ZARZADZENIE Nr 16 /10

WOJTA GMINY SIEMIATYCZE
z dnia 07 paidziernika 2010 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji szezegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia i przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013
dla projektu pn” Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci Rogawka”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694, ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lipca
2010 r. w sprawie szczegbGlowych zasad rachunkewosei oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budZetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowvch,
samorzadowych zakladéw  budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych — oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwoju Obszardw
Wiejskich wspdlfinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej. Projektu pn ,.Centrum
kulturalno wypoczynkowe w migjscowosci Rogawka” zwang dalej ,,Instrukeja”, stanowiaca
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Plan kont dla Projektu ,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowodci Rogawka” stanowiacy zlacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. Zobowiazujg pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem o

przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zafacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 16 /2010
z dnia 07 paidziernika 2010 r.

Instrukcja
w sprawie: szezegblowych zasad rachunkowosei oraz sposobu gromadzenia i
przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013 dla projektu
pn” Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci Rogawka™

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i
dokumentowania wydatk6w, gromadzenia i przechowywania dekumentaciji dotyczacej
Programu rozwoju Obszardw wiejskich na lata 2007-2013 ,,
2. Powyzsze zasady dotyeza projektu pod nazwa ,,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowos$ci Rogawka” do umowy o przyznanie pomocy Nr 00081-6930-UM1040055/10
na operacje z zakresu malych projektow w ramach dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013.
3. Okres realizacji projektu ustala sig na :
1} rozpoczecie realizacji: 21.09.2010rok
2) zakoriczenie realizacji: 15.11. 2010rok

§ 2

1. Calkowita warto$¢ projektu wynosi 47.453 PLN ( stownie : czterdziesci siedem tysigcy

czterysta pieédziesiat trzy zlote)

2. Dofinansowanie przyznane ze srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w lacznej wysokosei 21.000,00zt (slownie :
dwadziescia jeden tysiecy ztotych) jednak nie wigcej niz 70% kwoty poniesionych
kosztéw kwalifikowanych operacji i nie wigcej niz 25.000,00zt na realizacj¢ jednej
operacji.

3. Calkowite wydatki kwalifikowane w ramach projektu wynosza 30.058,26 PLN

(stownie : trzydziesci tysiecy pigcdziesiat osiem ziotych 26/100).

4, Wydatki niekwalifikowane Gmina Siemiatycze pokrywaé bedzie w catosei ze srodkow
wiasnych zgromadzonych na rachunku biezacym



1. Do obstugi finansowej Gmina Siemiatycze w celu realizacji zadania okreslonego w §
1 ust.2, korzysta z rachunku biezacego w Banku Spétdzielczym w Siemiatyczach o
numerze: - 06 §092 0001 0000 1919 2000 0010

Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentdw i ich sprawdzanie.

§ 4

1. Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzona faktura lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, platnosci
potwierdza sie dokumentami rachunkowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej.

2. Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat Urzedu Gminy, odbierane sa prze referat Rozwoju Gospodarczego, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa.
Nastepnie referat finansowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe, dokumenty do wyplaty
zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy. Po zrealizowaniu polecenia przelewu
dokonuje si¢ ksiggowania w komérce ksiggowosci.

3. Pozostale dowody ksiegowe dekretuje si¢ bezposrednio w referacie finansowym.

§35

1. Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na
zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé 1 forme, w
szezegolnosci zas zbadaniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby

3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaZznione

4) tredé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zlecenia ilp.

6) Zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w
obowiazujacych przepisach( ustawy Prawo zaméwien publicznych),

7) Uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilodci, jakosei, gatunku,

8) Zobowiazani do kontroli zdarzen gospodarczych na danym etapie wykonali t¢
kontrole i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

2. Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zwartymi w umowie.

3. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnodci wyliczeni zawartych w dokumentach.



