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Zalgceznik nr 1

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA W URZEDZIE MIEJSKIM

W dniu 23.08.2017 r. podpisano umowe o dofinansowanie Projektu ”Aktywny zawodowo
Subregion Lomzynski”, nr UDA-RPPD.02.04.00-20-0012/17-00 wspolfinansowanego ze
Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej
I Przedsigbiorczo$é¢ i aktywnosé zawodowa, Dzialania 2.4 Adaptacja pracownikéw,
przedsig¢biorstw i przedsi¢biorcéw do zmian.

Liderem Projektu jest Miasto Lomza, Partnerem — Starostwo Powiatowe w Lomzy.

W zwiazku z tym ustalam zasady ewidencji zdarzen zwigzane z realizacja tego Projektu,
Koszty Projektu ponoszone beda w formie rozliczenia bezgotdwkowego, za posrednictwem
wyodrgbnionego rachunku bankowego nr: 53 1560 0013 2294 6771 7000 0047

Do ksiggowania wydatkoéw zwigzanych z realizacja projektu, utworzono Rejestr ksiggowy pod
nazwa: Aktywny zawodowo Subregion Lomzynski (AZS)

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu oznakowane beda w sposéb nastepujacy:
AZS/ kolejny numer/typ dokumentu/kolejny miesiac/ rok/z rozszerzeniem o ilo$é¢ dokumentdw
w pozycji, np.: AZS/1/PK/IX/17/1-5.
Typy dokumentow:

WB — wyciag bankowy,

FV — faktura,

PK — polecenie ksi¢ggowania.

LP — lista ptac
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Zalgcznik nr 2
KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU

I Dziennik

Dziennik projektu jest zabezpieczany w ksiggowym programie komputerowym, na zasadzie
dziennika szczegélowego (czesciowego) obejmujacego zaksiegowane dokumenty dotyczace
danego projektu.

Numeracja zapisow w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona nastepujaco: numeracja
W sposob ciggly i niezalezny w miesigcu. Dowod ksiegowy jest oznakowany numerem pozycji
dziennika, typem dokumentu, numerem miesigca i roku.

Kolejny numer ksiggowy dokumentu/ typ dokumentu/ kolejny miesigc/rok.

Na koniec kazdego miesiaca nastepuje odpowiednie uzgodnienie obrotéw dziennika projektu z
obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

Wazne jest tez, by numer ksiggowy (ewidencyjny) dokumentu, szczegélnie w zakresie
wydatkow kwalifikowanych byl konsekwentnie nadawany i przestrzegany w innych

zestawieniach i raportach (w szczeg6lnosci we wnioskach o ptatnogc).

IT Ksigga gléwna projektu (konta syntetyczne obslugujgce projekt) i ewidencja
szczegolowa
Dla wyodrgbnienia wydatkéw projektu ,Aktywny zawodowo Subregion Fomzynski”

utworzono wydzielony rejestr pod nazwa: Aktywny zawodowo Subregion Lomzynski

Do numeru konta w tabeli ponizej dodajemy kolejny nr analityki stosownie do biezgcych

potrzeb sprawozdawczosci i kontroli.
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Pozostale srodki
trwatle

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen wartoci poczatkowej
srodkéw trwalych, niepodlegajacych
ujeciu na koncie 011. Wyposazenie o
wartosci jednostkowej powyzej 1 000,00
zt do 10000,00 =z, ktére podlega
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzytkowania. Na koncie tym
bez wzgledu na wartos¢
ewidencjonujemy rdéwniez wyposazenie
takie jak: meble, drobny sprzet
elektroniczny. Ewidencja szczegolowa
jest prowadzona w ksiggach
inwentarzowych pozostalych s$rodkéw
trwalych.  Ewidencja  szczegolowa
powinna umozliwié:

- ustalenie wartodci poczatkowe;j,

- 0s0b, u ktorych znajduja sie pozostate
srodki trwale, lub komoérek
organizacyjnych, w ktorych znajduja sie
pozostale srodki trwate.,

2, 020-2-1

Wartosci
niematerialne i
prawne

Na koncie ewidencjonuje sie warto$é
stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych
wartos¢  jednostkowa jest powyzej
1 000,00 zt. Wartosci niematerialne i
prawne do kwoty 10 000,00 zt podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzytkowania i ksiegowane na
koncie 020 w korespondencji z kontem
072. Powyzej 10 000,00 zt umarzane sa
sukcesywnie wg stawek i ksiegowane na
koncie 020 w korespondencji z kontem
071

3. 072

Umorzenie
pozostatych srodkow
trwatych, wartosci
niematerialnych i
prawnych

Na koncie tym ksieguje sie umorzenie
srodkow trwatych (072-1) oraz wartosci
niematerialnych i prawych (072-2-1)
podlegajacych umorzeniu jednorazowo
W petnej wartosci, w miesigcu wydania
do uzywania.

4. 130-2-9

Rachunek biezacy
jednostki

Stuzy do ewidencji stanu s$rodkow
pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i
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dochodéw (wplywow). Sg dokonywane
na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie
wplywy srodkow pienieznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem
223, Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie
zrealizowane  wydatki  budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki.
Konto 130-2-9-1 shizy do ewidencji
wplywu  $rodkéw  pienieznych na
wyodrebniony rachunek Projektu na
realizacje wydatkow w korespondencji z
kontem Ma 223-10-1. Na stronie Ma
konta 130-2-10-2 ujmuje si¢
zrealizowane wydatki zgodnie z planem
budzetu Projektu. Konto 130-2-9-6 stuzy
do ewidencji odsetek bankowych i
innych  zdarzen, np. wplywy do
wyjasnienia, w korespondencji z kontem
245-11

3 201-1

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Sthuzy do ewidencji rozrachunkéw z
tytutu dostaw, robot i ustug. Konto 201
obcigza si¢ za powstale naleznosci oraz
za splate i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz
splate i zmniejszenie naleznosci.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
poszczegdlnych  kontrahentéw  oraz
wedlug klasyfikacji budzetowe;j.

6. 223-9

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Stuzy  do  ewidencji  rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke
wydatkow budzetowych. Na stronie Ma
konta 223 ujmuje sie wplywy sérodkow
pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych w
korespondencji z kontem 130. Na stronie
Wn konta 223 ujmuje sie roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdania
Rb28S  zrealizowanych  wydatkow
budzetowych na konto 800.

7. 225-1

Rozrachunki z
budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
budzetami
z tytulu podatkow. Na stronie Wn konta
225 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, a na
stronie. Ma — zobowigzania wobec
budzetow.
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229-1

Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z
tytutu  ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
wmuje si¢ splatg i zmniejszenie
naleznosci, na stronie Ma —zobowiazania
z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

229-1-1 — ubezpieczenie spoteczne
229-1-2 — ubezpieczenie zdrowotne
229-1-3 — Fundusz Pracy

231

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéow z
pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych,
a W szczegOlnodei naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku
pracy i umowy zlecenia. Na stronie Wn
konta 231 wujmuje sie przelewy
wynagrodzen i potracenia wynagrodzen
obcigzajace pracownika. Na stronie Ma
konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania
jednostki z tytutu wynagrodzen.

