Zarzadzenie Nr17/2017
Wijta Gminy Karniewo

z dnia 26 kwietmia 2017 r.

w sprawie wprowadzenie zasad obiegu i kontroli dokumentéw oraz zaktadowego planu kont dla Urzedu
Gminy Karniewo w zakresie programéw wspétfinansowanych z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014 -2020 z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow
Wiejskich dla projektu : ,Przebudowa drég gminnych w Gminie Karniewo”

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223
7 pn. zm.)oraz Rozporzadzenia MF z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu parfistwa , budzetéw jst, jednostek budzetowych , samorzadowych zakiaddw
budzetowych , paristwowych funduszy celowych praz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami R (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z pdin.zm. zarzgdzam , co nastgpuje :

§1.

Wprowadzi¢ ewidencje ksiegowa dla zadan w zakresie operacji objetych PROW 2014 - 2020, zgodnie

z Zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia .
§2.

Ustali¢ obstuge merytoryczna i jej zakres dla realizacji projektow objetych PROW 2014 -2020, zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§3.
Ustali¢ wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw oraz wykaz osob uprawnionych do

dysponowania rachunkiem bankowym Gminy i Urzedu Gminy Karniewo dla realizacji projektow
PROW 2014 - 2020, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia .

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i obowiazuje w okresie realizacji projektow.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr17/2017
Wijta Gminy Karniewo z dnia 26.IV.2017 r.

Ewidencja ksiggowa dla zadan w zakresie operacji objetych PROW 2014 - 2020

Rachunkowos¢ projektow prowadzona jest wedtug ogdlnych zasad przyjetych w Urzedzie Gminy Karniewo,
ustalonych Zarzadzeniem Nr 3/2011 Wéjta Gminy Karniewo z dnia 07.11.2011 r. , w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki rachunkowoéci ) dla Gminy i Urzedu Gminy Karniewo oraz Zarzadzeniem Nr 26/2012 Wjta
Gminy Karniewo z dnia 06.08.2012 r. zmieniajacym Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki
rachunkowosci ) dla Gminy i Urzedu Gminy Karniewo .

Ewidencja ksiegowa projektéw prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacjg zadania .
Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej projektu polega na wprowadzeniu kont analitycznych do odpowiedniego
konta syntetycznego poprzez dodanie tzw. wyrdznika , np. konto 080 - 1, konto 080 - 2 ... anadana nazwa
konta analitycznego odpowiada nazwie zadania wynikajacego z zawartej umowy o dofinansowanie
realizowanego zadania.

Plan kont dla zadan w ramach PROW 2014-2020:

Nazwa projekiu Przebudowa drogi gminnej Przebudowa drogi Przebudowa drogi
w ramach PROW nr210201Ww gminnejnr 210210W w gminnej nr 210244W
2014-2020 miejscowosci Zakrzewo miejscowosci Czarnostow | Malechy-Osnica-
i Szwelice Bronisze

Symbol konta 080-44 080-75 080-77
analitycznego dla | —
realizacji 130-44 130-75 130-77
projektdw w
ramach PROW 225-44 225-75 225-44
2014-2020 229-44 22975 T 22977

B00-44 800-75 800-77 ]

810-44 810-75 810-77

Dla realizacji projektu nie wyodrebnia sie rachunku bankowego , stosuje sie to samo konto bankowe , jak dla
ewidencji prowadzonej dla Budzetu i Urzedu Gminy .

3/ Srodki finansowe na realizacje projektow zaréwno postronnie dochodow jak i wydatkow sg ujmowane w
klasyfikacji budzetowej : dziat 600 /Transport i {acznosé/ rozdziale 60016 /Drogi publiczne gminne/ iw
paragrafach, ktdre sg tworzone w nastepujacy sposdb

- dla dochoddw ;

a) ktérych zrodtem sa $rodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich - jako
cewarta cyfra paragrafu stosuje sie cyfre -7

- dla wydatkow :

a) ponoszonych na realizacje projektéw , ktorego Zrodlem sa $rodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich - jako czwarta cyfra paragrafu stosuje sie cyfre -7

b) ponoszonych jako wkiad wlasny kosztow kwalifikowalnych oraz ponoszonych w trakcie realizacji projektu
jako niekwalifikowalne , nalezy klasyfikowac poprzez dodanie czwartej cyfry paragrafu - cyfr 9.




Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaty dokumentdw , potwierdzajace
zakup ustug , wykonanych robdt , dostaw :

1/ faktura VAT,

2/ faktura korygujaca ,

3/ nota korygujgca,

4/ nota ksiegowa,

5/ rachunek z tytutu wykonania umowy zlecenia , umowy o dzieto,

6/ polecenie ksiegowa - PK,

7/ rachunek za towar lub ustuge .

Po zakoniczeniu realizacji poszezegdlnych projektow , w oparciu o posiadane dokumenty Zrédiowe , pracownik
Referatu Rozwoju i Infrastruktury Planowania Przestrzennego , Gospodarki Gruntami i ochrony Srodowiska
sporzadza rozliczenie poniesionych nakladdw inwestycyjnych w formie OT - preyjecie srodka trwatego .

