Zarzadzenie Nr 9 /2014
Wojta Gminy Wizna
z dnia 9 maja 2014 roku

w sprawie przyjecia procedury realizacji projektu ,,Renowacja pomnika Obroncéw Wizny w
parku wiejskim w Wiznie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pdzn. zm.), art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdétowych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 289 z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Przyjmuj¢ procedur¢ wdrazania projektu ,,Renowacja pomnika Obroncow Wizny w parku
wiejskim w Wiznie” na operacj¢ z zakresu matych projektow w ramach dzialania 413

,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW 2007 - 2013, stanowiaca zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni sa  pracownicy wyznaczeni
do realizacji projektu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2014
Wojta Gminy Wizna
z dnia 9 maja 2014 r.
PROCEDURA

WDRAZANIA PROJEKTU

»sRenowacja pomnika Obroncow Wizny w parku wiejskim w Wiznie”
na operacj¢ z zakresu matych projektow
w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”

obj¢tego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 .
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PROCEDURA WDRAZANIA PROJEKTU ,Renowacja pomnika Obroncéow Wizny

w parku wiejskim w Wiznie” na operacj¢ z zakresu matych projektow w ramach dziatania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013 sklada si¢ z nastgpujacych elementow:

1.

Obieg 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych realizacji projektu ,,Renowacja
pomnika Obroncéw Wizny w parku wiejskim w Wiznie” na operacje z zakresu matych
projektow w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Beneficjent: Gmina Wizna - zalacznik nr 1 do niniejszej ewidencji,

Wykaz wzoréw podpisow skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektu
,Renowacja pomnika Obroncéw Wizny w parku wiejskim w Wiznie” na operacj¢ z zakresu
matych projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

Beneficjent: Gmina Wizna - zalacznik nr 1 do niniejszej ewidencji,

Zaktadowy plan kont dla projektu ,Renowacja pomnika Obroncow Wizny w parku
wiejskim w WiZznie” na operacje z zakresu matych projektow w ramach dzialania 413
,»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objgtego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013

Beneficjent: Gmina Wizna - zalacznik nr 1 do niniejszej ewidencii.
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Zalacznik Nr 1
do procedury

OBIEG 1 PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTU ,Renowacja pomnika Obroncow Wizny w parku wiejskim w Wiznie”
na operacje z zakresu matych projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

BENEFICJENT: GMINA WIZNA

10.

I. OBIEG DOKUMENTOW

Cata korespondencja dotyczaca projektu po wptynigciu do kancelarii ogolnej zostaje
wpisana do ksiazki korespondencji 1 przekazana Wojtowi Gminy do dekretacji.
Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Kierownikiem projektu odpowiedzialnym za jego prawidlowa realizacje jest Pani Elzbieta
Stankiewicz — Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej 1 Rolnictwa.

Za obstuge finansowa projektu, jego rozliczenie i1 kontrol¢ biezaca w tym zakresie
odpowiedzialna jest Pani Krystyna Szablowska — Skarbnik Gminy Wizna.

Nadzoér merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Pani Elzbieta Stankiewicz badz
w zastgpstwie Pan Kazimierz Jancewicz — inspektor.

Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialna jest Pani
Elzbieta Stankiewicz - Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
oraz Pan Kazimierz Jancewicz — inspektor.

Za prawidlowa informacj¢ 1 promocj¢ projektu odpowiedzialna jest Pani Elzbieta
Stankiewicz - Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

Po dokonaniu wyboru projektow do dofinansowania przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego przygotowywana jest przez pracownika odpowiedzialnego za zamoOwienia
publiczne w porozumieniu z pracownikiem petniacym nadzor merytoryczny nad realizacja
projektu dokumentacja przetargowa i wdrazane sa czynno$ci majace na celu wylonienie
wykonawcy projektu. Ponadto przygotowywany jest projekt umowy na petnienie funkcji
inspektora nadzoru do realizowanego projektu.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkéw finansowych na realizacjg
projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objgte projektem,
a w przypadku kredytow 1 pozyczek przygotowuje niezbgdne dokumenty do zawarciu
umowy pozyczki, kredytu.

Po przeprowadzeniu czynnosci przetargowych i1 wyltonieniu wykonawcy, pracownik
odpowiedzialny za zamdéwienia publiczne przygotowuje umowe z wykonawca
1inspektorem nadzoru, ktére po podpisaniu przez wykonawce oraz Wojta Gminy
1 kontrasygnacie Skarbnika Gminy, przekazywane sa do komorki ksiggowosci, Kierownika
projektu, Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego oraz Wykonawcy.
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Po wustaleniu ostatecznej kwoty projektu pracownik odpowiedzialny merytorycznie
przygotowuje dokumentacje niezbedna do przygotowania aneksu do umowy z Marszatkiem
Wojewddztwa Podlaskiego.

Po wykonaniu zadania wykonawca zglasza jej zakonczenie 1 gotowos$¢ do odbioru.

Po dokonaniu odbioru przez komisje, przy udziale inspektora nadzoru i1 Kierownika
projektu, dokumenty z odbioru przekazywane sa Kierownikowi projektu.

Po otrzymaniu faktur za zrealizowany projekt nastgpuje procedura sprawdzenia
wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty przez Wojta 1 Skarbnika. Na fakturze odnotowuje si¢ takze
zastosowana form¢ procedury wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawa — Prawo zamowien
publicznych. Na dowo6d dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace t¢ czynnos¢,
potwierdzaja swoim podpisem i data.

Na fakturze odnotowuje sig takze klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych oraz potwierdza si¢
to podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia dokumentu.

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji (ptatnosci).
Ptatno$¢ nastepuje w formie elektronicznej .

Po dokonaniu ptatnosci za projekt pracownik odpowiedzialny za projekt przygotowuje
wniosek o platno$¢ wraz z niezbedna dokumentacja do uzyskania ptatnosci z Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku 1 sktada w tej instytucji.
Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest przez Kierownika Projektu
w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu, a nastepnie przekazana
do archiwum.

Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu gromadzone sa w Referacie Budzetowo
- Finansowym, po zakonczeniu projektu przekazane sa do archiwum.

Catos¢ dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu i nastgpnie zarchiwizowana w Archiwum
mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy w Wiznie.

II. PRZECHOWY WANIE DOKUMENTOW

[

Obshuge finansowa projektu i kontrolg biezaca sprawuje Urzad Gminy w Wiznie.

Wyciagi bankowe przechowywane sa w Wydziale Budzetowo Finansowym Urz¢du Gminy
w Wiznie 1 wobec nich prowadzona jest wyodrgbniona ksiggowos¢.

Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa projektu stanowi integralng czg$¢ ewidencji ksiggowej
prowadzonej w urz¢dzie jako jednostce.

Ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie systemem komputerowym w programie
Ksiggowos¢ Budzetowa firmy INFO SYSTEM S.C.

Do prowadzenia ewidencji ksiggowe] maja zastosowanie konta zamieszczone w niniejszej
,,Procedurze”.

Oryginaty dokumentow ksiggowych 1 pozostalej dokumentacji dotyczacej realizowanego
projektu przechowywane sa w Urzedzie Gminy w WiZnie.
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7. Dokumenty powyzsze przechowywane sa w segregatorach z oznakowaniem zgodnym
z zasadami projektu i archiwizowane zostana w Archiwum mieszczacym si¢ w budynku
Urzg¢du Gminy w Wiznie.
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WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMENTACH
DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU ,,Renowacja pomnika Obroncow Wizny
w parku wiejskim w Wiznie” na operacj¢ z zakresu matych projektow w ramach dziatania 413
,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objgtego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich

na lata 2007-2013

BENEFICJENT: GMINA WIZNA

Zalacznik Nr 2
do procedury

I. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA UMOW

L.p.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

1.

Sokotowski Zbigniew

Wojt Gminy

II. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO KONTRASYGNOWANIA UMOW

L.p.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

1.

Szabtowska Krystyna

Skarbnik Gminy

III. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW DO

WYPLATY

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Sokotowski Zbigniew Wojt Gminy
2. Szablowska Krystyna Skarbnik Gminy

IV. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA I PODPISYWANIA

DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

L.p.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

1.

Szabtowska Krystyna

Skarbnik Gminy
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V. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA

I PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY MERYTORYCZNEJ DLA

PROJEKTU
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Stankiewicz Elzbieta Kierownik Referatu
Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i
Rolnictwa
2. Jancewicz Kazimierz Inspektor

VI. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA

I PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY STOSOWANIA ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko ‘Wzér podpisu
1. Stankiewicz Elzbieta Kierownik Referatu
Inwestycji Gospodarki
Komunalnej i
Rolnictwa
2. Jancewicz Kazimierz Inspektor

VII. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO DOKONYWANIA PRZELEWOW Z

RACHUNKU BANKOWEGO
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Sokotowski Zbigniew Wojt Gminy
2. Szablowska Krystyna Skarbnik Gminy

VIII. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW

ROZLICZENIOWYCH
L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Sokotowski Zbigniew Wojt Gminy
2. Szablowska Krystyna Skarbnik Gminy
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Zalacznik Nr 3
do procedury

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA PROJEKTU ,,Renowacja pomnika Obroncow Wizny
w parku wiejskim w Wiznie” na operacj¢ z zakresu matych projektow w ramach dziatania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013

BENEFICJENT: GMINA WIZNA

LWYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
KSIEGOWYCH Urzgdu Gminy w Wiznie do realizacji projektu ,,Renowacja pomnika
Obroncow Wizny w parku wiejskim w Wiznie” na operacje z zakresu matych projektow
w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

1. Plan kont do ewidencji w jednostce budzetowe;j

Konta bilansowe:

Numer Nazwa konta Wyszczegolnienie
konta Ewidencja analityczna
130 "Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienigznych oraz
jednostki " obrotow na rachunku bankowym jednostki budzetowe;]

z tytutu wydatkow 1 dochodow (wpltywow) budzetowych
objetych planem finansowym. Na stronie Ma ujmuje sig:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki , w tym rowniez $rodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotu 1,2,3,4,7 Iub 8

2) wplywy z tytutlu zwrotu wydatkow dokonane w tym
samym roku, w ktérym je poniesiono (ze znakiem
ujemnym) Konto 130 moze wykazywac saldo Ma, ktore
oznacza zrealizowane wydatki budzetowe jednostki.
Saldo konta 130 wulega likwidacji przez roczne
przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800.
011 ,.Srodki trwate” Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen

UMOWA NR 00228-6930-UM1040464/13
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1zmniejszen wartosci  poczatkowej podstawowych
srodkow trwatych. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych. Konto 011
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw
trwalych w wartosci poczatkowe;.

201

,,Rozrachunki z
odbiorcami 1
dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen
krajowych 1 zagranicznych tytulu dostaw, robot i ushig,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug
oraz kaucji gwarancyjnych. Konto 201 (strona Wn)
obciaza si¢ za powstale naleznosci i1 roszczenia oraz
spfat¢ 1 zmniejszenie zobowiazan. Strong Ma konta 201
uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg
1zmniejszenie naleznosci 1 roszczen. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 201 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci 1 zobowigzah krajowych
1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan.

402

,Ustlugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug
obcych  wykonywanych na rzecz  dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje
si¢ poniesione koszty ustlug obcych, a na stronie Ma
zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto
860.

800

,Fundusz jednostki”

Stuizy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego
1obrotowego jednostki 1 ich zmian. Ewidencje
szczegbtowa prowadzi si¢ wedtlug tytutow zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore
oznacza stan funduszu jednostki.

860

”Wynik finansowy”

Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .

W koncu roku na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢:

- sumg kosztow w korespondencji z kontem
400,401,402,403,404,405,409,410,411;

- warto$¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub
nabycia w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku
obrotowego sumg:

- uzyskanych przychodobw w korespondencji z
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poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strat¢ netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku

nastgpnym, pod data  przyjecia  sprawozdania
finansowego, na konto 800.
Konta pozabilansowe:
Numer Nazwa konta Wyszczegolnienie
konta Ewidencja analityczna
LZaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
998 wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
biezacego” prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
975 »Wydatki Konto 975 stuzy do pozabilansowej ewidencji wydatkow
strukturalne” strukturalnych zrealizowanych przez jednostke budzetowa

w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 975
ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego poniesione wydatki
strukturalne. Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ ewentualne
korekty wydatkéw strukturalnych ze znakiem minus. Na
stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia
roku budzetowego wyksiggowanie wydatkow
strukturalnych konta. Ewidencja wydatkow
strukturalnych prowadzona jest wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Plan kont do ewidencji w ,,organie”

Numer Nazwa konta Wyszczegolnienie
konta Ewidencja analityczna

133 »Rachunek budzetu” | Konto stuzy do ewidencji dochodoéw budzetowych.

222 ,»Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dochodow uzyskanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
budzetowych"

223 ,Rozliczenie Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z jednostka
wydatkoéw budzetowa z tytutu dokonywanych przez t¢ jednostke
budzetowych” wydatkéw ze srodkéw wilasnych

901 "Dochody budzetu" Ewidencja zrealizowanych dochodéw budzetu.

902 ,»Wydatki budzetu” Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw

budzetowych

960 |"Skumulowane Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
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wyniki budzetu" budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
961 ,»Wynik wykonania Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
budzetu” czyli deficytu lub nadwyzki.
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