ZARZADZENIE NR 11/17
Wojta Gminy Jaswity
z dnia 21 marca 2017 r.

w sprawie obiegu i przechowywania dokumentéw do realizacji operacji: ,,Przebudowa drég
na terenie gminy Jaswily w miejscowosciach Dolistowo-Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie
Mate i Brzozowa” realizowanego w ramach PROW na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 poz. 1047), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majgcych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 t.j.) w zwiazku z przystgpieniem
przez Gming Jaswily do realizacji operacji: ,,Przebudowa drdég na terenie gminy Jaswity w
miejscowosciach  Dolistowo-Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie Mate i Brzozowa”
realizowanego w ramach PROW na lata 2014-2020 zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw dla operacji:
»Przebudowa drég na terenie gminy Jaswily w miejscowosciach Dolistowo-Kolonia,
Jadeszki, Rutkowskie Mate i Brzozowa™ realizowanego w ramach PROW na lata 2014-
2020, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustalam zaktadowy plan kont dotyczacy ewidencji operacji, zgodnie z Zalacznikiem Nr
2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentoéw i wzory podpiséw,
zgodnie z Zalacznikiem Nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/17
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 21 marca 2017 r.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw dla operaciji: ,,Przebudowa drog na
terenie gminy Jaswily w miejscowosciach Dolistowo-Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie Mate i
Brzozowa” realizowanego w ramach PROW na lata 2014-2020

I. Obieg dokumentow

1. Catos¢ korespondencji dotyczacej operacji wptywa do kancelarii ogdlnej izostaje
przekazana Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy. Nastepnie przekierowuja oni
korespondencje do kierownikow referatow lub bezposrednio do pracownikow.

2. Koordynatorem operacji odpowiedzialnym za jej prawidlowa realizacje jest Jan Joka
- Wojt Gminy Jaswity. Odpowiada rowniez za prawidlowa informacje i promocije
operacji oraz prowadzi nadzor merytoryczny nad realizacja zadania.

3. Za obstuge finansowa i kontrole biezgca w tym zakresie odpowiedzialna jest
Agnieszka Okulczyk — Skarbnik Gminy.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie czynno$ci przetargowych odpowiedzialny jest
P. Ryszard Prolan - Inspektor ds. obstugi inwestycji w Urzedzie Gminy Jaswity.

5. Po dokonaniu wyboru projektéw do dofinansowania przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego, Inspektor ds. obstugi inwestycji w porozumieniu z Koordynatorem
operacji przygotowuje dokumentacje przetargows i wdraza czynno$ci majace na celu !
wylonienie wykonawcy. |

6. Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie $rodkéw finansowych na |
realizacje operacji. Srodki finansowe zaplanowane bedg w dz. 600 — Transport i |
tacznos¢, rozdz. 60016 — Drogi publiczne gminne, w § 6059 w czesci stanowiacej
srodki wlasne gminy oraz w § 6057 — w czedci podlegajacej dofinansowaniu z
PROW na lata 2014-2020 wedtug umowy o przyznanie pomocy nr 00076-65151-
UM1000161/16 z dnia 27 lipca 2016 .

7. Po przeprowadzeniu czynno$ci przetargowych i wylonieniu wykonawcy, Inspektor
ds. obstugi inwestycji przygotowuje umowe z wykonawca, ktéra po podpisaniu przez
wykonawce oraz Wéjta Gminy i kontrasygnacie Skarbnika Gminy, przekazana
bedzie do Referatu Finansowego Urzedu Gminy, Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego oraz wykonawcy.

8. Po ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania projektu Inspektor ds. obstugi
inwestycji przygotowuje dokumentacje niezbedna do przygotowania aneksu do
umowy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego.

9. W trakcie oraz po zakonczeniu operacji wykonawca zglasza realizacje projektu do
odbioru zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym.

10. Wojt Gminy Jaswity powoluje komisj¢ do przeprowadzenia odbioru, a nastepnie
wdraza procedury odbioru.

11.Po dokonaniu odbioru inwestycji przez komisje dokumenty przekazywane sa
Inspektorowi ds. obstugi inwestycji.

12.Po otrzymaniu faktury za zrealizowane zadania nastepuje procedura sprawdzania
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzania do wyptlaty przez Wojta Gminy Jaswily i Skarbnika Gminy. Na
fakturze odnotowuje sie takze zastosowana forme procedury wyltonienia wykonawcy




zgodnie z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych. Dowodem dokonania sprawdzenia
sg podpisy 0sob dokonujgcych tych czynnosci i data.

13.Faktury, protokoly odbioru, wyciggi bankowe oraz umowy powinny zostaé
oznaczone i opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentéw
ksiegowych zalecanymi przez Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Podlaskiego.

14. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sg do realizacji
(ptatnosci).

15. Platnos¢ nastepuje w formie papierowej z rachunku podstawowego Urzedu Gminy
Jaswily Nr 82 8085 0005 0260 0127 2000 0010 i zatwierdzana jest zgodnie z karta
Wwzorow podpisow.

16. Srodki finansowe dotyczace realizowanei operacji gromadzone beda na rachunku
podstawowym budzetu gminy.

17.Po dokonaniu ptatnosci za faktury Inspektor ds. obstugi inwestycji przygotowuje
wniosek o platno$¢ wraz z niezbgdng dokumentacja do uzyskania ptatnosci z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego i sktada w tej instytucji.

18. W okresie objetym umowa z Marszatkiem Wojewodztwa Podlaskiego Inspektor ds.
obstugi inwestycji przygotowuje dokumenty wynikajgce ze zobowigzan Benificjenta.

