Fundusze . - Unia Europejska

Europejskle L l‘ Europejski Fundusz

Program Regionalny Podlaskie Rozwoju Regionalnego
ZARZADZENIE NR 53/18

WOJTA GMINY RADZIE.OW
z dnia 5 lipca 2018 1.

w sprawie : zasad rachunkowosci, procedur zarzadzania realizacja projektu, przechowywania
i archiwizowania dokumentacji, lﬁ(‘g‘gtroli finansowej w  zakresie  realizacji
Projektu Nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0169/17-00 px; ,Nadanie nowych funkcji przestrzeni publicznej
w gminie Radzil6w” objetego RPOWP na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz.U. z 2018 r. , poz. 395,
z pozn. zm. ), oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej l\ (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych za zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 767), art. 53, 54, 68, 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finanszch publicznych (t.j Dz. U. z 2017, poz.2077) , Rozporzadzenie Parlmentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS, EFR,
EFMIR oraz umowy z Wojewédztewm Podlaskim okreslajacej szczegdtowo tryb wykorzystania srodkéw i ich rozliczenia

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie, jako obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu ,,Nadanie nowych
funkcji  przestrzeni ~ publicznej w gminie Radzitow” z udzialem $rodkéw RPOWP na
lata 2014 - 2020 stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia oraz ma zastosowanie w okresie realizacji projektu.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/ 18
Woéjta Gminy Radzilow
z dnia 5 lipca 2018 r

Zasady ogélne Projektu Nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0169/17-00 pn. ,,Nadanie nowych funkcji

przestrzeni publicznej w gminie Radzitéw »objetego RPOWP
na lata 2014-2020.

L. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej projektu pn. ,Nadanie nowych funkcji przestrzeni publicznej w gminie Radzitéw
,Do realizacji projektu  wyodrgbniono  oddzielny rachunek bankowy o numerze
51 8752 1016 0260 0114 2000 0440. Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na
rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

2. Beneficjentem srodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Radzitéw, realizatorem jest Urzad Gminy w Radzitowie (jednostka budzetowa). Ksiggi
rachunkowe projektu prowadzone sa w Urzgdzie Gminy w Referacie Finansowym komputerowo
w systemie programu komputerowego QNT — modut FK” zakupionego w QNT Systemy Informatyczne
Sp. Z 0.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.

3. 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 sa w dziale
900" Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska ” rozdzial 90095 ,, Pozostala dziatalnos¢”.
W celu ewidencji operacji zwigzanych z projektem konta ,,080”, ,,130”, ,,8107,”800” z klasyfikacja
budzetowg dziat 900 rozdziat 90095 paragraf 605... w analityce oznaczone sa RPO7 oraz w opisie
posiadaja numer projektu nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0169/17

Obstuga merytoryczna i jej zakres

Do realizacji i obstugi merytorycznej projektu upowaznieni zostali pracownicy Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej. Do zakresu podstawowych zadan pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje¢ i obshuge merytoryczng Projektu nalezy:

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

2. kontrola przeprowadzenia postgpowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy oraz
nadzoru inwestorskiego nad realizacja 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 prawidtowa , zgodna ze sztuka budowlang realizacja projektu tj:

a) sprawdzania zachowania warunkow kwalifikowania wydatkéow podczas realizacji projektu
w zakresie:

- zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wspélnotowego oraz prawa krajowego,

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

c) wystegpowanie o zmiang w umowie i Projekcie z uzasadnieniem do IZ RPOWP o wyrazenie zgody na
zmiang w realizacji projektu wraz z projektem aneksu do umowy w zakresie zmian.

