Zarzadzenie Nr 30 /2014
Prezydenta Miasta Lomzy

z dnia 6 lutego 2014 r.

w sprawie procedury zarzadzania Projektem ,, Diet for a Green Planet — Dieta dla zielonej
planety”
program wspétfinansowany przez Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
w ramach programu URBACT Il
LIDER : SZWECJA
PARTNERZY: HISZPANIA, LITWA, POLSKA
BENEFICJENT: MIASTO LOMZA

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz.1223 ze zm.), art. 40 ust. 1, ust. 2,ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych tekst jednolity (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U Nr 128 , poz.861, z 2012 r. ze zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Zarzgdzam Procedure ksiegowa realizacji Projektu , Dieta dla zielonej planety”.
Zataczniki do Zarzadzenia stanowia:

1) Ogodlne zasady rachunkowosci zawiera Zatacznik Nr 1.
2) Zaktadowy plan kont oraz ewidencja zZrédtowa dowoddw ksiegowych dotyczace Projektu
zawiera Zatgcznik Nr 2.
3) Kontrola finansowa i obieg dokumentdw dotyczgce realizacji Projektu zawiera Zatgcznik Nr 3.
4) Przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu zawiera Zatacznik Nr 4.
5) Wykaz wzordéw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu zawiera
Zatgcznik Nr 5.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zespotowi pracownikdw Urzedu Miejskiego w tomzy
powotanych do realizacji Projektu odrebnym zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 6 lutego 2014 r.

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Przepisy prawne obowijzujace przy realizacji Programu :

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,poz. 885 ze zm.),
- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.)

- rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek  samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z2010r. Nr 128 , poz.861 ze zm.),

-umowa Nr 6591 o dofinansowanie Projektu , Dieta dla zielonej planety”

- ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U z 2009r. Nr 84,
poz.712 z p6z. zm.)

- rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 r. z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogdlne dotyczace EFRR, EFS oraz Fundusz Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie ( WE) nr
1260/1999 ( Dz. U. UE L 210 z 31.07 2006r.z péz. zm.) - ustawa z 6 grudnia 2006 r o}
zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz. U. z 2009r. Nr 84, poz. 712, z p6z. zm.),

- rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1989/2006 z dnia 21 grudnia 2006 r. zmieniajgce zatacznik Il do
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogdine dotyczace EFRR, EFS
oraz Fundusz Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie ( WE) nr 1260/1999,

- rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1028/2006 z dnia 8 grudnia 2006 ustanawiajgce szczegotowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/20086,

- rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. (ze
zm.) w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozporzgdzenie (WE)
nr 1782/1999,

Projekt realizowany jest zgodnie z Wytycznymi dla beneficijentow w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow i kontroli | stopnia w ramach programu URBACT II.

Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w ramach ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 314/2012 Prezydenta Miasta tomza z dnia 27 grudnia 2012 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont Urzedu Miasta tomzy, przy uwzglednieniu
zmian okreslonych w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

Wspofinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest realizowane na
zasadzie refundacji poniesionych wydatkow.



Ewidencja ksiegowa dla Projektu

1. Dziennik obrotéw dla Projektu

W mysl art. 14 ust.3 ustawy o rachunkowosci jezeli stosuje sie dzienniki cze$ciowe grupujgce
zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienia obrotow tych dziennikow za dany
okres sprawozdawczy.

2. Wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtdwnej) i kont analitycznych (ksiegi pomocnicze) dla
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Lomzy.

3. Wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtownej) i kont analitycznych (ksiegi pomocnicze) dla organu
tj. budzetu miasta tomzy.

4. Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienia sald kont analitycznych
(stosownie do art.13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci - wydruki na koniec roku obrotowego).

| . Ksiegi rachunkowe charakteryzuja sie:

- sg trwale oznaczone nazwg skrécong UM tomza na wydrukach komputerowych lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie komputera,

- posiadajg nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwe programu,

- 83 oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- przechowywane co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
- przechowywane sg starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadaé automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tre§¢ zapisu. Ksigegi rachunkowe s3g otwierane na dzien
rozpoczynajacy rok kalendarzowy lub dzien rozpoczynajacy okres kwalifikowalnosci (zgodnie z
wytycznymi oraz umowg o dofinansowanie) i zamykane na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

Ostatecznie zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastgpi do dnia 31 marca
nastepnego roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim w walucie PLN.

Il. Dziennik - zwiera chronologiczne ujecie operacji jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty)
liczone w sposob ciagly. Sposdb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapis
ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika a takze dane identyfikujgce osobe odpowiedzialng za tresé zapisu.

lll. Konta ksiegi gtéwnej - zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na kontach
ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku
zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej
dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

IV. Konta ksiag pomocniczych - zawierajg zapisy o operacjach na kontach analitycznych.
Dokonana suma figurujgcych na nich obrotéw i sald wprowadza zapisy tzw. kont
syntetycznych (ksiegi gtéwnej). Zapisy na kontach ksigg pomocniczych sg uzupetnieniem
zapisow kont ksigegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksigg kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodnionych z



saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej.
V. Dla celow realizacji projektu prowadzi si¢ wyodrebniony rachunek bankowy.

