ZARZADZENIE NR 238/ 13
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 9 wrze$nia 2013r.

w sprawie : zasad rachunkowo$ci, procedur zarzadzania realizacja projektu,
przechowywania i archiwizowania dokumentacji, kontroli finansowej w zakresie
realizacji w/g umowy Nr UDA.-RPPD.05.02.00-20-046/12-00 Projektu pn. ,,Poprawa
jakoéci $rodowiska w Gminie Rajgrod poprzez instalacj¢ kolektorow sionecznych na
budynkach uzyteczno$ci publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.” Nr Projektu Nr
WND—RPPD.05.02.00-20-046/12 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewo6dztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013, Osi Priorytetowej V. Rozwdj
infrastruktury ochrony S$rodowiska, Dzialania 5.2 Rozwéj lokalnej infrastruktury
ochrony srodowiska.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z p6zniejszymi zminami ), Obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 31 stycznia
2013 r w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych. samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013r .poz. 289 ), rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1083 / 2006 r. z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci(
Dz. U. UE L 210 z 31.07.2006r., z pdzn. zm) , oraz umowy instytucji wdrazajacej program
okreslajacej szczegdtowo tryb wykorzystania srodkow i ich rozliczenia zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam zasady rachunkowosci, instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji
oraz procedury kontroli finansowej Projektu pn . ,,Poprawa jako§ci Srodowiska w Gminie
Rajgrod poprzez instalacje Kkolektorow slonecznych na budynkach uzytecznosci
publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013, Osi Priorytetowej V Rozwoj
infrastruktury ochrony $rodowiska, Dziatania 5.2 Rozwdj lokalnej infrastruktury ochrony
srodowiska  wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
stanowiacg zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ merytorycznym komorkom organizacyjnym w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie upowaznionym do realizacji Projektu.

§35.

Wykaz wzoréw podpisow skiadanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektu, o
ktorym mowa w § 1 Zarzadzenia stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie w okresie realizacji
projektu.

Burmistrz Rajgyodu

i
@aw arpinski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 238/13

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 9 wrzesnia 2013r. .

I. Obsluga merytoryczna i jej zakres - Projektu Nr WND—RPPD.05.02.00-20-046/12 w

ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007

— 2013, Osi Priorytetowej V. Rozwoj infrastruktury ochrony Srodowiska, Dzialania 5.2

Rozwdj lokalnej infrastruktury ochrony $rodowiska. pn ,,Poprawa jakosci srodowiska w

Gminie Rajgrod poprzez instalacj¢ kolektoréow slonecznych na budynkach uzytecznosci
publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.”

1. Do realizacji i obstlugi merytorycznej projektu upowazniony zostal Pracownik ds.
Inwestycji.i projektow unijnych. Do zakresu podstawowych zadan pracownika odpowiedzialnego
za realizacje i obstuge merytoryczna Projektu nalezy:

a) uporzadkowanie dziatan i harmonizacja wzajemnych relacji osob zaangazowanych w tworzenie
projektu ,

b) kontrola przeprowadzenia postgpowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy oraz
nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadania,

¢) opracowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego na podstawie kosztorysu ( w
uzgodnieniu z wykonawcg robot, wybranego w wyniku przetargu ) z uwzglednieniem
kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie z wytycznymi krajowymi unijnymi,
d) nadzér nad prawidlows , zgodng ze sztuka budowlana realizacja projektu tj:

- sprawdzania zachowania warunkow kwalifikowania wydatkow podczas realizacji projektu
w zakresie:

- zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa krajowego,

- zgodnoscei z kategoriami wydatkow wynikajacymi z postanowien umowy o dofinansowaniu
projektu — tj. harmonogramu rzeczowo — finansowego wydatkow projektu stanowigcego
zalacznik do umowy,

- stwierdzenia czy wydatek jest niezbedny do realizacji Projektu i zostal wykonany zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem i umowa podpisang z Instytucja Zarzadzajaca RPOWP o
dofinansowanie,

- wystepowanie o zmiang w umowie i Projekcie zgodnie z § 17 umowy o dofinansowanie z
uzasadnieniem do Instytucji Zarzadzajacej RPOWP o wyrazenie zgody na zmiang w realizacji
projektu wraz z projektem aneksu do umowy w zakresie zmian. Warunek ktéry musi byc¢
spelniony — roboty zamienne mogg by¢ wykonane po uzyskaniu pozytywnej opinii Instytucji
Zarzadzajacej oraz dokonanych zmianach w umowie ( jezeli bedzie zachodzila taka
koniecznos¢ ).

