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Projekt wspélfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

ZARZADZENIE Nr 11/WF/2019
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
Z dnia 18 stycznia 2019 .

w  sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczgcych projektu
wspotfinasowanego przez Unie Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020 w Urzedzie Miejskim w Sierpc

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395
z pdin. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2077 z
pdzn. zm.),

3. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzietéw panstwa, budzetéw  jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzietowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22018 r.,

poz. 2471),
4. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodédw oraz $rodkdw

pochodzqgcych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2018 ., poz. 1393 z pdzn zm.).
5. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018
r., poz.109 z pdin. zm.)

§1.
Wprowadza sig, jako obowigzujgce zasady (polityke) rachunkowosci (Zatgcznik nr 1), plan
kont (Zatqcznik nr 2), instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych (Zatgeznik nr 3),
dotyczgce projektu pn. ,Aktywny rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej
dla oséb sprawujgcych opieke nad dzie¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowany
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, O§ Priorytetowa VIl ,,Rozwdj rynku pracy”, Dziatanie 8.3. ,,Utatwianie powrotu do
aktywnosci zawodowej 0séb sprawujgcych opieke nad dzie¢mi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1.
Utatwienie powrotu do aktywnosci zawodowej

§2.

Larzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Eﬂ?g:esjzsiie Oa ZOWSZG, Unia Europejska {"';

’ ropejski Fundusz Spoteczn o
Program Reglonalny serce Polski Esirs D Y .

Projekt wspdlfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia nr 11/WF/2019
Burmistrza Miasta Sierpca
Zdnia 18 stycznia 2019r.

Lasady (polityka) rachunkowo$ci

projektu pn. ,Aktywny rodzic - wsparcie w powrocie do aklywnosci zawodowej dla oséb
sprawujgcych opieke nad dzieémi do lat 3 w wyniku utworzenia ilobka w Sierpcu”,
wspoélfinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowany
wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztiwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, Os Priorytetowa VIII ,Rozwéj rynku pracy”, Dziatanie 8.3. ,Utatwianie powrotu do
aktywnosci zawodowej oséb sprawujgcych opieke nad dzieémi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1.
Utatwienie powrotu do aktywnosci zawodowej

§1.
ZASADY OGOLNE
1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wieme i rzetelne przedstawienie sytuacii
majatkowej i finansowej projektu wspétfinasowanego przez Unie Europejskg ze srodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

2. Beneficjentem Srodkéw finansowych z Unii Europejskie] w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Miasto Sierpc.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

4. Okresem sprawozdawczym (rozliczeniowym) jest kolejno: miesige, kwartat, pétrocze i rok.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

6. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiq dowody stwierdzajace
dokonanie operaciji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi.

7. Lapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

8. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywdw i pasywow
uimuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq za pomocq programu komputerowego KBiP- Budzet
ksiggowoSC budzietowa z planowaniem. Kazdy uzytkownik programu komputerowego
posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

10. Ksiegi rachunkowe obejmujq zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) isald
wynikajgcych z ksiegi gtdwnej (ewidenciji syntetycznej), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej
operaciji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu oraz ksigg pomochiczych (ewidenciji
analitycznej), zestawien obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

11. Ksigga gtéwna odzwierciedia zapisy w ujeciu syntetycznym a ksiegi pomocnicze
stanowiq uszczegodtowienie ksiegi gtowne].

12. Iapisow w ksiegach dokonuje sie na podstawie dowoddw ksiegowych zewnetrznych
(faktury VAT, rachunki, protokoty przyjecia/przekazania srodka trwatego (PT) oraz
wewnetrznych (polecenia ksiegowania, listy ptac).

13. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezqco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujgc
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu
konft.

14. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego
badz dowodu wewnetrznego - polecenia ksiegowania.

15. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej i by¢ wolny od bteddw rachunkowych.
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Btedy w dowodach wewnetrznych powinny by¢ poprawiane poprzez skreslenie btedne;j
tredci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci nieprawidtowego zapisu | wpisanie poprawnej
tresci oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Za niedopuszczalne uznaje sie
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerébek lub poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.
16. Wydatki realizowane w ramach projektu muszg by< realizowane:
a) w sposdb celowy i oszczedny,
b) umozliwiajgcy terminowaq realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,
e)nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
17.Wydatkow dckonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego ofwartego do
redlizacji projektu. Do dysponowania Srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na
rachunkach bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.
18. Wydatki ujmuje sie w rozbiciu na: srodki unijne oraz srodki krajowe a takze udziat Gminy
(iezeli wystgpi) z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowe.
19. Rachunkowos$¢ w jednostce budzetowe] obejmuje koszty, rozrachunki miedzy
kontrahentami, urzedem i budzetem.

§ 2.
KLASYFIKACJA BUDZETOWA
1. Ewidencja ksiegowa projektdéw prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowqg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkdw,
przychodow i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z
2018r., poz. 767 z pdin zm.).
2. W paragrafach klasyfikacji budzetowe] dla projektu stosuje sie czwartg cyfre ,,7" dla
ptatnodci w zakresie budzietu Srodkdw europejskich i 9" dla wspdtfinansowania
programow i projektu realizowanego ze srodkdw krajowych.

§3.
EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERAC.JI FINANSOWYCH

1. Dla celow ewidencji zdarzeh gospodarczych zwiqzanych z readlizacjqg danego projektu
w ramach systemu ksiegowego tworzy sie nowy dziennik pozwalajgcy na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z projektem. Do prowadzenia ewidencji projektow zostaje
wydzielony dziennik pn. ,Aktywny Rodzic".

2. Podstawe do ewidencji wydatkéw stanowiq dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciqgi
bankowe, faktury, rachunki wystawione przez wykonawcow za Swiadczone ustugi,
decyzje, polecenia ksiegowania).

§ 4.
SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA -
OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na danego projektu.

2. Umowy z wykonawcami sgq zawierane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym z przepisami Prawa zamdwien publicznych.

3. Projekt wspdtfinasowany przez Unie Europejskg ze Srodkdw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
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Mazowieckiego na lata 2014-2020 wdrazane sg zgodnie z zawartg umowqg
o dofinansowanie projektu.

Wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury
i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna, a wyniki zostaty uzyskane
Z systemu ksiegowania.

Ptatnosc na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy.

Projekt wspdtfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Prowadzona jest sprawozdawczoid i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.
Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji projekiu za wiasciwg i zgodng z przepisami
ewidencje ksiegowq, analize i archiwizacje ponosi odpowiedzialny pracownik. Nadzor
nad ewidencjg ponosi osoba petnigca obowigzki gtdwnego ksiegowego.

§ 5.
PRZIECHOWYWANIE, ARCHIWIZACJA | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PROJEKTU

Uzgd Miejski w Sierpcu prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje

dokumenty ksiegowe.

Wszystkie oryginalne dowody #rodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczgce realizacii

projektoéw sq przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie

Urzedu Miejskiego w Sierpcu. Segregatory sq czytelnie opisane i zawierajq informacje o

nazwie projektu.

Dokumentacja dotyczgca projektu musi by¢ przechowywana co najmniej tak diugo jak

projekt moze podlegac kontroli,

Konfrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu wskazanego w umowie

0 dofinansowanie.

Niektcre zbiory przechowywane sq przez okres wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej lub

innych przepisow w szczegolnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanic finansowe podlegajg frwatemu

przechowywaniu,
b) karty wynagrodzen pracownikdéw bqgdz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych (50 lat).

6. Dowody ksiegowe dotyczqce Projektu moga by<¢ udostepniane Zespotowi
projekfowemu w miejscu przechowywania tych dowodow.

