ZARZADZENIE NR 219/16
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego
planu kont dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w zakresie programow
wspolfinansowanych z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 z
udzialem Srodkow Europejskiego Funduszu Spéjnosci dla projektu ,,Przygotowanie
lokalnego programu rewitalizacji dla Gminy Rajgrod ”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z 2013 r. poz.330 z pézn. zm.). art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05
lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoscei oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow  jednostek  samorzadu terytorialnego. jednostek  budzetowych,
samorzadowych  zakladow  budzetowych. panstwowych  funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

I

o

Wprowadzi¢ ewidencje ksicgowa dla zadan w zakresie operacji objetych POPT 2014-2020,
zgodnie z Zalgeznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

s
~

Ustali¢ obsluge merytoryczng i jej zakres dla realizacji projektow objetych POPT 2014-2020,
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Wykaz wzorow skladanych podpisdéw na dokumentacji dotyezacej realizacji projektow POPT
2014-2020. zgodnie Zatacznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie w okresie realizacji
projektow.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenianr 219/16

Burmistrza Rajgrodu

z dnia 12 grudnia 2016 r.

Ewidencja ksi¢ggowa dla zadan w zakresie operacji objetych
POPT 2014-2020

1. Polityka rachunkowosci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci tj:

a) zasadg ciaglosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
sposob ciagly. dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow i
pasywow oraz sporzadzania sprawozdan finansowych. tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly porownywalne. Wykazane w ksi¢gach rachunkowych
na okres ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w
otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

b) zasada jawnosci i przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialnosci  0séb
dysponujgcymi zasobami publicznymi. ograniczenic ryzyka niecelowego wydania
srodkow publicznych. czyli takze srodkow europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie
klasyfikacji budzetowej,

¢) zasada memorialowa i kasowg: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujaé
wszystkie osiggnigte i przypadajace na jego rzecz przychody oraz obciazajgee go koszty
dotyczace danego roku . niezaleznie od terminu ich zaplaty. Wazne jest pilnowanie w
rozliczeniach projektu. rownoleglego ujmowania wydatkéw kwalifikowanych projektu
w ujeciu kasowym. a wiec juz oplaconych.

d) zasadg jasnego i rzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy
rzetelnie i jasno przedstawic sytuacje majatkowa i finansowa.

2 Rachunkowos¢ projektow prowadzona jest wedlug ogolnych zasad przyvijetych w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie ustalonych zarzagdzeniem Nr 119/16 Burmistrza Rajgrodu 7

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

3. Ewidencja ksicgowa projektu  prowadzona jest w o sposob  umozliwiajacy
identytikacje zadania. Wyodrebnienia sie ewidencje ksicgowa projektu. ktdra polega na
wprowadzeniu kont analitycznych z wyrdznikiem 90-7 - Przygotowanie lokalnego programu

rewitalizacji dla Gminy Rajgrod zgodnie z umowa Nr UOD-POPT.052.3.19.2016

Do realizacji projektu wyodrebnia sie rachunek bankowy ., z ktérego zretundowane zostana

poniesione wydatki- 25 8768 0003 3900 0550 2000 0430.



Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochoddw i wydatkdw
zostaja ujete w klasyfikacji budzetowej: dzial 900 (Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska), rozdziale 90095 (Pozostala dzialalnos¢) i w paragrafach. Kktore zostana
utworzone w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrodlem sg Srodki z Europejskiego Funduszu Spojnosci nalezy klasyfikowac

poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 8 oraz z budzetu panstwa poprzez

dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9: w budzecie Gminy na rok 2017 nalezy

wprowadzi¢ wplyw Srodkow w paragralie - 2058 1 2059,

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacj¢ projektu. ktorego zrodlem sa srodki z Europejskiego Funduszu

Spojnosci nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 8:

b) ponoszonych z budzetu panstwa i jako wklad whasny nalezy klasyfikowac poprzez

dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cytry 9;

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaly
dokumentow, potwierdzajace zakup robot. ustug 1 dostaw:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujaca

¢) Nota korygujgca.

d) Nota ksiggowa .

¢) Rachunek z tytulu wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzielo.

f) Polecenie ksiggowania - PK.

¢) Rachunek za towar lub ustuge.

Po zakonczeniu realizacii calego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrodlowe
Pracownik Referatu Rozwoju 1 Inwestveji sporzadza rozliczenie poniesionych wydatkow
wraz ze zrodlami ich tinansowania.

Procedury dokonywania kontroli dokumentéw 1 platnosci za wykonane w ramach umowy
zadania obejmuja nastgpujace czynnosci:

a) rejestracja  wplywu  faktur, rachunkow  wraz  z  obowiazujgca  dokumentacjy
za posrednictwem Sekretariatu. Po dokonanej werylikacji przez Burmistrza Rajgrodu
dokumenty trafiaja do Pracownika Referatu Rozwoju i Inwestycji.

b) kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez Pracownika Referatu Rozwoju i
Inwestycji. polega na sprawdzeniu, ¢zy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne
7z umowa z Samorzadem Wojewodztwa Podlaskicgo udzielgjacym pomocy finansowej.
wykonaweg zadania. harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem prawidlowosei w

tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksicgowyveh pod wzgledem merytorycznym,



Do

Zalgeznik Nr 2
do zarzadzenia nr 219/16
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 12 grudnia 2016 r.

