Zarzadzenie Nr 14A/09
Burmistrza Bialego Boru
z dnia 24 lutego 2009 roku

w sprawie ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczgeych przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w zakresie realizowanych
projektéw ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013,

Na podstawie art.10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn.
Dz. U, z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), oraz zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 -
r. o0 finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)i § 11, 12, 13
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegbélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr

142 poz. 1020 ze zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku przepisy wewngtizne dotyczace przyjetych zasad
rachunkowosdci w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze w zakresie ewidencji ksiggowej

projektéw objetych dofinansowaniem.
§2

1. Sprawy nie objgte niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi :

a) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Migjskiego w Bialym Borze i dla budzetu Gminy,

¢) Procedury kontroli finansowej,

d) Instrukcja Inwentaryzacyjna,

e) Instrukcja drukdw scistego zarachowania.

§3

1. W zwiazku z brakiem informacji o dofinansowaniu projektu pn. ,,Budowa drog gminnych
w miescie Biaty Bor- ulice: Kwiatowa, Ogrodowa, Jana Pawla 1I, Miastecka oraz Stoneczna”
1 koniecznoscig realizacji zadania ewidencje projektu prowadzi sie z konta podstawowego

Urzedu Miejskiego.

2. Zasady postgpowania w zakresie ewidencjonowania operacji ksiggowych realizowane sa na
podstawie Polityki rachunkowosci Urzedu Miejskiego.

3. Podstawe do ewidencji operacji w jednostce stanowig dowody zewngtrzne
1 wewngtrzne:
- wyciagi bankowe,
- polecenie ksiggowania,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,



p—

4. Upowaznia si¢ do podpisywania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem:

- w zakresie dokumentow kierowanych do wnioskéw o platnosé i w zakresie dokumentéw
kserowanych dla potrzeb wewnetrznych Urzedu - osoby podpisujace umowe w imienin
beneficjenta, Zastepce Burmistrza, Skarbnika oraz Zastepcg Skarbnika, Sekretarza, Kierownik
Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zamdwien Publicznych, Kierownik USC,

Inspektor ds. organizacji i nadzoru.

5. Osoby upowaznione do kontroli dokumentéw wystepujacych w trakcie realizacji projektu to:
a) kontrola merytoryczna - pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ projektu zgodnie
z harmonogramem rzeczowym,

b) kontrola formalno-rachunkowa — Skarbnik, Zastepca Skarbnika;

c) zatwierdzenie dekretacji i zatwierdzenie do wyplaty — Burmistrz Bialego Boru, Zast¢pca
Burmistrza, Sekretarz.

6.Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu

SZintegrowanego System Zarzadzania Urzedem” zakupiony przez Zwigzek Miast
i Gmin Dorzecza Parsety w Karlinie w ramach projektu ,,Wrota Parsety” — ushugi i
infrastruktura spoleczenstwa informacyjnego na terenie Dorzecza Parsgty od firmy Sygnity
S.A. z Lodzi. Instrukcja obstugi dostgpna jest w katalogu , Instrukcje” na serwerze ,,urzadnt”
oraz na plytach CD w miejscach zainstalowania oprogramowania. Program zostal przekazany

dla Urzedu do stosowania oraz

7. Polecenie ksiggowania (PK) jest sporzadzane przez pracownika komdrki ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédlowych w celu:

- dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np:,
wprowadzenie bilansu otwarcia do ksiag rachunkowych;

- skorygowania blednych zapisow ksiggowych;

- w celu zaksiegowania zaciagnietych zobowigzan

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych pod datg wskazang
w poleceniu.

8. Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje¢ projektu oraz pod wzgledem formalno-

rachunkowym przez pracownikow ksiggowosci.

9. Faktury, rachunki dokumentujace poniesiony wydatek winny posiadaé opis z nastgpujacymi
elementami:

- przedmiot wydatku,
- numer umowy o dofinansowanic wraz z nazwa projektu,

- kwota kwalifikowana.
10. W dekretacji wydatki ujmuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej w podziale na:

a) czwarta cyfra paragrafu 0 - 100% wydatkéw kwalifikowalnych — érodki z EFRR,
b) czwarta cyfra paragrafu 0 - koszty niekwalifikowane — §rodki JST,

11. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace projektu powinny by¢ wyodrgbnione
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwowania, jak réwniez ze wzgledéw kontrolnych,

12. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych ustala si¢ do dnia 31 grudnia 2020r.



13. Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu przechowywane sa w komérce ksiggowosci,
a nastepnie w archiwum zakladowym. Podstawsa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-
odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy

wlasciwg kategori¢ archiwalng akt.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

.