10.

234-1

Pozostale rozrachunki
z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
1 zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia, np.
naleznosci z tytutu pobranych

do rozliczenia zaliczek na wydatki
obciazajace jednostki.

11.

240

Pozostate rozrachunki

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen.
Konto 240 moze byé¢ uzywane réwniez
do réznego rodzaju rozliczen. Na stronie
Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci i
roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, na stronie Ma — powstale
zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie
naleznosci.

12.

245-11

Wplywy do
wyjasnienia

Stuzy do
wyjasnienia

ewidencji wplywéw do

13

401

Zuzycie materialow i
energii

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia
materialow i energii zwigzanych =z
projektem. Na stronie Wn konta 401
ujmuje si¢ poniesione koszty z ww.
tytutéw, na stronie Ma konta 401 na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztdw
na konto 860.
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14.

402

Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu
ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje si¢
poniesione koszty ustug obcych, na
stronie Ma konta ujmuje sie na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860,

15.

404

Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi  osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy zlecenia. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ kwote naleznego
wynagrodzenia brutto, na stronie Ma na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto
860.

16.

405

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
$wiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg. Na stronie Wn konta 405
ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu
ubezpieczen spolecznych, na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw, a na
dzien bilansowy przenosi sie je na konto
860.

17,

409

Pozostate koszty
rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na stronie
Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione
koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie,
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

18.

800

Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji réwnowartosci
majatku trwalego jednostki oraz majatku
obrotowego w zakresie podstawowej
dziatalnosci jednostki budzetowej oraz
dziatalnosci inwestycyjnej i jego zmian.
Ewidencje szczegotows prowadzi sie w
podziale wg rodzaju funduszy (zrédet
pochodzenia) odnoszacych si¢ do
projektu. Na stronie Wn konta 800
ujmuje sie w szczegolnosei
przeksiggowanie straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860, przeksiegowanie
w_koncu roku obrotowego dotacji z
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budzetu wykorzystanych na inwestycje z
konta 810. Na stronie Ma konta 800
ujmuje sie w szczegolnosci
przeksiggowanie pod data sprawozdania
budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z kontem 223,
przeksiggowanie w roku nastepnym
zysku bilansowego roku ubieglego z
konta 860 (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego).

19,

860

Wynik finansowy

Stuzy do ustalania wyniku finansowego
jednostki. W koncu roku obrotowego na
stronie Wn konta ujmuje si¢ sumg
poniesionych kosztéw w korespondencji
z kontem 400. Saldo konta 860 wyraza na
koniec  roku  obrotowego  wynik
finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest
przenoszone w roku nastgpnym na konto
800.

Konta pozabilansowe

L

294

Roszczenia
warunkowe

Stuzy do ewidencji weksli in blanco. Po
stronie Wn ujmuje si¢ przypis weksla
wystawionego przez Uczestnika Projektu
wraz z deklaracja wekslowg do
wysokosci catkowitej kwoty przyznanej
dotacji dotacji inwestycyjnej i wsparcia
pomostowego, po stronie Ma ujmuje sie
zwrot weksla in blanco Uczestnikowi
Projektu po catkowitym rozliczeniu
dotacji  inwestycyjnej i  wsparcia
pomostowego. Ewidencje¢ analityczng
prowadzi si¢ wg kontrahentow.

980

Plan wydatkow
budzetowych oraz
zrealizowanych
wydatkow

Stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow  budzetowych. Ewidencje
szczegblowg  prowadzi  sie  wg
klasyfikacji budzetowej.

998

Zaangazowanie
wydatkow roku
biezacego

Stuzy do ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym  wydatkow danego roku
budzetowego. Na stronie Wn ujmuje sie
rownowartos¢ sfinansowanych
wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym, na stronie Ma —
zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé
umow. Ewidencjg szczegdtows prowadzi
si¢ wg klasyfikacji budzetowe;.
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4. 999 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego
wydatkow zaangazowania
budzetowych wydatkéw budzetowych przysztych lat.
przysztych lat Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wg
klasyfikacji budzetowe;.

Dodatkowo w celu wyodrebnienia kosztow poszczegolnych zadan budzetu Projektu

wprowadza si¢ pozabilansowe konto 500 — ,Koszty Projektu AZS” i konto 490-4 —
»Rozliczenie kosztow Projektu AZS”.

Ewidencja analityczna konta 502:
502-1 - Koszty bezposrednie Projektu AZS

502 -1 -1 Zadanie 2 — Szkolenia

502-1-1-1 Dziatanie — Szkolenia w zakresie podejmowania i prowadzenia

dzialalnosci gospodarczej

502-1-1-1-1 Wynagrodzenie trenera biznesowego na potrzeby szkolen
grupowych

502-1-1-1-2 Wyzywienie podczas szkolen grupowych

502-1-1-1-3 Wktad rzeczowy/ wlasny Miasta Lomza (stuzy do ewidencji
wkiadu IZeczowego Lidera do Projektu
w postaci kosztow wykorzystania pomieszczen biurowych
— zapisy ksiggowe dokonujemy pod datg wystawienia noty

ksiggowej)
502-1-2  Zadanie 3 — Dotacje na zalozenie dziatalnosci gospodarczych
S02-1-2-1 Dzialanie 1 — Jednorazowa dotacja inwestycyjna
502-1-2-1-1 dotacja inwestycyjna
502-1-3 Zadanie 4 — Wsparcie pomostowe
502-1-3-1 Dziatanie 1 — Wsparcie pomostowe finansowe

502-1-3-1-1 Wsparcie pomostowe finansowe przez okres pierwszych

6 miesiecy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

502-1-3-1-2  Wsparcie pomostowe finansowe od 7-12 miesigca

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

502-1-3-2 Dziatanie 2 - Specjalistyczne wsparcie towarzyszace
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502-1-3-2-1 Doradztwo specjalistyczne

502-2 — Koszty posrednie Projektu ,,AZS” (zapisy ksiggowe dokonujemy pod data koniczaca
okres, za ktory sporzadzony jest wniosek czesciowy w kwocie stanowiacej % kosztow

bezposrednich u Lidera).

Ewidencja operacji ksiggowych wspélfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego

Dokumenty zewngtrzne opisywane beda na odwrocie dokumentu a w przypadku braku miejsca
na oddzielnej kartce, trwale polgczonej z dokumentem zszywkami.