5. przygotowanie wspOlnie z Referatem Finansowym wniosku o platnosé, weryfikacja wniosku
i wystepowanie z wnioskiem o ptatno$¢ wraz z potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatami i kopiami
faktur/ innych dokumentéw ksiggowych oraz potwierdzonymi za zgodno$¢ kopiami wyciagdw
bankowyeh potwierdzajacych dokonanie platnosci,

6. na podstawie upowaznienia dokonywanie potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem
i sporzadzania opisow dokumentéw zatgczonych do wniosku o ptatnosé,

7. wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania si¢ z IZ RPOWP,

8. dokonywanie analiz przeplywu $rodkéw finansowych oraz zgodno$ci z umowami
i kosztami, w tym w zakresie:

a) poziomu wykonanych kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie faktur lub
dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z protokotami odbiorow
( czesciowych i koricowego ) a ich zgodnos¢ z harmonogramem zatwierdzonym w umowie
o dofinansowanie projektu,

b) zgodnosci zawartej umowy z wykonawcq Projektu z obowiqzujgcymi przepisami prawa krajowego
i unijnego,

9. przekazywanie do IZ RPOWP wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z realizacjg Projektu, ktérych instytucja zazgda w okresie 5 lat od dnia dokonania ptatnosci
ostatecznej, z wylgczeniem dokumentdw ktdrych oryginaly znajduja si¢ w siedzibie Urzedu

10. raportowanie z przebiegu realizacji Projektu oraz niezwlocznego informowania IZ RPOWP
o zaistniatych nieprawidtowosciach lub o zamiarze zaprzestania realizacji projektu,

11. umieszczenia tablic informacyjnych i reklamowych.

Obstuga ksiegowa - ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencja ksiegowa
i sprawozdawczos¢

Oryginaly faktur, rachunkéw zwigzane z realizacja projektu wraz z kosztorysem wykonawczym
i protokofem odbioru robdt po wptynieciu do Urzedu Gminy i dokonaniu opisu merytorycznego
zgodnie z zasadami opisywania faktur okreslonymi dla projektu przez Pracownika Inwestycyjnego
przekazywane sa do Referatu Finansowego, ktéry dokonuje oceny pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz dekretacji na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Nastepnie po
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika (Gtownag Ksiggowa) i Wdjta ( Zastgpce Wojta, Sekretarza)
dokonywany jest przelew $rodkéw w celu uregulowania zobowigzania wynikajacego z faktury
zgodnie z terminem platnosci wynikajacym z zawartych umow.

Zaptata nastgpuje na podstawie polecefi przelewéw przy zastosowaniu bankowosci elektronicznej za
pomocg programu komputerowego Home Banking, udostgpnionego przez bank obstugujacy budzet —
Bank Spotdzielczy w Jedwabnem o/Radzitow.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jeéf w sposdb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiggowych oraz analizg przeplywu srodkow finansowych.

Dochody i wydatki zwigzane z realizowanym zadaniem podlegaja wyodrebnieniu przez zastosowanie
wiasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej. Wydatki kwalifikowane ( 85% kwoty catkowite;
wydatkéw kwalifikowanych operacji) poniesione na realizacj¢ projektu klasyfikuje si¢ do paragrafu
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majatkowego 605 z czwarta cyfra 7. Wkiad wilasny (15% kwoty catkowitej wydatkdéw
kwalifikowanych operacji) klasyfikuje si¢ do paragrafu majatkowego 605 i jako czwarta cyfre dodaje
sie 9. Wydatki niekwalifikowane i wydatki na roboty dodatkowe klasyfikuje si¢ do paragrafu
majatkowego z czwarta cyfra 0.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly, dokumentow,
potwierdzajace zakup robdt, ustug i dostaw, m.in.:

a) Faktura VAT

b) Faktura korygujgca

¢) Nota korygujgca

d) Nota ksiggowa

e) Rachunek z tytulu wykonania umowy - zlecenia Ilub umowy o dzielo,

f) Polecenie ksiggowania - PK,

g) Rachunek za towar lub ustuge.

Po zakonczeniu realizacji calego Projektu w oparciu o posiadane dokumenty zrédtowe pracownicy
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej sporzadzaja rozliczenie poniesionych naktadow
inwestycyjnych wraz ze zrédtami ich finansowania w formie OT — przyjecie Srodka trwatego,
w przypadku pozostatych srodkéw trwatych PK z zatacznikiem.