Rozdzial ITI
Zasady ksiggowania, sprawozdawczos¢ oraz przechowywanie
dokumentacji

§6

1. Dla zadania ..Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowodci Rogawka”
wprowadzi sig dodatkowe kody do kont budzetu ( szczegétowa analityka).
2. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddw ksiggowych wedlug wzoru:
a) ksiggowanie w jednostce budzetowe;j :
1) zaplata faktury, rachunku— 201 / 130-22 lub 080-5/130-22
3) zaplata podatku do U.S od umowy zlecenie — 225-12/130-22
4) przyjecie srodka trwalego w wyniku zakoniczenia inwestyeji 011-1/080-5 i
sporzadzenie OT oraz 800-1/800-4 ( przeksiggowanie z funduszu obrotowego na
fundusz w $rodkach trwatych )
5) wplyw $rodkow 2z PROW 130-11/750-12 do 31.12.2010 a 0d 1.01.2011 konto
720-12
b) ksiggowanie w organie j.s.t :
1) zaplata faktury, rachunku - 902-22/133-22
2) wplyw srodkéw z PROW z klasyfikacja budzetowy dochodéw
133-12/901-12
3. Do rozliczenia zadania przyjmuje sig zasady zawarte w Zarzadzeniu nr 8/09 Wajta
Gminy Siemiatycze z dnia 28 sierpnia 2009 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki)
rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Siemiatycze oraz zakladowy plan
kont okreslony w Zarzadzeniu Nr 7/09 Wéjta Gminy Siemiatycze z dnia 28 sierpnia
2009 r.

§7

1. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2016 roku w
tym :

a) dokumenty finansowe w referacie finansowym -pokoju Nr 4 ( faktury, przelewy,
wyciagi, umowy z WFOS i GW- umowy pozyczki )

b) dokumenty przetargowe, techniczne oraz sprawozdawcze ( harmonogramy ,
wnioski o platnosc) w referacie rozwoju gospodarczego-pokoju Nr 2

§8
Instrukecja wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 16 /10
z dnia 07 paZdziernika2010 r.

PLAN KONT dla Projektu: ,, ,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowosci Rogawka” do umowy o przyznanie pomocy Nr 00081-6930-
UM1040055/10 na operacje z zakresu malych projektéw w ramach
dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetegco PROW
na lata 2007-2013 zawartej 21 wrzeénia 2010roku w Bialymstoku

Ustala sig nastgpujacy plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy:
a) Konta bilansowe organu
133-12- rachunek srodkéw biezacych budzetu —dla dochodéw
133-22- rachunek srodkéw biezacych budzetu —dla wydatkéow
Ewidencje konta analitycznego stanowig wyciagi bankowe.
901-22 - dochody budzetu
Ewidencjg analityczng nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajacy ustali¢
dochody na realizacje Projektu.
902- 22 wydatki budzetu
b) Konta bilansowe jednostki
130-12 rachunek Srodkéw biezacych budzetu —dla przychodéw Urzedu
Gminy
130-22- rachunek srodkéw biezacych budzetu —dla wydatkéw Urzedu Gminy

080-5 — inwestycje dotyczace zadania ,,Centrum kulturalno wypoczynkowe
w miejscowosci Rogawka”
201 —22 rozliczenie wydatkow

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ w taki sposdb , aby
umozliwiata ustalenie stanu naleznosci,
225-12 - podatek dochodowy od 0séb fizycznych
750-12 do 31.12.2010 i od 1.01.2011r -720-12-przychody z tytutlu dochodéw
budzetowych.

Ewidencjg analityczng nalezy prowadzié¢ w sposéb, pozwalajacy ustalié¢ wydatki
na realizacje Projektu.



Zalaeznik Nr 1 do Instrukcji

WYKAZ
Oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty

dla Projektu: Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci
Rogawka” do umowy o przyznanie pomocy Nr 00081-6930-UM1040055/10
na operacje z zakresu malych projektéw w ramach dzialania 413 ,,
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-
2013 zawartej 21 wrzes$nia 2010roku w Bialymstoku

LP. | Imig i nazwisko Stanowisko ‘Wzoér/podpisu

I.  |Edward Zaremba Wéjt Gminy ,rflf'“‘ i

2 Barbara Suszynska Skarbnik Gminy ' ;‘l i
! /

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

WYKAZ

Os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem
merytorycznym

dla Projektu: ,,,Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci
Rogawka” do umowy o przyznanie pomocy Nr 00081-6930-UM1040055/10
na operacje z zakresu malych projektéw w ramach dzialania 413 ,,
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-
2013 zawartej 21 wrze$nia 2010roku w Bialymstoku

LP. | Imig i nazwisko | Wzor | Zakres rzeczowy sprawdzonych
podpisu | dokumentow |
1. | Eugeniusz Wydatki z zakresu realizowane;
Pierewoj m ) inwestycji: ,,,,Centrum kulturalno
\:k“_// wypoczynkowe w miejscowosci
| [ Rogawka”




