ZARZADZENIE Nr 1 77172017
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 28 grudnia 2017 r.

W sprawie: zasad ewidencji, prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegu
dokumentow, procedur kontroli finansowej oraz rozliczania srodkéw w zwigzku
z realizacjg operacji: ,, Budowa parku linowegd w Parku Miejskim przy ul. E.
Orzeszkowej w Rypinie" w zwiazku z podpisaniem umowy o Przyznanie pomocy
nr 00115-6935-UM0210220/17 zarejestrowana w rejestrze UM pod Nr WS-I-
L.052.8.204.368.2017 w ramach poddzialania ,, Wsparcie na wdrozenie operacji
W ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢” w ramach
dzialania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER?”
objetego Programem w zakresie Budowa lub przebudowa ogolnodostepne;j i
niekomercyjnej infrastruktury turystycznej lub rekreacyjnej, lub kulturalne;j.
Promowanie obszaru objetego LSR, w tym produktéw lub ustug lokalnych.

* Na podstawie:

1. Art. 10iart. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z
2017 r. poz. 2342 ze zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22017 r. poz. 191 1),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U 22014 r. poz. 1053 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tj. Dz. U. z
2017 1. poz. 1376 z p6zn. zm.)

5. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w zarzadzeniu Jjest mowa o, nalezy przez to rozumieg:



—

10.

11.

. Programie — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014- 2020, o ktérym

mowa w Komunikacie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 21 maja 2015 1. o
zatwierdzeniu przez Komisje Europejska Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020,

Operacja - projekt, umowa, przedsiewziecie lub inwestycja realizowana przez

Beneficjenta w ramach poddziatania ,, Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach

strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” , zgodnie z kryteriami

ustanowionymi w Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 -2020 oraz w

sposdb pozwalajacy na osiggniecie celéw poddziatania okreslonych w tym Programie.

Beneficjencie - Gming Miasta Rypin,

Jednostce organizacyjnej Gminy realizujgcej operacje - Urzad Miasta Rypin,

LGD — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Gmin Dobrzynskich Region Péoc

bedacy lokalng grupa dziatania, o ktérej mowa w art. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 20 lutego

2015 r. O rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (dz. U. poz.378 oraz z

2017 1. Poz.5 i 1475),

Kontroli dokumentéw ksiegowych - kontrole polegajaca na sprawdzeniu i zbadaniu

ich prawidtowogci pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

1) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja Izeczywistosci, stanowia realizacje operacji i naleza do kosztéw
zgodnie z zalgcznikiem do w/w umowy.

2)  kontrola finansowo-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera
dane wynikajace z ustawy o rachunkowosci.

Fakturach VAT - F aktury stuzace do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen

z dostawcg. Dostawca bedacy podatnikiem podatku VAT ma obowigzek wystawienia

narzecz nabywecy fakture VAT. Wzér faktury VAT wynika z wewngtrznych, przepiséw

podmiotéw je wystawiaj acych.

Fakturach korygujacych VAT - Faktury, ktére shuzyé beda do korekty bledow w

fakturze VAT, jej wzor uzalezniony jest od wewnetrznych przepiséw dostawcy.

Nocie korygujacej - zewnetrzne] - dokument wystawiany w celu wstepnego

sprostowania bledow wynikajgcych z dokumentéw - uprzednio juz przejetych przez

Urzad w celu sprostowania bledu.

Polecenia ksiggowania - dokument wewnetrzny wystawiany przez pracownika Urzedu

Miasta Rypin dokonujacego zapiséw na kontach ksiggowych. Stuzy¢ bedzie do

ksiegowania sum zbiorczych, wynikajacych z zestawier lub rejestréw oraz rozliczen

wewnetrznych badz tez mylnych Zapisow.

Dokumentach o réwnowaznej wartosci dowodowej np.

a) rachunek - shuzy do udokumentowania zakupu u dostawcy nie bedacego
podatnikiem podatku VAT. Wzér rachunku wynikaé bedzie z wewnetrznych
przepiséw dostawcy,

b) przyjecie srodka trwatego ,, OT ,, - shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania. Jest podstawa do przeksiegowania kosztéw inwestycji
na srodki trwale;



12. Pozostalej korespondencji dotyczacej realizowanego projektu - nalezy przez to
rozumieé, sporzadzane protokoly: przekazania, odbioru lub rozbieznosci a takze
korespondencje pomigdzy wykonawcami w trakcie realizacji projektu.

