ZARZADZENIE NR 64/16
WOJTA GMINY RADZILOW
z dnia 22 lipca 2016 1.

w sprawie : zasad rachunkowosci, precedur zarzgdzania realizacja projektu, przechowywania
i  archiwizowania dokumentacji, kontroli  finansowej w  zakresie realizacji
Projektu Nr 00006-65151-UM106000233/16 pun. ,,Przebudowa i rezbudowa drég gminnych na terenie
Gminy Radziléw” objetego PROW na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. , poz. 330,
z pbn. zm. ), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2013 r. sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegbélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
za 7Zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 38, pbz. 207), art. 53, 54, 68, 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finanszch publicznych ( Dz. U. z 2013, poz.885 z péZn. zm) , ustawy z dnia 20 lutego 2015r o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz 349 i 1888 oraz z 2016r. poz.337)
rozporzadzenia Komisji (WE) 8058/2014 r. z dnial7 lipca 2014 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L 277 z 31.07.2014 r
).Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 wrzesnia 2015r w sprawie szczeg6lnych warunkéw i trybu
przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej na operacja typu ,,Budowa lub modernizacja drog lokalnych” w ramach
poddziatania ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszeniem lub rozbudows wszystkich rodzajow matej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialna i oszczedzanie energii” objetego Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. , poz. 1414) oraz umowyz Samorzadem Wojewddztwa Podlaskiego okreslajacej

szczegdlowo tryb wykorzystania srodkéw i ich rozliczenia zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu ,Przebudowa
i rozbudowa drég gminnych na terenie Gminy Radzitéw” z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach PROW na lata 2014 - 2020 stanowigce zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia oraz ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.







Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64/ 16
Wéjta Gminy Radzilow

z dnia 22 lipca 2016 v

Zasady ogolne Projekt Nr 00006-65151-UM1000233/16 ,.Przebudowa i rozbudowa drég
ominnveh na terenie sminv Radziléow objeteso PROW na lata 2014-2020.

I. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej projektu pn.”Przebudowa i rozbudowa drég gminnych na terenie Gminy Radzitéw™ .

2. Urzad Gminy Radzitéw oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadajg wspdlny rachunek bankowy
o numerze 21 8752 1016 0260 0114 2000 0010 BS w Jedwabnem o/Radziléw. Do dysponowania
$rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie
z kartami wzoréw podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Radzitéw, realizatorem jest Urzad Gminy w Radzilowie (jednostka budzetowa). Ksiegi
rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzedzie Gminy w Referacie Finansowym komputerowo
w systemie programu komputerowego QNT — modutf FK” zakupionego w QNT Systemy Informatyczne
Sp. Z o.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.

4. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrebnych
segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sg w dziale 600
» Transport i igczno$¢”, rozdzial 60016 ,, Drogi publiczne gminne”. W celu ewidencji operacji
zwigzanych z projektem konta ,,080”, ,,130”, ,,810”,”800” z klasyfikacja budzetowsa dziat 600 rozdziat
60016 paragraf 60S... w analityce oznaczone sa PROW17 oraz w opisie posiadajg numer projektu
nr 00006-65151-UM1000233/16.

Obstuga merytoryczna i jej zakres

Do realizacji i obstugi merytorycznej projektu upowazniony zostat Kierownik Referattu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Do zakresu podstawowych zadan pracownika
odpowiedzialnego za realizacje i obstuge merytoryczng Projektu nalezy:

1.  uporzadkowanie dzialan i harmonizacja wzajemnych relacji o0séb  zaangazowanych
w tworzenie projektu ,

2. kontrola przeprowadzenia postepowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy oraz
nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadania,

3. opracowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego na podstawie kosztorysu
( w uzgodnieniu z wykonawcg robdt, wybranego w wyniku przetargu ) z uwzglednieniem kosztéw
kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie z wytycznymi krajowymi i unijnymi,

4. nadzor nad prawidlows ,zgodng ze sztukg budowlang realizacjg projektu tj:

a) sprawdzania zachowania warunkéw kwalifikowania wydatkéw podczas realizacji projektu
w zakresie:



- zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa krajowego,

- zgodnosci z kategoriami wydatkéw wynikajgcymi z postanowieri umowy o dofinansowaniu projektu
— tf. harmonogramu rzeczowo — finansowego wydatkow projektu stanowigcego zalqcznik do umowy,
b)stwierdzenia czy wydatek jest niezbedny do realizacji Projektu i zostal wykonany zgodnie
z  zatwierdzonym  harmonogramem [ umowq podpisang z Samorzgdem Wojewddztwa
o dofinansowanie,

¢) wystgpowanie o zmiang w umowie i Projekcie z uzasadnieniem do Samorzqdu Wojewddztwa
o wyrazenie zgody na zmiang w realizacji projektu wraz z projektem aneksu  do umowy w zakresie
zmian.

