ZARZADZENIE NR 232/21
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zakladowego
planu kont dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014- 2020 ,,Wzrost dostepnosci do niekomercyjnej
ogolnodostepnej infrastruktury turystycznej i rekreacyjnej poprzez wymiane poszycia
pomost w Rajgrodzie oraz budowe altany w miejscowosci Woznawie$”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.].

Dz. U.z 2021 r. poz. 217 ), art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tj Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020.
poz. 342) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzi¢ ewidencj¢ ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych PROW  2014-2020,

zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Ustali¢ obstuge merytoryczng 1 jej zakres dla realizacji projektow objetych PROW 2014-
2020, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Wykaz wzoréw sktadanych podpiséw na dokumentacji dotyczacej realizacji projektow
PROW 2014-2020, zgodnie zatacznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia 1 ma zastosowanie w okresie realizacji
projektow.

Burmistrz Rajgrodu
/-1
Ireneusz Gliniecki



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 232/21
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 21 czerwca 2021,

Ewidencja ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych

PROW 2014-2020

1. Polityka rachunkowos$ci projektu ustalona zostaje zgodnie z nadrz¢dnymi zasadami

rachunkowosci tj:

a)

b)

d)

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

zasada jawnoS$ci 1 przejrzystosci poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci 0soOb
dysponujacymi zasobami publicznymi, ograniczenie ryzyka niecelowego wydania
srodkdw publicznych, czyli takze srodkéw europejskich. Istotne jest tez przestrzeganie
klasyfikacji budzetowe;j,

zasada memoriatowg 1 kasowa: w ksiggach rachunkowych projektu nalezy ujac
wszystkie osiggniete 1 przypadajace na jego rzecz przychody oraz obcigzajace go koszty
dotyczace danego roku , niezaleznie od terminu ich zaptaty. Wazne jest pilnowanie w
rozliczeniach projektu, rownolegltego ujmowania wydatkow kwalifikowanych projektu
w ujeciu kasowym, a wigc juz optaconych,

zasada jasnego 1 rzetelnego obrazu — stosujac przyjete zasady rachunkowosci nalezy
rzetelnie 1 jasno przedstawi¢ sytuacje¢ majatkowa 1 finansowa.

Rachunkowos$¢ projektéw prowadzona jest wedlug ogdlnych zasad przyjetych w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie ustalonych zarzadzeniem Nr 98/20 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 10 stycznia 2020r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowosci.

2. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje

zadania. Wyodrebnia si¢ ewidencje ksiggowa projektu, ktora polega na wprowadzeniu kont
analitycznych z wyrdznikiem 90-30 — Um. Nr 00863-6935-UM1011220/21 z dn.21.06.21r.

"Wzrost dostepnosci do niekomercyjnej ogdlnodostepnej infrastruktury turystycznej i



rekreacyjnej poprzez wymiang poszycia pomostu w Rajgrodzie oraz budowe altany w
miejscowosci  Woznawies"3. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie
dochodéw i wydatkdéw zostaja ujete w klasyfikacji budzetowej: dziat 921 (Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego), rozdziat 92195 (Pozostala dziatalno$¢) i w paragrafach, ktore
zostang utworzone w nastgpujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrédtem sg $rodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 nalezy
klasyfikowa¢ poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7; w budzecie
Gminy na rok 2021 nalezy wprowadzi¢ wptyw $rodkoéw w paragrafie 6057;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktérego zrodlem sg srodki z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie jako czwartej cyfry
paragrafu — cyfry 7;

b) ponoszonych jako wktad wiasny kosztow kwalifikowanych oraz ponoszonych w trakcie
realizacji projektu jako koszty niekwalifikowane nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie
jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe - oryginaty
dokumentow, potwierdzajace zakup robot, ustug i dostaw:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujaca

c¢) Nota korygujaca,

d) Nota ksiegowa ,

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

f) Polecenie ksiggowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustugg.

Procedury dokonywania kontroli dokumentow i platnos$ci za wykonane w ramach umowy

zadania obejmujg nastepujace czynnosci:

a) rejestracja wpltywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja za
posrednictwem Sekretariatu. Po dokonanej weryfikacji przez Burmistrza Rajgrodu
(Zastgpce Burmistrza) dokumenty trafiaja do Pracownika Referatu Organizacyjnego.

b) kontrola merytoryczna dowodow finansowych przez Pracownika Referatu

Organizacyjnego polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dowodach finansowych sg



zgodne z umowa z Samorzadem Wojewddztwa Podlaskiego udzielajacym pomocy
finansowej, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem
prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, zamowien publicznych oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami
instytucji udzielajgcej pomocy finansowej przyznanej na realizacje projektu. Na
dokumentach ksiggowych wraz z adnotacja "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"
Pracownik Referatu Organizacyjnego odpowiedzialny za obsluge merytoryczng Projektu
dokonuje opisu:

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

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

<koncowego>

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

Wydatek jest wspotfinansowany ze srodkow PROW na lata 2014-2020 w ramach projektu pn.

<nazwa projektu> na podstawie umowy 0 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 wiasnymi .......... zt,

Wydatki niekwalifikowane w kwocie zt finansowane przez Gming Rajgrod
data podpis .

Przedstawiono do refundacji w ramach PROW na lata 2014 - 2020

¢) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
btedow rachunkowych. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Referat
Finansowy.

d) zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyptaty przez Burmistrza i osoby upowaznione,
prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciggi bankowe podlegaja dekretaci,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani s3
do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta
winna by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnos$ci,

celowosci 1 gospodarnosci.



Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu PROW 2014-2020 jest przechowywana

w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie, a

nastepnie przekazywana jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

1.

a)

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

- za oryginaty dowodow ksiggowych.

b) Pracownik Referatu Organizacyjnego

za kompletng dokumentacj¢ aplikacyjna,

oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi mi¢dzy Beneficjentem a Samorzadem
Wojewodztwa Podlaskiego

oryginaly wnioskow o platnos¢ 1 sprawozdan sktadanych do Samorzadu
Wojewodztwa,

dokumentacje z przeprowadzonych procedur w ramach zamoéwien publicznych tj.
dotyczaca wyboru wykonawcy ustug, zakupow materiatow.

pojedyncze materiaty promocyjne dot. Projektu i korespondencj¢ z Samorzadem

Wojewodztwa Podlaskiego.



Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 232/21
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 21 czerwca 2021 .

Obsluga merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektow objetych PROW na lata
2014-2020.

Do realizacji i obstugi merytorycznej projektu upowazniony zostat Pracownik
Referatu Organizacyjnego. Do zakresu podstawowych zadan pracownika odpowiedzialnego

za realizacje 1 obstuge merytoryczng Projektu nalezy:

a) kontrola i wybor ofert wykonawcoéw poszczegodlnych ustug i materiatow,

b) opracowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego z uwzglednieniem kosztow

kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie 2z wytycznymi  krajowymi

I unijnymi,

C) nadzor nad prawidlowg realizacjg projektu tj.:

e sprawdzania zachowania warunkow kwalifikowania wydatkow podczas realizacji
projektu w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego
oraz prawa krajowego,

e zgodnosci z kategoriami wydatkéw wynikajacymi z postanowien umowy o
dofinansowaniu

e projektu - tj. harmonogramu rzeczowo - finansowego wydatkow projektu
stanowiacego zatgcznik do umowy,

e stwierdzenia czy wydatek jest niezbedny do realizacji Projektu i zostal wykonany
zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i1 umowg podpisang z Samorzadem
Wojewodztwa Podlaskiego o dofinansowanie,

d) przygotowanie wniosku o ptatnos¢, weryfikacja wniosku i wystepowanie z wnioskiem o
ptatnos¢ wraz z potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatami i kopiami faktur/ innych
dokumentow ksiggowych oraz potwierdzonymi za zgodno$¢ kopiami wyciagdéw
bankowych potwierdzajacych dokonanie ptatnosci,

e) na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem
1 sporzadzania opisOw dokumentdéw zalaczonych do wniosku o ptatnose,

f) przestrzeganie wytycznych zawartych w umowie o0 przyznaniu pomocy nr 00863-6935-
UM1011220/21 z dn.21.06.21r.



Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 232/21
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 21 czerwca 2021 .

Z DNIA 21 CZERWCA 2021 R.WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO

PODPISYWANIA DOKUMENTOW

L.p. | Wyszczegolnienie - uprawnienie Imie i nazwisko Stanowisko
1. Podpisywanie dokumentéw pod Anna Drapczuk Kierownik
wzgledem merytorycznym wraz z referatu
adnotacjg 0 zamoéwieniach inwestycji i
publicznych rozwoju
Zaneta ChyllflSka Specjalista
ds.inwestycji i
funduszu
soteckiego
Liszewska Anna Specjalista
ds.inwestycji i
zamowien
publicznych
2. Podpisywanie dokumentow pod Dorota Miliszewska Referent ds.
wzgledem formalno-rachunkowym ksiggowosci
oraz dekretowanie dowodow budzetowej
ksiegowych.
Starszy
Ewa Bialogrodzka specjalista ds.
ksiggowosci
budzetowej
3. Wprowadzanie do ksiag Dorota Miliszewska Referent ds.
rachunkowych ksiegowosci
budzetowej
4. Zatwierdzanie dokumentow do Ireneusz Gliniecki Burmistrz
wyplaty Rajgrodu
Piotr Milewski Sekretarz
Gminy

Joanna Andruk

Skarbnik Gminy




5. Potwierdzenia za zgodno$¢ z Ireneusz Gliniecki Burmistrz
oryginatem Rajgrodu
Piotr Milewski Sek_retarz
] Andruk Gminy
Oanna Anaru . .
Skarbnik Gminy
6. Kontrasygnata Joanna Andruk Skarbnik Gminy
Z upowaznienia skarbmika Ewa Biatogrodzka Starszy
specjalista ds.
ksiggowosci
budzetowej

Wykaz os6b do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Rajgroéd

( korespondencja pozioma)

Joanna Andruk — Skarbnik Gminy

Ireneusz Gliniecki — Burmistrz Rajgrodu

Ewa Biatogrodzka

— Starszy specjalista ds. ksiggowosci
budzetowej

Piotr Milewski —

Sekretarz Gminy