Klasyfikacja paragrafoéw wydatkéw i srodkow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg w przypadku
projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej sa odpowiednio :

- 7 — wspotfinansowanie programéw i projektéw ze srodkow europejskich

- 9 - wspotfinansowanie programéw i projektow ze $rodkow krajowych

Wydatki ksiggowane sa wg klasyfikacji budzetowej — Dziat - 150 Rozdziat - 15013
i odpowiedniego §.
Przykladowe operacje ksiegowe:
Konta bilansowe:
1. Wplyw srodkéw na realizacje projektu z konta Organu:
Wn konta 130-2-9-1(zasilenie)/Ma konta 223-9-1
2. Zakup wyposazenia (zakupy o wartosci jednostkowej powyzej 1 000,00 zt, a ponizej
10 000,00 z1):
Wn 013/ Ma-201-1 faktura za zakupy
Wn 401 / Ma 072-1-2
3. Zaplata faktur
Wn 201-1 / Ma 130-2-9-2(wydatek)
4. Jednorazowa dotacja inwestycyjna (wyplata)
Wn 240-5 / Ma 130-2-9-2 (wydatek)
5. Jednorazowa dotacja inwestycyjna - rozliczenie dotacji
Wn 409 / Ma-240-5 (jednorazowa dotacja)
6. Wsparcie pomostowe - pierwsze 6 miesiecy (wyplata)

Wn 240-5 / Ma 130-2-9-2(wydatek)
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7. Wsparcie pomostowe —pierwsze 6 miesigcy - rozliczenie dotacji

Wn 409/ Ma-240-5 (wsparciec pomostowe 6 miesiecy)
8. Wsparcie pomostowe — od 7-12 miesiecy (wyplata)
Wn 240-5 / Ma 130-89-4-2(wydatek)
9. Wsparcie pomostowe — od 7-12 miesigcy - rozliczenie dotacji
Wn 409/ Ma-240-5 (wsparcie pomostowe od 7-12 miesiecy)
10. Lista ptac — naliczenie
Wn 404-1 / Ma 231 wynagrodzenie brutto
Wn 231/ Ma 225-1-1 podatek dochodowy
Wn 231/ Ma 229-1-1 sktadka na ubezpieczenie spoteczne
Wn 231/ Ma 229-1-2 skladka na ubezpieczenie zdrowotne
Wn 231/ Ma 229-1-3 skiadki na Fundusz Pracy
Wn 231/ Ma 240-2-2 inne potracenia
Wn 405/ Ma 229-1-1 skladka na ubezpieczenie spoteczne
Wn 405/ Ma Ma 229-1-3 skiadki na Fundusz Pracy
11. Lista ptac — wyplata
Wn 231/ 130-2-9-2 (wydatek)
Wn 225-1-1/130-2-9-2 (wydatek)
Wn 229-1-1/130-2-9-2 (wydatek)
Wn 229-1-2 / 130-2-9-2 (wydatek)
Wn 229-1-3 / 130-2-9-2 (wydatek)
Wn 240-2-2 / 130-2-9-2 (wydatek)
12. Przekazanie niewykorzystanych srodkéw na rachunek transferowy Projektu:
Wn konta 223-9-1 /Ma konta 130-2-9-1
13. Naliczenie odsetek przez bank od salda dodatniego:
Wn konta 130-2-9-6 (sumy do wyjasnienia) /Ma konta 245-11
14. Przelew odsetek na konto dochoddw:

Wn konta 245-11/ Ma konta 130-2-9-6(odsetki)

Konta pozabilansowe:

1. Zatwierdzony plan wydatkow budzetowych dotyczacy projektu ksiggowany jest
na stronie Wn konta 980.

2. Zrealizowane wydatki budzetowe ksiggowane sa na strong Ma konta 980.
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Zaangazowane wydatki roku biezacego ksiggowane sa na stronie Ma konta 998
na podstawie podpisanych uméw. Zrealizowane wydatki budzetowe ewidencjonowane
sa na stronie  Wn konta 998 na koniec okresu sprawozdawczego jednocze$nie
z wydatkiem.

Zaangazowane wydatki przyszlych okreséw ksiegowane sg na stronie Ma konta 999 na
podstawie podpisanych uméw.

Zrealizowane koszty wg zadan budzetu Projektu ksiggowane sg na koncie Wn 500
(odpowiednia analityka) / Ma 490-4. Rozliczenie powyzszych kosztow ksiegowane jest
odwrotnym zapisem. Rozlicznie kosztéw wg zadan budzetu Projektu dokonywane jest
na koniec kazdego roku budzetowego.

Przypis weksli in blanco ksiggowany jest po stronie Wn konta 294. Zdjecie weksla

nastgpuje po stronie Ma tego konta.

III Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz kont ksiag pomocniczych projektu

Wydruk tego zestawienia zabezpiecza program komputerowy i dodatkowo potwierdza

prawidiowos¢ wyodrebnienia ksiggowego danego projektu. Najpozniej na koniec roku

(po dokonaniu audytu finansowego projektu) nastg¢puje zapis tego zestawienia oraz dziennika

projektu na trwatym informatycznym nogéniku.

IV Wykaz aktywéw i pasywow projektu

Raport dotyczacy wydatkéw kwalifikowanych projektu

Sporzadzamy po zakoficzeniu realizaciji projektu.

Uktad tego raportu powinien si¢ pokrywaé z uktadem zestawienia dokumentéw sktadajacych

si¢ na wydatki kwalifikowane we wniosku o platnosé.

Bilans kontrolny projektu

.............................................................................

NAAZICA ..uiiiiiiiiiiiiiie e e et e r. wzl

(podaé nazwe zgodng z umowg o dofinansowanie)

Aktywa

I

Srodki pieniezne:

...................................................................................

......................................................
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Pasywa

1. Fundusz jednostki (rownowartos¢ rozliczonych srodkéw pomocowych i wkladu
krajowego) z tego rGwnowartos¢:

8) SYOUKOW LIE soiiminsnnms s mmam s snnes owens samemeanimens

b) Srodkdw krajowych ......coooviviiiiiniiiiir e,

2. Zobowiazania z tytuhu realizacji projektu ..........ooooeeveveiii

3. TR ZOBOWIREARIA - osmmmnns w500 6000 58 0 B S 55 b o st

Razem pasywa projeKtu ..........cocoevnvnennenenn. ST R AR RELEAS

Informacje dodatkowe do bilansu kontrolnego projektu

1. Wartos¢ wydatkow kwalifikowanych projektu wykonana do ........................ r.
(w walucie projektu):

a).zesrodkow WEBEBES s sus s it i sissns v

b) ze Srodkéw krajowych ..o , Wtym:

- budzet panstwa .............coooeiiiiii e,

- inne krajowe $rodki publiczne (wklad rzeczowy)...........coovvvvnn,

¢) prywatne (wklad finansowy uczestnikOw)............coovvevvvineiininnnnn,

d) razem wydatki kwalifikowane...................cccooiviiviiiin

2. Struktura wydatkow kwalifikowanych wedhug kategorii (w walucie projektu):

Kwota .........oo...l. Struktura w %

a) Koszty bezposrednie

.........................................

b) Koszty posrednie

..........................................

