ZARZADZENIE NR 19/2019
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 28 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia
i przechowywania dokumentacji do projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pt.” Gmina Siemiatycze — miejsca
przedszkolne dla potrzebujacych”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2019r. poz. 351,
5511495) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2019, poz. 589), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu iprzechowywania dokumentacji projektu realizowanego wramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego wspotfinansowanego ze $srodkow Unii Europejskiej pt. ,,Gmina
Siemiatycze — miejsca przedszkolne dla potrzebujacych” zwana dalej ,,Instrukcja”, stanowigca Zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania postanowien
zawartych w Instrukc;ji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Edward Krasowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2019
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 28 sierpnia 2019 r.

Instrukcja
w sprawie: szczeg6lowych 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 — miejsca przedszkolne dla
potrzebujacych”.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1) Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i dokumentowania wydatkow,
gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu ,,Gmina Siemiatycze — miejsca przedszkolne
dla potrzebujacych”, zgodnie zumowa o dofinansowanie Nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0324/19, w ramach
dzialania 3.1 Ksztalcenie i edukacja, O$ priorytetowa III: Kompetencje i kwalifikacje, Priorytet inwestycyjny
10.1 Ograniczenie izapobieganie przedwczesnemu konczeniu nauki szkolnej oraz zapewnianie réwnego
dostepu do dobrej jakosci wczesnej edukacji elementarnej oraz ksztalcenia podstawowego, gimnazjalnego
i ponadgimnazjalnego zuwzglednieniem formalnych, nieformalnych ipozaformalnych $ciezek ksztalcenia
umozliwiajacych ponowne podjecie ksztatcenia i szkolenia, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

2) Okres realizacji projektu ustala si¢ na:
1. rozpoczgcie realizacji: 01.07.2019 rok,
2. zakonczenie realizacji: 31.08.2020 rok.

§ 2. 1. ).Catkowita warto$¢ projektu wynosi 693 462,02 zt ( stownie: sze$¢set dziewigcdziesiat trzy tysigce
czterysta sze$cdziesiagt dwa zlote 02/100).

2) .Dofinansowanie wspotfinansowane ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w tacznej wysokosci
589 442,71 zt ( stownie: pigcset osiemdziesiat dziewie¢ tysiecy czterysta czterdziesci dwa ztote 71/100) -
85% catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych w tym ptatnos¢ ze $rodkow europejskich w kwocie
589 442,71 zt ( stownie: pigéset osiemdziesiat dziewigé tysiecy czterysta czterdziesci dwa ztote 71/100).

3) .Calkowite wydatki kwalifikowalne w ramach projektu wynosza 693 462,02 zt ( slownie: sze$éset
dziewiecdziesiat trzy tysiace czterysta sze$c¢dziesiat dwa ztote 02/100).

4) . Beneficjent zobowigzuje si¢ do wniesienia wktadu wlasnego w kwocie minimum 104 019,31 zt ( stownie:
sto cztery tysigce dziewietnascie ztotych 31/100), co stanowi 15 % wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

§ 3. Transze dofinansowania wynikajace z Harmonogramu platnosci sg przekazywane na nastepujacy
pomocniczy rachunek bankowy Beneficjenta utworzony do obstugi projektu:

Nazwa wtlasciciela rachunku bankowego: Urzad Gminy Siemiatycze,
Nr rachunku bankowego: 49 8092 0001 0000 1919 2000 0400

za posrednictwem rachunku bankowego transferowego:

Nazwa wlasciciela rachunku bankowego : Urzad Gminy Siemiatycze
Nr rachunku bankowego: 06 8092 0001 0000 1919 2000 001

Rozdzial 2.
Dokumentowanie wydatkéw, obieg dokumentow i ich sprawdzanie.

§ 4. 1. ).Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane ptatnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzona
fakturg lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza si¢ dokumentami rachunkowymi
o rownowaznej warto$ci dowodowe;.
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2) Faktury za wykonane roboty, dostawy, ustugi po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat Urzedu Gminy, odbierane sg przez Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowgd. Nastepnie Referat Finansowy
sprawdza pod wzgledem formalnym irachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy
bankowe, dokumenty do wyptaty zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Woéjt Gminy. Po zrealizowaniu
polecenia przelewu dokonuje si¢ ksiggowania w komorce ksiggowosci.

