ZARZADZENIE NR 38/14
Wéita Gminy Jadwily
z dunia 31 pazdziernika 2014 r.

w sprawie obiegu i przechowywania dokumentéw dia projektu o nazwie ,,Budowa kanalu
sanitarnege tlocznego | sicci wodeciggowe] we wyt Jadwily | Jadwilki” realizowanege w
ramach Dzialania ,,Podstawewe ushigi dla gospodarki i ludno$ci wiejskiej” objetege PROW
na lata 2007-2013

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U.
z 201, poz. 338 r z pbéin. 2} oraz Rozporzgdzenia Ministra Fingnséw z dnfa 5 Hpea 2010 v w
sprawie szczegblny uh zasad rachunkowosdci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzadu  tervtorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
maigeyeh sieduibe poza gramicami Rzeczypospolite; Polskiel (Dz. UL 2 2013 v poz. 289 z pdin.zm. )
w zwiazku z przystapieniem przez Gming Jaswily do realizacji projektu realizowanego w ramach
dzialania ,,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej™ objetego PROW na lata 2007-
2013 zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw dla projektu o mnazwie
~Budowa Kanalu sanitarnego tlocznego i sieci wodociggowej we wsi Jaswily i Jaswilki”,
realizowanego w ramach dzialania Podstawowe ustugi dla gospodarki i Iudnosci wiejskiej”
objetego PROW na lata 2007-2013, zgodnie = Zalacomikiem Nr | do Zarzadzenia.

2. Ustalam zaktadowy plan kont dotyczacy projektu zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowama dokumentow oraz wprowadzam ich

wzory podpistw zgodnie z Zalgcenildem Nr 3 do Zarzgdzenia.
4. Zarzgdzenic wehodzi w Zycie z dnicm podpisania.

Jan Joka




Zakgeznik Nr i

do Farzadzenia Nr 38/14
Wiajta Gminy Jaswity

z dnia 31 pazdziernika 2014 .

Enstrukeja obiegu i przechowywania dokumentéw dla projekiu o nazwie ,Budowa kanalu
sanitarnege thocznego i sicci wodeciagowej we wsi Jaswily | Jaswilki” realizewanego w
ramach dzialania , Podstawowe usiugi dla gospodarki i ludno$ci wiejskiej” objetego PROW

9.

10.

By grotey Fasens
. Po ustalen

na lata 2007-2013

szeﬂ dokumentow
- korespondencit dotvezace] projekin po wplvnieein do kancelarii ogdinei zostaje

wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobic przez
niegoe upowaznionej do dekretacii.

Kor espondenc;a zostaje przekazana dla os6b odpomedzmhlyc} hzac;@ mIektu
Koo e projekte odpowiedzialnym 22 jepo »“:‘Ei’» catiz est Jan Joka -

Wit Gmmv aqwﬁy
Za obslugg finansowa projekiu, kontrolg biezgeg w tym zakresie, odpowicdzialna jest
Krystyna Chmielew: ska Skaz bmk Gminy.

Madzdr moryvtorvezny na 3 zadania spravwge Jan Joke - W6t Gminy fadwily
Za pxamdiowe pizepmwadzeme LZ)’DHOSCl przetargowych odpowiedzialny jest P. R szard
Prolan - Inspektor ds. obshugi inwestycji w Urzedzie Gminy Jadwily.

Za prawidlowy informacje i promocje projektu odpowiedzialny jest Jan Joka - Wojt Gminy
Jadwaly.

Po dokonaniu wyboru projekiéw do dofinansowania przez Zarzad Wojewodziwa
Podlaskiego, Inspekior ds. obstugi inwestycji w porozumieniu z Koordynatorem projekiu
przygotowuje dokumentacje przetargowg 1 wdraza czynnosci majgce na celu wylonienie
wykonawcy projektu.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie $rodkéw finansowych na realizacje
projektu. Srodki finansowe na realizacj¢ projektu mpidnowcme bedg w dz. 010 — Rolnictwo
1 fowiectwo, rozdz. 01010 — Infrastruktura wodociggowa i sanitacyjna wsi, w § 6059 w
czedel stanowigeer drodlkas wlasne gminy oraz w § 6057 - w kwocie podiesaisce]
dofinansowaniu z PROW na lata 2007-2013 wedlug umowy o przyznanie pomocy nr
00011-6921-UM1000027/14 7 dnia 23 wrzeSnia 2014 .

