0G40 4. 0.

Zarzadzenie Nr 2/2017
Wojta Gminy Turosl
z dnia 1 lutego 2017 roku

w sprawie przyjecia procedury realizacji projektow: ,Budowa drég gminnych w
miejscowosci Turo$l (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krotka, Sloneczna, Y.agkowa, Polna,
Wincentego Witosa, Kard. Stefana Wyszynskiego, Grunwaldzka)” oraz ,Budowa drég
gminnych w miejscowosci Turo§l (ul. Juliusza Slowackiego, Stacha Konwy, Adama
Mickiewicza, Jana Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana
Tuwima)”

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579, 1948,/ zarzadzam, co nastegpuje:

§1

Przyjmuje procedur¢ wdrazania projektow:

1/ ,Budowa drég gminnych w miejscowosci Turosl (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krétka,
Stoneczna, Lakowa, Polna, Wincentego Witosa, Kard. Stefana Wyszynskiego,
Grunwaldzka)”

2/ .Budowa drog gminnych w miejscowosci Turosl (ul. Juliusza Stowackiego, Stacha
Konwy, Adama Mickiewicza, Jana Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikotaja Reja,
Juliana Tuwima)”

W ramach dziatania: Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich;
poddziatanie: Budowa lub modernizacja drog lokalnych; typ: Wsparcie inwestycji
zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow matej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energil,
objetego PROW na lata 2014-2020,

stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Za prawidiowe 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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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 2/2017
z dnia 01.02.2017 1.

PROCEDURA ]
WDRAZANIA PROJEKTOW

sBudowa drog gminnych w miejscowosci Turo$l (ul. Sportowa,
Ogrodowa, Kroétka, Sloneczna, L.gkowa, Polna, Wincentego Witosa,
Kard. Stefana Wyszynskiego, Grunwaldzka)”

»Budowa dréog gminnych w miejscowosci Turosl (ul. Juliusza
Slowackiego, @ Stacha  Konwy, Adama  Mickiewicza, Jana
Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana
Tuwima)”

DZIALANIE: Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

PODDZIALANIE: Budowa lub modernizacja drég lokalnych

TYP: Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub
rozbudowa wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji

w energie odnawialng i w oszczedzanie energii

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00029-65151-UM1000190/16
Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00030-65151-UM1000191/16
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PROCEDURA WDRAZANIA PROJEKTOW _ ,Budowa drég gminnych
w miejscowosci Turoél (ul. Sportowa, Ogrodowa, Kroétka, Sloneczna, Egkowa,
Polna, Wincentego Witosa, Kard. Stefana Wyszynskiego, Grunwaldzka)” oraz
»Budowa drég gminnych w miejscowosci Turo$l (ul. Juliusza Slowackiego, Stacha
Konwy, Adama Mickiewicza, Jana Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikolaja
Reja, Juliana Tuwima)”’objetego PROW na lata 2014-2020 sklada sie z
nastepujacych elementow:

1. obieg i przechowywanie dokumentéw dotyczacych realizacji projektow - zalgcznik nr 1

do niniejszej procedury,

2. wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektow

- zalgceznik nr 2 do niniejszej procedury,

3. zakladowy plan kont dla projektéw - zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00029-65151-UM1000190/16
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Zalacznik Nr 1

OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTOW ,Budowa drég gminnych w miejscowosci Turo$l (ul. Sportowa,
Ogrodowa, Kroétka, Sloneczna, Lakowa, Polna, Wincentego Witosa, Kard. Stefana
Wyszyniskiego, Grunwaldzka)” oraz ,,Budowa drég gminnych w miejscowosci Turosl (ul.
Juliusza Slowackiego, Stacha Konwy, Adama Mickiewicza, Jana Kochanowskiego,
Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana Tuwima)”obj¢teso PROW na lata 2014-
2020

BENEFICJENT: GMINA TUROSL

10.

11.

12.

