ZARZADZENIE NR 204/12
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 8 maja 2013r.

w sprawie : zasad rachunkowosci, procedur zarzadzania realizacja projektu, przechowywania
i archiwizowania dokumentacji, kontroli finansowej w zakresie realizacji Projektu pn. ,, Bu-
dowa przydomowych oczyszczalni §ciekéw w gminie Rajgréd ” wg umowy o dofinansowanie
Nr 0003-6173-SW1000106/13 w ramach Programu Operacyjnego” Zréwnowazony rozwoj
sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013 w ramach s$rodka 4.1
Rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji operacji polegajacych na
funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci i aktywizacji
lokalnych spolecznosci objetego osig priorytetowa 4 — Zrownowazony rozwoj obszaréw zalei-
nych od rybactwa, zawarta w Programie.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz.1223 z p6z. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Finanséow z dnia 19 stycznia
2012 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa.
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 22. poz. 121) oraz w
zwigzku z realizacjg umowy Nr 0003-6173-SW1000106/13 z dnia 8 maja 2013 r. o dofinansowanie
operacji pod nazwa ,,Budowa przydomowych oczyszczalni $ciekow w gminie Rajgréd ™ zarzadzam,
co nastepuje

§1.

Wprowadzam do stosowania polityke rachunkowosci w Gminie Rajgrod przy realizacji projektu pn. ,,Bu-
dowa przydomowych oczyszczalni §ciekéw w gminie Rajgréd ” wg umowy o dofinansowanie
Nr 0003-6173-SW1000106/13 w ramach Programu Operacyjnego” Zréwnowazony rozwdj
sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013 w ramach srodka 4.1
Rozwéj obszaréow zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji operacji polegajacych na
funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci i aktywizacji
lokalnych spoleczno$ci objetego osia priorytetowa 4 — Zrownowazony rozwoj obszaréow zalez-
nych od rybactwa, zawarta w Programie. stanowiaca zatacznik Nr | do zarzadzenia.

§2
Wzory podpiséw realizujacych projekt zalacznik Nr 2 do zarzadzenia
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Rajgebdu
d >4

@Kalpﬁki



Zatqeznik Nr 1 do Zarzqdzenia Ny 204/13

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 8 maja 20137,

Polityka rachunkowosci dla Projektu pn. ,,Budowa przydomowych oczyszczalni Sciekow w gmi-

nie Rajgréd ” wg umowy o dofinansowanie Nr 0003-6173-SW1000106/13 w ramach Pro-

gramu Operacyjnego” Zrownowazony rozwdéj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszarow

rybackich 2007-2013 w ramach §rodka 4.1 Rozwéj obszaréw zaleznych od rybactwa z wylg-

czeniem realizacji operacji polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR)

oraz nabywaniu umiejetnoS$ci i aktywizacji lokalnych spolecznosci objetego osia priorytetowsg
4 — Zrownowazony rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa, zawarta w Programie.

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli 1 obiegu dokumentow.
a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2000r.
Nr 152, poz. 1223, z pbzn. zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 157.
poz. 1240 z p6Zn. zm.)

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

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020)

5. Rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegblnych zasad ra-
chunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm. )

6. Innych aktéw prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

&,

Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznad si¢ z trescig instrukeji i bez-
wzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— ustawie o rachunkowos$ci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
—  ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku. o finansach
pubhcznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
ustawie prawo zamoéwien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm).
— jednostce — oznacza to Urzad Miejski Rajgréd ,
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Rajgrodu
— gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika gminy
— beneficjancie — oznacza to Gming Rajgraod
— Instytucji Zarzadzajgcej — oznacza to instytucj¢ odpowiedzialna za zlecenie beneficjentowi realizacji
projektu, jest to instytucja z ktérg beneficjent bedzie miat najczgstszy kontakt,
- Projekcie — oznacza to projekt p.n. Budowa przydomowych oczyszczalni sciekow w gminie
Rajgrod 7 wg umowy o dofinansowanie Nr 0003-6173-SW1000106/13 w ramach Programu Ope-
racyjnego” Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-



2013 w ramach srodka 4.1 Rozwdj obszaréw zaleznych od rybactwa z wylgczeniem realizacji ope-
racji polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci
i aktywizacji lokalnych spotecznosci objgtego osig priorytetowa 4 — Zroéwnowazony rozwoj obsza-
réw zaleznych od rybactwa, zawartg w Programie.

§ 4.

1. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodké6w pomocowych od innych Zrodet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie
petnej ewidencji odno$nie projektu.

2. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektu stanowi integralng czgs¢ ewidencji ksiggowej prowadzonej
w urzedzie jako jednostce.

Stosowane konta to:

011-01001010 02

130-01001010§ 6057- 02

130-01001010§ 6059- 02

080-01001010§ 6050- O2

800-01001010§-6050- O2

810-01001010§6050 02

W opisie posiadaja numer umowy Nr 0003-6173-SW1000106/13 1 nazweg projektu ..Budowa
przydomowych oczyszczalni sciekéw w gminie Rajgrod™

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystuje si¢ program finansowo - ksiggowy OQNT autorstwa

OQNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.