7. Wydawanie dowoddw ksiegowych na zewnagtrz (dla organdw scigania, sgddw, itp.)
mozliwe jest za zgodq Burmistrza Miasta Sierpca na podstawie upowaznienia organu
zqgdajgcego za pokwitowaniem.
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Zatqcznik Nr 2

do Zarzqgdzenia
Nrl1/WF/2019

Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 18 stycznia 2019r.

Plan kont projektu pn. ,Aktywny rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej
dia oséb sprawujgcych opieke nad dzieé¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia zlobka w Sierpcu”,
wspoéffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizowany
wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztiwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, O$ Priorytetowa VIl ,Rozwéj rynku pracy”, Dzialanie 8.3. ,Ulatwianie powrotu do
aktywnosci zawodowej oséb sprawujgcych opieke nad dzieémi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1.
Utatwienie powrotu do aktywnosci zawodowej

§1.
WYKAZ KONT
Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw europejskich
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, tj. w jednostce budzetowej korzysta sie z bilansowych kont
syntetycznych:
Zespot 0 - majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 -Pozostate srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Lespél 1 - srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezgcy jednostki
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zesp6t 2 - rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 = Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 - Pozostate rozrachunki
Zespot 4 - koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materiatéw i energii
402 - Ustugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
Lespot 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810- Dotacje budzetowe, ptatnoici z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy



frosaiie  COGTOWSZTO,  unisturopeisia [

S ropejski Fundusz § *
Program Regionalny serce Polski Europejski Fundusz Spoteczny *ax

Projekt wspélfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Konta pozabilansowe:
780 - Plan finansowy wydatkdw budzetowych
798- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

§2

OPIS KONT

011 - srodki trwatle

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen oraz zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkdw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnosciq jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
koncie 013.Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071. Ewidencija szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna
umozliwi¢ ustalenie wartoici poczqtkowej poszczegdinych obiektow érodkdw frwatych,
ustalenie oséb lub komdrek, ktérym powierzono érodki trwate oraz nalezyte obliczenie
umorzenia i amortyzacii. Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw
trwatych w wartoici poczgtkowe.

013 - pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkdw
trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,014 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnodci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w
miesiqcu wydania do uzywania. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna
umozliwic¢ ustalenie wartoici poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz
0sob, u ktdrych znajdujg sie srodki trwate. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

020 - wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe]j wartosci
niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do 020 powinna umozliwié
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutow lub oséb odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac saldo winien, ktére oznacza
stan wartoici niematerialnych i prawnych w wartoici poczgtkowe.

071 - umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poOczqgtkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sq w
korespondenciji z kontem 400. Na stronie Ma uimuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Wn
zmniejszenia  umorzenia  wartoéci  poczgtkowe]  frodkéw trwatych  oraz  wartosci
niematerialinych i prawnych. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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072 - umorzenie pozostatych $rodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszerr wartodci poczgtkowej srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze
wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartodci poczgtkowej srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkdw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow §rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 mozna
ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupu gotowych srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztéw srodkdw trwatych w
budowie i ulepszen.

130 - rachunek biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkdow pienieznych w ramach realizacji zadan
wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej. Na stronie Wn ksieguje sie wptaty srodkdw
funduszy pomocowych w korespondencji ze strong Ma konta 223. Na stronie Ma
ewidencjonuje sie rozchdd srodkdw zwigzany z zaptatg za wykonane ustugi lub zakup
towardw. Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych
w zwigzku z czym, musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem. Na
koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto
130 moze wykazywad saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowe.

Saldo konta 130 ulega likwidacii przez ksiegowanie:

1) przelewu Srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii
z kontem 223
2) przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondenciji z kontem 222.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodoéw i wydatkdw budzetowych.

141 - §rodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji w pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwigkszenia stanu frodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze mogq byé ewidencjonowane na
biezgco lub na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywacd saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate | zmniejszenie
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naleznoici i roszczen. Ewidencija szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnié mozliwose ustalenia naleznosici
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentdw. Konto 201
moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma - stan
Zobowigzan.