Plan kont
Stosuje sie konta ksiegi gtéwnej jednostki budzetowej wedlug ponizszego wykazu:

Konta |Wyszczeg6lnienie
Zespot 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate
071 Pozostate srodki trwate
080 Inwestycje

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy

Zesp6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami

229 Rozrachunki z budzetami — Sktadki ZUS
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki
Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz srodki 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 wydatkéw budzetowych przysztych lat

Stosuje sie konta ksiegi gtéwnej budzetu gminy wedtug ponizszego wykazu:
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Konta Wyszczeg6lnienie
Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
133 Rachunek budzetu
Zesp6t 2 - RozrachunkKi i roszezenia
224 Rozrachunki budzetu
240 Pozostate rozrachunki
Zespot 9 — Dochody i wydatki , rozliczenia migdzyokresowe i wyniki budzetu
902 Wydatki budzetu
901 Dochody budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentow

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty, potwierdzenia za

zgodnos$¢ z

oryginatem

dokumentow

ksiggowych

zwigzanych

z realizacja

Projektu Nr Nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0169/17-00 pn. ,Nadanie nowych funkcji przestrzeni
publicznej w gminie Radziléw objetego RPOWP na lata 2014-2020.

Wyszczegoblnienie- Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
Lp: uprawnienie

1 | Podpisywanie dokumentéw pod Adrian Ciecierski Pracownik ds. s
wzgledem merytorycznym wraz z Inwestycji
adnotacjg o wydatkach strukturalnych
i zamdéwieniach publicznych Pracownik ds.

Aneta Mikucka Zaméwien
publicznych
o in Ne”

2 | Podpisywanie dokumentoéw pod | Anna Jakubczyk Skarbnik ‘{1 P
wzgledem formalno-rachunkowym oraz y
dekretacji dowoddéw ksiggowych Barbara Zalewska Gt. Ksiggowy Wl

3 Wprowadzanie do ksiag rachunkowych | Anna Jakubczyk Skarbnik L ‘/)7{”
l {
Barbara Zalewska Gl. Ksiggowy , /
-
4 Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty | Krzysztof Milewski | Wojt Gminy 7/’
Elzbieta Dymecka | Z-ca Wojta g e
/
Anna Jakubczyk Skarbnik Gminy “Y /’w
|

Barbara Zalewska

Gt Ksiggowy
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3 7
: ; ; . ) _—
5 Potwierdzania za zgodno$¢ z Krzysztof Milewski | Wéjt Gminy — —,;‘—f-’»}'j —
oryginatem V4
Elzbieta Dymecka Z-ca Wojta IV .
Adrian Ciecierski Pracownik ds. G
Inwestycji i
Aneta Mikucka Pracownik ds. -
Zamoéwien it
publicznych
M
6 Kontrasygnata Anna Jakubczyk Skarbnik o I
Barbara Zalewska Gt. Ksiggowy "f,,/,
Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja

Projektu Nr UDA-RPPD.08.06.00-20-0169/17-00 pn. ,Nadanie nowych funkcji przestrzeni
publicznej w gminie Radzil6w” objetego RPOWP na lata 2014-2020.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu jest przechowywana przez 5 lat. Poczgtkowo
w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Radzitowie, a nastepnie
przekazywana jest do archiwum zaktadowego.
2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
1) Skarbnik Gminy:
a) za oryginaly dowodow ksiggowych.
b) oryginaly protokotéw zdawczo-odbiorczych wykonanych robdt (bgdz poszczegdlnych jej etapow)
¢) ewidencje nakladéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg projektéw,
2) Pracownik d/s, Inwestycji i d/s zaméwien publicznych
a) za kompletng dokumentacje aplikacyjng,
b) oryginaly umow wraz z aneksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Samorzgdem Wojewddztwa

c) oryginaty wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan sktadanych do IZ RPOWP,

d) dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zaméwien publicznych tj. dotyczqgcej
wyboru wykonawcy robdt, pelnienie funkcji inspektora nadzoru dla poszczegdlnych zadav inwestycyjnych,
oryginaly umoéw z wytonionymi w wyniku ww. procedur podmiotami,

e) dokumentacje techniczng projektu,

) pojedyncze materialy promocyjne dot. Projektu i korespondencje z IZ RPOWP.

Wojt Gminy Radzitlow

of Milewski