5. przygotowanie wspdlnie z Referatem Finansowym wniosku o platnosé¢, weryfikacja wniosku
i wystepowanie z wnioskiem o platno$¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnos$¢ z oryginatami i kopiami
faktur/ innych dokumentéw ksiegowych oraz potwierdzonymi za zgodno$¢ kopiami wyciagoéw
bankowych potwierdzajacych dokonanie ptatnoscei,

6. na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem
i sporzadzania opiséw dokumentéw zalgczonych do wniosku o platnosé,

7. dokonywanie analiz przeptywu $rodkéw finansowych oraz zgodnosci z umowami
i kosztami, w tym w zakresie:

a) poziomu wykonanych kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie faktur Iub
dokumentow ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z protokolami odbiorow
( czeSciowych i koricowego ) a ich zgodno$¢ z harmonogramem zatwierdzonym w umowie
o dofinansowanie projektu,

b) zgodnosci zawartej umowy z wykonawcq Projektu z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego
I unijnego,

8. przekazywanie do Agencji Platniczej wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z realizacja Projektu, ktorych instytucja zazada w okresie 5 lat od dnia dokonania przez Agencje
platnosci ostatecznej, z wylgczeniem dokumentéw ktérych oryginaty znajdujg si¢  w siedzibie Urzedu
9. raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwlocznego informowania Samorzadu
Wojewddztwa o zaistnialych nieprawidlowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji projektu,

10. skladanie ankiet monitorujgcych w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego na wzorze udostgpnionym
przez Samorzad Wojewddztwa przez okres 5 lat po zakoniczeniu projektu,

11. umieszczenia tablic informacyjnych i reklamowych.

Obstuga ksiegowa - ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, ewidencia ksiegowa
i sprawozdawczos$é

Oryginaly faktur, rachunkéw zwigzane z realizacjg projektu wraz z kosztorysem wykonawczym
i protokotem odbioru robét po wplynieciu do Urzedu Gminy i dokonaniu opisu merytorycznego
zgodnie z zasadami opisywania faktur okre§lonymi dla projektu przez Pracownika Inwestycyjnego
przekazywane sg do Referatu Finansowego, ktory dokonuje oceny pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja budzetows. Nastepnie po
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika (Gi6wna Ksiggowa) i Wdjta ( Zastepcg Wojta, Sekretarza)
dokonywany jest przelew s$rodkéw w celu uregulowania zobowiazania wynikajacego z faktury
zgodnie z terminem platnosci wynikajacym z zawartych uméw.



Zaptlata nastepuje na podstawie polecen przelewdw przy zastosowaniu bankowosci elektronicznej za
pomocg programu komputerowego Home Banking, udostepnionego przez bank obstugujacy budzet —
Bank Spdétdzielczy w Jedwabnem o/Radzitéw.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiggowych oraz analiz¢ przeptywu srodkow finansowych.

Dochody i wydatki zwigzane z realizowanym zadaniem podlegaja wyodrebnieniu przez zastosowanie
wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej. Wydatki kwalifikowane ( 63,63% kwoty catkowitej
wydatkéw kwalifikowanych operacji) poniesione na realizacje projektu klasyfikuje sie do paragrafu
majgtkowego 605 z czwarta cyfra 7. Wkiad wlasny (36,37% kwoty catkowitej wydatkow
kwalifikowanych operacji) klasyfikuje si¢ do paragrafu majatkowego 605 i jako czwarta cyfre dodaje
si¢ 9. Wydatki niekwalifikowane i wydatki na roboty dodatkowe klasyfikuje si¢ do paragrafu
majatkowego z czwartg cyfrg 0.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe ~ oryginaly, dokumentow,
potwierdzajace zakup robot, ustug i dostaw, m.in.:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujgca

¢) Nota korygujgcea ,

d) Nota ksiggowa ,

e) Rachunek z tytutu wykonania umowy - zlecenia lub umowy o dzielo,

p) Polecenie ksiggowania- PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

Po zakonczeniu realizacji calego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty Zrodlowe Kierownik
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej sporzadza rozliczenie poniesionych naktadéw
inwestycyjnych wraz ze zrédlami ich finansowania w formie OT — przyjecie srodka trwalego,
w przypadku pozostatych §rodkéw trwalych PK z zalacznikiem.