§2.

1. Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Miasta Rypin, a jednostka obstugujaca
realizacje operacji Urzad Miasta Rypin.

2. Na poziomie Gminy Miasta Rypin do celu obstugi operaciji, stuzy¢ bedzie rachunek
bankowy o numerze 16 2030 0045 1110 0000 0254 0150 (wydatki Urzedu
Miejskiego) nadanym przez Bank BGZ BNP Paribas S.A. O/Rypin.

§3.
Za prawidiows realizacje operacji zgodnie z podpisang umowg nr 00010-65171-
UM0200014/17 zawarta w dniu 16 listopada 2017 roku o przyznanie pomocy
odpowiedzialni sa:
Burmistrz Miasta — Pawel Grzybowski
1. Podpisanie umowy o dofinansowanie, weksla i deklaracji wekslowej.
Podpisanie umowy z wykonawcami,
Podpisanie protokohy odbioru,
Podpisanie wniosku o platnosé,
Stwierdzenie za zgodnogé kserokopii z oryginatem,
Podpisanie korespondencji wychodzacej, dotyczacej operacji, w tym korespondencji z
Urzedem Marszatkowskim i wykonawcg.
7. Udzielenie upowaznien pracownikom do podpisywania wnjoskéw wraz z
zalacznikami w zakresie operacji.
Kierownik biura Zaméwien Publicznych — Joanna Lewandowska
1. Przygotowanie i przeprowadzenie przetargu,
2. Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w formie kopii potwierdzonych za Zgodnosé
z oryginatem z przeprowadzonego postepowania o udzielenje zamowienia publicznego
do Urzedu Marszatkowskiego,
3. Przygotowanie korespondencji wychodzacej] z Urzedu Miasta do Urzedu
Marszatkowskiego dotyczacej przetargu.
4. Udzielanie i wyjasnianie wszelkich spraw z zakresu prowadzonych spraw do Zarzgdu
Wojewodztwa.
Kierownik Wydzialu ds. Projektéw Unijnych, Rozwoju i Sportu — Jarostaw Nowak
l. Przekazywanie danych, informacji i dokumentéw dotyczacych realizacji operacji
niezbednych do przygotowania anekséw do uméw i wnioskow o platnosé.
2. Dokumentowanie (w tym fotograficzne) przebiegu realizacji operacji.
3. Przygotowanie i przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego danych i dokumentéw
niezbednych do podpisania ww. umowy, w tym zestawienia rzeczowo-finansowego
operacji.

Sk v



4. Przygotowanie i przekazanie do Urzedu Marszatkowskiego wnioskéw 0 aneks wraz z
zalgcznikami.

5. Przygotowanie wnioskéw o platnos¢ wraz z zalgcznikami.

6. Sporzadzenie i przekazanie do Urzedu Marsza%kowskiego Sprawozdania z realizacji
operacji.

9.  Monitorowanie osiagniecia celu operacji oraz wskaznikéw jego realizacji okreslonych
W umowie o przyznaniu pomocy.
Skarbnik Gminy - Violetta Zielaskiewicz
1. Zgtaszanie do Burmistrza zabezpieczenia w budzecie gminy $rodkéw finansowych na
sfinansowanie operacji.
2. Skiadanie podpisu na wszelkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika
Miasta.
3. Pobieranie, gromadzenie i dokonywanie wydatk6w ze $rodkéw publicznych, a takze ich
zwrotu na zasadach, okreslonych w umowie na realizacje operacji.
4. Kontrola finansowo-rachunkowa i przygotowanie faktur do zatwierdzenia.
5. Stwierdzenie za zgodnos¢  kserokopii z oryginalem dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw.
Inspektor ds. rozliczen finansowych — Marzena Zuchowska
1. Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem dowodéw ksiegowych do ewidencji
w ksiegach rachunkowych,
2. Przygotowanie dowodéw ksiegowych do ewidencji obejmuje sprawdzenie dowodéw
obcych pod wzgledem formalnym i rachunkowym poprzez sprawdzenie czy:
* ilosci i dane wykazane w fakturze lun innych dokumentach sa zgodne z ilosciami

