ZARZADZENIE NR 18/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 24 kwietnia 2009 roku

W sprawie: wprowadzenia w zycie zasad obiegu dokumentow oraz ewidencji
ksiegowej w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty zwigzanych z realizacja projektu
wspolfinansowanego ze Srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego i Norweskiego Mechanizmu Finansowego w ramach Funduszu Malych
Grantow Transgranicznych i Miedzyregionalnych.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 roku Nr 142, poz.1591z pdzniejszymi zmianami) oraz art.10 ust.2 oraz ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz.591 z podzZniejszymi
zmianami ) ,

zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1.

Wprowadzam w zycie zasady obiegu dokumentéw oraz ewidencji ksiggowej dla projektu
realizowanego w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 1 Norweskiego Mechanizmu
Finansowego w ramach Funduszu Matych Grantéw Transgranicznych 1 Miedzyregionalnych
pn. “Prabuty — Mamonowo - rozw0j transgranicznej przedsigbiorczosci” zgodnie

z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 kwietnia 2009 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 24 kwietnia 2009 roku.

Nazwa projektu : ,,Prabuty — Mamonowo - rozwoj transgranicznej przedsi¢biorczosci”.

W Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa
w zakresie realizacji w/w projektu poprzez:

a) zapisy na wyodrgbnionym stanowisku ksiggowym 14-,,Fundusze pomocowe Prabuty -
Mamonowo” w programie finansowo — ksiggowym autorstwa p. Adama Bryk,
zatwierdzonym do uzytkowania przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty dla
srodkow finansowych pochodzacych z Funduszu Matych Grantéw Transgranicznych

1 Migdzyregionalnych,

b) zalozenie dziennika obrotow stanowiska ,Fundusze pomocowe Prabuty -
Mamonowo”

c) zalozenie kont syntetycznych ksiggi glownej oraz kont analitycznych ksiag
pomocniczych.

d) zalozenie wyodrgbnionego dla srodkéw finansowych Mechanizmu Finansowego EOG

1 Norweskiego Mechanizmu Finansowego w Ramach Funduszu Matych Grantow
Transgranicznych 1 Migdzyregionalnych rachunku bankowego w Banku
Spotdzielczym w Prabutach, ktory prowadzi obstuge bankowa UMiG Prabuty, o
numerze 88831900030000170420000030.

Program komputerowy sluzacy do ewidencji operacji zwiazanych z realizacja projektu

obstuguja : Barbara Kalinowska , Iwona Kolinska, Anna Jasiewicz — inspektorzy ds.

budzetowych UMiG Prabuty.

Podstawa zapisow ksiggowych sa dowody zewngtrzne oraz dowody wewngtrzne.

Dowody zewngtrzne — wyciagi bankowe z Banku Spotdzielczego w Prabutach oraz faktury 1

rachunki dokumentujace wydatki zwigzane z projektem pn.:,,Prabuty — Mamonowo - rozwdj

transgranicznej przedsigbiorczosci”

Opis na fakturze powinien zawierac :

-w czg$ci merytorycznej podajemy informacje, ktdre pozwola potaczy¢ dany koszt z pozycja

projektu,

- w opisie technicznym podajemy :

koszt dotyczy projektu pt.”............. ” Nr......... wspotfinansowanego ze srodkéw Mechanizmu

Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego w Ramach Funduszu Matych

Grantow Transgranicznych 1 Migdzyregionalnych, numer umowy o dofinansowanie projektu,

pozycja w budzecie:..........cc.c....... , koszt kwalifikowany w projekcie................... PLN, co
Stanowl  ..cceeeeeeene, EUR ( wg kursu 1 EUR=............. PLN),udziat
wlasny=.............. PLN.............. EUR,udziat FMGTM-=.............. PLN.............. EUR),informacje

0 zgodnosci projektu z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych. Opisu dokonuja inspektor
UMIG Prabuty ds. zamowien publicznych P. Katarzyna Krasinska lub inspektor ds. zamowien
publicznych, inwestycji 1 pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych P. Pawel Kapica.

Zgodno$¢ faktury pod wzgledem merytorycznym potwierdza Petnomocnik Burmistrza ds.
gospodarki, inwestycji, zaméwien publicznych 1 promocji P. Marek Staniszewski lub Z-ca
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty P. Wojciech Dolggowski podpisem oraz data, zgodnos¢
faktury pod wzgledem formalno -rachunkowym potwierdzaja P. Barbara Kalinowska,P.



Iwona Kolinska lub P. Anna Jasiewicz — inspektorzy ds. budzetowych UMiG Prabuty
podpisem oraz data.

Kwalifikacji wydatkow zwiazanych z projektem do wydatkow strukturalnych dokonuja
inspektorzy ds. budzetowych UMiG Prabuty podpisem oraz data.

Sprawdzona faktura jest zatwierdzana do wyptaty przez Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty P.
Elzbiet¢ Wykner lub inspektora ds. budzetowych P. Barbar¢ Kalinowska oraz Burmistrza
Miasta i Gminy Prabuty P. Bogdana Pawtowskiego lub Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty P. Wojciecha Dotegowskiego.

Dowody wewngtrzne- dowody PK — polecenia ksiggowania- sporzadzaja inspektorzy ds.
budzetowych UMiG Prabuty, zatwierdza Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty, potwierdzajac
podpisem.

Dokumentacje zwiazang z realizacja projektu nalezy przechowywacé przez okres 5 lat po
zakonczeniu finansowym realizacji projektu (nie liczac roku, w ktérym nastgpuje realizacja i
rozliczenie finansowe projektu).

Plan kont oraz zasady ewidencji ksiggowej Urzegdu Miasta i Gminy Prabuty na kontach
organu finansowego oraz jednostki budzetowej okreslaja Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1
Gminy Prabuty w sprawie zaktadowego planu kont nr 1/2002 BMiG Prabuty z dnia 05 lutego
2002 roku , Nr 54/2005 BMiG Prabuty z dnia 30 wrzesnia 2005 roku ,53/2006 z dnia 31
pazdziernika 2006,Nr 54/2008 BMiG Prabuty z dnia 01 sierpnia 2008 roku w sprawie
zmiany zaktadowego planu kont.

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa osoby:

- w zakresie rozliczen i1 sprawozdawczosci ze Stowarzyszeniem Gmin Rzeczpospolitej
Polskiej Euroregion Baltyk z siedziba w Elblagu — P. Dariusz Pietkiewicz - inspektor ds.
wspotpracy z Unia Europejska 1 obstugi informatycznej Urzedu Miasta i Gminy Prabuty,

- w zakresie merytorycznym - Pelnomocnik Burmistrza ds. gospodarki, inwestycji, zamowien
publicznych 1 promocji P. Marek Staniszewski lub P. Wojciech Dolggowski- Zastgpca
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty,

- w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu- P. Barbara
Kalinowska- inspektor ds. budzetowych

- w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych- P. Katarzyna Krasinska-
inspektor UMiG Prabuty ds. zamowien publicznych lub inspektor ds. zamowien publicznych,
inwestycji 1 pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych P. Pawel Kapica.

- nadzor finansowo - ksiggowy sprawuje P. Elzbieta Wykner- Skarbnik Miasta Gminy
Prabuty.