Po przeprowadzeniu czynnosci przetargowych i wylonieniu dostawcy, Inspektor ds. obstugi
mewvestyeil przysofowuie umowg z dostavey, Kidre po podpisaniu przez dostawee oraz
Waojta Gminy i kontrasygnacie Skarbnika Gminy, przekazywana jest dla Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy, Urzgdu Marszalkowskiego Wojewodziwa Podlaskicgo oraz
dla dostawcy

B . [P . 45
345 pv&wi ds. G%‘rs%»&g,: {:‘ihé& "CEE

tu ostateczns kwoty dofinansovwania
przygotowuje dokumentacj¢ niezbgdng do przy gotcwama aneksu do umowy z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego.

. W trakeie realizacji projektu oraz po jego zakohczeniu wykonawca zglasza zgodnie

£ harponogramem rzeczowo - fnsnsowym do odbiory,

. Wojt Gminy Jaswity powotuje komisje do przeprowadzenia odbioru i nastgpnic wdrazane sa

procedury odbioru,

. Po dokonaniu odbioru inwestycji przez komisje, przekazywane sg dokumenty z odbioru

Inspektorowi ds. obshagi inwestycii.

.Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt mnastepuje procedura sprawdzania

wystawionych fakiur pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty przez Wéjta Gminy Jaswily i Skarbnika Gminy. Na fakturze
adnofowie sie akZe zastosowang forme procedury wylonienta wykomawey zgodmie
z ustawg — Prawo zamoéwient publicznych. Na dowd6d dokonania sprawdzenia, osoby




O OERECIGRL

v adbiory, fsm*ugvf barkowe oraz uf&ﬁ:ﬁ» ;r : ~
pisane 7g0dme 7, 7aqadamx opisywania faktur lub innych dokumenmw ksiegowych
zaiuan} i przez Urzad Marszatkowski Wojewddziwa Podiaskiego.

17. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury pl zekazywane sg do ieahzacu ( pfatnosm}
14, Platnedl nasigpuje w formic papierowe] z rachunku bankowego Urzedu Gininy Jadwily
Nr 82 8085 0005 0260 0127 2000 0010 i zatwierdzona zgodnie z kartg wzordw podplsow
18, Po dokonaniu platnodei za faktory, Inspektor ds. obslngi inwestycji preygotowuie wniosek
o plamos¢ wraz z niezbedng dokumentacja do uzyskania platnodei z Urzedu

D

Marszatkowskiego Wolewddztwa Podlaskiego 1 sklada w tel instytucii.

20. W okresie objetym umowsg z Marszatkiem Wojewddztwa Podlaskiego Inspektor ds. obstugi
mwestycji przygotowuje dokumenty wynikajgce z obowigzku Benificjenta (sprawozdania,
raporty itp.).

21. Dokumentacia zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie
z zasadami promocji projektu.

22. Dokumenty finansowe w frakcie realizacji projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Jaswily.

23.Calos¢ dokumentscii ze  seslivowsnego  projekin prrechowvwana  jest
w segregatorach projektu a nastgpnie zarchiwizowana w archiwum zakladowym
mieszezaeym sie w budynkn Urzedn Gminy w Jadwilach,

ii. Przecimwvwame dokumeniow
1. Ohgluos 5

[aqwﬂach

2. Dokumenty {inansowo - ksiggowe dotyczgee projekio takic, jak: wyciggi bankowe,
fai\mry plzechowywane sa w Referacie Finansowym Uzze;du Gminy w Jaswilach, a
K ‘ v przechowywane sg w Referacie Rolmietwa 1 Gospodarki
I\omunalnq Urzedu Gminy w J asmiach
3. Do ewidencii tych dokumentdw stosuje sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa,

4. Srodki finansowe dotyczqec realizowanego projektu gromadzone bedg na rachunku
podstawowem budzetu gminy. Z rachunku tego dokonvwane beda platnodel zwiszane
7z realizacjg projektu.