223 - rozliczenie wydatkow budietowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zredlizowanych przez jednostke budzetowq
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkdw europejskich. Na stronie Wn ujmuije sie przeniesienie, na
podstawie rocznych sprawozdan budzetowych, zrealizowanych w ciggu roku wydatkow
budzetowych na konto 800. Na stronie Ma ksieguje sie okresowe wptywy Srodkow na wydatki
od dysponenta wyzszego rzedu. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan
Srodkéw pienigznych ofrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz nie
wykorzystanych do konca roku. Saldo to ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewow na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondenciji z kontem 130.

225 - rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdinosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Ewidencja szczegdtowa konta 225 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow
rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz
wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.
Konto 225 moze wykazywadé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoici, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetdw.

229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkdw publicznoprawnych
a w szczegoInosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn ujmuje sie
naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, sptate i
zmniejszenie naleznosci. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna
zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia stanu naleznoici i zobowigzan wedtug tytutéw i rozrachunkdw
oraz podmiotu, z ktdrymi sq dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywadé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznoici, a saldo Ma - stan zobowigzan.

231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami obstugujgcymi projekt z tytutu
wynagrodzen ze stosunku pracy lub zawartych uméw zlecen. Na stronie Wn ujmuje sie
potrqcenia z wynagrodzen obcigzajoce pracownika oraz wyptaty wynagrodzeh netto
w korespondenciji z kontami 225, 229, 240. Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania
jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencija szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna
zapewni¢ mozliwoi¢ ustalenia standéw naleinosci i zobowigzan z tytutu  wynagrodzen
i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzah jednostki z tytutu wynagrodzen.
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240 - pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleiznosci i roszczeh oraz
zobowiqzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Na stronie Wn ksieguje sie
powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosici i roszczen. Konto 240 moze by¢
uzywane do ewidencji réznego rodzaju rozliczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoici i roszczen
a saldo Ma - stan zobowigzan.

401 - zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnoici
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzqdu. Ewidencije szczegdtowq prowadzi sie
wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania analizy i sprawozdawczosci. Na stronie Wn ewidencjonuje sie poniesione koszty z
tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

402 - ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencii kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoici
podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860. Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie
wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania analizy i sprawozdawczosci.

404 - wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (fj. bez potrgcen z réznych tytutdw dokonywanych
na listach ptac). Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860. Ewidencje szczegotowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania andlizy i sprawozdawczosci.

405 - ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
O prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn ujmuje sie koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow
I 0séb fizycznych za trudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umaow, ktdre nie sq zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma uimuje sie zmniejszenie kosztow
z tytutlu  ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na  rzecz pracownikow
i 056D fizycznych za trudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
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umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860. Ewidencje szczegdtowq prowadzi
sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania analizy i sprawozdawczosici.

800 - fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoici majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowq jednostki. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen oraz zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810 - dotacje budzietowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidenciji srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810
ujmuje sie rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budietowe ze §rodkdw
budzetu na finansowanie zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych, a na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800.

860 - wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .Saldo konta 860 wyraza na
koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

980- plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn
ksieguje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, a na stronie Ma -
réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wartosé planu niezrealizowanego. Ewidencje
szczegotowq prowadzi sie w szczegdtowoici planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje
sig rownowarto$c¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budietowym, a na
stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé uméw, decyzji i innych
postanowien,  ktorych  wykonanie spowoduje  konieczno$¢  dokonania  wydatkdw
budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

999 - zaangazowanie wydatkéw budzietowych przysztych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat. Na sfroni Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoié zaangazowanych wydatkow
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budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego. Na
stfronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencija szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

§3.

-]

EWIDENCJA OPERACJI GOSPODARCZYCH DOTYCZACYCH PROJEKTU

Lp.