2. Roszczenia warunkowe projektu (w zt):
a) weksle
b) inne

..............................................................................................

(podac tytuty)

EDIT MIASTA

mgr Mariusz i i
£ HLUSZ Cnrzanow SKI
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Zatacznik nr 3

NIEKTORE OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGOW URZEDZIE MIEJSKIM

Walutg rozliczeniowg (sprawozdawcza) projektu jest PLN.

Ustalenia w zakresie rozliczen :

1) Whptyw srodkow z transz dofinansowania w czesci naleznej Liderowi ksigguje sie w ewidencji
ksiegowej budzetu w wyodrebnionym rejestrze ksiggowym ,Aktywny zawodowo Subregion
tomzynski’ na wydzielonym analitycznie koncie 133-9 do rachunku bankowego nr: 79 1560
0013 2294 6771 7000 0064 wskazanym w Umowie o dofinansowanie Projektu jako
rachunek bankowy transferowy. Ksiegowanie na koncie Wn 133-9 odbywa sie w
korespondencji z kontem Ma 909 z odpowiednia analitykg. Na koniec kazdego miesigca
dokonuje sig¢ przeksiggowania otrzymanej zaliczki na kontach Wn 909/Ma 901 oraz
zrealizowanych wydatkéw na kontach Wn 223/Ma 902 na podstawie sprawozdania
Rb 28S Projektu. Wplyw $rodkéw z otrzymanej zaliczki w czesci naleznej Partnerom
ksieguje sie na kontach Wn 133/ Ma 240 z odpowiednig analityka.
2) Przekazanie $rodkow
a) na wydzielony rachunek wydatkéw Projektu: 96 1560 0013 2294 6771 7000 0049
dokonuje sie z rachunku -0rganu” nr: 79 1560 0013 2294 6771 7000 0064
i ksigguje analitycznie na kontach Wn 223-1-9 i Ma 133-9:

b) na rachunki wskazane przez Partneréw w umowach partnerskich ksieguje sie Wn 240/
Ma 133 z odpowiednig analityka.

3) Migedzy dochodami a wydatkami zachodzi rownowaga w okresie realizacji projektu,
gdyz srodki pomocowe mogg byé wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaly
przeznaczone.
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Zalgcznik nr 4

WYDATKI KWALIFIKOWANE PROJEKTU

Okres kwalifikowania wydatkéw Projektu: 2017 — 2019 .

— poczatek okresu kwalifikowalnosei 1 sierpnia 2017 r.

— koniec okresu kwalifikowalnosci wydatkéw 31 marca 2019 r.

Do wydatkéw kwalifikowanych projektu mozna zaliczy¢ wydatek, jezeli:

zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,

jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego, w tym
przepisami regulujacymi udzielanie pomocy publicznej, jesli maja zastosowanie,

jest zgodny z Programem Operacyjnym i Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowej PO,
zostal uwzgledniony w budzecie projektu, w zakresie rzeczowym projektu zawartym we
wniosku o dofinansowanie,

zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

jest niezbedny do realizacji celéw projektu i zostat poniesiony w zwiazku z realizacja
projektu,

zostal dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,

zostal nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami Programu Operacyjnego lub ze
szezegotowymi zasadami okreslonymi przez Instytucje Zarzadzajacg PO,

zostal wykazany we wniosku o platno$é¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej,

dotyezy towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét zrealizowanych, w tym
zaliczek dla wykonawcow,

jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi w
Wytycznych lub okreslonymi przez 1Z PO w SZOOP, regulaminie konkursu lub

dokumentacji dotyczacej projektow zglaszanych w trybie pozakonkursowym.
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Wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wkladu niepienieznego uwaza sie za

poniesiony, jezeli wkiad zostal faktycznie wniesiony, tj. istnieje udokumentowane

potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

Za dat¢ wkiadu niepieni¢znego uznaje si¢ date faktycznego wniesienia wktadu lub inng datg

wskazang przez beneficjenta i zaakceptowang przez wlasciwg instytucje bedacg strona

umowy.

Warunki kwalifikowalno$ci wkladu niepienieznego $a nastepujace:

wkiad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu)
nieruchomosci, urzadzen, materialéw (surowcoéw), wartosci niematerialnych i prawnych,
ekspertyz lub nieodplatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na podstawie ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

wartos¢ wkiadu niepienigznego zostala nalezycie potwierdzona dokumentami o wartosci
dowodowej réwnowaznej fakturom lub innymi dokumentami pod warunkiem, ze
przewidujg to zasady programu operacyjnego oraz z zastrzezeniem spelnienia wszystkich
warunkéw wymienionych w tym podrozdziale,

warto$¢ przypisana wktadowi niepienigznemu nie przekracza stawek rynkowych,

wartos¢ 1 dostarczenie wkiadu niepienieznego moga byé poddane niezaleznej ocenie i
weryfikacji,

w przypadku wykorzystania srodkéw trwatych na rzecz projektu, ich wartos¢ okreslana
jest proporcjonalnie do zakresu ich wykorzystania w projekcie,

w przypadku wykorzystania nieruchomosci na rzecz projektu jej wartos¢ nie przekracza
wartosci  rynkowej; ponadto warto$¢ nieruchomosci jest potwierdzona operatem
szacunkowym sporzadzonym przez uprawnionego rzeczoznawce zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 2 2016 1. poz.
2147, z pézn. zm.) — aktualnym 73 w momencie zlozenia rozliczajacego go wniosku o
platnos¢,

jezeli wkladem wlasnym nie jest cata nieruchomos¢, a jedynie jej cze$é (na przyktad
tylko sale), operat szacunkowy nie jest wymagany — w takim przypadku wartos$¢ wktadu

wycenia si¢ jako koszt amortyzacji lub wynajmu (stawke moze okresla¢ np. cennik danej

instytucji).

Odsetki bankowe od przekazanych transz dofinansowania stanowia dochdd realizatora

Projektu i nie sg wykazywane we wniosku o ptatnosc.
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Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkow kwalifikowanych,

faktury i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢

opisane w taki sposéb, aby widoczny byl bezposredni zwigzek wydatku z realizacja projektu.