e) przygotowanie wspolnie z Referatem Finansowym wniosku o platnosé, weryfikacja
wniosku 1 wystepowanie z wnioskiem o ptatnos¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnos¢ z
oryginatami i kopiami faktur/ innych dokumentéw ksiggowych oraz potwierdzonymi za
zgodnos¢ kopiami wyciagdw bankowych potwierdzajacych dokonanie ptatnosei,

f ) na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem i
sporzadzania opiséw dokumentéw zataczonych do wniosku o ptatnosc,

o) dokonywanie analiz przepltywu srodkéw finansowych oraz zgodnodci z umowami i
kosztami, w tym w zakresie:

- poziomu wykonanych kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie faktur
lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z protokotami
odbioréw ( cze$ciowych i koncowego ) a ich zgodnoé¢ z harmonogramem zatwierdzonym w
umowie o dofinansowanie projektu,



- zgodno$ci zawartej umowy z wykonawcg Projektu z obowigzujacymi przepisami prawa
krajowego i unijnego,

h) przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej RPOWP wszystkich dokumentdw i informacji
zwiazanych z realizacja Projektu, ktérych instytucja zazada w okresie 10 lat od dnia zawarcia
umowy o dofinansowanie.

i) raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwlocznego informowania Instytucji
Zarzadzajacej o zaistnialych nieprawidlowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji
projektu,

j) sktadanie wraz z wnioskiem o platno$¢ oraz w okresach rocznych przez okres trwatosci
Projektu o$wiadczenia o kwalifikowalnosci VAT . pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zgodnie z art. 233 kodeksu karnego oraz o$wiadczenia o generowaniu dochodu Iub jego braku
z wylaczeniem projektow objetych pomoca publiczna,

k) pomiaru wartosci wskaznikow osiagnigtych dzigki realizacji projektu przez okres trwatosci
Projektu, zgodnie ze wskaznikami monitoringowymi zamieszczonymi we wniosku oraz
pomiaru wartosci wskaznika osiagnigtego dzigki realizacji Projektu odno$nie stworzonych
nowych miejsc pracy.

II. Obsluga ksiggowa - ogdlne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych, ewidencja
ksiggowa i sprawozdawczos$¢. Projektu Nr WND—RPPD.05.02.00-20-046/12 w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007 - 2013,
Osi Priorytetowej V. Rozwdj infrastruktury ochrony Srodowiska, Dzialania 5.2 Rozwoj
lokalnej infrastruktury ochrony $§rodowiska. pn ,,Poprawa jakosci srodowiska w Gminie
Rajgrod poprzez instalacje kolektoréw slonecznych na budynkach uzytecznoSci
publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.”

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Rajgréd dla Projektu pn. ,Poprawa jakodci srodowiska w
Gminie Rajgrod poprzez instalacje kolektorow stonecznych na budynkach uzytecznosci
publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.” prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskim
w Rajgrodzie 19-206 Rajgréd w Referacie Finansowym.

Za obstugge finansowa projektu i kontrole biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest Referat
Finansowy.

Oryginaly faktur ( rachunki) zwiazane z realizacja projektu wraz z kosztorysem
wykonawezym i protokotem odbioru robot, a takze decyzje 1 inne dokumenty po wplynigciu
do Urzedu Miejskiego 1 dokonaniu opisu merytorycznego zgodnie z zasadami opisywania
faktur okre$lonymi dla projektu przez Pracownika Inwestycyjnego przekazywane sg do
Referatu Finansowego, ktory dokonuje oceny pod wzgledem formalno -rachunkowym oraz
dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja budZetowa. Nastepnie po
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika (Gléwng Ksiegowa) i Burmistrza ( Zastepce
Burmistrza . Sekretarza) dokonywany jest transfer $rodkow na zaplate zobowiazania z
rachunku podstawowego budzetu Gminy na rachunek wyodrgbniony dla celow projektu a
potem przelew $rodkow w celu uregulowania zobowigzania wynikajacego z faktury zgodnie
z terminem platnosci wynikajacym z zawartych umow.

Zaplata nastepuje na podstawie polecen przelewow przy zastosowaniu bankowosci
elektronicznej za pomocg programu komputerowego Home Banking.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego , czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ..QNT — modut FK™
zakupionego w QNT Systemy Informatyczne Sp. Z o.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.