II. Przechowywanie dokumentow

1. Obstuge finansowg operacji i kontrole biezaca sprawuje Urzad Gminy
w Jaswitach.

2. Dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczgce operacji takie, jak: wyciagi
bankowe, faktury przechowywane sa w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w
Jaswitach, a protokoty odbioru oraz umowy przechowywane sa w Referacie
Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy w Jaswitach.

Do ewidencji tych dokumentow stosuje si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa.

4. Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach, a nastepnie
zarchiwizowane w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu
Gminy w Jaswitach.

5. Calos¢ dokumentacji dotyczaca operacji bedzie przechowywana w archiwum
Urzedu do dnia uptywu 5 lat od dnia dokonania ptatnosci ostatecznej, zgodnie z §
5 pkt 3 lit. g umowy o przyznanie pomocy.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/17
Woéjta Gminy Jaswity

z dnia 21 marca 2017 r.

Zaktadowy plan kont dotyczacy ewidencji operacji: ,,Przebudowa drég na terenie gminy
Jaswily w miejscowosciach Dolistowo-Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie Mate i Brzozowa”
realizowanego w ramach PROW na lata 2014-2020

Przyjmuje si¢ zasady ksiggowania na kontach zgodnie z ogdélnymi zasadami
wynikajgcymi z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r. poz.289 t.j.)

Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych prowadzona jest
Jednoczesnie w ksiggach organu i urzedu gminy za pomoca programu komputerowego
»Budzet”. Dokumentacja dotyczaca operacji wyodrebniona jest za pomoca dwoch zaktadek:
typ prac i symbol zadania. W momencie wprowadzania dokumentéw ksiegowych
przypisuje si¢ nazwe operacji: ,Przebudowa drég na terenie gminy Jaswily w
miejscowosciach Dolistowo-Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie Male i Brzozowa” do
poszczegolnych dekretacji. Zaznaczenie symbolu zadania pozwoli na wyodrebnienie
wszystkich operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjg operacji.

1. Do prowadzenia ewidencji realizacji operacji w budzecie gminy (w organie) korzysta sie
z nastepujacych kont :

Konta bilansowe

133-1 - Rachunek podstawowy budzetu
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

2. Ewidencja w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego (organie):

1) Wptyw srodkéw ze zwrotu wydatkow ze $rodkéw Unii Europejskiej na rachunek
bankowy 133-1 /901 /klasyfikacja budzetowa

2) Wydatki majatkowe z rachunku budzetu 902/133-1

3) Przeksiegowania roczne:

a) wydatkow zrealizowanych ze srodkéw pomocowych i wlasnych 961 /902

b) dochodéw pochodzacych z funduszu pomocowego 901/ 961.

¢) przeksiegowanie w roku nastgpnym 961 /960

3. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej realizowanej operacji w jednostce Urzad Gminy
Jaswily korzysta si¢ z nastgpujacych kont:




011 - Srodki trwate

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130-2 - Rachunek wydatkéw urzedu

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (z numerem kontrahenta)
800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

998- Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

Analityka do kont prowadzona jest w pelnej szczegélowosci klasyfikacji budzetowej. Konta
rozrachunkowe prowadzone sg w podziale klasyfikacji budzetowej i na kontrahentow .

4. Ewidencja w jednostce budzetowej:

1) Wplyw faktury za zakup srodka trwalego 080 /201 (z odpowiednim numerem
kontrahenta). Koszty wyodrebnia si¢ dodajgc do paragrafu klasyfikacji budzetowej czwarta
cyfre 7 lub 9.

2) wydatki z rachunku bankowego budzetu gminy: zaplata faktury 201 (z odpowiednim
numerem kontrahenta) /130-2. Do paragrafu wydatkéw klasyfikacji budzetowej dodaje sie
czwartg cyfre 7 lub 9.

Wtérnym zapisem ewidencyjnym do zaptaty w organie jest 902/133-1.

2) Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw 130-2 /800.

3) OT- zadanie inwestycyjne przyjete na srodek trwaly na podstawie protokotu odbioru
011/080.

4) Przeksiggowanie w roku nastegpnym pod data przyjecia bilansu wyniku budzetu
dodatniego 860/800 lub ujemnego 800/860.

Wéit Gminy
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/17
Woéjta Gminy Jaswity

z dnia 21 marca 2017 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentow i wzory ich podpiséw dla
operacji: ,,Przebudowa drég na terenie gminy Jaswily w miejscowosciach Dolistowo-
Kolonia, Jadeszki, Rutkowskie Male i Brzozowa”
realizowanego w ramach PROW na lata 2014-2020

L. Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania umow:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
1. | JokaJan Wéjt Gminy Jaswily 4t
II. Wykaz os6b upowaznionych do kontrasygnowania umow:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzdbr podpisu
1. | Okulczyk Agnieszka Skarbnik Gminy W

[
| — 7
III.  Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow do wypfaty:

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzdbr podpisu
1. | JokaJan Wojt Gminy L s
1 £ A
2. | Okulczyk Agnieszka Skarbnik Gminy Q‘i

l

I
IV. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokuﬂZentéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym:

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzor podpisu

Okulczyk Agnieszka

Skarbnik Gminy

)]

Tl

\

V. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym projektu:

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu
1. |JokaJan Wojt Gminy Jaswity L) 7 /
2. | Jarosz Marek Zastepca Wojta //Z/;;/( /juu,

VI.  Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw od



strony stosowania zamowien publicznych:

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu
1. | Prolan Ryszard Inspektor ds. obstugi inwestycji _(]@’7'52;2 Vg/ ‘rﬁo ./wz
VII.  Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw rozliczeniowych:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
1. [Jokal Wojt Gminy Jagwi [ F
oka Jan 0jt Gminy Jaswity ( 45 /i
2. | Okulczyk Agnieszka Skarbnik Gminy J | J
T

\
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