VI. Réznice kursowe - Dla celow raportowania stosowany jest nastepujacy kurs wymiany
walut — sredni miesieczny kurs ustalony przez Komisje Europejska z miesigca poniesienia
wydatku. W przypadku poniesienia wydatku w euro kurs wymiany nie ma zastosowania.

Ewidencja analityczna stuzaca do realizacji Projektu prowadzona jest z rozszerzeniem
analitycznym - 89 - konta projektéow oraz subanalitycznym rozszerzeniem wedtug
kolejnego numeru realizowanego projektu - dla Projektu ,, Dieta dla zielonej planety”
jest to rozszerzenie ,,-89-19”.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 6 lutego 2014 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT ORAZ EWIDENCJA ZRODLOWA DOWODOW KSIEGOWYCH

DOTYCZACA PROJEKTU POD NAZWA , DIETA DLA ZIELONEJ PLANETY”

I. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DLA BUDZETU MIASTA LOMZA

Numer konta Nazwa konta

133

140

223

240

901
902
960

961

Rachunek budzetu

‘Srodki pieniezne w

drodze

'Rozliczenie wydatkéw

budzetowych

.Pozostalre rozrachunki

| Dochody budzetu
Wydatki budzetu

| Skumulowane wyniki

budzetu

| Wynik wykonania

budzetu

Wyszczegolnienie

Zapisy na koncie 133 dokonywanie sg wytacznie na
podstawie dokumentéw bankowych i w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a
bankiem

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w
tym: $rodkéw przekazanych w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z
data nastepnego okresu sprawozdawczego

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych

Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z

realizacjq projektu

Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu miasta

Stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu miasta

Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu
miasta

.Ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub

nadwyzki

. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODLOWYCH DLA URZEDU MIASTA LOMZA

1. Konta bilansowe

Numer Zespot kont Nazwa konta

konta

101

Kasa

Wyszczegolnienie ewidencja analityczna

.1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki
znajdujacej sie w kasie jednostki



141

201

223

225

229

231

234

240

Srodki pieniezne w
drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze
w tym: Srodkéw przekazanych w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego  okresu

sprawozdawczego

2 - Rozrachunki i roszczenia

Rozrachunki z
dostawcami

| Rozliczenie wydatkow
budzetowych

- Rozrachunki z
budzetami

| Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

- Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Pozostate rozrachunki
z pracownikami

- Pozostate rozrachunki |

4 — Koszty wedtug rodzajow

Stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i
ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw,
robét i ustug.

Stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspoéffinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w
szczegolnosci z tytutlu dotacji, podatkdw,
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat w
rozliczeniach z budzetami

Stuzy do ewidenc;ji innych niz z budzetami
rozrachunkoéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych | Swiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
a w szczegblnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i
zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw
niz wynagrodzenia.

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto
240 moze byé uzywane réwniez do ewidenciji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.



401

402

404

405

409

Zuzycie materiatdw i Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i

energii

| Ustugi obce

| Wynagrodzenia

- Ubezpieczenia

spoteczne i inne
swiadczenia

.Pozosta%e koszty

rodzajowe

7 - Przychody i koszty

760

'Pozosta’re przychody
operacyjne

energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogélnego zarzadu

| Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych

wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenie,
umowy o dzieto.

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci

podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej
i pozostatych kosztéw operacyjnych

Stuzy do ewidencji przychoddéw zwigzanych z
realizacjg projektu

'8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

860

Fundusz jednostki

| Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

Numer Tresé
konta

Stuzy do ewidencji roéwnowartosci majatku
trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian

| 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 jest
przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Ewidencja



110 Wydatki projektu Konto stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowalnych w
wedtug linii budzetowej |uktadzie linii budzetowych Projektu

975 Wydatki strukturalne Stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych.
980 Plan finansowy Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw
wydatkéw budzetowych |budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
wydatkéw budzetowych |budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
roku biezgcego budzetowe] danego roku budzetowego do realizacji w

danym roku budzetowym

999 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkéw budzetowych |budzetowych przysztych okreséw, ktére majg byé
przysztych lat zrealizowane w latach nastepnych

ll. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW ZRODLOWYCH DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTU ,, Dieta dla zielonej planety” NR PROJEKTU 6591

1. Ksiegi rachunkowe Miasta i Urzedu Miejskiego w Ltomzy prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego w tomzy w Wydziale Skarbu i Budzetu ,

