Zarzadzenie Nr 66A/08
Burmistrza Biatego Boru
z dnia 22 lipea 2008 roku

w sprawie ustalenia przepiséw wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w zakresie realizowanych
projektow ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

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. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) i § 11, 12, 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr
142 poz. 1020 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku przepisy wewnetrzne dotyczace przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze w zakresie ewidencji ksiegowej
projektow objetych dofinansowaniemn.

§2

1. Sprawy nie objete niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi :

a) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- k51qgowych

b) Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Miejskiego w Biatym Borze i dla budzetu Gminy,

¢) Procedury kontroli finansowej,

d) Instrukcja Inwentaryzacyjna,

e) Instrukcja drukéw sScistego zarachowania.

§3
Ustala si¢ nastepujace zasady postepowania w zakresie ewidencjonowania operacji
ksiggowych:
1.8rodki na realizacje programu - dotacja rozwojowa - w walucie polskicj (PLN)

przekazywane sa przez instytucje posredniczaca tj. Wojewddzki Urzad Pracy
w Szczecinie w formie zaliczki na wyodrebniony rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w
Biatym Borze, a nastepnie przekazywane sa na konto ORGANU. Z konta Organu
dokonuje sie zasilen wydatkéw na wydzielone konto projektu. Wykaz kont dla Organu
okresla zatacznik 2.

2. Wrydatki ponoszone na realizacj¢ projektu realizowane sg przez Urzad Miejski w Bialym
Borze z wydzielonego rachunku i ewidencjonowane przez Urzad.

3. Weelu Wyodrqbniehia operacji ksiegowych w zakresie realizowanego programu stosuje si¢
konta ksiegowe dla jednostki Urzad Miejski. Wykaz kont okresla zatacznik nr 1.
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4. Podstawe do ewidencjii operacji w jednostce stanowia dowody zewngtrzne
i wewnetrzne:
- wyciagi bankowe,
- polecenie ksiggowania,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,

6.1 Upowaznia si¢ do podpisywania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem:

- w zakresie dokumentéw kierowanych do wnioskéw o platnos¢ i w zakresie dokumentoéw
kserowanych dla potrzeb wewngtrznych Urzedu - osoby podpisujace umowg w imieniu
beneficjenta, Zastepce Burmistrza, Skarbnika oraz Zastgpeg Skarbnika,

6.2 Osoby upowaznione do kontroli dokumentéw wystgpujacych w trakcie realizacji projektu
wykazano w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
,Zintegrowany System Obshigi Gmina 1” zakupionego w firmie: Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. Koszalin. Instrukcja obstugi znajduje si¢ na twardym dysku
C:/ oraz na ptycie CD.

8. Polecenie ksiggowania (PK) jest sporzadzane przez pracownika komorki ksiggowosdci na
podstawie odpowiednich dowodow zrédlowych w celu:

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

- skorygowania btednych zapisow ksiegowych;

- w celu zaksiegowania zaciagnietych zobowigzafi. Zobowiazania z projektu ksi¢gowane sg na
PK lgcznie ze wszystkimi zobowigzaniami jednostki.

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

9. Dowody ksiegowe winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownikoéw ksiggowosci.

10. Faktury, rachunki dokumentujace poniesiony wydatek winny posiada¢ opis z
nastepujacymi elementami:

- przedmiot wydatku,

- numer umowy o dofinansowanie wraz z nazwg, projektu,

- kwota kwalifikowana,

- kwote wydatku w podziale na koszty posrednie [ub bezposrednie,

11. W dekretacji wydatki ujmuje si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej w podziale na:

a) czwarta cyfra paragrafu 8 - 85% kazdego wydatku — $rodki z EFS,

b) czwarta cyfra 9 - 15% kazdego wydatku — srodki z budzetu panstwa,

c) czwarta cyfra 9 — $rodki JST (wydatki nie obj¢te umows o dofinansowanie projektu)

12. Oryginalne dokumenty ksiggowe dotyczace projektu powinny by¢ wyodrebnione
z ewidencji z uwagi na inny okres archiwowania, jak réwniez ze wzgledéw kontrolmych,



13. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych wynosi B -10 ( j. do dnia 31 grudnia
2020¢.).

14. Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu przechowywane sa w komorce ksiggowosci,
a nastepnie w archiwum zakladowym. Podstawa przyjecia do archiwum jest spis zdawczo-
odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy
wiaéciwa kategori¢ archiwalng akt.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 66A/08
Burmistrza Bialego Boru
Z dnia 22 lipca 2008 roku

Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Bialym Borze
I. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

131 - rachunki biezace

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - dotacja POKL. realizacja projektu

225 - rozrachunki z budzetem

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen

233 — rozliczenia z budzetem

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

400 — koszty wediug rodzaju

800 — fundusz zasadniczy

2. Konta pozabilansowe

970 — plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto pomocnicze
971 — rozliczenie VAT — konto pomocnicze

979 — rozliczenic VAT

980 - plan ﬁnansowy wydatkéw budzetowych

990 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych — konto pomocnicze
998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Rodzaje ewidencji analityczne;j

Py

Sﬁlfgl Nazwa kosta Rodzaj ewidencji analityeznei

131 rachunki biezace Zasilenie konta wydatkow z otrzymanej dotacji
oraz wydatki biezace

201 rozrachunki z odbiorcami i Ewidencja analityczna wedlug poszczegdlnych

dostawcami kontrahentéw np. 20101 itd.