W celu ewidencjonowania operacji zwigzanych z Projektem zostal zatozony odrgbny rejestr
ksiegowy jednostki JKOL14 pn. ,Kolekt. sfon. -um.nr UDA-RPPD.05.02.00-20-046/12-00



a) dziennik — =zawiera chronologiczne ujecie operacji jakie nastapilty —w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane a sumy zapisow liczone sa  w sposob
ciagly. Sposob dokonywania zapisow umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer
pozycji pod ktdéra  zostal wprowadzony do dziennika a takze dane identyfikujace osobg
odpowiedzialna za tres¢ zapisu.

b) konta ksiegi gtéwnej — zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na kontach ksiggi
gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada podwojnego
zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje sig¢ w kolejnosci chronologiczne;.

¢) konta ksiag pomocniczych — zawieraja zapisy o operacjach na kontach analitycznych. Dokonana
suma figurujacych na nich obrotéw i sald wprowadza zapisy tzw. kont syntetycznych. Zapisy na
kontach ksiag pomocniczych sa uzupetnieniem zapisow kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu
syntetycznym jako wyodrebniony system ksiag ( zbioréw kont ) komputerowych zbioréw danych,
uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej. Ksiggi rachunkowe s prowadzone w
jezyku polskim w walucie PLN.

4, Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej jest
Gmina Rajgrod reprezentowana przez Burmistrza Rajgrodu Czestawa Karpinskiego

5. W planach finansowych Urzedu Miejskiego sa ujete dochody i wydatki na realizacje zadania.

6. Zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu Nr UDA.-RPPD.05.02.00-20-046.12-00 zawarta w dniu
9 wrzesnia 2013r. . pomiedzy Wojewodztwem Podlaskim, w imieniu ktérego dziala Zarzad
Wojewodztwa Podlaskiego a Gming Rajgréd zostata okreslona kwota czgsciowego dofinansowania
wydatkow kwalifikowanych poniesionych przez Gming Rajgréd ~— w wysokosci nie wigeej niz
74,9999997039 % kwoty calkowitej wydatkow kwalifikowanych Projektu. Dofinansowanie
przekazywane jest w formie zaliczek i  refundacji poniesionych przez Gming wydatkow
kwalifikowalnych na realizacje Projektu w postaci pfatnosci posrednich i platnosci koncowej
przelewem na rachunek bankowy. Wkiad wiasny w wysokosei 25,0000002961% wydatkow
kwalifikowanych. Okres obowigzywania te] umowy trwa od dnia jej zawarcia przez okres realizacji
oraz trwalosci projektu, czyli okres 5 lat od dnia zakonczenia realizacji projektu. Do realizacji
Projektu wyodrgbniony zostat rachunek bankowy prowadzony w Banku Spoétdzielczym w
Szczuczynie Oddziat w Rajgrodzie Nr 51 8768 0003 3900 0550 2000 0350.

8. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiggowych oraz analize przepltywu srodkéw finansowych.

9. Dochody i wydatki zwigzane z realizowanym zadaniem podlegaja wyodregbnieniu przez
zastosowanie wlaSciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej dziat 900, rozdziat 90095.
Dofinansowanie w formie ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich Instytucje Zarzadzajaca RPOWP
w formie zaliczki lub refundacji poniesionych wydatkéw kwalifikowanych klasyfikuje si¢ do
paragrafu 620 z czwarta cyfra 7. Wydatki kwalifikowane (77.9999996546 kwoty catkowitej)
poniesione na realizacj¢ projektu klasyfikuje si¢ do paragrafu majatkowego 605 z czwartg cyfrg 7.
Wkiad wiasny 22,0000003454% kwoty catkowitej wydatkow kwalifikowanych, ,wydatki
niekwalifikowane i wydatki na roboty dodatkowe klasyfikuje si¢ do paragrafu majatkowego 605 i
jako czwarta cyfra dodaje sig 9.

10. Operacje ksiegowe sg zapisywane na nastgpujacych kontach :

Wvykaz kont

Konta bilansowe budZetu gminy

133 — Rachunek budzetu.

240 — Pozostate rozrachunki.

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych.
902 - Wydatki budzetu.

901 - Dochody budzetu.

960 — Skumulowane wyniki budzetu.

961 - Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe budzetu gminy



991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

Konta bilansowe jednostki budzetowej

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

071 — Umorzenie srodkéw trwalych

080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Zespo! 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Zespo6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225- Rozrachunki z budzetami

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234— Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu érodkow eu
inwestycje

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowejednostki budzetowej
980 — Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezac

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych
975 — Wydatki strukturalne

Przykladowe zapisy ewidencji ksieggowej zdarzen gosp

Lp. Tres¢ operacji gospodarczej Wn Y

1. | Wplyw Srodkéw  europejskich na|133-... 901
rachunek bankowy budzetu gminy |  |...