§5

1. Wszelkie dokumenty stanowigce 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, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosei i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wla-
sciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidfo-
wy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg biedow
arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy. na skutek
czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegolnymi sta-
nowiskami. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. powinien
odby¢ sie najkrotszg droga.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci. glowny ksiegowy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pra-
cownikowi w celu usuniecia nieprawidfowosci, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania. o od-
mowie podpisania dokumentu i jej przyczynach giéwny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika jed-
nostki, ktory wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

§6

Przygotowywanie wniosku o platnosé. sporzadzanie sprawozdan z wykonania projektu oraz wykonywanie

innych czynnosci zwigzanych z realizacja projektu nalezy do zadaf pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za realizacje projektu.
§7

Przechowywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektu przebiega wedtug nastepujacych zasad:

1. Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sa w referacie finansowym.

2. Kopie dokumentéw finansowych wraz z innymi dokumentami niezbgdnymi do zlozenia wnioskow o
platnos¢ przechowywane sg w referacie rolnictwa i rozwoju gospodarczego.

3. dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie rolnictwa i rozwoju gospo-
darczego.

4 Dokumenty przechowywane sa w wydzielonych segregatorach lub teczkach z oznakowaniem zgodnym z

zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie

5. Szczegolne procedury zwigzane z realizacja, rozliczeniem projektu



Dofinansowanie na realizacj¢ operacji bedzie wyplacone jednorazowo, po zakonczeniu realizacji
catosci operacji pomniejszone o wysokos¢ wykorzystanej zaliczki. Zaliczka w  wysokoscl
okreslonej w harmonogramie ptatnosci zostanie przekazana na wyodrebniony rachunek bankowy
przeznaczony wylacznie do obstugi zaliczki Nr 30 8768 0003 3900 0550 2000 0340 bez
oprocentowania) Z rachunku zaliczki oplacana jest kwota z dofinansowania. Po oplaceniu
dokumentow z projektu kwota niewykorzystanej zaliczki bgdzie zwrdcona na wskazany rachunek
przez pracownika ds. inwestycji i projektéw unijnych przed dniem zlozenia wniosku o platnos¢.
Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu muszg by¢ prawidlowo opisane, tak aby widoczny byt ich
zwigzek z projektem.

Opis dokumentu :

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

Wydatek jest wspolfinansowany ze srodkow PO RYBY na lata 2007-2013 w ramach projektu
.Budowa przydomowych oczyszczalni $ciekow w Gminie Rajgrod™ na podstawie umowy o
dofinansowanie Nr 0003-6173-SW1000106/13 z dnia 8 maja 2013r. .

Potwierdzam zgodnos¢ zakresu rzeczowego z w/w umowami

Kwota wydatkow kwalifikowanych................... zt
I8 podpEs vomanvisss
Pieczatki

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Pieczatka dekretacji

Wn/Ma

Pieczatka

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

Zaksiggowac w koszty jednostki

Dz .......... rozdzial......... P
Dz.......... trdzial e s S
Gt ksiggowy kierownik jednostki

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

Dokumentacja ksiegowa zwiazana z realizacjg Projektu bedzie przechowywana w Referacie
Ksiegowosci Budzetowej a nastepnie archiwizowana w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Pozostale procedury nie oméwione powyzej reguluje Umowa o dofinansowanie w ramach
Programu Operacyjnego Ryby 2007-2013, Nr umowy: Nr 0003-6173-SW1000106/13 z dnia 8
maja 2013r.

) 4
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Zalaeznik Nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 204/13-
z dnia 8 maja 2013r.

Wzory podpisow osdéb upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych dotyczacych realizacji
Projektu pn. ,,Budowa przydomowych oczyszczalni §ciekéw w gminie Rajgréod ” wg umowy o
dofinansowanie Nr 0003-6173-SW1000106/13 w ramach Programu Operacyjnego” Zréwno-
wazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013 w ra-
mach $rodka 4.1 Rozwdéj obszarow zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji operacji
polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej(LGR) oraz nabywaniu umiej¢tno-
$ci i aktywizacji lokalnych spolecznos$ci objetego osia priorytetowa 4 — Zrownowazony rozwdj
obszarow zaleznych od rybactwa, zawarta w Programie

Lp | Nazwisko i imig Stanowisko Rodzaj  do- | Podpis N
kumentu
1 | Czestaw Karpinski Burmistrz Wszystkie ( 2 P77
2 | Piotr Milewski Z-ca  Burmi- | Wszystkie <
strza \/ [/ /Z/
3. | Jadwiga Stryjecka Skarbnik Wszystkie j/\ ’
4 | Joanna Andruk Referent  ds. | Wszystkie %
ksiggowosci
budzetowe]
5. | Edyta Lipowska Referent  ds. | Wszystkie
inwestycji i S T (O
projektow Pe
unijnych
6. | Ewa Biatogrodzka Referent  ds. | Wszystkie
ksiegowosci
budzetowej,
naliczania i
rozliczania
ptac