W szczegolnoscei opis dowodu ksiggowego powinien zawieraé nastepujace informacje:

krotki opis zamowienia, ktérego dotyczyl wydatek,

numer i date (lub tylko dat¢ jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy
z Wykonawca, z tytutu ktorego poniesiono wydatek lub innego dokumentu bedacego
podstawg poniesienia wydatku,

numer umowy/decyzji o dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

tytul projektu,

nazw¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
w ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

kwote wydatkéw kwalifikowalnych z wyszczegdlnieniem VAT,

informacje, czy wydatki ponoszone sg z dofinansowania czy w ramach wkladu wiasnego,
wraz z podaniem odpowiednich wartosci (kwot).

na fakturze/dokumencie ksiggowym o rownowaznej wartosci dowodowej powinna
znalez¢ si¢ adnotacja Ujeto we wniosku o platno$é za okres od... do... (nie dotyczy
wnioskow o ptatnos¢ sktadanych w ramach Pomocy Technicznej RPOWP),

informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowe;,

zgodnie z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci, o ktorej mowa w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 (o ile dotyczy);

zgodnie z rozeznaniem rynku, o ktérym mowa w Wytycznych w  zakresie
kwalifikowalnosci  wydatkéw w  ramach Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020 (o ile dotyczy),

kod klasyfikacji budzetowej,

jesli  sporzadzono  odrebny  dokument potwierdzajacy ~ wykonanie/odebranie
robot/ustug/dostaw,

dane identyfikujace ten dokument (numer, data sporzadzenia),
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- w  przypadku gdy wydatek podlega ustawie Prawo zamdwien publicznych, nalezy

wskaza¢ podstawg prawna zgodnie z ww. ustawa — Ustawa z dn. 29.01.2004 r.
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 z p6z. zm.).
Jesli kwalifikowana jest jedynie czeé¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodu
ksiggowego nalezy podac sposdb jego wyliczenia.
Wykaz przedmiotowy wydatkéw kwalifikowanych wynikajacy z dokumentacji projektu
m.in. z wniosku o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie i budzetu projektu .

W rozliczeniach wydatkow VAT naliczony jest wydatkiem kwalifikowanym.

W przypadku zaistnienia watpliwosci, czy dany wydatek zostanie uznany jako
~kwalifikowany”, nalezy przyjaé zasade ewidencjonowania jako wydatek ,.czasowo

nieckwalifikowany™.

PREZYDENT p IASTA

mgr AMag 1 '/]f‘?“"jf)u‘.s'k"



Zalgeznik nr §

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU
W URZEDZIE MIEJSKIM

Okreslony zostal w  procedurach jednostki realizujacej projekt tj. Urzedu Miejskiego

w Lomzy w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/18 Prezydenta Miasta L.omza z dnia

01 marca 2018 r.

Z dokumentacja (umowy, zlecenia przelewu, wyciagi bankowe) zwiazang z realizacja
Projektu ”Aktywny zawodowo Subregion Lomzynski” postepujemy jak w instrukcji obiegu

dokumentow, z tym ze:

1. Kontroli merytorycznej wydatkéw dokonuje Pani Anna Mierzejewska — Naczelnik
Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych (Nadzor organizacyjny) oraz Pani
Tamara Malachowska — Sekretarz Miasta (Specjalista ds. Kadr), z tym ze Sekretarz
dokonuje kontroli merytorycznej wydatkow na wynagrodzenia pracownikow

zatrudnionych w ramach umow o prace.

2. Pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych dokumenty

ksiggowe zatwierdza Pan Adam Szymanski - Kierownik Referatu Zamodwien

1 Zakupow Publicznych Urzgdu Miejskiego w Lomzy.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja: Pani Marzena Goérska, Pani Joanna

Fiedorowicz oraz Pani Anna Mierwinska — Pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu

Urzedu Miejskiego w Lomzy.

4. Dokumenty zatwierdza do wyptaty Prezydent Miasta lub Zastepca Prezydenta Miasta
i Skarbnik Miasta lub Kierownik Oddziatu Budzetu.

5. Pracownicy Wydzialu Skarbu i Budzetu odpowiadajg za terminowe regulowanie

zobowigzan i terminowe ujecie dokumentow w ewidencji ksiegowej projektu.



Zlecenia przelewu ze $rodkéw EFS w ramach projektu powinny zawiera¢ nastepujace
elementy opisu:

Podpisy oséb zatwierdzajacych dokument pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych, pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz do

zaplaty.

Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli
kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktorych sg ksiggowane wraz z data
i podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowej. Obowiazuje takze zapis
o klasyfikacji budzetowe;:

»Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ wplanie finansowym
jednostki ,,

data i podpis
Pieczeé imienna

Optacono przelewem data....................

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowa¢ tez pieczgcie funkcyjne.
Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zostaé wpisany jego numer
w ewidencji ksiggowej.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza sie
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja jako zalacznik
do dokumentu finansowego nr ........................... . @ na dokumencie gléwnym zapis o tresci:
..Dokument posiada zatacznik Nr...”.

Obie kartki (dokument i zalacznik) nalezy trwale spiac.




Wykaz wzoréw podpisow skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu
pod nazwa ”Aktywny zawodowo Subregion Lomzynski”

Wykaz o0séb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgl¢dem zgodnosci z
Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér  podpisu

1.

Szymanski Adam

Kierownik Biura Zamoéwien
Publicznych

Do

Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor  podpiyu
1. Mierzejewska Anna | Naczelnik Wydziatu Rozwoju i
Funduszy Zewnetrznych
2. Matachowska Sekretarz Miasta
Tamara

Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wzor podpisu

1.

Goérska Marzena

Podinspektor Wydziatu Skarbu
i Budzetu

7(/1/

2. Fiedorowicz Joanna |Inspektor Wydziatu Skarbu i )
Budzetu %juﬂ(
3. Mierwiniska Anna Inspektor Wydziatu Skarbu i

Budzetu




)

Wykaz os6b uprawnionym do umieszczenia adnotacji ,, Wydatek podlega ujeciu
w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki”

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor  podpisu
1 Gorska Marzena Podinspektor Wydziatu Skarbu

i Budzetu %// /gl
2 Fiedorowicz Joanna | Inspektor Wydziatu Skarbu i

Budzetu

Wykaz os6b uprawnionym do zatwierdzania do wyplaty:

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzér  podpisu >
I Chrzanowski Mariusz | Prezydent Miasta /
2. Muzyk Agnieszka Z-ca Prezydenta Miasta '
3 Garlicki Andrzej Z-ca Prezydenta Miasta /
Zdzistaw Q\/Q,_\L—‘
4, Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta
=
B Szypulska Bozena Kierownik Oddziatu Budzetu




Dodatkowo wskazuje si¢ Pana Dariusza Budrowskiego zatrudnionego na podstawie umowy
nr 477/2017 z dnia 17.11.2017r. jako Koordynatora w projekcie ,Aktywny zawodowo
Subregion Lomzynski” wspétfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa ~ Podlaskiego ~ 2014-2020  O§  Priorytetowa Il Przedsigbiorczosé
[ aktywnos¢ zawodowa. Dzialanie 2.4 Adaptacja pracownikéw, przedsiebiorstw
i przedsi¢biorcéw do zmian, do przeprowadzania kontroli merytorycznej i podpisywania

dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1.
Dariusz Budrowski |Koordynator w projekcie

oty LV
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INWENTARYZACJA AKTYWOW | PASYWOW PROJEKTU

Zalacznik nr 6

Aktywa i pasywa projektu sa inwentaryzowane na podstawie harmonogramow

inwentaryzacji okreslanych przez kierownika jednostki, t.j. Prezydenta Miasta, w formie

1 z czgstotliwoscia:

1) Srodki pieniezne projektu na rachunkach bankowych — w formie potwierdzenia
z bankiem salda na koniec roku,

2) Salda rozrachunkéw — w formie potwierdzenia salda z kontrahentem wg stanu
na koniec roku.

3) Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowiazania warunkowe itp.) podlegaja

na koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji

dokumentalne;.
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Zalacznik nr7

KONTROLE, AUDYT, EWALUACJA I ROZLICZENIA KONCOWE PROJEKTU (EFEKTY,

TRWALOSC PROJEKTU ITD.)

Projekty inwestycyjne realizowane przez miasto z udzialem $rodkéw unijnych moga by¢,

w okresie od podpisania umowy dotacji, przez czas realizacji i okres 2 lat od dnia 31 grudnia

nastgpujacego po zlozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, w ktérym ujeto

ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu kontrolowane przez:

1) Ministra Rozwoju — jako wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego,

2) Ministerstwo Finanséw — jako instytucje platnicza;

3) Regionalne

Izby Obrachunkowe, w zakresie:

a) dziatalnosci nadzorczej (zgodnie z art. 11 ust, 1 pkt 2 ustawy o RIO (. Dz U.

2016 r.

poz.561) przy badaniu uchwaty w sprawie budzetu i jego zmian poprzez

Zzwracanie uwagi na:

wymagane ustawa o finansach publicznych wyodrebnienie wydatkow
na programy i projekty realizowane ze $rodkéw funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci i prawidlowe ustalenie zrédel ich finansowania,
W tym poprawnosci zastosowania klasyfikacji budzetowej, pozwalajacej na
wyréznienie dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i  rozchodéw
zwigzanych z realizacja projektu,

poprawno$¢  sporzadzenia zalaczonej do budzetu prognozy dtugu,

pozwalajacej na ustalenie, ze przy realizacji budzetu nie zostang naruszone

ustawowe granice zadluzenia;

b) kontroli gospodarki finansowej — zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o RIO —

z zastosowaniem kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji

ze stanem faktycznym;

¢) dzialalnosci informacyjno-szkoleniowej poprzez informowanie nadzorowanych

JST

0 zmianach w przepisach i udzielanie wskazéwek, w zakresie

praktycznego stosowania przepisdw dotyczacych prowadzenia gospodarki

finansowej zwigzanych z realizacja projektow finansowanych z udziatem

srodkow UE. Ponadto RIO wydajg na wniosek JST dodatkowe informacje
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0 charakterze opinii wydanych w sprawie przedlozonych sprawozdan
z wykonania ich budzetu;
4) Krajowa Administracja Skarbowa jako instytucja audytowa obejmujgca ocene
gospodarowania $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej, w zakresie:
- skutecznosci funkcjonowania systemoéw zarzadzania i kontroli;
- prawidlowosei rachunkow:
- prawidlowosci i zgodnosci z prawem wydatkow;
- Wywigzywania si¢ z warunkow finansowania pomocy.
5) Komisj¢ Europejska,
6) Europejski Trybunal Obrachunkowy
7) Inne uprawnione instytucje (np. Najwyzsza Izba Kontroli upowazniona do kontroli
dziatalnosci JST w  zakresie, w jakim wykorzystuja majatek oraz srodki panstwowe

lub komunalne).

Trwatos¢ projektu - w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) art.
71 ust.1 1303/2013.

Za dat¢ platnosci koricowej uznaje sie:
- w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o platnogé koncowg przekazywane sa
srodki — dat¢ dokonania przelewu na rachunek bankowy,

- W pozostalych przypadkach — date zatwierdzenia wniosku o ptatnosc¢ koncows.
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Zalgcznik nr 8
SPRAWOZDAWCZOSC PROJEKTU

Klasyfikacja budzetowa: Dziat 150 Rozdzial 15013

Stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szezegolowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. 2017 poz. 1421) wydatki realizowane
w ramach jednego programu, ktory ma rézne zroda finansowania (zagraniczne i krajowe),
sa oznaczone czwarty cyfra stosowang do zrodla finansowania. Do czesci wydatkéw
sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, nalezy dodawaé

odpowiednio cyfre ,,7” a do czeéci sfinansowanej ze Srodkéw uzyskanych ze srodkéw

budzetowych odpowiednio cyfre 9”.

»7"” Platno$ci w zakresie budzetu srodkéw europejskich

Symbol ten stosuje sie dla wydatkow dokonywanych w ramach platnosei budzetu srodkdw

europejskich.

+9” Wspoélfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze srodkow z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz
z funduszy unijnych finansujacych Wspolng Polityke Rolng

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsigwzig¢ finansowanych ze srodkow z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujgcych Wspdlng
Polityke Rolna, stanowiacych krajowy wkiad publiczny w realizacj¢ programu lub projektu.
Zrodlem finansowania tych wydatkéw mogg by¢ na przyktad srodki pochodzace z budzetu
panstwa (z wylaczeniem srodkéw otrzymanych z tytutu pozyczki na prefinansowanie) badz

srodki wtasne jednostek sektora finanséw publicznych.

Projekt w planach i sprawozdaniach budzetowvch, a w szczegolnosei: przepisy art. 236 ust. 3

ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r., (ti. Dz.U. 2016 poz. 1870
z pozniejszymi zmianami) okreslajg, ze JST realizujagce programy operacyjne, w planie
wydatkow biezacych wyodrebniaja wydatki na programy finansowane z udziatem $rodkéw.,

o ktérych mowa w art. Sust. 1 pkt 2 i 3. w czesci zwiagzanej z realizacjg zadan jednostki
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samorzadu terytorialnego; Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r.

W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz.U. 2016 poz. 1015 z pézniejszymi

zmianami) ustala zakres sprawozdawczosci uwzgledniajacej takze srodki pomocowe,

Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(t. Dz.U. 2017 poz. 760), na podstawie ktorego JST sporzadzaja sprawozdawczos$é, okresla

bilans z wykonania budzetu JST (zgodnie z zal. nr 5 do ww. rozporzadzenia).

Projekt w sprawozdaniach statystycznvch

Sporzadzane sa one zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 04 marca 2010 I
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji

finansowych (tj. Dz.U. 2014 poz. 1773).

Projekt w sprawozdaniach z realizacii i kontroli projektu

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektéw i programéw wspolfinansowanych ze srodkow funduszy
strukturalnych i Funduszy Spéjnosci (Dz.U. 2007 nr 90 poz. 602) ustala w § 7 pkt 5,
ze kontrola projektow dofinansowanych ze $rodkow pomocowych przeprowadzanych przez
instytucje zarzadzajace programami pomocowymi lub na ich zlecenie polega w szczegolnoscei
na sprawdzeniu przestrzegania procedur w zakresie sprawozdawczoéci kontroli i rozliczen
finansowych, w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkéw oraz sprawdzania rzetelnosci
sprawozdan. Chodzi o sprawozdania sporzadzane przez miasto jako beneficjenta pomocy

unijnej, czyli: okresowe, roczne, koricowe.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczodci projektu ze sprawozdawczo$cia Urzedu Miasta:

a) aktywai pasywa projektu wehodza do bilansu Urzgdu Miasta

b) aktywai pasywa danego projektu bilansuja sig;
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¢) réznice pomigdzy kosztami a wydatkami kwalifikowanymi projektu mogg wynikaé

Z tego, ze:

— koszty sa w uj¢ciu memoriatowym, a wydatki kwalifikowane w ujeciu kasowym,

— nie kazdy koszt moze by¢ wydatkiem kwalifikowanym,

—nie kazdy wydatek kwalifikowany musi by¢ zaliczany do kosztow,

— Wystapi¢ moga przesunigcia w czasie ewidencji (np. faktura za ustugi za m-c VIII
zaliczana jest w koszty m-ca VIII, a zaplata za te fakture w wydatki miesiaca zaptaty),

— wydatki kwalifikowalne sg ujmowane narastajaco do raportu koncowego (rozliczenia).
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Zalgeznik nr 9

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Do prowadzenia ksiag rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Program Ustugi
Informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240,
05-120 Legionowo — Ksiggowos¢ budzetowa, wersja 2017.17.708.17.801 (C) U.LINFO -
SYSTEM Sp. j.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w Polityce Bezpieczefistwa wraz z instrukcjg
Zarzadzanie Systemem Informatycznym i w zasadach korzystania ze sprzetu komputerowego
1 dostgpu do sieci informatycznej, zarzadzenie 121/13 i 384/15 Prezydenta Miasta Lomza.
Zasady stosowania algorytmow i parametréw oprogramowania opisane s3 w dokumentacji
technicznej producenta, udostgpniane na zyczenie i za jego zgoda.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera: oznaczenie wersji oprogramowania i date
rozpoczgcia jego eksploatacji, wykaz programoéw, procedury/funkcje wraz z opisem

algorytméw i parametrow.

mgr trL-!"r".’ /4 /??'31.’f'?n"3>t"\'/(!
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Zalacznik nr 10

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJADOKUMENTOW

Dokumenty posiadajace oznaczenia dla Programu RPO oraz Unii Europejskiej w trakcie
trwania Projektu przechowywane sg w zamknietych szafach w WRE, WSB.

1. Oryginaly dowodéw ksiegowych oraz sprawozdania finansowe powstate w zwiazku
z realizacja Projektu przechowuje sie w Wydziale Skarbu i Budzetu Urzedu
Miejskiego w Lomzy.

2. Oryginaly uméw o dotacj¢ inwestycyjng oraz innych uméw (np. o wsparcie
pomostowe) przechowuje si¢ w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewng¢trznych,

3. Wniosek o dofinansowanie, oryginal umowy o udzielenie dotacji celowej, wnioski
o platnos¢ przechowuje si¢ w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

4. Weksle in blanco wraz z deklaracja wekslowa przechowuje si¢ jako depozyt bankowy
w wybranym banku.

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

Udostgpnianie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow z zakresu Projektu moze mie¢ micjsce w siedzibie Urzgdu, do wgladu
wymagana jest jednak zgoda Prezydenta Miasta Lomza,

Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktérych mingt okres przechowywania wynikajacy
z umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktore muszg podlega¢ dalszej archiwizacji
na podstawie odrgbnych przepiséw, zostana przekazane do archiwum Urzgdu Miejskiego
w Lomzy. Przekazanie dokumentéw nastepuje na podstawie protokotu przekazania —
przejgcia ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami 0séb przygotowujacych protokét,
osoby przejmujacej akta z podpisem Naczelnika komorki organizacyjnej zatwierdzajacej
przekazanie.
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Zatacznik nr 11

INSTRUKCJA ZASAD PRZYJMOWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ ZWROTU WEKSLI
IN BLANCO | DEKLARACJI WEKSLOWYCH

Rozdziat |
Wprowadzenie
§1

1. Instrukcja okresla zasady przyjmowania, przechowywania oraz zwrotu przez Miasto
tomza weksli in blanco i deklaracji wekslowych w projekcie pn. ,Aktywny zawodowo
Subregion tomzynski’.

2. Instrukcja zostata opracowania na podstawie obowigzujacych przepiséw:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2017 r. poz.
2342 ze zm.);

2) ustawy z dnia 28 kwietnia 1936 r. - Prawo wekslowe (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz.
160).

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy
okreslone Zarzadzeniem Nr 69/2018 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 01.03.2018 roku w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki rachunkowosci) dla Urzedu
Miejskiego w tomzy oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z
2017 r. poz. 459 ze zm.).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto tomza:

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w tomzy;

3) Wydziale WRF - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
Urzedu;

4) Wydziale WSB - nalezy przez to rozumieé Wyadziat Skarbu i Budzetu Urzedu:

S5) Biurze Projektu (BP) - nalezy przez to rozumieé Biuro Projektu ,Aktywny zawodowo
Subregion tomzynski’, mieszczgcym sie w budynku Urzedu przy ul. Stary Rynek 14,
pokoj nr 117, w ktérym przyjmowane sg weksle in blanco wraz z deklaracjg wekslowg;

6) Projekcie - nalezy przez to rozumieé projekt ,Aktywny zawodowo Subregion
tomzynski" realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej Il Przedsiebiorczosé i
aktywnos¢ zawodowa, Dziatania 2.4 Adaptacja pracownikéw, przedsiebiorstw
| przedsigbiorcow do zmian:



7) uczestniku lub wystawcy weksla - nalezy przez to rozumieé ostatecznego odbiorce
wsparcia otrzymanego w ramach Projektu, zobowigzanego do podpisania weksla in
blanco i deklaracji wekslowej;

8) wekslu - nalezy przez to rozumie¢ weksel in blanco podpisany przez uczestnika
Projektu;

9) deklaracji - nalezy przez to rozumie¢ deklaracje wekslowa, podpisang przez
uczestnika Projektu;

10) osobie przyjmujacej - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniona przez Prezydenta
Miasta tomzy do przyjmowania weksli i deklaracji od uczestnikow Projektu:

11) osobie przechowujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong przez
Prezydenta Miasta tomzy do przechowywania weksli i deklaracji uczestnikéw
Projektu, przekazanych przez osobe przyjmujaca, do czasu ich odbioru.