5. Dokumenly powyzsze przechowywane sg w segregatorach projekiu, a naslepnie
zarchiwizowane w archiwom zakladowym mieszezgeym sie w budynku Urzedu Gminy
w Jaswilach.

6. Calos$¢ dokumentacji dotyczgea projektu bedzie przechowywana w archiwum Urzedu
do daia uplywu 5 lat od daia dokonania platnodci ostatecznej, zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 8
UNIOWY O PIZyZnarie pomocy.




Zakgeanil Ne 2
do Zarzadretng Ny 36/14
Wojta Gminy Jaswity

z 0nia 31102014 ¢

Zakladowy Plan Kont éeéyczsgcy ewidencji projektu o nazwie ,,Budowa kanalu sanitarnego
tlocznege | clect wedaciggawel we wil Jadwily | Jadwilld” reslizowanege w ramach dzialania
»Podstawowe uslugi dia gospodarki i ludnoéci wiejskiej” objetego PROW na lata 2007-2013

Przyjmuje si¢ zasady ksiggowania na kontach zgodnie z ogélnymi zasadami wynikajacymi z
Rorporsgdrenia Ministra Finansdw z dnia § lipea 2000 ¢ w sprawie szezegdlnveh zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, paﬁstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospotitef Polskie] (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z 2010 )} znowelizow: anego Rorporzgdeeniem
Minisira Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajacym Rozporzgdzenie MF z 5 lipca 2010 1.

«

Ewidencje ksi¢gowe dokumentéw i operacji finansowych ksicgowane s3 jednoczeénie
w keiggach ergane | wrredu gminy za pomecs spregramu kemputerowege Budiet™,
W momencie wprowadzania dokumentow ksiggowych dotyczacych Projektu w zakladee ,,typ
zadania” przypisuje sig nazwy Projektu ,,Rozbudowa systemu zaopatrzenia w wodg i odbiorn
Sciekdéw sacjalne — hbytowych na terenie Gminy Jaswily”. Okreslenie nazwy zadania pozwoli
na wyosdrebunienic wszysikich operacji ksiggowych zwigzanych z realizacjs Projekiu.

1. Do prowadzenia ewidencji realizacji projektu w budzecie gminy (w organic) korzysta sig
7 nast iaujaa‘}ch kont :

Konta bilansowe

123 - Rachunck budaotn

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonanta budZetu

Konta pozabilansowe
992- Planowane wydatki budzetu

2. Ewidencja w budZecie jednostki samorzadu terytorialnego (organie):
Iy Wplyw Srodkdw ze zwrotu wydatkdw ze srodkéw Unii Europejskief na rachunek bankowy
133 /901 /klasyfikacja budzetowa/
2) Wydatki majgtkowe 2 rachunku budzein 902/133
3) Przeksiggowania roczne:
vastkdw rrealizawanveh ze Sradkdw pomaocowyeh | wlasnyeh 961 /000
b) dochodow pochodzqcych z funduszu pomocowego 901/ 961.
¢} przeksiegowanie w roku nastepnym 961 /960

3. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej realizowanego projektu w jednostce Urzad Gminy
Jaswily korzysia si¢ 2 nastepujgoych kont:

011 - Srodki trwale..

