Zarządzenie Nr 8 /07

Wójta Gminy Turośl

      z dnia  17  stycznia 2007 roku

w sprawie przyjęcia procedury  realizacji projektu „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”

Na podstawie art. 30 ust.1  i ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128/ i  rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju wsi z dnia 8 września 2004 r.  w sprawie Uzupełnienia Sektorowego Programu Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006" (Dz. U.  Nr 207, poz. 2117 z późn. zm. ), zarządzam co następuje:

§ 1. Przyjmuję procedurę wdrażania projektu Nr GRM-III.0191-81/06  „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą” , stanowiąca załącznik od Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Za prawidłowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni są  osoby zatrudnione do realizacji projektu.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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                                                                                                     Załącznik Nr 1

 do Zarządzenia Nr 8/07

 Wójta Gminy Turośl

 z dnia 17  stycznia 2007 r.
P R O C E D U R A
W D R A Ż A N I A    P R O J E K T U
„Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”                 w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja                     i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”   
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PROCEDURA WDRAŻANIA PROJEKTU „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”   w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” składa się z następujących elementów:

1. obieg i przechowywanie dokumentów dotyczących realizacji projektu „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”   w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”        

      Beneficjent: Gmina Turośl - załącznik nr 1 do niniejszej ewidencji,

2. wykaz wzorów podpisów składanych na dokumentach dotyczących realizacji projektu „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą” w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”        

     Beneficjent: Gmina Turośl - załącznik nr 2 do niniejszej ewidencji,

3. zakładowy plan kont dla projektu „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”   w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”        

Beneficjent: Gmina Turośl - załącznik nr 3 do niniejszej ewidencji.
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   Załącznik Nr 1

OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH REALIZACJI PROJEKTU „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą” w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”        

BENEFICJENT: GMINA TUROŚl

I. OBIEG DOKUMENTÓW

1. Cała korespondencja dotycząca projektu po wpłynięciu do kancelarii ogólnej  zostaje wpisana do książki korespondencji i przekazana Wójtowi Gminy do dekretacji.  

2. Korespondencja zostaje przekazana do osób odpowiedzialnych za realizacje projektu. 

3. Nadzór merytoryczny nad realizacją zadania sprawuje  Pan Jerzy Rybka – inspektor ds. budownictwa.

4. Za obsługę projektu odpowiedzialny jest Pan Waldemar Serowik – Sekretarz Gminy Turośl.

5. Za obsługę finansową projektu i kontrolę bieżącą w tym zakresie odpowiedzialny jest Pan Mirosław Potaś – Skarbnik Gminy Turośl.

6. Po podpisaniu umowy z Urzędem Marszałkowskim Województwa Podlaskiego w sprawie dofinansowania projektu, Inspektor ds. zamówień publicznych, w porozumieniu z inspektorem ds. budownictwa. przygotowuje dokumentację przetargową i wdraża czynności mające na celu wyłonienie wykonawców projektu.  
7. Po przeprowadzeniu czynności przetargowych i wyłonieniu wykonawców, inspektor ds. zamówień publicznych przygotowuje umowy z wykonawcami, które po podpisaniu przez wykonawców oraz Wójta Gminy przekazywane są po 1 egzemplarzu do komórki księgowości, Urzędu Marszałkowskiego oraz wykonawcom. 

8. Po wykonaniu zamówienia przez wykonawców następuje procedura sprawdzenia wystawionych faktur pod względem merytorycznym, formalno – rachunkowym oraz zatwierdzenie do wypłaty przez Wójta i Skarbnika. Na fakturze odnotowuje się także zastosowaną formę procedury wyłonienia wykonawcy zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych. Na dowód dokonania sprawdzenia, osoby dokonujące tę czynność, potwierdzają   swoim podpisem i datą.  
9. Sprawdzone i zatwierdzone do wypłaty faktury przekazywane są do realizacji (płatności). Płatność następuje w formie elektronicznej (polecenie przelewu) w systemie Home Banking lub w formie papierowej zatwierdzonej zgodnie z kartą wzorów podpisów.
10. Po dokonaniu płatności Skarbnik Gminy   przygotowuje dokumentację niezbędną do uzyskania płatności w ramach dofinansowania z Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podlaskiego: wniosek o płatność, zestawienie rzeczowo – finansowe, oświadczenie o kwalifikowalności VAT i sprawozdanie z realizacji projektu oraz inne wymagane dokumenty.
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II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW

1. Obsługę finansową projektu i kontrolę bieżącą sprawuje Urząd Gminy w Turośli.

2. Wyciągi bankowe przechowywane są w Wydziale Finansowym Urzędu Gminy w Turośli  i wobec nich prowadzona jest wyodrębniona księgowość.