I. OBIEG DOKUMENTOW

Cala korespondencja dotyczaca projektu po wplynieciu do kancelarii ogdlnej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana Wéjtowi Gminy do dekretacji.
Korespondencja zostaje przekazana do os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Kierownikiem projektéw odpowiedzialnym za ich prawidtowa realizacje jest Waldemar
Serowik — Sekretarz gminy, a nadzér merytoryczny jest prowadzony przez Jerzego Rybke
— Inspektora Urzedu Gminy Turo$l.

Za obstuge finansowa projektow i kontrole biezacag w tym zakresie odpowiedzialny jest
Pan Mirostaw Potas — Skarbnik Gminy Turosl.

Za prawidlowa informacj¢ i promocje¢ projektéw odpowiedzialny jest Pan Lewandowski
Adam- inspektor.

Z chwilg uzyskania kompletu dokumentéw umozliwiajagcych wdrozenie procedury
przetargowej - Inspektor ds. zaméwien publicznych, wdraza czynnosci majace na celu
wylonienie wykonawcy projektu. Ponadto przygotowywany jest projekty umow na
pelnienie funkcji inspektoréw nadzoru do realizowanego projektu.

Skarbnik Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje
projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na wydatki objete projektami, a w
przypadku kredytow i pozyczek przygotowuje niezbedne dokumenty do zawarciu umowy
pozyczki, kredytu.

Po przeprowadzeniu czynno$ci przetargowych i wylonieniu wykonawcy, inspektor ds.
zaméwien publicznych przygotowuje umowe z wykonawca i inspektorami nadzoru, ktdre
po podpisaniu przez wykonawce oraz Wojta Gminy i kontrasygnacie Skarbnika Gminy,
przekazywane sg do komorki ksiggowosci, Kierownika projektu oraz Wykonawcy.
Zgodnie z wnioskami o dofinansowanie projektéw dopuszcza si¢ odbiory i finansowanie
przejsciowe. W tym celu kazdorazowo dokonuje sie odbioréw cze$ciowych z udzialem
Wykonawcy, Przedstawiciela Zamawiajacego oraz Inspektoréw nadzoru.

Po wykonaniu zadania inwestycyjnego, Wykonawca zglasza jego zakonczenie i gotowo$é
do odbioru.

Wojt Gminy powotuje komisje do przeprowadzenia odbioru i nast¢pnie wdrazane sg
procedury odbioru.

Po dokonaniu odbioru inwestycji przez komisje, w obecnosci inspektoréw nadzoru,
przekazywane sg dokumenty z odbioru Kierownikowi projektu.
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Po otrzymaniu faktur (przejsciowych i koncowej) za zrealizowany projekt i nadzory
inwestorskie nastgpuje procedura sprawdzenia wystawionych faktur pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Wojta i
Skarbnika. Na fakturze odnotowuje si¢ takze zastosowang forme procedury wylonienia
wykonawcy zgodnie z ustawg — Prawo zamowiefi publicznych. Na dowéd dokonania
sprawdzenia, osoby dokonujace t¢ czynnos¢, potwierdzaja swoim podpisem i data.
Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sg do realizacji (platnosci).
Platnos¢ nastgpuje z rachunkow zalozonych do realizacji projektu i zatwierdzonych
zgodnie z kartg wzorow podpisow.

Po dokonaniu platnosci za projekt Kierownik Projektu w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy przygotowuje wniosek o platno$¢ wraz z niezbedng dokumentacjg do uzyskania
platnosci z Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku i sktada
w tej instytucji.

. W okresie objetym umowa z Marszalkiem Wojewddztwa Podlaskiego Kierownik

Projektu przygotowuje dokumenty wynikajgce z obowigzku Beneficjenta (sprawozdania,
raporty itp.).

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu gromadzona jest przez Kierownika Projektu
w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego gromadzona bedzie
przez Inspektora ds. zamowien publicznych, a nastepnie zarchiwizowana w Archiwum
mieszczacym sie¢ w budynku Urzedu Gminy w Turosli.

Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sg w Referacie
finansowym, po zakonczeniu projektu przekazane sg do Kierownika Projektu.

Calos¢ dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu i nastepnie zarchiwizowana w Archiwum
mieszczacym si¢ w budynku Urzedu Gminy w Turosli.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.

