Zarzgdzenie Nr 57/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

z dnia 14 pazdziernika 2010r.

w sprawie okreslenia zasad rachunkowosci oraz planu kont dla  projektu
wspolfinansowanego przez Unig Europejsky w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2007-2013, P.n. ,E-Chorzele-

Urzad bez wychodzenia z domu, Urzad bez barier”

Na podstawie art, 10 ustawy = dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosei (Dz. U, z
2010r. Nr 47, poz. 278) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia bud:etu panstwa, budzerow
Jednostek samorzqdu teryiorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowyeh oraz panstwowych jednostek budzetowyeh
majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

Burmistrz Miasta i Gminy w Chorzelach zarzadza:
§ 1.

Instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu wspoifinansowanego
przez Unig Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewadztwa
Mazowieckiego na lata 2007-2013 o nazwie: .. E-Chorzele- Urzad bez wychodzema z domu,

Urzad bez barier ™ stanowi zalgcznik Nr 1.

Wykaz 0sob upowaznionych do akceptowania dokumentéw oraz wzory podpisdéw stanowi

zalgeznik Nr 2.



§ 3.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest na noénikach komputerowych, przy pomocy
programu  komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa, autor: Uslugi Informatyezne INFO-—
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13 wersja
2010.12.510.49.12. Operacje ksiggowe sa zapisywane rownolegle w budzecie gminy i

Jjednostee budzetowe;.

§ 4.

Zakladowy Plan Kont dla projektu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2007-2013 o
nazwie: ,, E-Chorzele- Urzad bez wychodzenia z domu. Urzad bez barier ™ stanowi zalycznik
Nr 3.

§ 3.

Zasady funkcjonowania kont stosuje sie zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoéci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych [unduszy
celowych oraz panstwowyeh jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej,

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 14.10.2010 r.

niciecl Kobyliviski



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2010
Burmistrza Miasta i Gminy
w Chorzelach

z dnia 14 pazdziernika 2010r.

Instrukcia obiegu i przechowywania dokumentow dla projektu wspalfinansowanego
przez Uni¢ Europejskq w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2007-2013, P.n. ,, E-Chorzele- Urzqd bez wychodzenia z domu, Urzgd

bez barier ™

OBIEG DOKUMENTOW

I. Calos¢ korespondencji dotyezacej projektu po wptynigeiu do Kancelarii Glownej zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji i przekazana Kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej do dekretacji,

2. Korespondencja zostaje przekazana do osdb odpowiedzialnych za realizacje projektu.

3. Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za Jego prawidlowg realizacje jest Wojciech
Kobylinski- Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele,

4. Za obsluge finansowq projektu i kontrole biezacg w tym zakresie odpowiedzialna jest
Katarzyna Brzezicka- Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy Chorzele.

3. Nadzér merytoryczny nad realizacjq zadania sprawuje Krzysztol Szvmaniak.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialny jest Andrzej
Gozdziewski- podinspektor ds. zamoéwien publicznych i kancelarii tajne;j.

7. Po dokonaniu wyboru projektéw do dofinansowania przez Zarzad Wojewodziwa
Mazowieckiego, podinspektor ds. zamowien publicznych i kancelarii tajnej, w porozumieniu
z Koordynatorem projektu, przygotowuje dokumentacje przetargows i wdraza czynnosci
majgee na celu wylonienie wykonawcy projektu. Ponadto przygotowywany jest projekt
umowy na pefnienie funkeji inspektora nadzoru do realizowanego projektu.

8. Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy Chorzele odpowiedzialny jest za zapewnienie
srodkow finansowych na realizacje projektu. W tym celu przygotowuje montaz finansowy na
wydatki objete projektem, a w przypadku kredytow i pozyczek przygotowuje niezbedne
dokumenty do zawarciu umowy pozyczki, kredytu.