2. | Sprawozdanie jednostki budzetowej z|902 - ... 133.€
wykonania wydatlkkow budzetowych —
Rb 28s
3. | Przeksiggowanie rocznych wydatkow
i dochodow:
a. Wydatki projektu | 961 902 -
zrealizowane 901 -... 061

b. Dochody otrzymane w formie
zaliczki i refundacji

Przyktadowe zapisy ewidencji ksiegowej zdarzei gosi.

Lp. Tresé Wn N
1. | Faktury za wykonane zadania, ustugi, [ 080 -... 201 -
zakupione materiaty 240 -
810-... 800
2. | Rachunek za wykonanie zlecenia lub|080-.... |231
dzieta 231 225

Uwagi
9.. — zgodnie =z klasyfikacja
owa
9. — zgodnie z  Klasyfikacja
owa
9.. — zgodnie z klasyfikacjg
- owa,

- oraz srodki z budzetu na

" 1w budzecie gminy:

wynikowe bez klasyfikacji

1w jednostce budzetowej:

Uwagi

nie z klasyfikacjg budzetowg

080 zgodnie z klasyfikacja budzetowa




229
3. | Zaplata wykonawcy za wystawiong|201-... 130-... |Konto 201, 130 zgodnie 2z klasyfikacja
fakture, rachunek 240 budzetowa
231 =
4. | Przekazanie sktadek ZUS, zaliczki|229 130 -... |Konto 130 zgodnie z klasyfikacja budzetowa
pdot do US 225
5. | Przyjecie $rodka trwatego 011-.... 080 -... | 080, 800 - Zgodnie z klasyfikacja
800- ... 800 - ... | budzetowa,
011- wg grup $r. trwalych
6. | Wptyw zaliczki lub refundacji | 130-... 720 - ... | Zgodnie z klasyfikacja budzetowa
wydatkéw na rachunek bankowy w
jednostce
7. | Zaangazowanie wydatkow biezacych |998 -.... |998 -.... | Zgodnie z klasyfikacja budzetowg
8. |Plan finansowy wydatkow | 980-.... Zgodnie z klasyfikacja budzetowa
budzetowych

11. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly, dokumentow,
potwierdzajace zakup robdt, ustug i dostaw:
a) Faktura VAT
b) Faktura korygujaca
¢) Nota korygujaca ,
d) Nota ksiggowa |,
e) Rachunek z wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzielo.
f) Wyciag bankowy
g) Polecenie ksiegowania - PK
Po zakonczeniu realizacji catego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrodtowe Pracownik ds.
Inwestycji i projektdow unijnych sporzadzi rozliczenie poniesionych naktadéw inwestycyjnych wraz ze
zrodtami ich finansowania w formie OT — przyjecie $rodka trwalego.

12. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umowy zadania obejmuja nastgpujace
czynnosci:

a) rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja za posrednictwem
Sekretariatu. Po dokonanej dekretacji przez Burmistrza Rajgrodu dokumenty trafiaja do Pracownika
d/s Inwestycji.

b) kontrola merytoryczna dowoddw finansowych przez Pracownika d/s Inwestycji i projektow
unijnych . polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne z umowa z
Instytucja Zarzadzajaca RPOWP. udzielajaca dotacji, wykonawcg =zadania, harmonogramem
rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentdw
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji
udzielajacej dotacj¢. Na dokumentach ksiggowych wraz z adnotacjg ..sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym™

Pracownik d/s Inwestycji odpowiedzialny za obstugg merytoryczna Projektu dokonuje opisu:

Wydatki kwalifikowane w kwocie............. zb w tym:
-dofinansowanie ze srodkow EFRR......... zl
Wydatki niekwalifikowane w kwocie .......... zt finansowane przez Gming Rajgrod.

Poza tym pracownik ds. Inwestycji umieszcza informacj¢ w zakresie zaméwien publicznych oraz
klasyfikuje wydatek do wydatkow strukturalnych.

¢) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu. polegajgca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnic z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera bleddw
rachunkowych . Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez Referat Finansowy.
d)zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyplaty przez Burmistrza Rajgrodu i osoby upowaznione,
prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiggowania.




13. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkdw, zobowiazani sa do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta winna by¢ prowadzona pod
katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowoscl i gospodarnosci.

14. Wszystkic dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrgbnych
segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

15. Z realizacji projektu wspotfinansowanego ze srodkéw europejskich sporzadza si¢ sprawozdania
Rb 28S i 27 S. Za sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej RB - 28S, RB — 27S ( miesigcznej i
kwartalnej ) oraz rocznego sprawozdania Rb WS i prowadzenie dokumentacji papierowej w tym
zakresie odpowiedzialny jest Referat Finansowy.