3) .Pozostate dowody ksiegowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Finansowym.

§5.1.) Sprawdzanie formalne polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegolnosci za$ zbadaniu czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

¢) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

d) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

e) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zlecenia itp.

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowigzujacych przepisach (
ustawy Prawo zamdwien publicznych),

g) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do
ilosci, jakos$ci, gatunku,

h) 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 rzetelnosci
wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdzial 3.
Zasady ksiegowania, sprawozdawczos$¢ oraz przechowywanie dokumentacji

§ 6. 1.) Dla zadania ,,Gmina Siemiatycze — miejsca przedszkolne dla potrzebujacych” wprowadzi si¢
dodatkowe kody do kont budzetu ( szczegdtowa analityka).

2) Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiggowych wedtug wzoru:
a) ksiggowanie w jednostce budzetowe;j :
- zaptata faktury, rachunku z klasyfikacja budzetowa wydatkow — 201-... / 130-41
- wptyw $rodkow z klasyfikacja budzetowa dochodow - 130-31/720-31
b) ksiggowanie w organie j.s.t :
- zaptata faktury, rachunku - 902-41/133-41
- wptyw $rodkéw z RPOWP- 133-31/901-31

3) Do rozliczenia zadania przyjmuje si¢ zasady zawarte w Zarzadzeniu Nrl12/2018 Wojta Gminy
Siemiatycze zdnia 16 kwietnia 2018 roku w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
budzetu Gminy i Urzedu Gminy Siemiatycze oraz zakladowy plan kont okre$lony w Zarzadzeniu
Nr 11/2018Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 16 kwietnia 2018 r.

Rozdzial 4.
Osoby uprawnione do sprawdzania i zatwierdzania dowodow pod wzgledem merytorycznym oraz do

wyplaty
§ 7. 1. ) Osobami uprawnionymi do sprawdzania i zatwierdzania dowodoéw pod wzglgdem merytorycznym
sq:
a) Teresa Karolczuk — koordynator projektu — Zastgpca Wojta,
b) Joanna Mitkowska — Sekretarz Gminy.
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2) Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowoddéw do wyplaty sa:
a) Elzbieta Krempin — Skarbnik Gminy,
b) Edward Krasowski — Wojt.

Rozdzial 5.
Plan kont do obshugi projektu

§ 8. Ustala si¢ plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy do obstugi projektu ,,Gmina Siemiatycze —
miejsca przedszkolne dla potrzebujacych”:

Konta bilansowe organu
a) 133-31- rachunek budzetu —dla dochodow
b) 133-41- rachunek budzetu —dla wydatkow
¢) 140-31- srodki pieni¢zne w drodze
Ewidencje kont analitycznych stanowig wyciagi bankowe.
d) 901-31- dochody budzetu
e) 902-41 — wydatki budzetu

Ewidencj¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w sposob pozwalajacy ustalic dochody iwydatki na
realizacj¢ Projektu.

Konta bilansowe jednostki
a) 130-31 rachunek $rodkow biezacych dla dochodéw Urzedu Gminy
b) 720-31 -przychody z tytutu dochodow budzetowych.
Ewidencje¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w taki sposob , aby umozliwiata ustalenie stanu naleznosci.
¢) 130-41- rachunek srodkoéw biezacych dla wydatkéw Urzedu Gminy
d) 201-... — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e) 013-... - pozostate srodki trwate

Ewidencje analityczna nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajacy ustali¢ wydatki na realizacjg
Projektu.

§ 9. 1. Dokumenty zwiagzane z realizacja projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2023 roku w tym:
a) dokumenty finansowe w Referacie Finansowym -pokoj Nr 9 ( faktury, przelewy, wyciagi)

b) dokumenty przetargowe, techniczne oraz sprawozdawcze ( harmonogramy, wnioski o ptatnos¢) w referacie
Organizacyjnym Spraw Obywatelskich- pokoj Nr 4.

§ 10. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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