9. Po przeprowadzeniu czynnosei przetargowych i wylonieniu wykonawcey, podinspektor ds.
zamowient publicznych i kancelarii tajnej przygotowuje umowe z wykonawea i inspektorem

nadzoru, kidre po podpisaniu przez wykonawce oraz Burmistrza Miasta | Gminy Chorzele i



kontrasygnacie Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta i Gminy Chorzele, przekazywana jest
w poszezegblnych egzemplarzach do Referatu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy oraz dla
Wykonawcy.

10. Po ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania projektu Zespol do  spraw
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowywanych ze Srodkaw unijnych
przygotowuje dokumentacje niezbedna do przygotowania aneksu do umowy z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego.

I1. W trakcie realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu wykonawca zglasza zgodnie 7
harmonogramem rzeczowo finansowym poszczegdlne etapy inwestycji do odbioru
technicznego.

12. Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele powoluje komisje do przeprowadzenia odbioru i
nastepnie wdrazane sg procedury odbioru.

13. Po dokonaniu odbioru przez komisje, w obecnosei inspektora nadzoru, przekazywane sg
dokumenty z odbioru podinspektorowi ds. planowania przestrzennego, inwestycji i ochrony
srodowiska.

14. Po otrzymaniu faktury za zrealizowany projekt i nadzor inwestorski nastgpuje procedura
sprawdzenia wystawionych faktur pod wzgledem merytoryeznym. formalno —rachunkowym
oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Burmistrza i glownego Ksiggowego, Na fakturze
odnotowuje sig takze zastosowang forme procedury wylonienia wykonawcy zgodnie z ustawa
— Prawo zaméwien publicznyeh. Na dowéd dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace te
czynnosc, potwierdzajg swoim podpisem i data,

15. Na fakturze odnotowuje sie takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych oraz potwierdza
sig to podpisem osoby dokonujacej sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.,
16. Faktury. protokoly odbioru, wyciagi bankowe oraz umowy powinny zosta¢ oznaczone |
opisane zgodnie z zasadami opisywania faktur lub innych dokumentow ksiggowych.

I'7. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury przekazywane sa do realizacji (platnosci).
18. Platnos¢ nastgpuje w formie papierowej, z wyodrebnionego rachunku bankowego do
realizacji projektu i zatwierdzonych zgodnie z karta wzorow podpisow.

19. Po dokonaniu plamosci za faktury, zespél do spraw przygotowywania i realizacji
projektow dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych przygotowuje wiiosek o platnosé wraz z
niezbgdna dokumentacja do uzyskania platnosci z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Mazowieckiego i sktada w tej instytucji.



20. Dopuszeza si¢ mozliwos¢ skladania wniosku o platnosé  zaliczkowa dotyczaca
realizowanego projektu, W przypadku takim rozliczenie zaliczki odbywa si¢ w terminach i na
zasadach okreslonych przez Urzad Marszalkowski Wojewadztwa Mazowieckiego.

21. W okresie objetym umowg z Marszatkiem Waojewodztwa Mazowieckiego zespol do
spraw przygotowywania i realizacji projektow dofinansowywanych ze srodkow unijnych
przygotowuje dokumenty wynikajace z obowigzku Beneficjenta (sprawozdania, raporty itp.).
22. Dokumentacja zwiazana z realizacjq projektu gromadzona jest w segregatorach z zgodnie
z zasadami promocji projektu.

23. Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Chorzele, po zakonczeniu projektu przekazane sg
Glownemu Ksiggowemu Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

24. Calos¢ dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach =z
oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu i nastepnie zarchiwizowana w archiwum

zakladowym mieszezacym si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Obstuge finansowa projektu i kontrole biezacg sprawuje Urzad Miasta i Gminy w
Chorzelach..

2. Dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace projektu takie jak wyciggi bankowe, faktury,
protokoly odbioru oraz umowy przechowywane sa w Referacie F mansowym Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach.

3. Do ewidencji tych dokumentéw stosuje sie wyodrgbniong ewidencje ksiggowa.

4. Srodki finansowe dotyczgee realizowanego projektu gromadzone beda na wyadrebnionym
w tym celu rachunku bankowym. Z rachunku tego dokonywane bgda platnosci zwigzane z
realizacjq projektu.

