ZARZADZENIE NR 281/14
BURMISTRZA RAJGRODU
zdnia 20 marca 2014r.

w sprawie : zasad rachunkowosci, procedur zarzadzania realizacjy projektu, przechowywania
i archiwizowania dokumentacji, kontroli finansowej w zakresie realizacji Projektu pn. ,, Re-
witalizacja miejscowosci Czarna Wie§ poprzez remont chodnikow” wg umowy o dofinanso-
wanie Nr 00005-6173-SW1000082/14 w ramach Programu Operacyjnego” Zréwnowazony
rozwéj sektora ryboléwstwa i nadbrzeinych obszaréw rybackich 2007-2013” w ramach $rod-
ka 4.1 Rozwoj obszaréw zaleznych od rybactwa z wyljaczeniem realizacji operacji polegaja-
cych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci i ak-
tywizacji lokalnych spolecznosci objetego osig priorytetowa 4 — Zréownowazony rozwéj obsza-
row zaleznych od rybactwa, zawarty w Programie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /Dz. U, 2013
poz. 330 z poz. zm/, art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
/Dz. U. 2013 poz. 885,938 z poz. zm/ Rozporzadzenia Ministra Finansow z 05 lipca 2010 roku . w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzadu tervtorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U.2013 poz.289 pédz. zm./ oraz w
zwiazku z realizacja umowy Nr 00005-6173-SW1000082/14 z dnia 20 marca 2014 r. o
dofinansowanie operacji pod nazwg ..Rewitalizacja miejscowosci Czarna Wies poprzez remont
chodnikow™ zarzadzam, co nastepuje

§1.

Wprowadzam do stosowania polityke rachunkowosei w Gminie Rajgrod przy realizacji projektu pn. ,,Re-
witalizacja miejscowosci Czarna Wies poprzez remont chodnikéw” wg umowy o dofinanso-
wanie Nr 0005-6173-SW1000082/14 w ramach Programu Operacyjnego” Zrownowazony
rozwaj sektora rybolowstwa i nadbrzeinvch obszarow rybackich 2007-2013” w ramach $rod-
ka 4.1 Rozwaoj obszaréow zaleznych od rybactwa z wylgczeniem realizacji operacji polegaja-
cych na funkcjonowaniu tokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci i ak-
tywizacji lokalnych spolecznosci objetego osig priorytetowa 4 — Zréownowazony rozwoj obsza-
row zaleznych od rybactwa, zawarta w Programie. stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wzory podpisow realizujacych projekt zatacznik Nr 2 do zarzadzenia
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

N




Zalqeznik N 1 do Zarcqdzenia Nr 281/14

Burmistrza Ruajgrodu

= duia 20 marca 2014r.

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn. ,Rewitalizacja miejscowosci Czarna Wie§ poprzez

remont chodnikéw” wg umowy o dofinansowanie Nr 00005-6173-SW1000082/14 w ramach

Programu Operacyjnego” Zréwnowazony rozwoj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych ob-

szarow rybackich 2007-2013” w ramach §rodka 4.1 Rozwdj obszardéw zaleznych od rybactwa

7z wylaczeniem realizacji operacji polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybac-

kiej(LGR) oraz nabywaniu umiej¢tnosci i aktywizacji lokalnych spolecznosci objetego osig

priorytetowy 4 — Zréwnowazony rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa, zawarta w Pro-
gramie.

§ 1.

Instrukeje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji. kontroli i obiegu dokumentow.
a w szczegolnosel na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. 2013 poz. 330 z poz. zm./
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku. o finansach /Dz. U. 2013 poz. 885,938 z poz. zm.

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010
roku Nr 223, poz. 1655, z pdz. zm.),

4, Rozporzadzenie Ministra Finansdéw z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego /Dz. U. 2010
poz.208.1375 z péz.zm./

5. Rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej /Dz. U.2013 poz.289 poz. zm./

§2.

Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowiazkow winni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bez-
wzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 3.

llekro¢ w niniejsze] instrukeji jest mowa o:

— ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz, U,
2013 poz. 330 z poz. zm./

- ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku. o finansach pu-
blicznych /Dz. U. 2013 pdz. 885,938 z pdz. zm./

- ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z pdz. zm.).

— jednostee — oznacza to Urzad Miejski Rajgrod ,

— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Rajgrodu

— glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika gminy

beneficjancie — oznacza to Gming Rajgréd
- Projekeie — oznacza to projekt p.n. Rewitalizacja miejscowosci Czarna Wies poprzez remont

chodnikéw™ wg umowy o dofinansowanie Nr 00005-6173-SW1000082/14 w ramach Programu
Operacyjnego™ Zrdwnowazony rozwdj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszardéw rybackich



2007-2013 w ramach $rodka 4.1 Rozwdj obszardéw zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji
operacji polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejet-
nosci i aktywizacji lokalnych spolecznosei objetego osig prioryletowa 4 — Zrownowazony rozwdj
obszaréw zaleznych od rybactwa, zawarta w Programie.

§4.

1. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdziclajac ksiggowo strumienie
srodkow pomocowych od innych Zrédet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie
petnej ewidencji odnosnie projektu.

2. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu stanowi integralng czgs¢ ewidencji ksiggowe) prowadzongj
w urzedzie jako jednostce.