Obstuge finansowa projektu i kontrole biezgca sprawuje Urzad Gminy w Turosli.
Ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie systemem komputerowym w programie
»Ksiggowos¢ budzetowa” autorstwa Infosystem R. i T. Groszek w wydzielonych
rejestrach pod nazwami:

1/ Budowa droég gminnych w m. Turo$l (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krétka, Stoneczna,
L.agkowa, Polna, Witosa, Wyszynskiego, Grunwaldzka)

2/ Budowa drég gminnych w m. Turo$l (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krétka, Stoneczna,
Lakowa, Polna, Witosa, Wyszynskiego, Grunwaldzka)

Do prowadzenia ewidencji ksiggowej maja zastosowanie konta zamieszczone w niniejszej
»Procedurze” z rozszerzeniami analitycznym dwucyfrowymi nadanymi przez Skarbnika
Gminy tj.:

- dla zadania pn. ,Budowa drég gminnych w miejscowosci Turosl (ul. Sportowa,
Ogrodowa, Krétka, Sloneczna, L.akowa, Polna, Wincentego Witosa, Kard. Stefana
Wyszynskiego, Grunwaldzka)” - ,,40”

- dla zadania pn. ,,Budowa drég gminnych w miejscowosci Turosl (ul. Juliusza
Stowackiego, Stacha Konwy, Adama Mickiewicza, Jana Kochanowskiego,

Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana Tuwima)” - ,50”
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Wydruki komputerowe dokonywane beda po zakonczeniu kazdego miesigca
kalendarzowego, poczawszy od miesigca, w ktorym wystgpity pierwsze obroty.

Wyciagi bankowe przechowywane sa w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Turos]

1 wobec nich prowadzona jest wyodrebniona ksiggowosé.

Srodki finansowe dotyczace realizowanego projektu gromadzone bedg na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych w zakresie finansowania ze $rodkéw wiasnych
oraz Srodkéw z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie kosztéw kwalifikowalnych
operacji. Z tego rachunku dokonywane beda wszelkie platnosci zwigzane =z realizacja
projektu i ujete w zestawieniu rzeczowo finansowym projektu.

Oryginaty dokumentéw ksiggowych i pozostalej dokumentacji finansowej dotyczacej
realizowanego projektu przechowywane sa w Referacie Finansowym, a po rozliczeniu
finansowym i otrzymaniu zwrotu $rodkéw przekazane Kierownikowi Projektu.
Dokumenty powyzsze przechowywane sg w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z
zasadami projektu i archiwizowane zostang w Archiwum mieszczacym si¢ w budynku
Urzedu Gminy w Turosli.

Piotr Niedbal,
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Zatacznik Nr 2

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMENTACH
DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTOW ,Budowa drég gminnych w
miejscowosci Turosl (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krétka, Sloneczna, Lakowa, Polna,
Wincentego Witosa, Kard. Stefana Wyszynskiego, Grunwaldzka)” oraz ,Budowa drég
gminnych w miejscowosci Turo$l (ul. Juliusza Slowackiego, Stacha Konwy, Adama
Mickiewicza, Jana Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana

Tuwima)”obj¢tego PROW na lata 2014-2020

BENEFICJENT: GMINA TUROSL

1. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA UMOW

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. | Niedbata Piotr Wéjt Gminy 0/ /

II. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO KONTRASYGNOWANIA UMOW

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér pedpist~

1. Potas Mirostaw Skarbnik Gminy ( E _é ﬁ

1. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW DO
WYPLATY

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu-
1. | Niedbata Piotr Wit Gminy /nﬂﬁ
el

2. Potas Mirostaw Skarbnik Gminy : //; , é .,)'

IV. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA I PODPISYWANIA
DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpjisu
1. Trzcinka Elzbieta Inspektor
2. Koziot Beata Inspektor gﬁd /

/
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V. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA
I PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY MERYTORYCZNEJ DLA
PROJEKTOW

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. Rybka Jerzy Inspektor
2. Serowik Waldemar Sekretarz Gminy