222 dotacja POKL realizacja projektu | Ksiggowania migdzy jednostka a organem np.:
przekazanie dotacji, odsetki naliczone bedace
dochodem budzetu panstwa

225 rozrachunki z budzetem Rozliczenia z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych
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229 pozostale rozrachunki Rozliczenia z tytutu skiadek na ubezpieczenia
publicznoprawne spoleczne

231 rozrachunki z tytutu wynagrodzefi | Rozliczenia z tytutu wynagrodzeni

233 rozliczenia z budzetem Rozliczenie srodkéw na realizacje projektu

234 pozostate rozrachunki z

Rozliczenia z tytutu wyplaconych zaliczek na

pracownikami dostawy i ustugi
400 koszty wedhug rodzaju Uznanie kosztow zwiazanych z realizacja projektu
800 fundusz zasadniczy Rozliczenie $rodkéw na realizacj¢ projektu

2. Konta pozabilansowe — konta syntetyczne

Rodzaj ewidencji analityczne;j

Symbol Nazwa konta
konta
970 plan finansowy wydatkow bez kart analitycznych
budzetowych — konto pomocnicze
971 rozliczenie VAT — konto bez kart analitycznych
pomocnicze
979 rozliczenie VAT Karty analityczne wg obowiazujacych stawek

podatku od towaréw i usiug

980 plan finansowy wydatkow

Karty analityczne wg podzialek klasyfikacji

budzetowych budzetowej

990 zaangazowanie wydatkow Bez kart analitycznych
budzetowych — konto pomocnicze

998 zaangazowanie wydatkow Karty analityczne wg podziatek klasyfikacji
budzetowych budzetowej

Franciszek Lech RKwasmicwski
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 66A/08
Burmistrza Bialego Boru
7z dnia 22 lipca 2008 roku

Plan kont dla organu

SYMBOL KONTA

NAZWA ZESPOLU LUB KONTA

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

Opis ksiegowah w organie
1) Wptyw dotacji rozwojowej na rachunek bankowy dochody na podstawie WB- Wn 133/ Ma

901

2) Przekazanie dotacji rozwojowej na wydatki Projektu dla jednostki WB- Wn 223/ Ma 133

3) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu pod datg 31 grudzien PK-

Wn 901/ Ma 961

4) Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku wydatkow budzetu pod datg 31 grudzien PK-

Wn 961/ Ma 902.

Franciszek Lech Kwasniowski
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Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 66A/08
Burmistrza Bialego Boru
z dnia 22 lipca 2008 roku

Lista os6b upowaznionych do kontroli dokumentéw
wystepujacych w trakcie realizacji projektu
realizowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Kontrola merytoryczna dokumentéw — Anna Dobrzanska Asystent koordynatora
lub Magdalena Rajnert Animator pracy

Kontrola formalno-rachunkowa — Izabela Supron Zastgpca Skarbnika

Zatwierdzenie dokumentéw do zaplaty — Franciszek Lech Kwasniewski
Burmistrz Biatego Boru

lub
Bozena Pankiewicz-Ginda Zastgpca Burmistrza
i

Izabela Suproni Zastgpca Skarbnika

Franciszek Lech Kwziiiwoil
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Biaty Bor, 22 lipca 2008r.

UPOWAZNIENIE Nr 1/66A/2008

Na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami)

upowazniam

Pania Bozeng Pankiewicz- Ginda zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze
na stanowisku Zastepcy Burmistrza do zatwierdzania do zaplaty dokumentéw finansowo-
ksiggowych zwiazanych z realizacja projektu realizowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Upowaznienie to wazne jest na czas realizacji projektu ¢j. do 31.12.2008r.
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Biaty Bor, 22 lipca 2008r.

UPOWAZNIENIE Nr2/66A/2008

Na podstawie art. 44 ust. 1 i 2 w zwiazku z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zmianami)

upowazniam

Panig Izabele Supron zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze na
stanowisku Zastepcy Skarbnika do:
- dekretowania dokumentéw finansowych,
- sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow finansowych,
- zatwierdzania do zaptaty dokument6w finansowych
zwigzanych z realizacja projektu realizowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Upowaznienie to wazne jest na czas realizacji projektu tj. do 31.12.2008r.
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Biaty Bér, 22 lipca 2008r.

UPOWAZNIENIE Nr3/66A/2008

Na podstawie art. 44 ust. 1 i 2 w zwigzku z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 20051,
o finansach publiczaych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zmianami)

upowazniam

Panig Ann¢ Dobrzanskg zatrudniong (umowa-zlecenia) w Urzedzie Miejskim w Bialym Borze
na stanowisku Asystent koordynatora przy realizacji projektu realizowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki do
sprawdzania i  podpisywania  dokumentow  finansowo-ksiggowych  zwigzanych
z projektem pod wzgledem merytorycznym,

Upowaznienie to wazne jest na czas realizacji projektu tj. do 31.12.2008r.
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Biaty Bér, 22 lipca 2008t.

UPOWAZNIENIE Nr4/66A/2008

Na podstawie art. 44 ust. 1 1 2 w zwiazku z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z péZn. zmianami)

upowazniam

Pania Magdalenc Rajnert zatrudniona (umowa-zlecenia) w Urzgdzie Migjskim w Bialym Borze
na stanowisku Animatora pracy przy realizacji projektu realizowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki do
sprawdzania i  podpisywania  dokumentéw  finansowo-ksiggowych  zwigzanych
z projektem pod wzglgdem merytorycznym.

Upowaznienie to wazne jest na czas realizacji projektu tj. do 31.12.2008r.
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Franciszel Lé—ch Kwasniewski