Stosowane konta to:
223-..... 60095 -04
130- 60095 -04
130-600-60095- 4217- O4
130-600-60095- 4219- 04
130-600-60095-4277- 04
130-600-60095- 4279- 04
130-600-60095- 4307- O4
130-600-60095- 4309- 04
401- 60095 -04
402- 60095 -04
W opisic posiadaja numer umowy  Nr 00005-6173-SW1000082/14 i nazwe projektu
~Rewitalizacja miejscowosci Czarna Wies poprzez remont chodnikow™
Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystuje si¢ program finansowo - ksiggowy ONT autorstwa
OQNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
§5

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania operacji gospodarczych zwigzanych z realizo-
wanym projektem powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, ¢o polega na ustaleniu rzetelnosei ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu. ze wystawione zostaly przez wia-
sciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidto-
wy. zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy. na skutek
czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania dokumentow pomigdzy poszezegdlnymi sta-
nowiskami. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia.
wzglednie wphywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien
odby¢ sig najkrdtszg droga.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, gtéwny ksiggowy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pra-
cownikowi w celu usunigeia nieprawidtowosci. a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania. o od-
mowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika jed-
nostki, ktory wstrzymuje realizacje zakwestionowane) operacji albo wvdaje w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

§6

Przyvgotowywanie wniosku o platmosé. sporzadzanie sprawozdan z wykonania projektu oraz wykonywanie

innych czynnosci zwiazanych z realizacja projektu nalezy do zadan pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za realizacje projektu. '
§7

Przechowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektu przebiega wedlug nastepujacych zasad:

1.Orvginaly dokumentow finansowych przechowywane sa w referacie finansowym,

2Kopie dokumentow finansowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do zlozenia wnioskdw o plat-

nos¢ przechowywane sa na stanowisku ds. inwestyciji 1 projektéow unijnych.



3Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest na stanowisku ds. zamdwien publicznych
,rolnictwa i ochrony srodowiska..

4.Dokumenty przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub teczkach z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie

5. Szczegolne procedury zwiazane z realizacja. rozliczeniem projektu

Dofinansowanie na realizacj¢ operacji bedzie wyplacone jednorazowo, po zakonczeniu realizacji
caloéci operacji pomnigjszone o wysoko$¢ wykorzystane; zaliczki. Zaliczka w  wysokoscl
okreslonej w harmonogramie platno$ci zostanie przekazana na wyodrebniony rachunek bankowy
przeznaczony wylacznie do obstugi zaliczki Nr 17 8768 0003 3500 0550 2000 0380 bez
oprocentowania) Z rachunku zaliczki oplacana jest kwota z dofinansowania. Po oplaceniu
dokumentéw z projektu kwota niewykorzystanej zaliczki bgdzie zwrdcona na wskazany rachunek
przez pracownika ds. inwestycji i projektow unijnych przed dniem ztozenia wniosku o ptatnosc.
Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwigzek z projektem.

Opis dokumentu :

Faktura za zakup / wykonanie uslugi <nazwa towaru/ustugi> zgodnie z pozycjg <Nr pozycji w
zestawieniu rzeczowo — finansowym z realizacji operacji dla etapu <Nr etapu> albo koncowego
Umowa z dostaweg /wykonawceg nr <nr umowy > z dnia <data zawarcia umowy>

Wydatek jest wspolfinansowany ze srodkéw PO RYBY na lata 2007-2013 w ramach projektu
~Rewitalizacja migjscowosci Czama Wie§ poprzez remont chodnikow™ na podstawie umowy o~
dofinansowanie Nr 00005-6173-SW1000082/14 z dnia 20 marca 2014r.

Potwierdzam zgodnos¢ zakresu rzeczowego z w/w umowami

Kwota wydatkéw kwalifikowanych................. z
Data.............. podpis ............
Pieczatki

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Pieczatka dekretacji

Wn/Ma

Pieczatka

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym narok ...........
Zatwierdzam do wyplaty ze srodkow ................

Zaksiggowad w koszty jednostki

Dz .......... rozdzial......... §.oieinn
Dz .......... rozdzial......... § ...
Gl ksiggowy kierownik jednostki

Za przygotowanie i rozliczenie wnioskow odpowiedzialny jest pracownik ds. inwestycji 1 projektow
unijnych

Dokumentacja ksiegowa zwigzana z realizacja Projektu bedzie przechowywana w Referacie
Ksiggowosci Budzetowej a nastgpnie archiwizowana w siedzibie Urzgdu Miejskiego.

Pozostale procedury nie omowione powyze] reguluje Umowa o dofinansowanie w ramach
Programu Operacyjnego Ryby 2007-2013, Nr umowy: Nr 00005-6173-SW1000082/14 z dnia 20
marca 2014r.



odu

Burmistrz |



Zalacznik Nr2

do Zarzqdzenia Nr 281/14

Burmistr=a Rajgrodu

z drnia 20 marca 2014

Wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych dotyczacych realizacji

Projektu pn. ,Rewitalizacja miejscowosci Czarna Wie$ poprzez remont chodnikéw™ wg

umowy o dofinansowanie Nr 00005-6173-SW1000082/14 w ramach Programu Operacyjne-

go” Zréwnowazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszaréow rybackich 2007-

2013” w ramach §rodka 4.1 Rozwéj obszaréw zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realiza-

cji operacji polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu

umiejetnosci i aktywizacji lokalnych spolecznosci objetego osia priorytetowa 4 — Zréwnowa-
7ony rozwdj obszarow zaleznych od rybactwa, zawarty w Programie
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1 Czestaw Karpinski Burmistrz Wszystkie ( & M .
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3. | Jadwiga Stryjecka Skarbnik Wiszystkie fjﬂ/\// '
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unijnych .
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