080- Inwestygje (Srodki trwale w budowie

130 - Rachunek biczgcy )f:anSU{i - nazwa zadania, podzial na finansowanic z¢ $rodkéw wlasnych i
POIMOCOWw wg_b




201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami

756 = Preychody finansowe

800- Fundusz jednostki

810- Dotagje budzetowe, platniodei z budzetu $rodkow europejskich oraz Srodki z budzetu na
iﬁwestycjé

860- Wynik finansowy wydathéw budzetowych

Konta pozabilansowe:

980- Plan finansowy

998- Zaangazowanie wydatkow roku bieZe;cer

994 Zaangaiowanie wydatkdw pravsziveh fat

Analityka do kont prowadzona jest w pdnej szezegblowosei klasyfikacji budzetowej. Konta
rozrachunkowe prowadrone sg w podriale klasyfikacji budzetowei i na kontrahentow |

POS ¥

2. e Sy wmese ohow Brrcesfer
ekitu wyodrgbnia sig do kenta

4. Ew:denc;a w jednostce budzetowej:
piyw faktury zz zakup Srodka wrwalepo 880 /281, Koszty Pro

080 anahtvcmle dodajac do paragrafu klasyfikacji budzetowej czwarta cyfre 7 lub 9 oraz
nazwe realizowanegp projekiu
2) Wvdatiu obzete pianem ﬁnan%owym z rachunku bankowego budzetu gminy: zaplata faktury za
: 3. Wydatek wyodrebnia sig do konta 130 poprzez dodanie do paragyafa
wy datkow klasy fikaqi budzetowej czwartg cyfre 7 Tub 9 oraz nazwe realizowanego projektu.

Na koniec roku dokonuje sie¢ prrzeksiegowania 800/810. Zaplata jest wiémym zapisem
ewidency jnym do konta 133 - Rachunek budzetu w organie.
2} Przeksiegowanie na koniee roku zrealizowanyveh wydatkéw na realizacie Protektn 130 /800,
3) O'1- zadanie inwestycyjne przyjete na érodek trwatly na podstawie protokotu odbioru 011/080.
4) Przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia bilansu wyniku dodatniego 860/800
fub ujemnego 800/860.




Zalgcznik Nr 3
Wajta Gminy Jaswily

BT TE Iy BT A e
zdma 31102814 v

Wykaz as6b upawaznionych do akeeptowania dokumentéw i wzory ich podpiséw dla prejektu
6 Bazwic ,Budowa hanale sanitarnego tlocznego | siect wodseizgowe] we wai Jalwily &
Jaswilki” realizowanego w ramach dzialania ,,Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnoS$ci
wigjskice]” ohigtege PROW na late 2887-2013

i Wykaz oséb upowaznionveh do podpisvwania umdw:
L.p. | Nazwiske i imie Stanowisko | Wzér podpisu
I. | JanJoka Woit Gminy Jaswily (5///
7T
1L Wykaz 0s6b upowaznionych do kontrasygnowania umow:
L.p. | Nazwiske i imie  Stanowisko . Wzdr pedpisu
i. Krystyna Chmielewska | Skarbnik Gminy (w
)
II. Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowoddw do wyplaty:
I.p. Nazwiske i imie Stanowiske Wzér podpisu
I. | Jan Joka - W6ijt Gminy
2. Krystyna Chmiclewska Skarbnik Gminy %
V. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
L Krevstvoa Chanelewska - Skarbmik Grminy ( WM
V. Wykaz osdb upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod
wrgledem merviorveznym projektu:
L.p. | Nazwiske i imi¢ Stanowiske Wzér podpisy
1. Joka Jan Wojt Gminy Jadwity '[
2. Jarosz Mare £ a Wai ///;/ 7 =
| Yarosz Marek | Zastepca Wojta /%/H// /)fl e




VI  Wykaz Gséb povvazmonych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw od strony

stasevwanin zamdwien nobhiczaveh:
L.p. Nazwisko i imie Stanowiske Wzor podpisu
i. Prolan Ryszard | Iﬁsp&mi ds. obshugi inwestycji | 66 152/&/(/‘51 (%;)w (AL "
/
17

L Wvykar osob upowazniony

-h do podpisywania dokumentdw

ro7liczeniowych:

L.p. | Nazwiske i imie Stanewisko Wzor podpisu
1. | Joka Jan Wojt Gminy Jaswily ,/
2. | Chimielewska Krystyna Skarbnik Gminy




