ZARZADZENIE NR 327/13
BURMISTRZA LAP
z dnia 01 lutego 2013 r.

W sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz obiegu i kontroli dokumentéw
stosowanych w Urzedzie Miejskim w Lapach przy wydatkowaniu srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach projektu ,,Ekologiczne mréwki z Fap”-
program aktywizacji spoleczno-zawodowej os6b niepelnosprawnych w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspolfinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316,Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 47, poz. 278; z
2011 r. Nr 102 poz. 585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378; z 2012 r. poz. 855, z 2012 r.
poz. 1342) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Lapach przy wydatkowaniu $rodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej w ramach projektu:
»Ekologiczne Mréwki z Lap™ — zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zasady rachunkowosci okreslone niniejszym zarzadzeniem sa spdne z zasadami
rachunkowosci obowigzujgcymi  w Urzedzie Miejskim w Lapach — stanowia ich
uszczegOtowienie.

§ 3. Zasady  obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych s spojne z zasadami
rachunkowosci obowigzujagcymi w Urzedzie Miejskim w FPapach - stanowig ich
uszczegolowienie.

§ 4. Ustala sie wykaz o0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodnosci wydatkoéw z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz zatwierdzania do wyplaty wydatkéw zwigzanych z realizacja projektu:
»Ekologiczne Mréwki z Lap”- zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia n 327/13
Burmistrza Lap

z dnia 01 lutego 2013 r.

Zasady rachunkowogci stosowane przy wydatkowaniu $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej w ramach projektu: ,,Ekologiczne mréwki z Lap” - program aktywizacji
spoleczno-zawodowej oséh niepelnosprawnych w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Nr umowy: UDA-POKL.07.04.00-20-042/12-00
I. Ewidencja ksiggowa dotyczyca realizacji projektu: »Ekologiczne mréwki z Lap”

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miejskim w Lapach poprzez realizacje
wydatkow 7 wyodrebnionego rachunku bankowego oraz stosowanie oznaczenia
paragrafow dla dochoddw i wydatkéw z czwartg cyfra .7 dla $rodkéw WND - POKL i
»9” dla srodkéw krajowych, a takze sporzadzanie odrebnych sprawozdan Rb-28S
wylacznie dla Projektu.

2. Do ewidencji $rodkéw otrzymanych w formie dotacji rozwojowej stuzy konto 130-19.
Zgodnie z § 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie wyodrebniono rachunek bankowy dla
potrzeb Projektu: 83 1540 1216 2054 4405 3110 0040.

3. Ewidencja ksiegowa projektu — zgodnie z §7 ust. 1 umowy — zostata wyodrebniona w
ksiegach Urzedu. Dla potrzeb projektu wyodrebniono odrgbny rejestr ksiegowy (Rejestr
Unijny — Ekologiczne mréwki 7 Lap). Ewidencja ksiegowa jest prowadzona na nizej
wymienionych kontach przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego Ksiegowosé
Budzetowa firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek oy o

Nazwa konta analitycznego

L.p. | Nazwa konta syntetycznego
Konta bilansowe

130 — Rachunek biezacy jednostki 130-19 Rachunek biezacy jednostki —
Ekologiczne mréowki z Lap
013 - Pozostale $rodki trwate 013-1  Pozostale  $rodki  trwale-

Ekologiczne mréwki z Lap
072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw | 072-1 Umorzenic pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych | trwalych oraz wartosci niematerialnych i
i prawnych. prawnych
201 - Rozrachunki z odbiorcami j 201-1/___ Analityka wg kontrahentow
dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw
budzetowych

223-19 Rozliczenie wydatkow
budzetowych — Ekologiczne mréwki z
Lap

225-1 Rozrachunki z budzetem z tyt.
umow o prace

225-2 Rozrachunki z budzetem z tut.
umow zlecenia i o dzieto

225 - Rozrachunki z budzetami




229-1 Ubezpieczenia spoleczne
229-2 Ubezpieczenia zdrowotne
229-3 Fundusz Pracy

229 — Pozostale rozrachunki

publicznoprawne

231 —  Rozrachunki
wynagrodzen

240-1 Pozostate rozrachunki
240-2 Odsetki bankowe

45 — Wplywy do wyjasnienia

01 - Zuzycie materialéw i energii

12. | 402 - Ustugi obce e
403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
13. Ubezpieczenia spoleczne i inne
Swiadezenia
T =

2
4
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e
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409 - Pozostate koszty rodzajowe
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z
budzetu $rodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje
19. | 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

Konta pozabilansowe
20. [ 998 - Zaangazowanie  wydatkow
budzetowych roku biezacego

'll
I

4. Zasady funkcjonowania kont w ramach Projektu sg zgodne z zasadami funkcjonowania
kont dla Urzedu Miejskiego w Eapach opisanymi w zasadach rachunkowosci
obowigzujgcych w U rzedzie Miejskim w Lapach.

II. Obieg i opis dokumentéw finansowych

1. Ksiggowanie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatku odbywa
si¢ na podstawie wyclagow bankowych.
2. Kazdy dokument ksi ¢gowy powinien zosta¢ opisany wg wzoru jak nizej

Ujeto we wniosku o platnosé zdnia ...
Nr ewidencyjny dokumentu ........... .

Operacja gospodarcza dotyczy projektu wEkologiczne mrowki Lap - program akywizacji spoteczno-
zawodowef osébh niepelnosprawnych” o nr WND-POKL.07.04.00-20-042/12 realizowanego zgodnie z umowa
nr UDA-POKL.07.04.00-20-042/12-00
Projekt wspolfinansowan 1y ze Srodkow E uropejskiego Funduszu Spoltecznego oraz ze srodkow budieru
paistwa w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

Nazwa zadania

L

Kwota kwalifikowalna w tym zadaniu

odpis, pieczeé




Sprawdzono pod wzgledem merytorycznyin

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wydatki zrealizowane zgodnie z Ustawa Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku,
(tj. Dz.U. 2 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pésn. zZm.) na
podstawie art.4 pki. §

Zatwierdzono na sume zi

Do wyplaty z sum budzetu GL KSiggOWY woovvvocee Kierownik
Crbun  moe ) Dz e Roztze i ... S U | O

Wydatek strukturalny/nie podlega klasyfikacji
Obszar

WINIEN KWOTA MA

J |

Zaptacono przelewem

3. Opis dokumentu ksiggowego drukuje si¢ na odwrotnej stronie dokumentu, W przypadku
braku mozliwosci dokonania opisu dokumentu na odwrotnej stronie — do dokumentu
zrodlowego przypina sie zszywka opis na osobnej kartce.



L

Listy plac pracownikdw zatrudnionych w projekcie pn. »Ekologiczne mréowki z Lap” sg
indywidualnie numerowane dla kazdej osoby od momentu zatrudnienia. W zwigzku z
POWyZszym numeracja list moze by¢ identyczna w danym miesigcu.

Kazdy dokument ksiggowy winien zosta¢ zatwierdzony do wyplaty,

Dokument opisany jak w punkcie 3 moze zostaé skierowany do zaplaty. Zaplata winna
zosta¢ odnotowana na dokumencie ksiegowym.

Po dokonaniu platnosci  dokument ksiegowy winien zostaé zadekretowany i
zaksiggowany.

III. Przechowywanie dokumentgw zwigzanych z realizacja projektu.

L. Oryginal umowy podpisanej z Samorzadem Wojewodztwa Podlaskiego, wnioskéw o
platnos¢, dokumentow potwierdzajgcych monitorowanie przebiegu realizacji projektu
oraz korespondencji zwigzanej z projektem przechowywane s3 u koordynatora
projektu, a po jego zakonczeniu zostang przekazane do archiwum.

2. Dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacja projektu przechowywane sg w Referacie
Finansowym.

3. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu jest zgodny z
§17 ust. 2 umowy o dofinansowanie.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 327/13
Burmistrza Lap

z dnia 01 lutego 2013 .

Wykaz oséb up rawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodno$ci wydatkow z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych oraz zatwierdzania do wyplaty wydatkéw zwigzanych z
realizacjy projektu: »LEkologiczne mréowki z Lap”- program aktywizacji spoleczno-
zawodowej oséb niepelnosprawnych w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Nr umowy: UDA-POKL.07.04.00-20-042/12-00

Imieg i nazwisko Stanowisko

s Wyszezegolnienie —
uprawnienie

Wzér podpisu

2 3 4 5
Magdslena Koordynator
Perkowska - :
. . . ; Projektu
Podpisywanie dokumentéw pod Szymanowicz
wzgledem merytorycznym
Wiktor Brzosko Burmistrz

Podpisywanie dokumentéw pod
wzgledem formalno -
rachunkowym

Maria Lapinska Podinspektor

Podpisywanie dokumentéw pod / Magdalena

katem zgodnosci wydatkéw z Perkowska - Koordynator
ustawa Prawo zaméwien Szymanowicz Projektu
publicznych
Anna Sokét Skarbnik
Zatwierdzanie dokumentéw do
wyplaty - kontrasygnata
Vo Glowny ksiego
Roszkowska ¥ Retegony
Wiktor Brzosko Burmistrz
Zatwierdzanie dokumentéw do
wyplaty
Urszula Jablonska [ Sekretarz
6. Dekretacja dokumentéw Wigsiava G.{owny 4’
Roszkowska Ksiggowy
T Zaplacono przelewem Maria Lapinska Podinspektor




