ZARZADZENIE Nr 57 /2018
Wojta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia 28 grudnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia i przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2014-2020
dla projektu pn. ,, Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze zmiang sposobu
uzytkowania na §wietlice wiejska w Zerczycach”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2018r. poz. 395 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ze
zm. ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich wspdtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, Projektu pn ,,Rozbudowa
budynku gospodarczego wraz ze zmiang sposobu uzytkowania na $wietlice wiejskg w
Zerczycach” zwang dalej ,,Instrukcjg”, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Plan kont dla Projektu ,,Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze
zmiang sposobu uzytkowania na swietlice wiejska w Zerczycach™ stanowiacy zlacznik Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01 stycznia
2018r..
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zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 57 /2018
z dnia 28 grudnia 2018r.

Instrukcja
w sprawie: szczegolowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia i
przechowywania dokumentacji do programu PROW na lata 2014-2020 dla projektu pn.
,Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze zmiang sposobu uzytkowania na Swietlice
wiejska w Zerczycach”

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
1. Instrukcja okreséla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i
dokumentowania wydatkéw, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.
2. Powyzsze zasady dotyczg projektu pod nazwa ,,Rozbudowa budynku gospodarczego
wraz ze zmiana sposobu uzytkowania na $wietlice wiejskg w Zerczycach” w ramach
umowy o przyznanie pomocy Nr 00313-6935-UM1010372/17 na operacje z zakresu
projektow w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé” .
3. Realizacja operacji odbedzie si¢ w jednym etapie

§ 2
1. Catkowita warto$¢ projektu objeta dofinansowaniem wynosi 127 999,94 PLN
(stownie ztotych : sto dwadziescia siedem tysiecy dziewigéset dziewigédziesigt
dziewig¢ 94/100).
Dofinansowanie przyznane ze srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w tacznej wysokosci 81 446 zt (stownie ztotych :
osiemdziesigt jeden tysigcy 00/100) ptatne jednorazowo.
. Wydatki niekwalifikowalne Gmina pokrywac bgdzie w calosci ze $Srodkéw wiasnych

zgromadzonych na rachunku biezacym .
§ 3

Do obstugi finansowej , w celu realizacji zadania okreslonego w § 1 ust.2 Gmina
Nurzec-Stacja korzysta z rachunku biezgcego w Banku Spoldzielczym w Hajndwcee
Oddziat w Nurcu Stacji o numerze : 56 8071 0006 0021 8809 2000 0010
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Rozdzial 11
Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentow i ich sprawdzanie.

§4

1. Przyjmuje sie zasade, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong fakturg lub rachunkiem. Jezeli nie bedzie to mozliwe, ptatnosci
potwierdza si¢ dokumentami rachunkowymi o réwnowaznej warto$ci dowodowe;.

2. Faktury za wykonane roboty przekazywane sa do Referatu Rozwoju Gminy, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowa.
Nastepnie Referat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty
zatwierdza Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy. Po zrealizowaniu polecenia przelewu
dokonuje sie ksiegowania w komorce ksiggowosci.
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3. Pozostale 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 formg, w
szczegdlnosci zas zbadaniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione

4) tre$¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos$¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zlecenia itp.

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym w
obowigzujacych przepisach( ustawy Prawo zamowien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakodci, gatunku,

8) zobowigzani do kontroli zdarzen gospodarczych na danym etapie wykonali te
kontrole i czy wykonali jg 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 111

Zasady ksiggowania, sprawozdawczo$¢ oraz przechowywanie

dokumentacji

§6
1. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiegowych wedlug wzoru:
a) ksiegowanie w jednostce budzetowe;j :
1) faktura/rachunek — koszt inwestycyjny 080-15/201-2/... /nr kontrahenta/ lub 080-
15/231-1 / rachunek inspektora nadzoru/
2) zaplata za fakture/rachunek-201-2 .../130-2 lub 231-1/130-2 i zapis rdéwnolegly
810-1/ 800-1
3) nieodptatny wkiad rzeczowy - 080-15/800-1
4) Przyjecie $rodka trwalego 011-1/080-15 sporzadzenie OT
5) wplyw srodkéw z PROW 130-1/720-2
b) ksi¢ggowanie w organie j.s.t :
1) zaplata faktury, rachunku - 902-4/133-1;
2) wplyw $rodkow z PROW 133-1/901-4,

3. Do rozliczenia zadania przyjmuje si¢ zasady zawarte w Zarzgdzeniu nr 190/2017
Wéjta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 07 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia
zasad rachunkowosci .

§7

Dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje si¢ przez okres pieciu lat od
zakonczenia zadania:
1) dokumenty finansowe w referacie finansowym — w pokoju Nr 7 ( faktury, przelewy,
wyciagi),
2) dokumenty techniczne oraz sprawozdawcze ( umowy z wykonawca,
harmonogramy , wnioski o ptatnos¢) w referacie rozwoju gminy-w pokoju Nr 3
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Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania .



zatacznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 57 /2018
z dnia 28 grudnia 2018r.

PLAN KONT dla Projektu: ,,Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze zmiana
sposobu uzytkowania na $wietlice wiejska w Zerczycach” w ramach umowy o
przyznanie pomocy Nr 00313-6935-UM1010372/17 na operacje z zakresu projektow
w ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢” objetego PROW na lata 2014-
2020 zawartej w dniu 26 stycznia 2018 roku w Bialymstoku

Ustala sie nastepujacy plan kont organu i jednostki Urzedu Gminy:
Konta bilansowe organu

133-1- rachunek budzetu- dla srodkéw biezacych budzetu
Ewidencj¢ konta analitycznego stanowig wyciagi bankowe.

901-4- dochody budzetu - z funduszy pomocowych
Ewidencje¢ analityczng nalezy prowadzi¢ w sposob, pozwalajgcy ustali¢ dochody na
realizacje Projektu.

902- 4- wydatki budzetu

Konta bilansowe jednostki

011-1 — $rodki trwate — grupa I

080-15 — érodki trwate w budowie dotyczace zadania pn.: ,Rozbudowa budynku
gospodarczego wraz ze zmiang sposobu uzytkowania na $wietlice wiejskg w Zerczycach”
130-1 - rachunek biezacy jednostki budzetowej — dla dochodéw Urzedu Gminy

130-2 - rachunek biezacy jednostki budzetowej — dla wydatkow Urzedu Gminy

201 -2/ ...nr kontrahenta - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

231-1 —rozrachunki z tytulu wynagrodzen

720-2 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych- dotacja

800-1 — fundusz jednostki

810-1 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
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860 — wynik finansowy



WYKAZ
Oso6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty
dla Projektu: ,,Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze zmiang sposobu
uzytkowania na §wietlice wiejska w Zerczycach” w ramach umowy o przyznanie
pomocy Nr 00313-6935-UM1010372/17 na operacje z zakresu projektéw w ramach

poddzialania

Y.

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

» Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju

lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢” objetego PROW na lata 2014-2020
zawartej w dniu 26 stycznia 2018 roku w Bialymstoku

LP. | Imie i nazwisko Stanowisko Wzdér podpisu
1. Piotr Jaszczuk Wéjt Gminy
2. Maria Szatytowicz Skarbnik Gminy ( ; -

.
WYKAZ

Os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem merytorycznym
dla Projektu: ,,Rozbudowa budynku gospodarczego wraz ze zmiang sposobu
uzytkowania na $wietlice wiejska w Zerczycach” w ramach umowy 0 przyznanie
pomocy Nr 00313-6935-UM1010372/17 na operacje z zakresu projektéw w ramach

poddzialania

» Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju

lokalnego kierowanego przez spoleczno$é¢” objetego PROW na lata 2014-2020
zawartej w dniu 26 stycznia 2018 roku w Bialymstoku

LP.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

Irena
Kowalewicz

Kierownik Referatu
Rozwoju Gminy
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