Obsluga merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektéw objetych

POPT na lata 2014-2020

realizacji 1 obslugi merytorycznej projektu  upowazniony zostal Pracownik

Referatu  Rozwoju 1 Inwestycji. Do zakresu podstawowych zadan pracownika

odpowiedzialnego za realizacje i obsluge merytoryczng Projektu nalezy:

a. uporzadkowanie dzialan i1 harmonizacja wzajemnych relacji 0s6b zaangazowanych

w tworzenie projektu,

b. nadzor nad prawidlowa realizacja projektu tj.:

zgodnosci 7z obowiazujacymi przepisami prawa  wspolnotowego oraz prawa
krajowego,

zgodnosci z kategoriami wydatkow  wynikajacymi z postanowien umowy o
dofinansowaniu

projektu - ). harmonogramu rzeczowo - finansowego wydatkéw projektu
stanowiacego zalgcznik do umowy.

stwierdzenia czy wydatek jest niezbedny do realizacji Projektu i zostal wykonany
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowa podpisang z Samorzadem
Wojewddztwa Podlaskicgo o dotinansowanie,

wystgpowanie o zmiane w umowie i Projekcie z uzasadnieniem do Samorzadu
Wojewodztwa Podlaskiego wyrazenie zgody na zmiane w realizacji projektu wraz

z projektem aneksu do umowy w zakresie zmian.

¢) przygotowanie wspolnie 7z Referatem Finansowym wniosku o platno$é, weryfikacja

wniosku i wystepowanie z wnioskiem o platnos¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnosé

z oryginalami i kopiami faktur/ innych dokumentow ksicgowych oraz potwierdzonymi

za zgodnos¢ kopiami wyciggéow bankowych potwicerdzajacych dokonanie platmosei.

d

na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem

I sporzadzania opisow dokumentow zalaczonych do wniosku o platnosé.

¢) dokonywanie analiz przeplywu $rodkow  linansowych oraz zgodnosci z umowami

1 kosztami, w tym w zakresie:



e poziomu wykonanych kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie
faktur lub dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
z protokotami  odbiordw (czgsciowych 1 kofcowego) a ich  zgodnos¢

z harmonogramem zatwierdzonym w umowie o dofinansowanie projektu,
o zgodnoéci zawartej umowy z wykonawcea Projektu z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego i unijnego,

f) przekazywanie do Agencji Platniczej wszystkich dokumentow i informacji zwiazanych
z realizacja Projektu. ktorych instytucja zazada w okresie 5 lat od dnia dokonania przez
Agencje platnosci ostatecznej. z wylaczeniem dokumentow ktorych oryginaly znajduja sie
w siedzibie Urzedu

g) raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niczwlocznego informowania Samorzadu
Wojewodztwa o zaistniatych nieprawidlowosceiach lub o zamiarze zaprzestania realizacji
projektu,

h) skladanie ankiet monitorujacych w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego przez okres 5 lat
po zakonczeniu projektu.

i) umieszczenia tablic informacyjnych 1 reklamowych.

Burmistrz Ryqjgrod
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 219/16
Burmistrza Rajgrod

z dnia 12 grudnia 2016 r.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentow

L.p. | Wyszczegolnienie - uprawnienie Imig i nazwisko Stanowisko Wzor
podpisu
L. Podpisywanie dokumentow pod Anna Bukowska Kierownik B bukosile.
wzgle;dgm.meryfogxcxlnym wraz z Anna Drapezuk Referatu R_QZWOJ u
adnotacjg 1 zamowieniach 1 Inwestyceji L
publicznych Specjalista é»aﬁ:c,wg‘
2. Podpisywanie dokumentdéw pod Joanna Andruk Specjalista 1
wzgizdim f'om”na_]mc)l-raclgllnkowym Ewa Bialogrodzka Samodzielny
oraz dekretowanie dowodow Referent
ksiegowych, wraz z adnotacja o
wydatkach strukturalnych N
3 Wprowadzanie do ksiag Joanna Andruk Specjalista
rachunkowych
4, Zatwierdzanie dokumentow do Ireneusz Gliniecki Burmistrz C et = -
wyptaty Piotr Milewski Rajgrodu
Sekretarz Gminy
Jadwiga Stryjecka Skarbik
Bi Potwierdzenia za zgodnosé 7 Ireneusz Gliniecki Burmistrz
oryginatem Rajgrodu
Piotr Milewski Sekretarz Gminy
Jadwiga Stryjecka Skarbnik
6. Kontrasygnata Jadwiga Stryjecka Skarbnik
Wykaz oséb do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Rajgrod
( korespondencja pozioma)
Fdwigl St jccka — Skarbnik Gminy [reneusz Gliniecki — Burmistrz Rajgrod(L/’; ; J
Joanna ﬁdluk Spuv]allsta Piotr Milewski — __ Sekretarz Gminy
| Vioks M, Jeivide ]
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