Bul‘hﬁ... i
CzeStaw arp)‘é(i




Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentow

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 238/13
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 9 wrzeénia 2013r.

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty,
potwierdzenia za zgodmno$¢ z oryginalem dokumentow ksiggowych zwigzanych z
realizacja projektu Nr Projektu Nr WND—RPPD.05.02.00-20-046/12 pn. ,,Poprawa
jako$ci $Srodowiska w Gminie Rajgrod poprzez instalacje¢ kolektorow slonecznych na
budynkach uzyteczno$ci publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.”
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013,
Osi Priorytetowej V. Rozwdj infrastruktury ochrony Srodowiska, Dzialania 5.2 Rozwdj
lokalnej infrastruktury ochrony Srodowiska.

w ramach

Wyszczegdlnienie- [mig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
Lp uprawnienie
I 2 3 4 5
1 Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem | Edyta Lipowska Referent ds.
merytorycznym wraz z adnotacjg o inwestycji ilg L‘Fow sUa
wydatkach strukturalnych i zamdwieniach projektéw unijnych
publicznych i
2 | Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem | Ewa Biatogrodzka Samodzielny
formalno-rachunkowym oraz dekretacji referent d/s naliczen
dowodow ksiggowych i rozliczen ptac
Joanna Andruk
Specjalista d/s
ksiggowosci \
budzetowej :
3 Wprowadzanie do ksiag rachunkowych Joanna Andruk Specjalista d/s
ksiegowosci ;
budzetowej
i 2
4 Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty Czestaw Karpinski Burmistrz Rajgrodu & ;%'
b
Piotr Milewski Z-ca Burmistrza
Sekretarz Gminy
Jadwiga Stryjecka Skarbnik é\")\
5 Potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem Czestaw Karpinski Burmistrz Rajgrodu o S
(“‘"2—";
[
6 Kontrasygnata Jadwiga Stryjecka Skarbnik Gminy




Wykaz 0s6b do dysponowania rachunkiem bankowym gminy Rajgrod
(korespondenc;a pozioma)

Jadwiga Stryjecka — Skarbnik Gminy M ] Czeslaw Karpifiski - Burmistrz Rajgrodu ;
e f/&/

Joanna Andruk — Specjalista ds. ksiggowosc| | Piotr Milewski — Z-ca Burmistrza SekretarzGminy

i AmOlnk. 7. /?L)J/{' S eviids”

III. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu Nr Nr
Projektu Nr WND—RPPD.05.02.00-20-046/12 pn. ,,Poprawa jakoSci Srodowiska w
Gminie Rajgrod poprzez instalacj¢ kolektorow slonecznych na budynkach uzytecznosci
publicznej oraz na budynkach mieszkalnych. ”w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013, Osi Priorytetowej V.
Rozw6j infrastruktury ochrony S$rodowiska, Dzialania 5.2 Rozwé6j lokalnej
infrastruktury ochrony Srodowiska.

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu Nr WND-RPPD.05.02.00-20-060/10 pn.
.Poprawa jakosci §rodowiska w Gminie Rajgrod poprzez instalacje kolektoréw stonecznych
na budynkach uzytecznosci publicznej oraz na budynkach mieszkalnych.” dofinansowanego
ze $rodkéw Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie a nastepnie przekazywana jest po uptywie
5 lat do archiwum zaktadowego.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze $rodkdéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:

1) Skarbnik Gminy:

- za oryginaty dowodow ksiggowych.

2) Pracownik d/s, Inwestycji i projektow unijnych.

a) za kompletna dokumentacje aplikacyjna.

b) oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi migdzy Beneficjentem a Instytucja
Posredniczaca,

¢) oryginaly wnioskow o ptatno$¢ i sprawozdan skladanych do Instytucji Posredniczacej,

d) dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamodwien
publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy robot, pelnienie funkcji inspektora nadzoru
dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych, oryginaly uméw z wytonionymi w wyniku ww.
procedur podmiotami,

e) dokumentacj¢ techniczng projektu,

f) oryginaly protokolow zdawczo-odbiorczych wykonanych robdt (badz poszczegdlnych jej
etapow),

g) ewidencj¢ nakladéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg projektow,

h) pojedyncze materiaty promocyjne dot. Projektu i korespondencje¢ z  Instytucja
Zarzadzajaca RPOWP.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktdorego projekt zostal dofinansowany (np. projekt wspottfinansowany
przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO
WP).

4. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sq w zamknigtych szafach.

o=

BurmistrzR; 'g&odu
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<C‘z/e/ﬁ Karpinski