Plan kont
Stosuje si¢ konta ksiegi gléwnej jednostki budzetowej wedlug ponizszego wykazu:

Konta |Wyszczeg6lnienie
Zesp6l 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate
071 Pozostate $rodki trwale
080 Inwestycje

Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy




Zespd! 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami

229 Rozrachunki z budzetami — Skiadki ZUS
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
975 Wydatki strukturalne

Stosuje sie konta ksiegi gléwnej budzetu gminy wedlug ponizszego wykazu:

Konta Wyszezegblinienie
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

133 Rachunek budzetu

Zespél 2 - Rozrachunki i roszezenia
224 Rozrachunki budzetu
240 Pozostale rozrachunki

Zespol 9 — Dochody i wydatki , rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu
902 Wydatki budzetu

901 Dochody budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty, potwierdzenia za
zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw ksiegowych zwigzanych 2z realizacja Projektu
Nr 00006-65151-UM1000233/16 w ramach dzialania ,Budowa lub modernizacja drég
lokalnych” obje¢tego PROW na lata 2014-2020

Wyszczegblnienie- Imie i nazwisko Stanowisko Wzbr
L.p. uprawnienie podpisu
1 2 3 4 5
1 | Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem Anna Bagifiska Kierownik Referatu / 7.
merytorycznym wraz z adnotacjg o Inwestycji i N/
wydatkach strukturalnych i zaméwieniach Gospodarki
publicznych Komunalnej




Lukasz Gradzki Pracownik ds. é‘
Inwestycji
2 | Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem | Anna Jakubczyk Skarbnik
formalno-rachunkowym oraz dekretacji
dowoddw ksiegowych Barbara Zalewska Gl Ksiegowy
3 Wprowadzanie do ksigg rachunkowych Anna Jakubczyk Skarbnik
Barbara Zalewska Gl Ksiegowy
4 Zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty Krzysztof Milewski Wojt Gminy
Elzbieta Dymecka Z-ca Wojta
Anna Jakubczyk Skarbnik Gminy %?/’}’gf
“;3
Barbara Zalewska Gl Ksiggowy ff ”‘ f
- féx:
5 Potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem Krzysziof Milewski Wéjt Gminy azf%é/
Elzbieta Dymecka Z-ca Wéjta \/,j\’if I
Anna Baginiska Kierownik Referatu )
Inwestycji i ‘/;‘\
Gospodarki \D
Komunalnej
6 Kontrasygnata Anna Jakubczyk Skarbnik g{‘* "
Barbara Zalewska Gl. Ksiggowy j,’ [,:;?{ j
4
Przechowywanie i archiwizacja __dokumentacji _zwigzanej realizacia _ projektu

Nr_00006-65151-UM1000233/16 w ramach dzialania ..Budowa

lub _modernizacia drég

lokalnvch” objetego PROW na lata 2014-2020.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu jest przechowywana przez 5 lat. Poczatkowo w
siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Radzilowie, a nastepnie
przekazywana jest do archiwum zakladowego.
2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych, w zaleznoscei od jej rodzaju, odpowiadaja:
1) Skarbnik Gminy:

a) za oryginaly dowoddw ksiegowych.

bjoryginaly protokotow zdawczo-odbiorczych wykonanych robdt (bgd? poszczegdinych jej etapow),

¢) ewidencje naktadéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg projektéw,



d) oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Samorzqdem Wojewddztwa
2) Pracownik d/s, Inwestyciji

a) za kompletng dokumentacje aplikacyjng,

b) oryginaly wnioskéw o platno$é i sprawozdan skladanych do Samorzqdu Wojewddztwa,

¢) dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamowien publicznych ti. dotyczqcej
wyboru wykonawcy robdt, pelnienie funkcji inspektora nadzoru dla poszczegdlnych zadan inwestycyinych,
oryginaly umow z wylonionymi w wyniku ww. procedur podmiotami,

d) dokumeniacje techniczng projekiu,

e) pojedyncze materialy promocyjne dot. Projektu i korespondencje z Samorzgdem Wojewddztwa.

Wojt Gny)f Radzilow

o "WM

Kr#sztef Milewski



