ZARZADZENIE Nr 36/2011

WOJTA GMINY SIEMIATYCZE
z dnia 9 listopada 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji szczegélowych zasad rachunkowodci oraz sposobu
gromadzenia i przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013 dla
projektu pn.: "Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci Tolwin®™.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. 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 szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budietu panstwa, budzetdw
jednostck  samorzgdu terytorialnego, jednostek  budZetowych., samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, Nr 128, poz. 861), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegilowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obicgu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich
wspolfinansowanego =ze drodkéw Unii  Europejskiej, projektu pn.: .Centrum kulturalno
wypoczynkowe w miejscowosci Tolwin™ zwang dalej ,Instrukcja”, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadzam Plan kont dla Projektu ,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowosci Tolwin"” stanowigey #lgeznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Zobowigzuje pracownikow odpowiedzialnvch za zarzadzanie projeklem o przesirzeganie

postanowien zawartych w Instrukcji.

§ 5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1
do Larzadeenia Nr 36 2011
z dnia 9 listopada 2011 &

Instrukcja
sprawie: szezegélowyeh zasad  rachunkowodci oraz  sposobu  gromadzenia i

przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2007-2013 dla projektu pn.:
wLentrum Kulturalne wypoczynkowe w micjscowodcei Tolwin™

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i dokumentowania
wydatkow, gromadzenmia 1 przechowywania dokumentacji dotyczaee] Programu Rozwoju
Obszardw wiejskich na lata 2007-2013.
2.  Powy#sze zasady dotycza projektu pod nazwg .Centrum kulturalno wypoczynkowe w
migjscowosci Tolwin” do umowy o przyznanie pomocy Nr 00033-6930-UM1030038/11 w
ramach dzialania 413 _Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajaevch warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwd) wsi”
objgtego PROW na lata 2007-2013.
3, Okres realizacji projektu ustala sig na :

1) rozpoczgcie realizacji: maj 2011 rok

2) zakoficzenie realizacji: czerwiec 2012 rok

§ 2

1. Na podstawic wniosku o przyznanie pomocy o znaku UMI0-6930-UMI030038/11 w
wysokosci 81 79500 PLN (slownie : osiemdrziesigt jeden tysiecy siedemset
dziewigtdziesigt pie¢ zlotych) jednorazowo, jednak nie wiece] niz 80% poniesionych
kosztow kwalifikowalnych operacji.

2. Calkowite wydatki kwalifikowalne w ramach projektu wynoszy 102 244,35 PLN (slownie:
sto dwa tysigee dwiescie dwadziescia cztery zlotyceh 35/1000.

3. Wydatki niekwalifikowane Gmina Siemiatycze pokrywaé bedzie w calosci ze drodkow
wlasnych zgromadzonych na rachunku biezzcym.

§ 3

1. Do obslugi finansowej Gmina Siemiatycze w celu realizacji zadania okreslonego w
§ 1 ust.2, korzysta z rachunku bieacego w Banku Spdldzielczym w Siemiatvezach o
numerze: 06 8092 0001 0000 1919 2000 0010



Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentow i ich sprawdzanie,

§4

. Przyjmujc si¢ zasade, iz dokonywane platno$ci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong fakturg lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza sie
dokumentami rachunkowymi o rownowazne] wartosci dowodowej.

2. Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Sekretarial
Urzedu Gminy, odbierane sq przez Referat Rozwoju Gospodarczego, celem sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa. Nastepnic Referat
Finansowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty
oraz sporzgdza przelewy bankowe, dokumenty do wyplaty zatwicerdza Skarbnik Gminy oraz
Waéjt Gminy. Po zrealizowaniu polecenia przelewu dokonuje si¢ ksiggowania w komorce
ksiggowosci.

3. Pozostale dowody ksiegowe dekretuje sie bezposrednio w Referacie Finansowyvm.

§ 5

1. Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tredé i forme, w szczegdlnosci zas zbadaniu
czZy!

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby

3) dokument zostal zatwierdzony preez osoby upowadnione

4) tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnosé poprzedzona zostala zawarciem umowy, zlecenia itp.