potwierdzonymi przez osoby odpowiedzialne merytorycznie,
® Dposzczegolne dowody odpowiadaja przepisom prawnym,
® zawierajga wszystkie dane niezbedne do zobrazowania ¢zynnosci, ktorych
udokumentowaniy maja shuzy¢,
® prawidlowo obliczono kwoty i sumy 0golne
3. Rejestracja dowodéw ksiegowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej
(dokumenty Zrodtowe, tj. faktury, rachunki j inne) w systemie komputerowym
ﬁnansowo-ksic;gowym FOKA.
4. Sporzadzanie przelewéw z wykorzystaniem elektronicznego systemu przekazywania
danych zatwierdzonych przez Skarbnika Miasta w danym dniu dotyczacych projektu,
5. Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do archiwum.

Inspektor ds, ksiegowosci budzetowej- Beata Rakowska
1. Ksiegowanie dowodéw ksiggowych Przy uzyciu programu komputerowego.
2. Sporzadzanie niezbednych wydrukéw syntetycznych i analitycznych z zakresu
prowadzonych spraw.
3. Prowadzenie , dziennika gléwna” dla jednostki przy uzyciu programu komputerowego.



4.

Sporzadzanie Sprawozdan budzetowych, finansowych oraz analiz finansowych z
zakresu prowadzonych spraw.
§ 4.

Obieg dokumentéw

Ustalam nastepujacy obieg dokumentéw:

L

II.

L.

Dokumenty ksiegowe:
Faktury VAT, faktury korygujace i pozostala korespondencja od wykonawcow
inwestycji przychodzi do Sekretariaty Urzgdu Miasta i Po potwierdzeniu przyjecia
(pieczeé i podpis osoby przyjmujacej) przekazywana jest do osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za realizacje operacji, tj. do kierownika biura ds. zaméwien
publicznych, kierownika wydziatu ds. projektow unijnych czy inwestycji.
Dokumenty wykonawcy zawierajace bledy lub nieprawidlowosci Zostaja zwrdcone
wykonawey z pismem Wyjasniajacym brzyczyne zwrotu. Zwrot korespondencii
odbywa sie przez Sekretariat Urzedu Miasta,
Poprawnie wystawione faktury VAT, faktury korygujace wraz z zatgcznikami po
opisaniu przez inspektora ds. zaméwien publicznych, ds. projektéw unijnych i
inwestycji (zgodnie z zakresem odpowiedzialnos’ci) przekazuje si¢ Skarbnikowi
Miasta, ktéry dokonuje opisu i akeeptacji dokumentéw zgodnie z zakresem
odpowiedzialnogci. Akceptacji  dokumenty dokonuje Burmistrz Iub osoba
upowazniona (Sekretarz Miasta).
Zaakceptowane do zaplaty faktury VAT, faktury korygujace noty ksiegowe

sporzadzenia przelewéw, a nastgpnie wraz z przelewami lub dokumentami Zaplaty
przekazuje sie do inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;, ktéry dokonuje
ksiggowania i innych czynnosci zgodnych z zakresem odpowiedzialnosci.
Pozostala korespondencja dotyczaca realizacji operacji:
Korespondencja dotyczaca realizacji operacji przychodzi do Sekretariatu Urzedu
Miasta, gdzie jest rejestrowana i przekazywana do Burmistrza, ktéry kieruje ja do os6b
odpowiedzialnych za realizacje operacji wymienionych w zarzadzeniu. -
Kazda z 0s6b odpowiedzialnych za realizacje operacjj przygotowuje dokumenty, pisma
1zatgczniki w czgsci zgodnej z zakresem odpowiedzialnosci i przedstawia do akceptacji
Burmistrzowi.

§ 5.

Przechowywanie dokumentéw

odpowiedzialny Jest Skarbnik Miasta.

