ZARZADZENIE NR 5/2018
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 19 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia
i przechowywania dokumentacji do projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pt.” GMINA SIEMIATYCZE —
PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2016 poz. 1047) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu 1 przechowywania dokumentacji projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej pt. ,,Rowne
szanse dla wszystkich” zwang dalej ,,Instrukcjg”, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Plan kont dla Projektu ,,GMINA SIEMIATYCZE — PRZEDSZKOLA ROWNYCH
SZANS” stanowigcy zlacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje¢ pracownikdéw odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania postanowien
zawartych w Instrukcji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Edward Krasowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2018
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 19 stycznia 2018 r.

Instrukcja

w sprawie: szczegolowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i przechowywania
dokumentacji do  projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pt. ” GMINA SIEMIATYCZE - PRZEDSZKOLA
ROWNYCH SZANS ,,.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla zasady rachunkowos$ci oraz zasady kwalifikowania i dokumentowania wydatkow,
gromadzenia iprzechowywania dokumentacji dotyczacej projektu ,,GMINA SIEMIATYCZE -
PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

2. Powyzsze zasady dotycza projektu pod nazwa ,GMINA SIEMIATYCZE - PRZEDSZKOLA
ROWNYCH SZANS” do umowy o dofinansowanie projektu Nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0197/16-00
w ramach dzialania 3.1 Ksztalcenie i edukacja, Poddziatanie 3.1.1 Zapewnienie réwnego dostepu do wysokiej
jakosci edukacji przedszkolnej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

3. Okres realizacji projektu ustala si¢ na :
1) rozpoczgcie realizacji:  01.09.2017 rok,
2) zakonczenie realizacji: 31.08.2019 rok.

§ 2. 1. Catkowita warto$¢ projektu wynosi 1.969.531,40zt ( stownie : jeden milion dziewiecéset
sze$¢dziesigt dziewiec tysiecy piecset trzydziesci jeden ztotych 40/100 ).

2. Dofinansowanie wspotfinansowane ze S$rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w tacznej wysokosci
1.674.101,69 zt (stownie :jeden milion szes¢set siedemdziesiat cztery tysigce sto jeden ztotych 69/100 ) jednak
nie wigcej niz 85% calkowitych wydatkow kwalifikowalnych w tym:

a) ptatnos¢ ze srodkdéw europejskich w kwocie 1.674.101,69 zt (stownie :jeden milion szescset siedemdziesiat
cztery tysiace sto jeden ztotych 69/100,

b) dotacja celowa z budzetu Panstwa w kwocie 0,0 zt .

3. Calkowite wydatki kwalifikowalne w ramach projektu wynosza 1.969.531,40 zt ( stownie :
jeden milion dziewigéset szescdziesiat dziewigé tysiecy piecset trzydziesci jeden  zlotych 40/100 )4.
Beneficjent zobowigzuje si¢ do wniesienia wkladu wtasnego w kwocie minimum 295.429,71 zt ( stownie:
dwiescie dziewigcdziesiat pigé tysiecy czterysta dwadziescia dziewig¢ ztotych 71/100 ) co stanowi nie mniej
niz 15 % wydatkow kwalifikowalnych Projektu.

§ 3. 1. Transze dofinansowania wynikajace z Harmonogramu ptatnosci sa przekazywane na nastepujacy
wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy Beneficjenta:

Nazwa wlasciciela rachunku bankowego : Urzad Gminy Siemiatycze
NR rachunku bankowego : 96 8092 0001 0000 1919 2000 0330,

za posrednictwem rachunku bankowego transferowego:

Nazwa wlasciciela rachunku bankowego : Urzad Gminy Siemiatycze
NR rachunku bankowego: 06 8092 0001 0000 1919 2000 0010.
Rozdzial 11

Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentow i ich sprawdzanie.
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§ 4. 1. Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane ptatnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzong fakturg
lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, ptatnosci potwierdza si¢ dokumentami rachunkowymi
o rbwnowaznej wartosci dowodowe;.

2. Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat Urzedu
Gminy, odbierane sg przez referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich, celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym iopisania wymaganego umowa. Nastepnie referat finansowy sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz sporzadza przelewy bankowe, dokumenty do wyptaty
zatwierdza Skarbnik Gminy oraz W¢jt Gminy. Po  zrealizowaniu polecenia przelewu dokonuje si¢
ksiggowania w komorce ksiegowosci.

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

§ 5. 1. Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresc 1 forme, w szczegolnosci zas zbadaniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione

4) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zlecenia itp.

6) Zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujacych przepisach(
ustawy Prawo zaméwien publicznych),

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

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

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

3. Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnos$ci
i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdzial 111
Zasady ksiegowania, sprawozdawczo$¢ oraz przechowywanie dokumentacji

§ 6. 1. Dla zadania ,,GMINA SIEMIATYCZE - PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS” wprowadzi si¢
dodatkowe kody do kont budzetu ( szczegotowa analityka).

2. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiegowych wedlug wzoru:
a) ksiegowanie w jednostce budzetowe; :
1) zaptata faktury, rachunku — 201/ 130-24
3) zaptata podatku do U.S od umowy zlecenie — 225-14/130-24
4) wptyw srodkow z 130-14/720-14
b) ksiggowanie w organie j.s.t :
1) zaptata faktury, rachunku - 902-24/ 133-24
2) wptyw srodkow z EFS z klasyfikacja budzetowa dochodow
133-14/901-14

3. Do rozliczenia zadania przyjmuje si¢ zasady zawarte w Zarzadzeniu nr 28/2015 Wojta Gminy
Siemiatycze z dnia 28 grudnia 2015 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu
Gminy 1 Urzedu Gminy Siemiatycze oraz zaktadowy plan kont okreslony w Zarzadzeniu Nr 12/2016 Wojta
Gminy Siemiatycze z dnia 30 czerwca 2016 r.

§ 7. 1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2022 roku w tym :

a) dokumenty finansowe w referacie finansowym -pokoju Nr 4 ( faktury, przelewy, wyciagi )
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b) dokumenty przetargowe, techniczne oraz sprawozdawcze ( harmonogramy , wnioski o ptatnos¢) w referacie
Organizacyjnym Spraw Obywatelskich- pokoju Nr 6 .
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2018
Woéjta Gminy Siemiatycze
z dnia 19 stycznia 2018 r.
PLAN KONT do projektu wspéHinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata
2014-2020

pt ’GMINA SIEMIATYCZE — PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS” do umowy o przyznanie
dofinansowania Nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0197/15-na operacje w ramach dzialania 3.1 Ksztalcenie
i edukacja, Poddzialanie 3.1.1 Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci edukacji
przedszkolnej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 zawartej 14 grudnia 2017 w Bialymstoku.

Ustala si¢ nastepujacy plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy:
a) Konta bilansowe organu
133-12- rachunek §rodkow biezacych budzetu —dla dochodow
133-22- rachunek $rodkow biezacych budzetu —dla wydatkoéw
Ewidencje konta analitycznego stanowig wyciagi bankowe.
901-22 - dochody budzetu

Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajacy ustali¢ dochody na realizacje
Projektu.

902- 22 wydatki budzetu

b) Konta bilansowe jednostki
130-12 rachunek $rodkow biezacych budzetu —dla przychodow Urzedu Gminy
130-22- rachunek srodkow biezacych budzetu —dla wydatkéw Urzedu Gminy
201 — rozliczenie wydatkow

Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w taki sposob , aby umozliwiala ustalenie stanu
naleznosci.

225-12 - podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
720-12 -przychody z tytulu dochodéow budzetowych.

Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajacy ustali¢ wydatki na realizacje
Projektu.
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WYKAZ

Osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty:

do projektu wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pt > GMINA
SIEMIATYCZE — PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS” do umowy o
przyznanie dofinansowania Nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0197/15 - na
operacje w ramach dzialania 3.1 Ksztalcenie i edukacja, Poddzialanie
3.1.1 Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci edukacji
przedszkolnej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 zawartej 14 grudnia 2017 w

Bialymstoku

LP. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu

l. Edward Krasowski Wojt Gminy

2. Barbara Suszynska Skarbnik Gminy

WYKAZ

Oso6b uprawnionych do sprawdzania 1 podpisywania dowodow pod wzglgdem
merytorycznym

do projektu wspolfinansowanego ze Srodkoéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

pn. ” GMINA SIEMIATYCZE — PRZEDSZKOLA ROWNYCH SZANS”
do umowy o przyznanie dofinansowania Nr UDA-RPPD.03.01.01-20-
0197/15-na operacje w ramach dzialania 3.1 Ksztalcenie i edukacja,
Poddzialanie 3.1.1 Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci
edukacji przedszkolnej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 zawartej 14 grudnia 2017 w

Bialymstoku

LP. | Imie¢ i nazwisko | Wzér podpisu Zakres rzeczowy
sprawdzonych dokumentow

1. Joanna Wydatki z zakresu

Mitkowska realizowanego projektu:

GMINA SIEMIATYCZE-
PRZEDSZKOLA ROWNYCH
SZANS”
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