VI. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA, OPISYWANIA 1
PODPISYWANIA DOKUMENTOW OD STRONY STOSOWANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu ,
1. Potas Kazimierz Inspektor ds. zamowien g
publicznych
<l
VII. WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW
ROZLICZENIOWYCH
L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisa—
1. Niedbala Piotr Wéjt Gminy L7
TN
2, Potas Mirostaw Skarbnik Gminy %
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Zalacznik Nr 3

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA PROJEKTOW ,Budowa drég gminnych w
miejscowosci Turosl (ul. Sportowa, Ogrodowa, Krétka, Sloneczna, F.gkowa, Polna,
Wincentego Witosa, Kard. Stefana Wyszynskiego, Grunwaldzka)” oraz ,,Budowa drég
gminnych w miejscowoSci Turo$l (ul. Juliusza Slowackiego, Stacha Konwy, Adama
Mickiewicza, Jana Kochanowskiego, Aleksandra Fredry, Mikolaja Reja, Juliana

Tuwima)”objetego PROW na lata 2014-2020

BENEFICJENT: GMINA TUROSL
I. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW

KSIEGOWYCH

Plan Kont

Numer

Nazwa konta

Wyszczegoélnienie

konta Ewidencja analityczna
011 | ,.Srodki trwale” Ewidencja stanu zwickszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 014, 016, 017.
080 | ,.Srodki trwate w Ewidencja kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz
budowie (inwestycje)” | rozliczenie kosztow inwestycji na uzyskane efekty
130-1 | "Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz
jednostki” — $rodki obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z
wlasne tytutu wydatkéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym — udziat wlasny
130-2 | "Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz
jednostki” - srodki obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z
pozyczki tytulu wydatkéw 1 dochodow (wplywoéw) budzetowych
objetych planem finansowym — $rodki pozyczki
. Rozrachunki z Ewi,der_lcja rozrachunkéw i .roszczer'l z tytulu 40staw,
; . robot i ustlug. Dopuszcza si¢ rozszerzenie analityczne
201 | odbiorcami i K o x \
. onta ze wzgledu na ilo$¢ wykonawcow.
dostawcami
"Rozliczenie Ewidencja rozliczen wydatkéw dokonanych przez
223 | wydatkéw jednostke ze srodkéw wiasnych
budzetowych"
225 | ,Rozrachunki z Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
budzetami” w szczego6lnosci z tytutu podatkow. Na stronie Wn konta

225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na
stronie Ma zobowigzania wobec budzetow i wplaty od |
budzetéw. Ewidencja szczegblowa do konta 225
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z
budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw.
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,Pozostate Ewidencja  rozliczen publiczno-prawnych a w
229 | rozrachunki szczegbélnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
publicznoprawne” zdrowotnych
240 | ,,Pozostate Stuzy do ewidenc;ji krajowych i zagranicznych
rozrachunki” naleznosci 1 roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-229. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie
rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytuléw.
"Koszty wedhug Siu.Zy dg ewidencfji kosztow z .tytl.ﬂu ustug obcyc}'l:
402 | rodzajéw — ushugi Ewidencje szczegbtowa prowadzi sig wedhug pozycji
obce" planu finansowego oraz w. prz.ekrOJach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
750 "Przychody Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
finansowe"

751 ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych z tytulu
odsetek od zaciagnietej pozyczki.

800 ,JFundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i
obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencje
szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug tytutow zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki

Dotacje budzetowe
810 | oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

Stuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkéw na
sfinansowanie inwestycji (zakupow inwestycyjnych)

860 | "Wynik finansowy”

Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Konta pozabilansowe:
Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie
konta Ewidencja analityczna

975 |, Wydatki Ewidencja wydatkow strukturalnych.
strukturalne”

980 |, Plan finansowy Ewidencja planu finansowego wydatkéw budzetowych.
wydatkow Ewidencja prowadzona wg podziatek klasyfikacji
budzetowych” budzetowe].

»Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

998 | wydatkdow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
biezacego” prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
LZaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

999 | wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych budzetowej przysztych lat budzetowych. Ewidencja
przysztych lat” prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
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