TresC operacii gospodarczej

Konto Wn Konto Ma
1. Faktura wykonawcy za wykonane  ustugi, | 080, 013,401,402 201
zakupione §rodki frwate, materiaty, optaty |
prowizje
2, Przyjecie §rodka trwatego 011,013 080
3 Rachunki za wykonane prace oséb realizujgcych 404 231
projekt.
4. | Wydatki objete planem finansowym realizowane | 201,231,229,225, 130
z wyodrebnionego rachunku bankowego w 240
postaci przelewu z tytutu sptaty zobowigzanh.
Wydatki Projektu wyodrebnia sie w ewidencji wg
podziatek klasyfikacji budzetowe].
5. | Rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na zakup 810 800
srodkow trwatych
6. Naliczenie potrgconych obcigzen podatkowych 231 225
7 Naliczenie potrgconych sktadek na 231 229
ubezpieczenie spoteczne
8. Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 405 229
i Fundusz Pracy obcigiajgce koszty zaktadu
9, Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 860 401,402,404,405
800 860
860 810
10. | Przeksiegowanie w nastepnym roku pod datg 800 860

przyjecia bilansu ujemnego wyniku za rok
poprzedni
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia
nr11/WF/2019

Burmistrza Miasta Sierpca
zdnia 18 stycznia 2019 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczqcych projektu pn. ,, Aktywny
rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej dla oséb sprawujgcych opieke nad
dzie¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”, wspélfinansowanego ze §rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego, realizowany w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa VIl ,Rozwdj
rynkv pracy”, Dziatanie 8.3. ,Utatwianie powrotu do aktywnos$ci zawodowej oséb
sprawujgcych opieke nad dzie¢mi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1. Ulatwienie powrotu do
aktywnosci zawodowej

§1.
DOWODY KSIEGOWE

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi (Zrédtowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarcze;
w okre§lonym czasie, miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej
ewidenciji ksiegowe;j.

3. Prawidtowo sporzqdzony dowdd ksiegowy powinien zwieraé co najmniei:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) numerindentyfikacyjny dowodu,

c) okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji gospodarcze;,

d) opis operacji oraz jej wartod¢, jezeli to mozliiwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e) date dokonania operacii, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datq - takze
date sporzgdzenia dowodu,

f) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od kidrej przyjeto
sktadniki aktywow,

g) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowodd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

5. Redlizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo  wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

6. Ptatnosci dokonywane sq w formie bezgotéwkowej za pomocq elekironicznego systemu
Pekao biznes, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznosé
dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

7. Na dowodach ksiegowych wydatkdw powinny sie znalezé elementy opisu, ktére zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejsze] instrukciji.

8. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu Urzedu Miejskiego w
Sierpcu - data wptywu oraz podpis osoby przyjmujgce;.

9. Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisuje koordynator / asystent
koordynatora projektu, ktéry dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne,
celowe, gospodarne i legalne poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé.
Sprawdza czy dane zawarte na dowodach  ksiegowych sq  zgodne
z zawartq umowq o dofinansowanie projektu, umowaq z wykonawcq zadania oraz pod
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wzgledem zgodnosci z ustawq Prawo zamdwien publicznych- przez specijaliste do spraw

zamdwien publicznych projektu.

10. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik, ktéry potwierdzit
przyjecie do realizacji tych czynnosci w zakresie obowigzkdw. Sprawdzenie dowoddw
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniv, ze
wystawione one zostaty w sposdb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie cechy
prawidtowego dowodu oraz to, ze dane liczbowe nie zawiergjg btedow
arytmetycznych.

11. Konfrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik przygotowuje dowdd
ksiegowy do zaptaty. Dokonuje réwniez dekretacji dokumentu tqcznie z podaniem
wiasciwej klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetym w jednostce zaktadowym planem
kont,

12. Wniosek o ptatno$¢ sporzgdzany jest przez osobe upowazniong na podstawie umowy
cywilnoprawnej zgodnie z umowq i wytycznymi.

