BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18
37-100 LANCUT

0A.0050. 220 2018

Zarzadzenie Nr .250 /2018
Burmistrza Miasta Lancuta
zdnia 23 listopada 2018 r.

w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci dla mikroprojektu pn. ,,Rozwoj
kompetencji cyfrowych wsrod mieszkancow Miasta Lancuta realizowanego
przez Miasto Lancut w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,
Os priorytetowa nr 3 ,,Cyfrowe kompetencje spoleczenstwa”, dzialanie 3.1
»Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych”.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. 2018.994 z pézn.zm.) art. 4, 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2018.395 z pozn.zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U.2017.2077 t. j.), umowy o powierzenie grantu Nr 11/3/2018 z dnia
11 pazdziernika 2018 r.:

§ 1. Ustalam organizacje rachunkowosci dla mikroprojektu pn. ,,Rozwdj kompetencji
cyfrowych wsrod mieszkancow Miasta Lancuta realizowanego przez Miasto Lancut w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, O$ priorytetowa nr 3 ,,.Cyfrowe kompetencje
spoteczenstwa”, dziatanie 3.1 ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji
cyfrowych” zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Po iwania Funduszy,
oraz Skarbnikowi Miasta Lancuta

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pismo przygotowata: Joanna Flejszar tel. +48 17 249 04 35
Skarbnik Miasta Lancuta S R e.mail: finanse@um-lancut.pl
P@ﬁé%ﬁ%ﬁﬁz&ﬁoc‘éﬁ‘ﬁk%&ﬂ Podpis akceptujacego pismo:

Data sporzadzenia pisma: 2018-11-20
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I. Zasady dokumentowania wydatkéw Projektu.

1. Dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki, to wszelkie dokumenty finansowo —
ksiggowe na podstawie ktérych, ewidencjonuje si¢ zdarzenia w systemie finansowo —
ksiegowym i dokonuje si¢ platnosci w zwiazku z realizacjg mikroprojektu.
W przypadku dostaw i ustug dokumenty te stanowig:
Dokumentacja przetargowa

1) Umowy zawarte z kontrahentami

2) Faktury VAT

3) Rachunki

4) Protokoty Odbioru/przyjecia

5) Wyciagi bankowe

2. Faktury oraz inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajacych poniesienie wydatkéw na mikroprojekt powinny by¢ opisane w sposob
wskazany ponizej:
Pierwsza strona
1) Nalezy wpisaé Nr umowy, z ktérego pozyskiwane jest dofinansowanie w ramach
mikroprojektu,
2) Informacja identyfikujaca wniosek o ptatno$¢ w ktérym wskazano wydatek
do rozliczenia: ,,Uj¢to we wniosku o platno$¢ za okres od.....do”.
Druga strona

1) numer umowy i datg jej zawarcia,

2) krotki opis wraz z podaniem numeru i kategorii budzetu wniosku o dofinansowanie,
do ktorej odnosi sie dany wydatek wraz z podaniem jego wysokosci; jezeli tylko czgsé
z wydatkéw wskazanych na fakturze dotyczy¢ bedzie realizowanego projektu, nalezy
wskaza¢ takze ich pozycje na fakturze,

3) wskazaé zadanie zgodnie z postgpem rzeczowym realizacji projektu

4) jezeli w umowie o dofinansowanie projektu okreslono wydatki niekwalifikowane
nalezy je réwniez opisaé wskazujac ich wartos$¢ oraz kategorie kosztow,

5) laczna warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych,

6) warto$é dofinansowania wyliczong od tacznej wartosci wydatkéw kwalifikowanych
na jakg opiewa dany dokument ksiggowy,

7) dokumenty sprawdzone i zatwierdzone do realizacji podlegajg dekretacji przed ich
ujeciem w ewidencji ksiggowej. Dekretacja dokumentéw okresla og6t czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

8) dowody ksiegowe zatwierdza do wyplaty gléwny ksiegowy i kierownik jednostki wedtug
zasad okreslonych przez jednostke.

9) adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze sg poniesione
zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej (nr.
artykutu, ustepu oraz punktu ustawy a takze wskazaniem wlasciwego dziennika Ustaw),

10) sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
oraz kontrola wstepna (wraz z podpisami 0s6b upowaznionych)

11) W przypadku braku mozliwosci (zbyt malo miejsca) umieszczenia wszystkich
wymaganych zapiséw na drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwosé
umieszczania w/w informacji na kartce papieru — na state dolaczonej do dokumentu
ksiegowego — z nagléwkiem: ,, Zalgcznik do faktury Nr ..... z dnia ....”. W takim




przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, ze dany dokument posiada
zatgcznik
12) Prowadzenie ewidencji wykonania dochodow i wydatkdéw w szczegolowosci
do klasyfikacji budzetowe;j
3. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacja
mikroprojektu:

Lp. Zakres kontroli dokumentu Osoba upowazniona
Anna Budzynska Szewczyk
1. | Umowy na dostawy, ustugi Radca Prawny
Joanna Flejszar — Skarbnik Miasta
3 Potwierdzenie },)rz.epr-owadzc‘enia PO 1) e il
procedury zamowienia publicznego
4. | Kontrola merytoryczna Anna Budzynska Szewczyk
Bernardeta Kielbicka -Wo$
5. | Kontrola formalno - rachunkowa Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 230/2018 z
30.10.2018 r.
6 Kontrola wstgpna Glowny ksiegowy jednostki realizujace;j
) mikroprojekt
4. Dowody ksiggowe zatwierdza Burmistrz Miasta
IL. Archiwizacja dokumentacji mikroprojektu.

Zgodnie z § 12 ust. 1 umowy o powierzenie grantu Nr 11/3/2018 tj. do uplywu dwoch lat od
dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow,
o ktorych mowa w art. 137 rozporzadzenia ogdlnego obejmujgcego wydatki wykazane we
wniosku o platnosc.

Pismo przygotowata: Joanna Flejszar tel. +48 17 249 04 35
Skarbnik Miasta Lancuta e.mail: finanse@um-lancut.pl
Podpis sporzadzdjacedd pismol A Podpis akceptujacego pismo:

Data sporzadzenia pisma: 2018-11-20