Procedury kontroli dokumentéw i ptatnosci za wykonane w ramach zadania umowy obejmuja :
1/ rejestracja dowoddw ksiegowych wraz z ocbowigzujaca dokumentacja przez Sekretariat ;

2/ kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych przez pracownika RRilPPGGIOS - sprawdzenie czy dane
zawarte w dowodach ksiegowych sa z godne z zawarta Umowa o dofinansowanie zawartg z Samorzadem
wojewddztwa Mazowieckiego , harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz z zawarta umowa z wykonaweca ;
potwierdzeniem prawidtowosci w tym zakresie jest merytoryczny opis dokumentu ksiegowego i podpis przez
pracownika RRiIPPGGiOS , podpis wéjta z adnotacja  ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” ;

Na dokumentach ksiegowych dokonywany jest opis zgodnie z wymogami wynikajacymi z ,Instrukcji
wypelniania wniosku o platmos¢ w ramach dziatania 7. Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach
wiejskich objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020dziat VII. "Zatgczniki do
wniosku o platnosé” pkt. 1.

3/ sprawdzenia dokumentdw pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje pracownik Referatu Planowania
i Finansdw ;

4/ zatwierdzenia dowoddw ksiggowych do wyptaty dokonuje Waijt lub osoba przez niego upowainiona, tj.
Zastepca Wajta .

Dokumenty prawidtowo opisane , zatwierdzone do wyplaty , przy dokonanej kontroli wstepnej i
kontrasygnowaniu dokumentu przez Skarbnika Gminy , sa przekazywane pracownikowi RPiF , w celu realizacji F
wydatku , tj. dokonania zaptaty przelewem lub gotéwka . :

Prawidtowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe , raporty kasowe |, podlegaja dekretacji zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiggowania .

Dokumentacja zwiazana z realizacjg projektéw PROW 2014 - 2020, jest przechowywana w siedzibie I
merytorycznych komdrek organizacyjnych urzedu Gminy Karniewo a po uplywie 5 lat - przekazywana jest do
archiwum zaktadowego. |




Zatgcenik nr 2 do Zarzgdzenia Nr17/2017
Waijta Gminy Karniewo z dnia 26.IV.2017 .

Obstuga merytoryczna realizowanych projektow objetych PROW na lata 2014 - 2020

Obstuga merytoryczna projektow zostalta powierzona pracownikowi Referatu Rozwoju i Infrastruktury,
Planowania Przestrzennego , Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska .

Podstawowe zadania pracownika odpowiedzialnego za realizacje i obstuge merytoryczng Projektow | to:
1/ uporzadkowanie dziatan i harmonizacja wzajemnych relacji 0s6b zaangazowanych w tworzenie projektu ;

2/ kontrola przeprowadzenia postepowania przetargowego w sprawie wyboru wykonawcy oraz nadzoru
inwestorskiego nad realizacja zadania ;

3/ opracowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego na podstawie kosztorysu (w uzgodnieniu z wykonawca
robdt wybranego w wyniku przetargu) , z uwzglednieniem kosztow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,
zgodnie z wytycznymi krajowymi i unijnymi ;

4/ nadzdr nad prawidtows , zgodna ze sztuka budowlang , realizacja projektu, tj. :

- sprawdzanie zachowania warunkow kwalifikowania wydatkéw podczas realizacji projektu  w zakresie
zgodnoéci 2 obowigzujacymi przepisami prawa wspdlnotowego oraz prawa krajowego , zgodnosci z kategoriami
wydatkdw , wynikajacymi z postanowienn umowy o dofinansowaniu , sprawdzenie czy wydatek zostat
wykonany zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowa podpisana z Samorzadem Wojewodztwa
Mazowieckiego.




Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr17/2017
Wajta Gminy Karniewo z dnia 26.IV.2017 r.

1/Wykaz 056b uprawnionych do podpisywania dokumentow

kontrasygnata

Lp. | Uprawnienia Imie i nazwisko Stanowisko
1 Merytoryczny opis dokumentdw Stawomir Boczkowski Kierownik Referatu Rozwoju i
Infrastruktury , Planowania
Przestrzennego , Gospodarki
Gruntami i Ochrony
Srodowiska R
2 Sprawdzenie pod wzgledem Michat Wojciech Jasinski Wojt Gminy Karniewo
merytorycznym
3. Podpisywanie dokumentow pod Edyta Kuczynska Inspektor ds. ksiegowosci
wzgledem formalno - rachunkowym , hudzetowe]
potwierdzenie dokonania zaplaty Monika Kapusta Inspektor ds. ptac i rozliczen
| przelewem
4. Dekretowanie dowoddw ksiegowych | Edyta Kuczynska Inspektor ds. ksiegowosci
i wprowadzanie ich do ksigg budZetowej
rachunkowych _
5. Zatwierdzanie dokumentdw do Michal Wojciech Jasinski Wojt Gminy Karniewo
wyptaty Mariusz Kukawka Zastepca Wijta
6. Potwierdzenia za zgodnosc z Michal Wojciech Jasinski Wiajt Gminy Karniewo
oryginatem Mariusz Kukawka Zastepca Wéjta
7. Kontrola wstepna dokumentdw , Marianna Michalska Skarbnik Gminy

2 /Wykaz osob uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy i Urzedu Gminy
Karniewo :

a) Michal Wojciech Jasiriski - Wéjt Gminy Karniewo

b) Mariusz Kukawka - Zastepca Wijta

c] Marianna Michalska - Skarbnik Gminy

d) Monika Kapusta - Inspektor ds. ptaci rozliczen

e] Edyta Kuczynska - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej