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

7) uczestniczagcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczepo, co do ilodei, jakodci, gatunku,

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

2. Sprawdzenic merytoryezne polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnodci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnodel jest zgodne # planem lub ustaleniami zwartymi w
umowie,

3. Sprawdzenie dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelno$ci wyliczen zawartych w dokumentach.



Rozdzial 111
Zasady ksiggowania, sprawozdawczos¢ oraz przechowywanie dokumentacji

§6

1. Dla zadania ,Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci Tolwin" wprowadzi si¢
dodatkowe kody do kont budzetu ( szczegdlowa analityka).
2. Przyjmuje sie sposdb dekretowania dowodow ksiggowych wedlug wzoru:
a) ksiggowanic w jednostce budzetowe;
1) faktura, rachunek  080-24 /201-29 lub 080-24/130-29
2) zaplata faktury, rachunku —koszty wlasne 201-29 / 130-29
3) zaptata podatku do U.S od umowy zlecenie —koszty wlasne 225-19/130-29
4) przyjecie srodka trwalego w wyniku zakonczenia inwestycji 011-1/080- 24
5) i
sporzadzenie OT oraz  800-1/800-4 { przeksiggowanie 2 funduszu obrotowego na
fundusz w srodkach trwalych )
5) wphyw $rodkow z PROW 130-19/720-19
b) ksiegowanie w organie j.s.1 :
|) optata faktury 902-29/ 133-29
2) wplyw frodkéw 2 PROW z klasvfikacjy budzetowa dochodéw
133-19/901-29
3. Do rozliczenia zadania przyjmuje si¢ zasady zawarte w Zarzadzeniu nr 8/09 Wéjta Gminy
Siemialycee 2 dnia 28 sierpnia 2009 roku w sprawie okredlenia zasad (polityki) rachunkowoscel
dla budietu Gminy 1 Urzedu Gminy Siemiatycze oraz zakladowy plan kont okreslony w
Zarzadzeniu Nr 10/10 Wéjta Gminy Siemiatycze z dnia 30 listopada 2010 1.

§7
1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowuje sie do 31 grudnia 2017 roku w tym :
a) dokumenty finansowe w Referacic Finansowym - pokoju Nr 4 ( faktury, przelewy,
wyciagi).
b) dokumenty przetargowe, techniczne oraz sprawozdaweze ( harmonogramy , wnioski o
platnoéé) w Referacie Rozwoju Gospodarczego - pokoju Nr 2.
§8

Instrukecja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacenik Wr2
do Zarzadzenia Nr 3672011
Z dnia 9 listopada 2011 r.

PLAN KONT dla Projektu: ,,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowosci Tolwin™ do umowy o przyznaniu pomocy Nr 00033-6930-
UM1030038/11 w ramach dzialania 413 , WdraZanie lokalnych strategii
rozwoju” w zakresie operacji odpowiadajjeych warunkom przyznania
pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwdj wsi” obje¢tego PROW na lata
2007-2013

zawartej w dniu 2 listopada 2011r w Bialvymstoku

Ustala sie nastepujacy plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy:

a) Konta bilansowe organu

133-19- rachunek srodkow biezacych budzetu —dla dochodow
133-29- rachunek srodkow biezacych budzetu —dla wydatkow

Ewidencje konta analitycznego stanowig wyciagi bankowe,

901-29 - dochody budzetu

Ewidencje analityczna nalezy prowadzic w sposéb, pozwalajacy ustalic

dochody na realizacje Projektu.
002- 29- wydatki budzetu

b) Konta bilansowe jednostki
130-19- rachunek srodkéw biezacych budzetu —dla przychoddéw Urzedu Gminy
130-29- rachunek érodkéw biezacych budzetu —dla wydatkéow Urzedu Gminy

080-24 — inwestycje dotyczace zadania ,,Centrum kulturalno wypoczynkowe w
miejscowosci Totwin”
201 <29 rozliczenie wydatkow

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ w taki sposob , aby umozliwiata
ustalenie stanu naleznosci.
225-19 - podatek dochodowy od osob fizycznych
720-19-przychody z tytulu dochodow budzetowych.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ w sposéb, pozwalajacy ustali¢ wydatki na
realizacje Projektu.



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

WYKAZ
Os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyptlaty

dla Projektu: ,Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosci Tolwin™ do
umowy o przyznaniu pomocy Nr 00033-6930-UM1030038/11 w ramach
dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa
i rozwdj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013
zawartej w dniu 2 listopada 2011r w Bialymstoku

LP. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Edward Zaremba Wéjt Gminy Eode
2. | Barbara Suszynska Skarbnik Gminy J

Zalacnik Nr 2 do Instrukeji

WYKAZ

Os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowoddéw pod wzgledem
merytorycznym

dla Projektu: ,,Centrum kulturalno wypoczynkowe w miejscowosei Tolwin™ do
umowy o przyznaniu pomocy Nr 00033-6930-UM1030038/11 w ramach
dzialania 413 ,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa
i rozwdj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013

zawartej w dniu 2 listopada 2011r w Bialymstoku

LP. | Imig i nazwisko | Wzor Zakres rzeczowy sprawdzonych
podpisu dokumentow
1. | Eugeniusz — Wydatki z zakresu realizowanej

wypoczynkowe w miejscowosci
[ Tolwin”

Pierewoj , @ inwestycji: ,,Centrum kulturalno
l._ o