13. Procedura dokonywania ptatnodci w ramach realizowanego projekiu  powinna
obejmowac nastepujgce etapy:

1) rejestracia wptywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej w jednostce,

2) kontrola merytoryczna dokumentu - polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscia,
zawartymi  umowami, procedurami  wynikajgcymi z umowy o zamdwieniach
publicznych i innych,

3) kontrola formalno - rachunkowa dokumentu - polega na doktadnym sprawdzeniu,
czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych sq prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatah matematycznych i obowigzujgcymi normami oraz czy
odpowiadajg kwotom z harmonogramu rzeczowo - finansowego,

14.0soba petnigca obowiqgzki gtéwnego ksiegowego zapewnia kontrole zgodnosci
operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli
musi byC uwidocznione za pomocg daty i podpisu.

15. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe sq
akceptowane przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

16.Wykaz i wzory podpiséw o0séb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamdwieh
publicznych, zatwierdzenia do wyptaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjq
projektu stanowi zatgcznik nr 2 do ninigjszej instrukcji, natomiast wzory pieczeci
umieszczanych  na  dokumentach  ksiegowych  zawiera  zatgcznik nr 3.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukciji obiegu i kontroli

dokumentow dotyczgeych

projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dokument .....ccccvvviriiiiininnes D OV E IS oonues s o o T R s e e s S S A A

projektu pn. ,Aktywny rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnoéci zawodowe] dla oséb
sprawujacych opieke nad dzie¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”,
wspotfinansowanego ze érodkow Europejskiego Funduszu  Spotecznego, redlizowany
wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, O5 Priorytetowa VIII ,Rozwdj rynku pracy", Dziatanie 8.3. ,Utatwianie powrotu do
aktywnosci zawodowe] 0séb sprawujgcych opieke nad dzieémi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1.
Utatwienie powrotu do aktywnoici zawodowej

Numer umowy: numer umowy o dofinansowanie Numer umowy dotacji: RPMA.08.03.01-14-
9632/17-00 z dnia 10 sierpnia 2018 r., Aneks Nr RPMA.08.03.01-14-9632/17-01 z dnia é grudnia
2018,

Kwota dokumentu: brutto: .................. FLN; netos.cvmvsemmomman PLN
Kwota wydatku kwalifikowalnego .................... PLN
poniesionego w zwiqzku z realizacjq zadania:
LOVCUTIND 555 cnie e wmmmpomomammn ssnmnm s iwmmis s s mosm i i s 5 it ' 4 B s

(numerinazwa zadania)
w fym:
- kwota dofinansowania ................... PLN
w fym:
cross-financing: .............. Bkt W 5 PLN; koszty personelu: ...................... PLN
-kwota wktadu wtasnego ......... A A R PLN
w tym:-
Cross-finanNGING: . oviensse v e s e PLN; koszty personelu: .................. S s PLN
wydatek vuiefo w dz........cccvvvennen.. rOZAzZ...cvivievncnnnnn, S E—
Kwota wydatku niekwalifikowalnego ..................... s e PLN
Wydatek sprawdzono:
pod wzgledem merytorycznym pod wzgledem formalno-rachunkowym
(data i podpis osoby upowaznionej) ( data i podpis osoby upowaznionej)

Potwierdzam wykonanie robét budowlanych, ustug lub zakup towaréw ujetych w niniejszym
dowodzie ksiegowym.

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zakupu dokonano zgodnie z art. ...-...... Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - Tekst jednolity
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986)

Wydatek podlega/nie podlega zasadzie konkurencyjnosci.
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Wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie, np. z innego funduszu UE lub krajowych srodkow
publicznych.