5. Dokumenty powyzsze przechowywane sg w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji przyjetymi przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego dla
projektu i archiwizowane beda w archiwum zakladowym mieszezgcym sig w budynku Urzedu

Miasta 1 Gminy w Chorzelach.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 57/2010
Burmistrza Miasta i Gminy
w Chorzelach

z dnia 14 pazdziernika 2010r.

Wykaz osob upowaznionych do akeeptowania dokumeniow i wzory ich podpisow dia

projektu wspolfinansowanego przez Unie Europejskq w ramach Regionalnego Programu

Operacyinego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2007-2013, P.n. ,, E-Chorzele- Urzqd

bez wychodzenia z domu, Urzad bez barier

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania umdw

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wear podpisu |

Kobylinski Wojciech

Burmistrz Miasta | Gminy
Chorzele

# |

Wykaz 0sob uprawnionych do kontrasygnowania uméw

|_L|:|.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wzor podpisu

Brzezicka Katarzyna

Glowny Ksiggowy Miasta i
Gminy Chorzele

p

Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty

' Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wazir podpisu

Kobylinski Wojciech

Burmistrz Miasta | Gminy
Chorzele

il




Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzgledem

formalno — rachunkowvm

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Weir podpisu

Zabka Katarzyna

Podinspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

EA

Wichowska Jowita

Referent ds. ksiggowosci
budzetowe|

%

Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania, opisywania i podpisywania dokumentéw od

strony merytorycznej dla projektu

Lp.

Nazwisko i imig Stanowisko Wrir podpisu
¥ Szymaniak Krzysztof  Inspektor ds.
informatycznych

Szczepanski Andrzej

Podinspektor ds.
funduszy unijnych

?7/;.-«;[?& " fﬂm‘

Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania,

strony stosowania zamowien publicznych

opisywania i podpisywania dokumentow od

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

———
“?dr’ podpisu "\L,,_-

Gozdziewski Andrzej

Podinspektorowi ds.
zamowien publicznych i
kancelarii tajnej

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentow rozliczeniowych

7

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wazdr podpisu

Kabylinski Wojeiech

Burmistre Miasta i Gminy
Chorzele

b

Brzezicka Katarzyna

Glowny Ksiggowy Miasta i
Gminy Chorzele




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 57/2010
Burmistrza Miasta i Gminy
w Chorzelach

z dnia 14 pazdziernika 2010r.

Zakladowy Plan Kont dotyczqey ewidencii budzeiu dla projekiv wspolfinansowanego
przez Uni¢ Europejskq w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2007-2013, P.n. ,, E-Chorzele- Urzad bez wychodzenia z domu, Urzqd

hez barier "

EWIDENCJA BUDZETU GMINY

133-14-061- Rachunek biezacy

137-14-061- Rachunek srodkéw funduszy pomocowych

138-14-061- Rachunki $rodkéw na prefinansowanie

223-14-061- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

227-14-061- Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych
228-14-061- Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
240-14-061- Pozostate rozrachunki

250-14-061- Naleznosci budzetu

260-14-061- Zobowigzania funduszy pomocowych

901-14-061- Dochody budzetu

902-14-061- Wydatki budzety

907-14-061- Dochody z funduszy pomocowych

908-14-061- Wydatki z funduszy pomocowych

961-14-061- Niedobor lub nadwyzka budzetu

967-14-061- Fundusze pomocowe



EWIDENCJA JEDNOSTKI BUDZETOWE.

011-14-061-
013-14-061-
072-14-061-
080-14-061-
130-14-061-
201-14-061-
225-14-061-
229-14-061-
231-14-061-
400-14-061-
800-14-061-
810-14-061-
860-14-061-

Srodki trwale

Pozostate srodki trwale

Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
Inwestycje ( srodki trwale w budowie)
Rachunek biezgcy

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z pracownikami

Koszty wedlug rodzajow

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

Orpan
991-14-061-

092-14-061-
Jednostka

998-14-061-
999-14-061-

Planowane dochody budzetu

Planowane wydatki budzetu

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat




