ZARZADZENIE NR 41/13
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 3 czerwca 2013 roku

w sprawie przyjetych przez Urzad Miasta w Hajnoéwce zasad ewidencji i rozliczania Srodkow
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwva w ramach Programu Wspélpracy
Transgranicznej Polska-Bialorus-Ukraina dla projektu zatytulowanego ,Zintegrowany
projekt wsparcia sektora turystycznego pogranicza polsko-bialoruskiego”.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr
152 poz.1223 ze zm.), § 15 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U Nr 128 poz. 861) oraz art. 16
pkt 1 warunkow ogdlnych Umowy o dofinansowanie-dziatania zewnetrzne wspolnot europejskich-
IPBU.01.02.00-20-728/11-00 zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych oraz plan kont do ewidencji operacji
dotyczacych projektu ze $srodkéw Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa i1 Partnerstwa w ramach
Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska-Biatoru§-Ukraina zatytulowanego ..Zintegrowany
projekt wsparcia sektora turystycznego pogranicza polsko-biatoruskiego” dalej zwany ..Projekt”.

§2
1. Rachunkowos$¢ w zakresie ,,Projektu” prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla
budzetu i jednostki budzetowej gminy.
2. Wdrazanie projektu rozpoczyna si¢ 01.06.2013 r.
3. Beneficjentem dofinansowania na wdrozenie ,,Projektu” jest Gmina Miejska Hajnéwka we
wspotpracy z partnerami:
— Komunalne Unitarne Wielobranzowe Produkcyjne Przedsiebiorstwo Gospodarki
Mieszkaniowo-Komunalnej ,,Kamienieckie ZKCh” w Kamieficu - Partner 1;
— Panstwowy Zaktad Naukowy ,,Poleski Instytut Rolno-Ekologiczny Narodowej Akademii
Nauk Biatorusi” w Brze$ciu - Partner 2.
4. W planie finansowym jednostki winny by¢ ujete dochody i wydatki na realizacje ,,Projektu”
w cze$ci naleznej Gminie Miejskiej Hajnowka. Pozostata kwote otrzymanego dofinansowania
w ramach ,,Projektu” beneficjent przekazuje partnerom zgodnie z Umowa partnerska z dn.
01.03.2013 r.
5. Dla ,,Projektu” bedzie prowadzony rachunek bankowy w walucie EUR i rachunek bankowy w
walucie PLN.
6. Dla ,,Projektu” zostal wyodrebniony rejestr do stosowania oddzielnej ewidencji ksiegowe;j

§3
1. Do prowadzenia ewidencji ,,Projektu” w jednostce budzetowej korzysta si¢ z nastgpujacych kont:
011 — $rodki trwate
080 - inwestycje (Srodki trwate w budowie)
071 - umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
130-1 — rachunek biezacy jednostki EUR
130-2 — rachunek biezacy jednostki PLN(z klasyfikacja budzetowa)
141 — $rodki pienigzne w drodze
201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (z podzialem na kontrahentow)
223 —rozliczenie wydatkow budzetowych




225 — rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne

240 — pozostate rozrachunki

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe

800 — fundusz jednostki

860 — wynik finansowy

2. Do prowadzenia ewidencji $rodkow Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa
w ramach Programu Wspoélpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-Ukraina w budzecie gminy
korzysta si¢ z nastepujacych kont:

133-9-9 — rachunek budzetu srodkow europejskich

223-2-1- rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Projektu”

901-1-1 - dochody budzetu (z klasyfikacja)

902-2-1 - wydatki budzetu ,,Projektu”( z klasyfikacjg)

961 — wynik wykonania budzetu

§4
Ksigegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej ,,Projektu” otwiera si¢
W momencie wystgpienia pierwszej operacji z nim zwigzanej oraz na poczatek kolejnego roku
realizacji ,,Projektu”, zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia
realizacji ,,Projektu”. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy ,,INFO SYSTEM -Ksiggowos$¢ budzetowa”.

§5
Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu przebiega wedlug nastepujacych
zasad:

1. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane s3 w referacie finansowo-
budzetowym.

2. Kopie dokumentéw finansowych oraz inne dokumenty majace zwigzek z finansowaniem
»Projektu”’przechowywane sa w referacie polityki gospodarcze;j.

3. Dokumenty przechowywane s3 w wydzielonych segregatorach Ilub teczkach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji ,,Projektu”.

4. Po calkowitym rozliczeniu ,Projektu” dokumenty przekazywane sga do archiwum
zaktadowego 1 przechowywane przez okres wynikajacy z Umowy o dofinansowanie-
dziatania zewnetrzne wspdlnot europejskich- IPBU.01.02.00-20-728/11-00 zgodnie z
wymogami.

§6
Obieg dokumentoéw oraz procedury kontroli finansowe;j

1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow
a) sekretariat urzedu miasta,

b) referat finansowo-budzetowy,
c) referat polityki gospodarcze;.

2. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym:

a) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez koordynatora projektu polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach s3 zgodne z Umowa o dofinansowanie-
dziatania zewngtrzne wspolnot europejskich-IPBU.01.02.00-20-728/11-00, zaplanowanymi
dzialaniami, ustawg Prawo zaméwien publicznych; dowodem prawidlowym w tym zakresie
jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie
faktury, rachunku lub innego dokumentu zgodnie z wymogami ww umowy,

b) kontrola formalno-rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument



zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku od towardw i usthug, czy

nie zawiera btedow rachunkowych.

Dekretacji dokumentow ksiegowych dokonuje ksiegowa projektu.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiggowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa, pozycja dziennik gtowna)

5. Stwierdzone w dokumentach btgdy mozna poprawi¢ poprzez:

- w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego
wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelno$ci skre§len, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby do tego uprawnione;.

6. Obieg dokumentow winien odbywac si¢ najkrotsza drogg. Referaty uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 nalezyte ich
zatatwienie.

7. Zrealizacji ,,Projektu” sporzadza si¢ sprawozdania Rb-27S 1 Rb-28S.

8. Odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych referatow
biorgcych udzial w realizacji ,,Projektu”, kontrole nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach
dzialalnosci w formie kontroli wstepnej 1 biezacej, zgodnie z procedurami kontroli
finansowej przyjetej] w Urzedzie Miasta Zarzadzenie nr 107/07 z dnia 31 grudnia 2007

(98]

roku.
§7
1. Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych do wyptaty dla ,,Projektu” sa:
Jerzy Sirak Burmistrz Miasta
Jarostaw Grygoruk Sekretarz Urzedu

2. Osobg uprawniong do sprawdzania 1 podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym
oraz zgodnos$ci z zamowieniami publicznymi dla ,,Projektu” jest Barbara Dmitruk - koordynator
projektu.

3. Osoba uprawniong do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
Emilia Bugwin - ksiegowa projektu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