3. Środki finansowe dotyczące realizowanego projektu gromadzone będą na wyodrębnionym rachunku bankowym.    Z rachunku tego dokonywane będą wszelkie płatności związane z realizacją projektu

4. Oryginały dokumentów księgowych i pozostałej dokumentacji dotyczącej realizowanego projektu przechowywane są w Urzędzie Gminy w Turośli

5. Dokumenty powyższe przechowywane są w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu i archiwizowane zostaną w Archiwum mieszczącym się w budynku Urzędu Gminy w Turośli.
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Załącznik Nr 2
     WYKAZ WZORÓW PODPISÓW SKŁADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZĄCYCH REALIZACJI PROJEKTU „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą” w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”   

     BENEFICJENT:  GMINA TUROŚL
I. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA UMÓW DOTYCZĄCYCH PROJEKTU NR GRM-III.0191-81/06



	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Niedbała Piotr
	Wójt Gminy

 
	

	2.
	Potaś Mirosław
	Skarbnik Gminy

 
	


 II. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODÓW DO   

      WYPŁATY DLA PROJEKTU  NR GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Niedbała Piotr
	Wójt Gminy

 
	

	2.
	Potaś Mirosław
	Skarbnik Gminy

 
	


III. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTÓW POD WZGLĘDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM DLA PROJEKTU NR GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Trzcinka Elżbieta
	Inspektor

 
	


	2.
	Kozioł Beata
	Inspektor
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IV. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA

     I PODPISYWANIA DOKUMENTÓW OD STRONY MERYTORYCZNEJ DLA PROJEKTU NR GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Serowik Waldemar
	Sekretarz Gminy Turośl

 
	

	2.
	Rybka Jerzy
	Inspektor ds. budownictwa
	


V. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTÓW OD STRONY STOSOWANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  DLA PROJEKTU NR GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Potaś Kazimierz
	Inspektor w Urzędzie Gminy w Turośli

 
	


VI. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTÓW ROZLICZENIOWYCH  DO PROJEKTU NR GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Niedbała Piotr
	Wójt Gminy

 
	

	2.
	Potaś Mirosław
	Skarbnik Gminy

 
	


VII. WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA PRZELEWÓW Z                      

       WYODRĘBNIONEGO RACHUNKU BANKOWEGO DO PROJEKTU NR   

       GRM-III.0191-81/06
	L.p. 
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Niedbała Piotr
	Wójt Gminy

 
	

	2.
	Potaś Mirosław
	Skarbnik Gminy
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Załącznik Nr 3

ZAKŁADOWY PLAN KONT DLA PROJEKTU „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”   w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” NR GRM-III.0191-81/06  BENEFICJENT: GMINA TUROŚL

I.WYKAZ KONT KSIĘGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIĘGOWA DOWODÓW   KSIĘGOWYCH Urzędu Gminy w Turośli  do realizacji projektu „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”  w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”  GRM-III.0191-81/06

         
1. Plan kont do ewidencji w jednostce budżetowej i na wyodrębnionym rachunku

bankowym

	Numer konta
	Nazwa konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna

	137
	„Rachunki środków funduszy pomocowych”
	Ewidencja środków pieniężnych otrzymywanych na finansowanie realizacji wyodrębnionych zadań, projektów lub programow.

	201
	„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
	Ewidencja rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług.

	223
	"Rozliczenie wydatków budżetowych"
	Ewidencja rozliczeń wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków  własnych  

	228
	„Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych
	Ewidencja rozliczenia wydatków dokonanych przez jednostkę ze środków funduszy pomocowych

	400
	"Koszty według rodzajów"
	Służy do ewidencji kosztów prostych według rodzaju. Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.

	800
	„Fundusz jednostki”
	Służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencję szczegółową prowadzi się według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki

	810
	Dotacje budżetowe oraz środki  z budżetu na inwestycje
	Służy do ewidencji równowartości wydatków na sfinansowanie inwestycji (zakupów inwestycyjnych)

	860
	”Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
	Służy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych.
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2. Plan kont do ewidencji w „organie”
	Numer konta
	Nazwa konta
	Wyszczególnienie

Ewidencja analityczna

	133
	„Rachunek budżetu”
	Konto służy do ewidencji dochodów budżetowych i zasilania konta wydatkowego 

	137
	,,Rachunki środków funduszy pomocowych”
	Konto to służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszy pomocowych. Ewidencję konta analitycznego stanowią wyciągi bankowe.

	223
	„Rozliczenie wydatków budżetowych”
	Konto to służy do ewidencji rozliczeń z jednostką budżetową z tytułu dokonywanych przez tę jednostkę wydatków ze środków własnych

	228
	,,Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych”
	Konto to służy do ewidencji rozliczeń z jednostką budżetową z tytułu dokonywanych przez to jednostkę wydatków ze środków funduszy pomocowych.

	902
	„Wydatki budżetu”
	Konto służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych

	907
	,,Dochody funduszy pomocowych”
	Konto to służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencję analityczną należy prowadzić w sposób pozwalający ustalić dochody uzyskane z Funduszu pomocowego na realizację Projektu. 

	908
	,,Wydatki funduszy pomocowych”
	Konto to służy do ewidencji dokonywanych wydatków w ciężar środków z funduszy pomocowych.

	961
	„Niedobór lub nadwyżka budżetu”
	Konto  służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.

	967
	,,Fundusze pomocowe”
	Konto to służy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Ewidencję analityczną prowadzi się do stanu funduszu pomocowego dla danego Projektu. 
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  II. EWIDENCJA KSIĘGOWA DOKUMENTÓW ŹRÓDŁOWYCH DO REALIZACJI PROJEKTU „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą”  w ramach działania 2.3 „Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”  Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”  
NR GRM-III.0191-81/06
1. Księgowanie poszczególnych operacji księgowych w Urzędzie Gminy  w Turośli   odbywa się następująco:

1) Wpływ środków finansowych  z budżetu gminy Turośl na  wyodrębniony rachunek bankowy do   realizacji wydatków  ujętych w projekcie  księguje się: na stronie Wn konta 137 i po stronie Ma konta 228 ( w zakresie kwoty podlegającej refundacji) i 137/223 w zakresie kwoty stanowiącej udział własny.

2) Faktura wykonawcy za dostarczone wyroby Wn 400  Ma 201,

3) Zapłata faktury Wn 201, Ma 137 i równocześnie Wn 810  Ma 800,

4) Sprawozdanie Rb-28S z wykonanych wydatków Wn 228 i Ma 800 (w zakresie podlegającym refundacji) oraz Wn 223 i Ma 800 ( w zakresie udziału własnego) i równocześnie Wn 800 i Ma 810

5) Wpływ środków podlegających refundacji Wn 137 Ma 240

6) Przelew środków do  budżetu gminy Wn 240  Ma 137

2. Księgowanie poszczególnych operacji księgowych w Urzędzie Gminy  w Turośli ( w „organie”) odbywa się następująco:

                 1) Przelew środków na wydatki do jednostki budżetowej Wn 228 Ma 133 (w  

                     zakresie kwoty podlegającej refundacji) i Wn 223 Ma 133 (w zakresie kwoty  

                     stanowiącej udział własny),

3) Przeksięgowanie kwartalnych sprawozdań Rb – 28S złożonych  ze zrealizowanych wydatków dotyczących projektu na stronie Wn konta 908 i po stronie Ma konta 228 ( w zakresie kwoty podlegającej refundacji) i Wn 902 Ma 223 (w zakresie kwoty stanowiącej udział własny).

4) Wpływ środków zrefundowanych  przez Urząd Marszałkowski Wn 133 Ma 907  

5) Przeksięgowanie roczne:

    - ze strony Wn konta 907 na stronę Ma konta 967

    - ze strony Ma konta 908 na stronę Wn konta 967

    - ze strony Ma konta 902 na stronę Wn konta 961
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6) Urząd Gminy Turośl sporządza i zatwierdza sprawozdania  które swoim zakresem obejmują   wykonanie realizowanego projektu pod nazwą „Odnowa centrum parkowego w Turośli wraz z infrastrukturą towarzyszącą” nr GRM.IV-0191-9/05 są to: miesięczne, kwartalne i roczne sprawozdania Rb – 28S – z wykonania planu wydatków budżetowych i składa do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Białymstoku.

7) Ewidencjonowanie operacji związanych z realizacją projektu nr


GRM.IV-0191-9/05 jest realizowane w wyodrębnionej ewidencji księgowej – w systemie ręcznym w zakresie realizowanego projektu, natomiast operacje księgowe dotyczące dochodów i wydatków budżetu gminy jest realizowana w systemie komputerowym program „Budżet” autorstwa Usługi Informatyczne Tadeusz i Roman  Groszek.  Program obsługiwany jest przez inspektora w Referacie Finansowym Beatę Kozioł i Skarbnika Gminy Mirosława Potaś. W przypadku wdrożenia życie programu „Budżet” w wersji WINDOWS dopuszcza się prowadzenie ewidencji księgowej projektu w tym programie w formie komputerowej.
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