ZARZADZENIE NR 292/10
BURMISTRZA LAP
Z dnia 31 marca 2010 .

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci stosowanych w Urzedzie Miejskim w
Lapach przy wydatkowaniu Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach
projektu: ,,Umiejetnos¢ obslugi komputera mozliwoscia ksztalcenia si¢ w systemie e-
learningowym?”

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316) - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Lapach przy wydatkowaniu srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej w ramach projektu:
,Umiejetnos¢ obshugi komputera mozliwoscia ksztalcenia si¢ w systemie e-learningowym?” —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodnosci wydatkow z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz zatwierdzania do wyplaty wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu:
,,Umiejetnos¢ obstugi komputera mozliwoscig ksztalcenia si¢ w systemie e-learningowym?” —
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 292/10
Burmistrza Lap

z dnia 31 marca 2010 r.

Zasady rachunkowosci stosowane przy wydatkowaniu Srodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej w ramach projektu: ,,Umiejetnos¢ obstugi komputera mozliwoscia
ksztalcenia si¢ w systemie e-learningowym” w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki wspotfinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Nr umowy: UDA-POKL.09.05.00-20-292/09-00

I. Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji projektu: ,,Umiejetnos¢ obshugi
komputera mozliwos$cia ksztalcenia si¢ w systemie e-learningowym?”

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie Miejskim w Lapach poprzez realizacje
wydatkow z wyodrebnionego rachunku bankowego oraz stosowanie oznaczenia
paragrafow dla dochodéw i1 wydatkéw z czwartg cyfra ,,8” dla srodkow EFS 1 ,,9” dla
srodkow krajowych, a takze sporzadzanie odrebnych sprawozdan Rb-28S wytacznie dla
Projektu.

2. Do ewidencji $rodkéw otrzymanych w formie dotacji rozwojowej stuzy konto 137-4.
Zgodnie z § 8 pkt 5 umowy wyodrebniono rachunek bankowy dla potrzeb Projektu: 73
1540 1216 2054 4405 3110 0026.

3. Ewidencja ksiggowa projektu — zgodnie z § 7 pkt 1 umowy — zostata wyodrebniona w
ksiggach Urzedu. Dla potrzeb projektu wyodrgbniono odrebny rejestr ksiggowy (Rejestr
Unijny — Informatyzacja Il). Ewidencja ksiegowa jest prowadzona na nizej
wymienionych kontach przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego Ksiegowosc¢
Budzetowa firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.:

L.p. | Nazwa konta syntetycznego | Nazwa konta analitycznego
Konta bilansowe
1. | 137 — Rachunek s$rodkéow funduszy | 137-4 Rachunek s$rodkow funduszy
pomocowych pomocowych — Umiejetno$¢ obstugi
komputera mozliwo$cig ksztatcenia sie
w systemie e-learningowym
2. | 201 - Rozrachunki z odbiorcami i |201-1/  Analityka wg kontrahentow
dostawcami
3. 225 - Rozrachunki z budzetami 225-2 Podatek dochodowy
4. | 227 — Rozliczenie dochodow ze | 227-4 Odsetki - Umiejetnos¢ obstugi
srodkéw funduszy pomocowych komputera mozliwo$cig ksztatcenia sie
w systemie e-learningowym
5. | 228 - Rozliczenie wydatkow ze srodkow | 228-4  Rozliczenie  wydatkow  ze
funduszy pomocowych srodkéw  funduszy pomocowych -
Umiejetnose obstugi komputera
mozliwoscig ksztatcenia si¢ w systemie
e-learningowym
6. 229 — Pozostate rozrachunki | 229-1 Ubezpieczenia spoleczne
publicznoprawne 229-2 Ubezpieczenia zdrowotne
229-3 Fundusz Pracy
7. 400 - Koszty wedhug rodzajow 400-_ Analityka wg rodzaju kosztow
8. | 800 — Fundusz jednostki




9. | 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

Konta pozabilansowe

9. 998 - Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego

Zasady funkcjonowania kont w ramach Projektu:
Konto 137 ,,Rachunek srodkow funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja konieczno$¢
wydzielenia $rodkow pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy $rodkow a na stronie Ma konta 137 wyplaty
tych $rodkow.

Zapisy na koncie 137 sg dokonywane w oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw wyodrebnionego
funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wplywow 1 wydatkéw oraz
stanow srodkéw wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére
ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznoSci i1 roszczenia oraz splat¢ i1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnosci z tytulu podatkow
— podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek VAT 1 wynikajacych z funkcji ptatnika
potracen na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.



Konto 227 ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Konto 227 stuzy do ewidencji dochodow, a w szczegdlnosci odsetek i innych dochodow
wygenerowanych w ramach realizowanego projektu.

Konto 228 ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkow
funduszy pomocowych, a takze ze $rodkéw otrzymanych tytutem prefinansowania lub z
innych $rodkow, z ktérych dokonane wydatki podlegaja refundacji ze $srodkéw funduszy
pomocowych, a w szczegolnosci z budzetu Unii Europejskiej albo ze srodkéw pochodzacych
z innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Wn konta 228 ewidencjonuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow
dokonanych w korespondencji z kontem 800, oraz $rodki przekazane innym jednostkom, w
korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ srodki otrzymane na pokrycie wiasnych wydatkow
dokonywanych przez jednostk¢ na realizacj¢ programu oraz przeznaczonych dla innych
jednostek.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan pozostalych do wykorzystania na
finansowanie realizacji programu S$rodkéw, ktore wptynelty ze $rodkow funduszy
pomocowych lub z tytutu prefinansowania albo innych zrédet.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma konta 229 - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkow oraz podmiotdéw, z ktéorymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 400 ,,Koszty wedlug rodzajow”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedlug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 400 — ich
zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug rodzaju. W szczegdlnosci konto dostosowuje sig
do potrzeb sporzadzania rachunku zyskow i strat w wariancie poréwnawczym, tak jak w
Zalaczniku 2a do niniejszej Polityki rachunkowosci.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto
860.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”



Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia..
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
3) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych,
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych §rodkow trwatych i
inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
3) wplyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,
5) okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow dokonanych przez jednostke ze
srodkow funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 228.
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa aby zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego jednostka ujmuje na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a
na stronie Ma konta 860 zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400 i 401,
2) warto$¢ sprzedanych materiatbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 860 uymuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie



finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

I1. Obieg i opis dokumentow finansowych

1. Dofinansowanie na realizacje Projektu jest wyptacane w formie zaliczki w wysokosci
okreslonej w harmonogramie ptatnos$ci. Wplyw dofinansowania na rachunek ksiggowany
jest w oparciu o wyciag bankowy.

2. Ksiggowanie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych poniesienie wydatku odbywa
si¢ na podstawie wyciggoéw bankowych.

3. Kazdy dokument ksiggowy powinien zosta¢ opisany wg wzoru jak nizej

Ujeto we wniosku o ptatnos¢ zdnia .....................

Nr ewidencyjny dokumentu ...............
Operacja gospodarcza dotyczy projektu ,,Umiejetnos¢ obstugi komputera mozliwosciq ksztalcenia sie w systemie
e-learningowym” o nr WND-POKL.09.05.00-20-292/09 realizowanego zgodnie z umowa nr UDA-
POKL.09.05.00-20-292/09-00
Projekt wspotfinansowany ze Srodkéow Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze Srodkéow budzetu
panstwa w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Nazwa zadania Kwota kwalifikowalna w tym zadaniu

Tresé Data, czytelny podpis, pieczeé

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wydatki zrealizowane zgodnie z Ustawa Prawo
zamoOwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku,
(Dz. Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.) na
podstawie art.4 pkt. 8

Zatwierdzono na sume zt

Do wyptaty z sum budzetu
Cz. i Dz. oo Rozdz. ............... § e Gl KSigEOWY ..ovvvvviiiieiiiie, Kierownik ................

Wydatek strukturalny/nie podlega klasyfikacji

ODSZAT ...t e
KOO tEMALYCZNY ...oeiiiiiiiiciiriie e e e
Kwota (ZIotych) ........ccvvvvieiiiiiieiiicse




WINIEN KWOTA MA

Zaptacono przelewem

o

Opis dokumentu ksiegowego drukuje si¢ na odwrotnej stronie dokumentu. W przypadku
braku mozliwosci dokonania opisu dokumentu na odwrotnej stronie — do dokumentu
zrodtowego przypina si¢ zszywka opis na osobnej kartce.

Kazdy dokument ksiggowy winien zosta¢ zatwierdzony do wyplaty.

Dokument opisany jak w punkcie 3 moze zosta¢ skierowany do zaptaty. Zaptata winna
zosta¢ odnotowana na dokumencie ksiggowym.

Po dokonaniu platno$ci dokument ksiegowy winien zosta¢ zadekretowany i
zaksiggowany.

I11. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu.

1. Oryginat umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca, wnioskow o platnose,
dokumentow potwierdzajacych monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz
korespondencji zwigzanej z projektem przechowywane sg w Urzgdzie Miejskim w
Lapach w Referacie Organizacyjnym.

2. Dokumenty ksiegowe zwiazane z realizacja projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym.

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




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 292/10
Burmistrza Lap

z dnia 31 marca 2010 r.

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéow pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodnos$ci wydatkow z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz zatwierdzania do wyplaty wydatkow zwiazanych z
realizacja projektu: ,,Umiejetnos¢ obstugi komputera mozliwoscia ksztalcenia sie w
systemie e-learningowym” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wspolfinansowanego ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

Nr umowy: UDA-POKL.09.05.00-20-292/09-00

L.p. Wyszczegolnienie — Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
uprawnienie
1 2 3 4 5
1 Podpisywanie dokumentéw pod Roman Czepe Burmistrz
wzgledem merytorycznym
Podpisywanie dokumentow pod Wiestawa Ksicgowa
2. wzgledem formalno - 4
Roszkowska projektu
rachunkowym
Podpisywanie dokumentow pod Stanistaw ) .
3 katem zgodnos$ci wydatkow z Roszkowski Z-ca Burmistrza
’ ustawg Prawo zaméwien ,
oublicznych Urszula Jabtonska Sekretarz
Anna Sokot Skarbnik
4 Zatwierdzanie dokumentow do
wyplaty - kontrasygnata Wiestawa Gl ke
Roszkowska owny KSiggowy
. Klasyfikacja do wydatkéw Urszula Jabtonska Sekretarz
' strukturalnych Stanistaw .
. Z-ca Burmistrza
Roszkowski
Roman Czepe Burmistrz
Zatwierdzanie dokumentéw do Stanistaw .
6. . Z-ca Burmistrza
wyplaty Roszkowski
Urszula Jabtonska Sekretarz
. . Wiestawa Ksiegowa
7. Dekretacja dokumentow Roszkowska projektu
Wiestawa Ksiggowa
8. Zaptacono przelewem Roszkowska projektu