Wydatek zostat poniesiony w ramach umowy nr ......... R vifo [ p]le [ENR. s o fgcznej
WEItGSCT . oovivine S —

wydatek ufeto W dZ..coomiiiiivens FOZEZ e e nnn v omsmssrines R
Numer ewidencyjny w ewidencji sSrodkéw frwatych: ...... S e
Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Latwierdzono do wyptaly nasume: .......................... PLN

(data i podpis osoby upowazinionej)
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Projekt wspolfinansowany ze Srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

BokUmMEnl csrmmrr s e e T e B T dotyczy

projektu pn. ,,Aktywny rodzic - wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej dla oséb
sprawujgcych opieke nad dzie¢mi do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”,
wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowany
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, OS§ Priorytetowa VIII ,Rozwéj rynku pracy”, Dziatanie 8.3. ,Utatwianie powrotu do
aktywnosci zawodowej 0sdb sprawujacych opieke nad dzie¢mi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1.
Utatwienie powrotu do aktywnosici zawodowe;j

Dokument dotyczy kosztdw posrednich

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

DatQ i POARIS. ceuteeeeeeeie e,

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Blo e e lola o] e T

3 5 TR
p = s
......... / {:.f,; /tg‘u“ﬂ}fyﬁsk‘x‘%

( data bBedpis osoby zatwierdzajgce; )



K

Eﬂ?gﬁéﬁ"kge Oa zowsze. Unia Europejska | ="

jski Fundusz Spot .
Program Reglonalny sores Poliil Europejski Fundusz Spoteczny i

%
* g%
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Zatgcznik nr 2

Do Instrukciji obiegu i kontroli

dokumentéw dotyczqcych

projektow wspotfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamdwien publicznych, zatwierdzenia do
wyptaty dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacjq projektu: ,, Aktywny rodzic -
wsparcie w powrocie do aktywnosci zawodowej dla oséb sprawujgcych opieke nad dziec¢mi
do lat 3 w wyniku utworzenia ztobka w Sierpcu”, wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowany w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, O3 Priorytetowa VIl ,,Rozwdj
rynku pracy”, Dziatanie 8.3. ,,Utatwianie powrotu do aktywnosci zawodowej osob
sprawujgcych opieke nad dzie¢mi do lat 3", Poddziatanie 8.3.1. Utatwienie powrotu do
aktywnosci zawodowej

Lp | Wyszczegdlnienie — uprawnienie Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Podpisywanie dokumentéw pod Katarzyna Koordynator

wzgledem merytorycznym, pod Magda Gil projektu

wzgledem gospodarnosci, legalnoici

i celowosci operacji gospodarcze;j Beata Bronkau- | Asystent

Rurka Koordynatora

2 | Sprawdzenie zgodnosci z Marcin Sobiecki | Specjalista ds.

procedurami wynikajgcymi z ustawy zamaowien

Prawo Zamdwien Publicznych lub publicznych

sprawdzenie zgodnosci z
zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci

3. | Kontrola zgodnosci operacii Katarzyna gtowny ksiegowy
gospodarczych i finansowych z Joniak
planem finansowym

Janina Pomoc ksiegowego
Gorzynska
4, Podpisywanie faktur, rachunkdéw pod | Janina Pomoc ksiegowego
wzgledem formalno — rachunkowym Gorzyniska
5. | Podpisywanie list ptac pod wzgledem | Katarzyna Gtéwny ksiegowy
formalno- rachunkowym Joniak
Janina Pomoc ksiegowego
Gorzyhska
6. | Sporzgdzanie list ptac, sporzgdzanie Danuta Specjalista ds. kadr i
dokumentdéw kadrowo-ptacowych Smigrodzka ptac
7. | Zatwierdzenie dokumentéw do Jarostaw Kierownik jednostki
zaptaty Perzynhski lub osoba przez

niego upowazniona




Zaptacono czeldem-przslewem ZaksizgewznD en,

POZ. ...... dZ. gh. Wen........ Ma ..
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Latqcznik nr 3

Do Instrukciji obiegu i kontroli

dokumentdw dotyczgeych

projektéw wspotfinansowanych ze frodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wzory pieczeci i opiséw umieszczanych na dokumentach ksiegowych (faktury, rachunki)

- ,, Ujeto we wniosku o ptatnoéé za okres od...... do.........
- . wydatek sfinansowany przez Unig Europejskg ze Srodkéw Europejskiego Funhduszu
Spotecznego  w ramach Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddziwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020"

SEessrsssnsranen LT

................... zdnia ............u..




