ZARZADZENIE NR 193/16
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 16 wrzeénia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia w Zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego
planu kont dla Urz¢du Miejskiego w Rajgrodzie w zakresie programow
wspolfinansowanych z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 z
udzialem S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich dla projektu ,,Przebudowa drég gminnych publicznych w gminie Rajgrod ”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z p6zniejszymi zmianami), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam
co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ ewidencje ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych PROW 2014-2020,
zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Ustali¢ obstuge merytorycznag i jej zakres dla realizacji projektow objetych PROW 2014-
2020, zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Wykaz wzorow skladanych podpisow na dokumentacji dotyczacej realizacji projektow
PROW 2014-2020, zgodnie Zatgcznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podj¢eia 1 ma zastosowanie w okresie realizacji
projektow.

?ﬂ str,z%aj grodu
reneusz-Glintecki




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 193/16
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 16 wrzesnia 2016 r.

Ewidencja ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych

PROW 2014-2020

1. Polityka rachunkowo$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami
rachunkowosci tj:

a) zasada cigglosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
spos6b ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka samg metode wyceny aktywow i
pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajgce byly poréwnywalne. Wykazane w ksi¢gach rachunkowych
na okres ich zamkniecia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w
otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych,

b) zasada jawno$ci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci 0séb
dysponujgcymi zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania
srodkow publicznych, czyli takze $rodkéw europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie
klasyfikacji budzetowej,

c) zasada memorialowa i kasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy ujac
wszystkie osiggnigte i przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajgce go koszty
dotyczace danego roku , niezaleznie od terminu ich zaplaty. Wazne jest pilnowanie w
rozliczeniach projektu, rownoleglego ujmowania wydatkow kwalifikowanych projektu
w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

d) zasadg jasnego i rzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy
rzetelnie i jasno przedstawi¢ sytuacje majatkowa i finansowsg.

Rachunkowos$é projektow prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie ustalonych zarzadzeniem Nr 119/16 Burmistrza Rajgrodu z

dnia 12 stycznia 2016r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje

zadania. Wyodrebnienia sie ewidencj¢ ksiggowa projektu, ktora polega na wprowadzeniu



kont analitycznych z wyréznikiem 90-1 - Przebudowa drég gminnych publicznych w gminie

Rajgréd zgodnie z umowa Nr 00064-65151- UM1000095/16”

2. Do realizacji projektu nie wyodrebnia sig¢ rachunku bankowego. Do projektow stosuje sie

konta bankowe takie same, jak do ewidencji dochodéw Gminy i wydatkdéw urzedu.

3. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw i wydatkéw zostaja

ujete w klasyfikacji budzetowej: dziat 600 (Transport i lacznodc), rozdziale 60016 (Drogi

publiczne gminne) i w paragrafach, ktére zostang utworzone w nastgpujgcy sposob:

1) dla dochoddéw:

a) ktérych zrodtem sg $rodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragratu — cyfry 7;
w budzecie Gminy na rok 2016 nalezy wprowadzi¢ wptyw srodkdéw w paragrafie 6207;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacje projektu, ktorego zrodlem sg Srodki z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie
jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7;

b) ponoszonych jako wklad wlasny kosztow kwalifikowanych oraz ponoszonych w trakcie
realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie
jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

c) ponoszonych w trakcie realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy
klasyfikowaé¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 0.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaly
dokumentdw, potwierdzajace zakup robdt, ustug 1 dostaw:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujaca

c¢) Nota korygujaca,

d) Nota ksiggowa ,

e) Rachunek z tytutu wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzielo,

f) Polecenie ksiegowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

Po zakonczeniu realizacji catego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrodiowe

Pracownik Referatu Rozwoju i Inwestycji sporzadza rozliczenie poniesionych nakladow

inwestycyjnych wraz ze zZrédtami ich finansowania w formie OT - przyjecie $rodka trwatego.



Procedury dokonywania kontroli dokumentéw i pfatnosci za wykonane w ramach umowy

zadania obejmujg nastepujace czynnosci:

a)

b)

rejestracja  wptywu faktur, rachunkéw wraz =z obowigzujgcg dokumentacjg
za poérednictwem Sekretariatu. Po dokonanej weryfikacji przez Burmistrza Rajgrodu
dokumenty trafiajg do Pracownika Referatu Rozwoju 1 Inwestycji.
kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez Pracownika Referatu Rozwoju i
Inwestycji, polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne
z umowa z Samorzadem Wojewddztwa Podlaskiego udzielajgcym pomocy finansowej,
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidlowosci w
tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,
zamowien publicznych oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajgcej
pomocy finansowej przyznanej na realizacjg projektu. Na dokumentach ksiggowych wraz
z adnotacja "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" Pracownik Referatu Rozwoju i

Inwestycji odpowiedzialny za obstuge merytoryczna Projektu dokonuje opisu:

Faktura za zakup/wykonanie ustugi <nawa towaru/ustugi> - zgodnie z pozycjg <nr pozycji>

W

zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji dla etapu <nr etapu> albo

<koncowego>

Umowa z dostawca/wykonaweg nr <nr umowy> z dnia <data zawarcia umowy>.

Wydatek jest wspdHinansowany ze srodkéw PROW na lata 2014-2020 w ramach projektu pn.

<nazwa projektu> na podstawie umowy o przyznanie pomocy Nr <numer umowy> z dnia <

data zawarcia umowy >. Potwierdzam zgodno$¢ zakresu rzeczowego z w/w umowami.

data  podpis .

Wydatki kwalifikowane w kwocie  zt w tym:

- dofinansowanie ze srodkow EFRROW ......... z1,
- dofinansowanie $rodkami wlasnymi .......... zd,
Wydatki niekwalifikowane w kwocie z} finansowane przez Gming Rajgrod

data podpis .

¢) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument

zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
bledéw rachunkowych. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Referat

Finansowy.

d) zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza i osoby upowaznione,

prawidlowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji,

zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania.



Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sa

do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta

winna by¢ prowadzona pod kagtem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci,

celowosci 1 gospodarnosci.

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu PROW 2014-2020 jest przechowywana

w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie , a

nastepnie przekazywana jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

1

a)

b)

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
Skarbnik Gminy:

- za oryginaly dowoddw ksiegowych.

Pracownik Referatu Rozwoju i Inwestycji

za kompletng dokumentacj¢ aplikacyjna,

oryginaly uméw wraz z aneksami zawartymi migdzy Beneficjentem a Samorzadem
Wojewddztwa Podlaskiego

oryginaty wnioskéw o platno§¢ 1 sprawozdan skladanych do Samorzadu
Wojewddztwa,

dokumentacj¢ z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamowien
publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy robdt, pelnienie funkcji inspektora
nadzoru dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych, oryginaly uméw z wylonionymi
w wyniku ww. procedur podmiotami,

dokumentacj¢ techniczng projektu,

oryginaty protokotéw zdawczo-odbiorczych wykonanych robét (badz poszezegdlnych
jej etapow),

ewidencje naktadow ponoszonych w zwiazku z realizacjg projektu,

pojedyncze materiaty promocyjne dot. Projektu i korespondencje z Samorzgdem

Wojewddztwa Podlaskiego.

?Uistgz\Raj grodu
J
Ireneusz Gliniecki




Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 193/16
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 16 wrzesnia 2016 .

Obsluga merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektow objetych PROW na lata

2014-2020.

Do realizacji i obstugi merytorycznej projektu upowazniony zostal Pracownik

Referatu Rozwoju 1 Inwestycji. Do zakresu podstawowych zadan pracownika

odpowiedzialnego za realizacje i obstuge merytoryczna Projektu nalezy:

a. uporzadkowanie dzialan i harmonizacja wzajemnych relacji 0sdb zaangazowanych

w tworzenie projektu,

b. kontrola przeprowadzenia postgpowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy

oraz nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadania,

c. opracowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego na podstawie kosztorysu

(w uzgodnieniu z wykonawcg robdt, wybranego w wyniku przetargu ) z uwzglednieniem

kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie z wytycznymi krajowymi

i unijnymi,

d. nadzér nad prawidlows, zgodna ze sztuka budowlana realizacjg projektu tj.:

sprawdzania zachowania warunkéw kwalifikowania wydatkéw podczas realizacji
projektu w zakresie:

zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego,

zgodnosci z kategoriami wydatkow wynikajacymi z postanowien umowy o
dofinansowaniu

projektu - tj. harmonogramu rzeczowo - finansowego wydatkéw projektu
stanowiacego zalacznik do umowy,

stwierdzenia czy wydatek jest niezbgdny do realizacji Projektu 1 zostal wykonany
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowg podpisang z Samorzgdem

Wojewddztwa Podlaskiego o dofinansowanie,



e wystgpowanie o zmiang w umowie i Projekcie z uzasadnieniem do Samorzadu
Wojewddztwa Podlaskiego wyrazenie zgody na zmiane w realizacji projektu wraz
z projektem aneksu do umowy w zakresie zmian.

e¢) przygotowanie wspodlnie z Referatem Finansowym wniosku o platnos¢, weryfikacja
wniosku i wystepowanie z wnioskiem o platnos¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnosé
z oryginatami i kopiami faktur/ innych dokumentoéw ksiggowych oraz potwierdzonymi
za zgodnos¢ kopiami wyciggéw bankowych potwierdzajacych dokonanie platnosei,

f) na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem
i sporzadzania opisow dokumentdéw zatgczonych do wniosku o pfatnosc,

g) dokonywanie analiz przeptywu $rodkéw finansowych oraz zgodnosci z umowami
i kosztami, w tym w zakresie:

e poziomu wykonanych kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie
faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowe] wraz
z protokotami odbioréw (czesciowych 1 koncowego) a ich zgodnosé
z harmonogramem zatwierdzonym w umowie o dofinansowanie projektu,

e zgodnosci zawarte] umowy z wykonawca Projektu z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego i unijnego,

h) przekazywanie do Agencji Platniczej wszystkich dokumentow i informacji zwigzanych
z realizacja Projektu, ktorych instytucja zazada w okresie 5 lat od dnia dokonania przez
Agencje platnosci ostatecznej, z wytaczeniem dokumentdw ktérych oryginaly znajduja si¢
w siedzibie Urzedu

i) raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwtocznego informowania Samorzadu
Wojewddztwa o zaistniatych nieprawidtowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji
projektu,

j) skladanie ankiet monitorujacych w siedzibie Urzgdu Marszatkowskiego przez okres 5 lat
po zakonezeniu projektu,

k) umieszczenia tablic informacyjnych i reklamowych.

Burmistrz Rajgrodu

@hm’eckl



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 193/16

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 16 wrzesnia 2016r.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentow

L.p. | Wyszczegdlnienie - uprawnienie Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzor
podpisu
1: Podpisywanie dokumentéw pod Anna Bukowska Kierownik F. Besdgbecsi
wzgledem merytorycznym wraz z Anna Drapczuk Referatu Rozwoju 4]
adnotacja i zamdwieniach i Inwestycji
publicznych Specjalista Ui “ M:;ﬁ
i
2. Podpisywanie dokumentéw pod Joanna Andruk Specjalista
wzgledem forma] no-rachu’nkowym Ewa Biatogrodzka Samodzielny -
oraz dekretowanie dowodow Refapsiit
ksiegowych, wraz z adnotacja o
wydatkach strukturalnych
3. Wprowadzanie do ksiag Joanna Andruk Specjalista
rachunkowych
4, Zatwierdzanie dokumentéw do Ireneusz Gliniecki Burmistrz £
wyplaty Piotr Milewski Rajgrodu
Sekretarz Gminy
Jadwiga Stryjecka Skarbnik
<)
S Potwierdzenia za zgodnos¢ z Ireneusz Gliniecki Burmistrz \
oryginatem Rajgrodu
Piotr Milewski makreire Oty /
Jadwiga Stryjecka Skarbnik }
6. Kontrasygnata Jadwiga Stryjecka Skarbnik )%/\

Wykaz 0séb do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Rajgrod

( korespondencja pozioma)

Jadwiga Stryjecka — Sk ljmk Gminy

Ireneusz Gliniecki (Bﬁdrr_ri-i'strz Rajgrodu

o 1| LG ) i i
Joanna Andruk — Spéc; ahsté] Piotr Milewski —  Sekretarz Gmlny
Awdluae 1] Frole flecrsds

Burmistrz Rajgrodu

I /D . .
Creneusz Gliniecki