Za przechowywanie i udostepnianie do kontrol dokumentacji zZwigzanej z realizacjg
operacji w czesci zgodnej z zakresem obowigzkéw odpowiadajg osoby wymienione w
zarzadzeniu, w nastepujacy sposéb:



1) Inspektor ds. zaméwien publicznych, projektéw unijnych i inwestycji-
dokumentacja przetargowa, harmonogram platnosci, dokumentacja projektowa,
techniczna i kosztorysy, dokumentacja realizacji inwestycji, wniosek
aplikacyjny, wnioski o zmiang umowy i wnioski o platnos¢ wraz z zalacznikami
(z wylaczeniem zatgcznikow, ktérych oryginaly znajdujg si¢ na innych
stanowiskach lub w Urzedzie Marszatkowskim)

2) Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej - faktury VAT /faktury korygujace, noty
ksiegowe/ dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z oryginatami
protokoléw odbioru, oryginaty dowodéw zaplaty.

3) Skarbnik Miasta - umowy wraz z aneksami.

. Segregatory lub teczki Zawierajgce dokumenty dotyczace realizacji operacji powinny

by¢ oznaczone nazwa operacji i terminem przechowywania.

- Po uptywie umownego okresu przechowywania dokumentacji zZwigzanej z realizacjg

operacji dokumenty zostang zarchiwizowane,

§o.
Finanse
. Gmina Miasta Rypin jest zobowigzana prowadzi¢ na wydzielonych kontach ewidencje
ksiegowsg dotyczaca realizacji operacji.
. Okresem obrachunkowym:;: Jest 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
. W celu prawidlowego ewidencjonowania zdarzen gospodarczych ewidencje ksiegowa
(dekretacje) realizowanych operacji prowadzié bedzie na szczeblu Jjednostki
organizacyjnej obstugujacej operacje -Urzedu Miasta Rypin inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej — Beata Rakowska w zakresie wydatkéw oraz w zakresie dochodéw
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej- Elzbieta Pankowska.
. System ewidencji ﬁnansowo-ksic;gowej FOKA w Urzedzie Miasta Rypin umozliwi
wyodrebnienie z  systemu ksiggowego odpowiednich kont syntetycznych i
analitycznych (ksiega pomocnicza) dla realizacji operacji.
. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Miasta Rypin.
Konta syntetyczne (symbole i nazwy) i wynikaja z przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Finansow Rozporzadzenia Ministra F inanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowogci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz przepisow wewngtrznych ustalajgcych polityke
rachunkowosci gminy.
. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu
ustalam nastepujace wyodrebnione konta ksiggowe dla:



Budzetu Gminy Miasta Rypin- Organu;

KONTA BILANSOWE

]

Symbol konta N azWa konta

133 Rachunek budzetu
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu v j

Urzad Miasta Rypin- jednostki pomocniczej:

[ KONTA BILANSOWE
SR R ’ ZESPOL. 0- ,MAJATEK TRWALY>
Eymbol kdnta ' Naiwa konta
011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwale %
}j 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) 1
080/16 Budowa parku linowego w Parku Miejskim przy ul. E.
Orzeszkowej (analityczne) —/
222/1 Rozliczenie dochodéw ‘,
223 Rozliczenie wydatkéw
ZESPOL 1- ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE>
130 Rachunek biezacy Jjednostki
130/1/1 Wydatki
130/1/3 Wplyw srodkéw na wydatki
130/2/3 Odprowadzenie dochodow j
ZESPOL 2- , ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA” : 7
201 , Rozrachunki z odbiorcamij i dostawcami "
201/1 l Zobowigzania Urzad
' ZESPOL 7- »PRZYCHODY, DOCHODYI KOSZTY” '
720 [ Przychody z tytulu dochodéw budzetowych v
ZESPOL 8- »FUNDUSZE, REZERWY, I WYNIK FINANSOWY ,
800 Fundusz jednostki |

| 800/1/02 Zrealizowane wydatki budzetowe




800/1/04 Srodki na inwestycje , j

800/2/02 Zrealizowane dochody budzetowe
800/2/04 Dotacje i srodki na inwestycje
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzety srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje

810/1 Srodki na inwestycje

860 Wynik finansowy

7. Podstawg zaewidencjonowania zdarzes gospodarczych bedyg m. in: nastepujace

dokumenty: Faktura VAT, Faktura korygujgca VAT, wyciagi bankowe, sprawozdania
okresowe, polecenie ksiegowania oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

8. Ponoszone przez Gming Miasta Rypin wydatki zostang podzielone na kwalifikowane i

niekwalifikowane zgodnie z zapisami umow o przyznanie pomocy.

Dochody i wydatki zwigzane z realizacja operacji stosownie do obowigzujacych przepiséw w
zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodrebnieniu, w nastgpujacy sposéb:

a) dochody:
® ktérych Zrodlem finansowania Jest budzet $rodkéw europejskich stosuje sie czwartg
cyfre klasyfikacji budzetowe;j ,,7”,
® ktérych Zrédtem finansowania sg mi¢dzy innymi $rodki z budzetu panstwa lub inne
przekazane Gminie Miasta Rypin na wspétfinansowanie programow i projektow stosuje
si¢ czwartg cyfre klasyfikacji budzetowej ,,9”.
b) wydatki:

dotyczace kosztow kwalifikowanych nalezy sklasyfikowaé do wlasciwego dziahu,
rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw z czwartg cyfre ,,7” dla
wydatk6éw realizowanych ze rodkéw wspdlnotowych,

dotyczace kosztow kwalifikowanych nalezy sklasyfikowaé do wiasciwego dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw z czwartg cyfre ,,9” dla
wydatkéw realizowanych ze srodkéw wlasnych gminy (udzial wlasny),

dotyczace kosztow niekwalifikowanych nalezy sklasyfikowaé do wlasciwego dziatu,
rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej wydatkéw z czwarty cyfre ,,0” dla
wydatkéw realizowanych ze srodkéw wlasnych nie zatwierdzonych do realizacji we
wniosku o dofinansowanie,

- Koszty, rozrachunki wydatki nalezy wyodrebnia¢ w ksiggach rachunkowych od

momentu powstania zdarzenia. Zaewidencjonowanie tych zdarzen na wyodrebnionych
kontach kosztéw i wydatkéw, z uwzglednieniem wskazanej klasyfikacji budzetowej
winno nastgpi¢ w momencie powstania wydatku, w tym takze tej czesei wydatkéw,
ktére podlegaja refundacji niezaleznie od tego, w jakim okresie ta refundacja nastapi.

10.Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacja operacji nalezy

opatrze¢ klauzulg na stronie pierwszej o tresci »Przedstawiono do refundacji w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.



11.Na fakturach lub dokumentach o réwnowartogci dowodowej na odwrocie dokumentu
nalezy zamiescié opis z nast¢pujacymi informacjami:
a) Numer Umowy o przyznaniu pomocy,
b) Numer pozycji z zestawienia rzeczowo -finansowego z realizacji operacji,
¢) Kwota wydatkéw kwaliﬁkowalnych W ramach danego dokumenty ... zl,
d) Nr odrgbnego konta na ktérym zostaty zaksiegowane wydatki w ramach danej
operacji,
e) Potwierdzenie poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej przez
ztozenie podpisu przez osoby sprawdzajace wraz z datami ich zlozenia
12. Wydatki zwigzane z realizacja Projektu i podlegajace refundacji ponoszone 53 z
rachunku biezacego jednostki i klasyfikowane sa w dziale 900 — »Gospodarka
komunalna i ochrona srodowiska”, rozdziale 90095 — ,,Pozostala dzialalnos$é”, w
paragrafach zgodnych z rodzajem Poniesionych wydatkéw z odpowiednig
konicowka (czwarty cyfrg) .

§7.
Kontrola
Urzad Miasta Rypin umozliwi podmiotom upowaznionym ww. umowsg przeprowadzenia
kontroli w siedzibie Beneficjenta.

§8

Postanowienia koricowe

1. Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialne 5§ 0soby powolane
do realizacji projektu.
2. Niniejsza instrukcja zostata Opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

gminy i jednostek budzetowych.
4. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz ogélne przepisy prawa.

§ 9.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ MASTA RYPIN
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