ZARZADZENIE Nr 22/2011

WOJTA GMINY SIEMIATYCZE
Z dnia 21 lipea 201 1r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia i przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013
dla projektu pt.:” Aktywizacja spolecznosci wiejskiej poprzez odnowe Swiectlic we wsiach
Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo, Leszezka, Romandéwka- etap 1117,

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U, z
2002 r. Nr 76, poz. 694, ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terylorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych — oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe pora granicami Rzeczypospolite
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szezegolowveh zasad rachunkowoscl oraz
sposobu gromadzenia, obicgu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwoju
Obszardw Wiejskich  wspétinansowanego ze srodkéw Unii Europejskic, projekiu pt
~Aktywizacja spolecznodei wiejskiej poprzez odnowe swietlic we wsiach Baciki Blizsze,
Cecele, Klekotowo, Leszczka, Romandwka- etap III™” zwang dalej ..Instrukejg”, stanowizea
zatgeznik Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Plan kont dla Projektu , Aktywizacia spotecznosei wiejskiej poprzez
odnowe swietlic we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo, Leszezka, Romandwka- etap
111” stanowiacy ztgeznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje pracownikow odpowiedzialnych za zarzgdzanie projektem o
przestrzegania postanowien zawartych w Instrukeji.

§ 5. Zarzadzenie wehodz w zycie z dniem podpisania.
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zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2011
Zdnia 21 lipca 2011t

Instrukcja
w sprawie: szczegblowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i
przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013 dla projcktu
pt.: ,Aktywizacja spolecznosci wiejskiej poprzez odnowe Swietlic we wsiach Baciki
Bliisze, Cecele, Klekotowo, Leszezka, Romanéwka- etap 111"

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz rzasady kwalifikowania i
dokumentowania wydatkéw, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
Programu Rozwoju Obszardw wigjskich na lata 2007-2013.
2. Powyisze zasady dotycza projektu pod nazwy ,,Aktywizacja spolecznodci wiejskiej
poprzez odnowe swietlic we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo, Leszczka,
Romandwka- etap 111 do umowy o przyznanie pomocy Nr 00039-6922-UM1000157/10
w ramach dziatania ,, Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013.
3.  Okres realizacji projektu ustala sie na :

1) rozpoczecie realizacji: 2010 rok

2) zakonczenie realizacji: pazdziernik 2011 rok

§ 2

1. Na podstawie wniosku o przyznanie pomocy oraz na warunkach okreslonych w
umowie przyznana zoslanie pomoc w wysokosci 500 000z (slownie : pieéset tysigcy
zlotych) przyznana w jednej transzy, jednak nie wiccej niz 73% poniesionych kosztow
kwalifikowalnych operacji.

2. Calkowite wydatki kwalifikowane w ramach projektu wynosza 868 931.14 PLN
(stownie: osiemset szedédziesigl osiem tysiecy dziewigéset trzydziedei jeden zlotych
14/100).

3. Wydatki niekwalifikowane Gmina Siemiatycze pokrywac bedzie w calosei ze srodkdow
wlasnych zgromadzonych na rachunku biezgcym.

§ 3

1. Do obstugi finansowej Gmina Siemiatycze w celu realizacji zadania okredlonego w
§ 1 ust.2, korzysta z rachunku biesacego w Banku Spéldziclezym w Siemiatyczach o
numerze; 06 8092 0001 0000 1919 2000 0010



Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentow i ich sprawdzanie.

a

§4

Przyjmuje si¢ zasadg, 1z dokonywane platno$ci powinny by¢ udokumentowanc
potwicrdzong fakturg lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, platnosci
potwierdza sig dokumentami rachunkowymi o réwnowasne] wartosci dowodowej.
Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat Urzedu Gminy, odbierane s pree Referat Rozwoju Gospodarczego, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa.
Nastgpnie Referat Finansowy sprawdza pod wzgledem formaloym i rachunkowym,
kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe, dokumenty do wyplaty
zatwicrdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy. Po zrealizowaniu polecenia przelewu
dokonuje sig ksiggowania w komorce ksiggowosci.

Pozostale dowody ksiggowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Finansowym.

55

Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarvgodnosci dokumentdw oraz na
zbadamiu prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tredé 1 forme, w
szezegolnoscl zas zbadaniu czy:

1} dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione

4) tresc 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

3) czynnosc poprzedzona zostata zawarciem umowy. zlecenia itp.

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

7) ucrestmczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakodel, gatunku,

8) zobowigzani do kontroli zdarzeni gospodarczych na danym etapie wykonali te
kontrol¢ i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli poiwierdzili na
dokumencie.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnodci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnoscei jest zgodne z planem lub ustaleniami
Zwartymi w umowie.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci 1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.



Rozdzial IT1
Zasady  ksiegowania, sprawozdawczo$¢ oraz przechowywanie
dokumentacji

§6

1. Dla zadania ,Aktywizacja spolecznosci wiejskiej poprzez odnowe swictlic we wsiach
Baciki Blizsze, Cecele. Klekotowo, Leszezka, Romandwka- etap 111" wprowadzi sie
dodatkowe kody do kont budzetu ( szczegdtowa analityka).