2. Do obstugi projektu zalicza sie:

- wstepnga kontrole w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz zatwierdzanie dokumentéw
do zaptaty,

- w zakresie finansowo-ksiggowym, podpisywanie dokumentéw dotyczgcych wydatkéw jednostki
budzetowej pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3. Zapfata wykonawcy odpowiednio opisanych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty oryginatéw dokumentéw nastepuje bezposrednio w
ksieggowosci Urzedu Miasta na podstawie polecen przelewdw podpisanych przez upowaznione
osoby. Po zaptaceniu wykonawcy, oryginaty faktur zaewidencjonowane sa w Kksiegach
rachunkowych Urzedu Miejskiego w tomzy z wyodrebnionym ksiegowaniem.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentéw zwigzanych z Projektem
Nr 6591 ,Dieta dla zielonej planety” wykorzystywane jest oprogramowanie ksiegowe ,Ksiegowos¢
Budzetowa”. Dokumenty Zrodtowe ksieguje sie odrebnie dla Organu - Miasto tomza i Jednostki-
Urzedu Miejskiego w tomzy.

Wydzielone zostaty odrebne konta ksiegowe dla organu wymienione w pkt. |. niniejszego
zatgcznika, natomiast konta analityczne zastosowano zgodnie z punktem Il.1 i 2 niniejszego
zatacznika do zarzadzenia.

5. Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiegowanie poszczegdinych operaciji ksiegowych w
organie dla Projektu odbywa sig¢ w sposdb nastepujacy:

- wptyw $rodkéw na rachunek bankowy Beneficjenta przekazanych nastepnie na konto bankowe
Projektu. ksigguje sie z odpowiednig analityka Wn konto 133- ,Ma konto 901- i odpowiednig
klasyfikacjg budzetowg na podstawie wyciggéw bankowych.

- Wydatki na zaptate wykonawcy na podstawie oryginatu faktury ksieguje sie na konto na Wn konto
223- Ma konto 133- z odpowiednig analityka konta,

- na koniec roku obrotowego dokonuje sie przeksiegowan wydatkéw zwigzanych z Projektem na



podstawie sporzadzonego sprawozdania RB 28 S. Wn konto 902-, Ma konto 223- z odpowiednig
analityka konta,

- na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie dochody zwigzane z Projektem: po stronie Wn
konto 901- Dochody Budzetu i Ma konto 961 Wynik wykonania budzetu,

- na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie wydatki zwigzane z Projektem: po stronie Wn
konto 961 i Ma konto 902.

6. Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiegowanie poszczegoinych operacji ksiggowych w
Jednostce dotyczace Projektu Nr 6591 "Dieta dla zielonej planety” odbywa si¢ w sposob
nastepujacy:

- dokument Polecenie Ksiggowania jako potwierdzenie zakupdw towaréw i ustug ksieguje sie Wn
konta zespotu ,4", Ma konto 201,

- zaptate wykonawcy na podstawie dokumentu Polecenie Ksiggowania ksieguje sie¢ na konto
kontrahenta Wn konto 201 Ma konto 223- wedtug klasyfikacji budzetowej),

- na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie w ciezar funduszu obrotowego urzedu wydatki
zwigzane z kosztami Projektu Wn konto 223-89-, Ma konto 800-89- na podstawie sprawozdania
wydatkéw RB 28S, Na koniec roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 w
korespondencji z kontami zespotu , 4 , ksieguje sie koszty poniesione w trakcie roku.

- kserokopie uméw z wykonawcami dotyczgce wynagrodzenia za wykonanie roboty w zakresie
Projektu ksiegowane sg z odpowiednig analityka na koncie pozabilansowym 998- Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

- pod datg przyjecia sprawozdania finansowego wynik finansowy przeksiegowuje sie na konto
funduszu.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 6 lutego 2014 r.

KONTROLA FINANSOWA | OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTU POD NAZWA ,DIETA DLA ZIELONEJ PLANETY”

Wstepna kontrola finansowa

Wszelkie operacje gospodarcze dotyczace Projektu powinny by¢ udokumentowane
prawidtowymi dowodami Zrédtowymi w sposoéb kompletny irzetelny, a pracownicy
wskazani do realizacji tego projektu zobowigzani sg przeprowadzi¢ biezacg kontrole
finansowa.

.Dowody ksiggowe potwierdzajace zakup robdt, ustug i dostaw:

. Faktura,

. Faktura korygujaca,

. Nota korygujaca,

. Nota ksiegowa,

. Rachunek z wykonania umowy, umowa o prace, umowa zlecenia lub umowa o dzieto.
. Polecenie wyjazdu stuzbowego

. Wniosek o zaliczke

. Polecenie ksiegowania PK.
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Faktura, Faktura korygujaca Iub nota korygujgca powinna by¢ sporzadzona zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia z podatku od towardw i ustug.

Polecenie  ksiegowania PK - wewnetrzne dowody ksiegowe do ewidencji w jednostce
budzetowej tj.

a) na podstawie faktury zatwierdzonej do zaptaty w jednostce budzetowej,

b) przeksiegowania sprawozdania RB 28 S z wykonania planu wydatkoéw,

Przestana lub dostarczona faktura wykonawcy robét, ustug lub dostaw do Urzedu Miejskiego
w tomzy jest zarejestrowana w rejestrze korespondencji w Wydziale Organizacji i Obstugi.
Termin dostarczenia do Koordynatora Projektu - nastepnego dnia po otrzymaniui wpisaniu do
rejestru korespondencii.

Faktura Wykonawcy za wykonane roboty wraz z protokotem cze$ciowego lub ostatecznego
odbioru, wymienione dowody ksiegowe podlegajg wstepnej kontroli finansowej, ktorej
potwierdzenie dokonania bedzie stwierdzone opisem na oryginale dokumentu ksiegowego.

1. Realizacja wydatku jest zgodna z zapisami ustawy ,Prawo Zamoéwien Publicznych, zastosowano
tryb ...l

Data, podpis i pieczgtka imienna osoby upowaznionej



2. Kontrola biezaca dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na
sprawdzeniu zgodnosci przedstawionych wydatkéw  kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu podpisang z Instytucja Zarzadzajacg oraz z
zatwierdzonym harmonogramem realizacji Projektu ,Dieta dla zielone] planety” wedtug
nastepujacego wzoru:

Wydatek dokonany w ramach Programu URBACT II, Projekt pt., Dieta dla zielonej planety”
Dziatanie Nr :
Pakiet zadaniowy:
Linia budzetowa:
Koszt kwalifikowalny w PLN -
Koszt kwalifikowalny w EUR -

Data i data

piecze¢ imienna

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

3. Kontrola biezaca pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym polega na sprawdzeniu
zgodnosci z planem finansowym oraz zamieszczenia klauzulina dowodzie ksiegowym przez
pracownika upowaznionego wedtug wzoru:

,Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym jednostki,
Dziat ..... Rozdziat .............. § kwota .........c.oooeeni. Wn ... Ma

Data i podpis
piecze¢ imienna

4. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na sprawdzeniu faktur czy nie
zawierajg bfedéw w wyliczeniach ( iloczyn naleznosci netto i stawki podatku dajg kwote naleznosci
brutto) oraz zamieszczeniu klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
DRA....oovnunaumninsivana Podpis i pieczeé imienna ............c....ccccveennnn.

5. Kontrola wydatkéw pod wzgledem wydatkéw strukturalnych,
Wydatek strukturalny

Obszar tematyczny .........
KO 500



6. Do obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego jednostki finanséw publicznych nalezy dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Dowodem dokonania tej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji

ZanWierdzons o WYPIaLY 2h.............c i

SHOWNIE. ...
data podpis data podpis

piecze¢ imienna piecze¢ imienna



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 30/2014
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 6 lutego 2014 r.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD
NAZWA ,DIETA DLA ZIELONEJ PLANETY”

1.0ryginaty dowodéw ksiegowych powstatych w zwigzku z realizacjg Projektu, wniosek o
dofinansowanie, wnioski o ptatnoS¢ oraz inne zwigzane z obstugg Projektu dokumenty
przechowuje sie w Wydziale Oswiaty Urzedu Miejskiego w tomzy w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgodnie z wymogami
dotyczacymi informacji i promocji projektu. Zbiory dowoddéw oznacza sig okresleniem nazwy, ich
rodzaju, symbolem korncowych lat , numeréw koncowych w zbiorze. Za nalezyte przechowywanie
dokumentacji finansowej odpowiedzialni sg pracownicy, ktorym powierzono obstuge finansowo-
ksiegowg Projektu.

2. Dokumentacje przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe (zbiory
stanowigce ksiegi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w Wydziale Skarbu
i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy w odrebnym segregatorze zawierajgcym numery oznaczone
logo Unii Europejskiej, Logo Programu oraz informacje o finansowaniu Projektu przez Unig
Europejska, tworzac wyodrebniong dokumentacje do realizowanego Projektu do 31.12.2020r.
3.0ryginaty umoéw o dofinansowanie Projektu, oryginaty umoéw z wykonawcami, dokumentacije
przetargowa przechowuje sie w Wydziale Oswiaty Urzedu Miejskiego w tomzy do 31.12.2020r.

4 Dokumenty powyzsze przechowuje sie w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
Projektu.

5. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu majg zastosowanie ogoine ,Zasady
archiwizacji” obowigzujgce dla Urzedu Miasta.

6. Dokumentacja ksiegowa z realizacji Projektu znajduje sie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w tomzy ul. Stary Rynek 14 w Wydziale Skarbu i Budzetu.