2. Przyimuje si¢ sposéb dekretowania dowodow ksiegowych wedhug wzoru:

a) ksiegowanie w jednostce budzetowej :
1) faktura, rachunek  080-23 /201-26 lub 080-23/130-26
2) zaplata faktury, rachunku —koszty wlasne 201-26/ 130-26
3) zaplala podatku do U.S od umowy zlecenic ~koszty whasne 225-16/130-26
4) przyjecie srodka trwalego w wyniku zakonczenia inwestycji 011-1/080-23 i
sporzadzenie OT oraz  800-1/800-4 ( przeksiggowanie z funduszu obrotowego na
fundusz w srodkach trwatych )
5) wphyw édrodkéw z PROW 130-16/720-16
b) ksiggowanie w organie j.s.t:
1) oplata faktury 902-26/133-26
2) wphyw srodkow z PROW z klasyfikacjg budzetowa dochodéw
133-16/901-26
3. Do rozliczenia zadania przyjmuje sie zasady zawarte w Zarzadzeniu nr 8/09 Wajta
Gminy Siemiatycze z dnia 28 sierpnia 2009 roku w sprawic okredlenia zasad (polityki)
rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Siemiatycze oraz zakladowy plan kont
okreslony w Zarzadzenin Nr 10/10 Wajta Gminy Siemiatycze z dnia 30 listopada 2010 r.

§7

1. Dokumenty zwiazane z realizacja projekiu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2017 roku w
tym :
a) dokumenty finansowe w Referacie Finansowym - pokoju Nr 4 { faktury, przelewy,
wyciagi).
b) dokumenty przetargowe, techniczne oraz sprawozdawcze { harmonogramy ,
wnioski o platnos¢) w Referacie Rozwoju Gospodarczego - pokoju Nr 2.

§8

Instrukeja wehodzi w #yeie 2 dniem podpisania.
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zatacenik Nr2
do Zarzadzenia Nr 22/2011
zdma 2] lipca 2011 1.

PLAN KONT dla Projektu: , Aktywizacja spolecznosci wiejskiej
poprzez odnowe¢ Swietlic we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo,
Leszczka, Romanéwka- etap 111"

do umowy o przyznaniu pomocy Nr 00039-6922-UM1000157/10 w ramach
dzialania ,,Odnowa i rozwoj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013
zawartej w dniu 11 lipca 2011roku w Bialymstoku

Ustala sig¢ nastepujacy plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy:
a) Konta bilansowe organu
133-16- rachunek s$rodkéw biezacych budzetu —dla dochodéow
133-26- rachunek $rodkow biezacych budzetu —dla wydatkow
Ewidencje konta analitycznego stanowia wyciagi bankowe.,
901-26 - dochody budzetu
Ewidencje analityczna nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajacy ustalic
dochody na realizacje Projektu.
002- 26 wydatki budzetu

b) Konta bilansowe jednostki
130-16 rachunek srodkow biezacych budzetu —dla przychodow Urzedu
Gminy
130-26- rachunek srodkow biezacych budzetu —dla wydatkow Urzedu Gminy

080-23 — inwestycje dotyczace zadania ,,Aktywizacja spolecznosci wiejskiej
poprzez odnowe $wietlic we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo,
Leszczka, Romanowka- etap 1117
201 =226 rozliczenie wydatkdw

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢c w taki sposob , aby
umozliwiala ustalenie stanu naleznosci.
225-16 - podatek dochodowy od o0sob fizycznych
720-16-przychody z tytutu dochodoéw budzetowych.

Ewidencje analityczna nalezy prowadzic w sposob, pozwalajacy ustalié¢ wydatki
na realizacje Projektu.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

WYKAZ
Osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty

dla Projektu: ,Aktywizacja spolecznosci wicjskiej poprzez odnowe swietlic
we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo, Leszczka, Romanowka- etap
I1” do umowy o przyznaniu pomocy Nr 00039-6922-UM1000157/10 w
ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata
2007- 2013
zawartej w dniu 11 lipca 2011roku w Bialymstoku

LP. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzér, podpisu
1. | Edward Zaremba Wéjt Gminy }a -
2. | Barbara Suszynska Skarbnik Gminy G

b

Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

WYKAZ

Osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodow pod wzgledem
merytorycznym .

dla Projektu: ,,Aktywizacja spolecznosci wicjskiej poprzez odnowe Swietlic
we wsiach Baciki Blizsze, Cecele, Klekotowo, Leszczka, Romandéwka- etap
1" do umowy o przyznaniu pomocy Nr 00039-6922-UM1000157/10 w
ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata
2007- 2013

zawartej w dniu 11 lipca 2011roku w Bialymstoku

LP. | Imig¢ i nazwisko | Wzor Zakres rzeczowy sprawdzonych
podpisu dokumentow

1. | Eugeniusz Wydatki z zakresu realizowanej

Pierewoj inwestycji: ~Aktywizacja

£, | | spolecznosei wiejskiej poprzez

: odnowe swietlic we wsiach Baciki

Blizsze, Cecele, Klekotowo,
Leszczka, Romanowka- etap 1117