Rozdziat 2
Objasnienia i zasady ogéline
§3
W celu prawidlowego przyjmowania, przechowywania oraz zwrotu przez Miasto
zabezpieczenia w postaci weksli wiasnych uczestnika Projektu wraz z deklaracjami,
wprowadza si¢ ponizszg procedure.
W Urzedzie stosuje sie wystawione przez uczestnikow Projektu weksle wraz z
deklaracjami jako zabezpieczenie Miasta do zawieranych uméw o udzielenie dotagc;ji
inwestycyjnej oraz wsparcia pomostowego.
Osoba przyjmujgca weksel wraz z deklaracjg, przed ich przyjeciem zobowigzana jest do
dokonania oceny pod katem wiarygodnoséci podpiséw ztozonych na wekslu i deklaracji; do
przyjmowania wytgcznie prawidtowo wystawionych weksli i deklaracji oraz prawidiowego
ich zabezpieczenia przed dostgpem oséb nieupowaznionych.
Osoba przyjmujaca prowadzi ewidencje otrzymanych od uczestnikéw Projektu weksli i
deklaracji z okresleniem: daty przyjecia, wystawcy weksla, numeru umowy o udzielenie
dotacji inwestycyjnej oraz wsparcia Pomostowego, kwoty wynikajacej z umowy, dla jakie;
weksel bedzie stanowit zabezpieczenie, daty zwrotu przez osobe przechowujacs.
Zestawienia weksli z poszczegélnych dni przekazywane sa réwniez do Wydziatu WSB w
celu zaewidencjonowania na kontach ksiegowych.
. Weksle wraz z deklaracjami przechowywane sa w szafie pancernej/sejfie/kasecie
metalowe] w Biurze Projektu.
. W razie koniecznosci wykorzystania weksla, BP postepuje zgodnie z zapisami zawartymi

w deklaracji oraz prawem wekslowym.

W razie ustania przyczyny, dla ktorej weksel byt wystawiony. Biuro Projektu moze weksel
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wydac wystawcy za pokwitowaniem lub w przypadku nieodebrania weksla komisyjnie
zniszczyc.

Rozdziat 3
Przyjmowanie zabezpieczenia
§4

1. W celu zabezpieczenia uméw o przyznanie dotacji inwestycyjnej i wsparcia pomostowego
uczestnik Projektu, sktada w BP:

1) weksel wiasny (czysty bez dopiskéw i dat), z podpisem/ami ztozonym/i w obecnosci
osoby przyjmujgcej;
2) wypetniong deklaracje do weksla in blanco:

2. Weksel wraz z deklaracjg winny byé ztozone zgodnie z zapisami umowy o udzielenie
dotacji inwestycyjnej oraz wsparcia pomostowego.

3. Weksel i deklaracja podpisywane sa przez uczestnika w obecnosci osoby przyjmujace;.
Osoba przyjmujgca, dziatajgc na podstawie petnomocnictwa podpisanego przez
Prezydenta Miasta tomza (stanowigcego wzér nr 4 do niniejsze;] instrukcji), po
potwierdzeniu tozsamosci uczestnika i stwierdzeniu poprawnosci ztozonych przez niego
podpisow, sktada na deklaracji swoj podpis.

4. Wymagania dotyczace sktadanych dokumentéw i formy prawnej wystawcy weksla
okreslone zostaty w Zaleceniach i Instrukcji stanowigcych wzér nr 1 i wzér nr 2 do
niniejszej instrukcji.

Rozdziat 4
Przechowywanie i kontrola weksla
§5

1. Osoba przyjmujaca/przechowujgca po odebraniu i pozytywnej weryfikacji weksla wraz z
deklaracjg, przygotowuje depozyt do przechowywania.

2. W celu kontroli kompletnosci przechowywanej dokumentacji ztozonej przez uczestnika
Projektu, osoba upowazniona do przechowywania weksli wraz z deklaracjami, prowadzi
ewidencje otrzymanych od uczestnikéw Projektu weksli i deklaracji (zgodnie z wzorem nr
3 do niniejszej instrukcji).

3. Oryginat ziozonego weksla wraz z deklaracjg przechowywane sg w Urzedzie w
zamknietej szafie/sejfie/kasecie metalowej. Dostep do nich majg wytacznie upowaznione
osoby.

4. Wykaz oséb upowaznionych do przyjmowania, przechowywania i zatwierdzania oraz

zwrotu drukow weksli i deklaracji sporzadza sie zgodnie z wzorem nr 5 do mniejszej
instrukcji.




Rozdziat 6

Zwrot weksla
§6

. Rozpoczecie procedury zwrotu weksla wraz z deklaracja lub ich zniszczenia nastepuje po
rozliczeniu dotacji inwestycyjnej i wsparcia pomostowego przez Uczestnika, w momencie
wezwania uczestnika przez Miasto do odbioru weksla w WRF
. Zwrot oryginatu weksla mozliwy jest wytacznie w przypadku osobistego odbioru weksla
przez wystawcg Iub osobe do tego wupowazniona. Przy odbieraniu weksla
wystawca/odbiorca weksla kwituje odbior weksla przez naniesienie odpowiedniej adnotacji
na kserokopii weksla pozostajacej w dokumentagiji.
. W przypadku nieodebrania w ciggu 30 dni weksla przez uczestnika projektu po uprzednim
wezwaniu do odbioru, weksle sg komisyjnie niszczone (protokét likwidacji sporzadza sie w
dwoch egzemplarzach zgodnie ze wzorem nr 6 niniejszej instrukji)
. Jezeli ztozony weksel wraz z deklaracjg zostat komisyjnie zniszczony, jeden egzemplarz
protokotu ich komisyjnego zniszczenia przesyta sie na adres wystawcy na jego wniosek, a
w przypadku braku wniosku, dotgcza sie do dokumentacji projektowe;.
. W dokumentacji Projektu pozostaje kopia zwréconego weksla wraz z deklaracjg oraz drugi

egzemplarz protokotu komisyjnego ich zniszczenia (w przypadku zniszczenia).

PREZYDENTMIASTA

mgr Mobiusz Chrzanowski
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Wzor nr 1

Zalecenia dotyczace prawidlowego wypelniania weksla in blanco oraz deklaracji wekslowej

1

Do wystawienia weksla jn blanco umocowane sq osoby, ktére w sSwietle
obowigzujgcych przepiséw prawa sa uprawnione do sktadania o$wiadczen woli w
imieniu podmiotu, ktdry reprezentujg, w zakresie zarzadu mieniem i/lub Zaciggania
zobowigzan majatkowych. Przyjmuje sie, ze zacigganie zobowigzania wekslowego
stanowi tzw. ,czynnosc przekraczajgcq zwykly zarzad".

Weksel in blanco wraz z deklaracjg wekslowa nalezy wystawi¢ zgodnie z umowg o
udzielenie dotacji inwestycyjnej oraz wsparcia pomostowego.

Podpisanie weksla in blanco i deklaracji wekslowej przez osoby uprawnione winno
nastapi¢ w obecnosci osoby upowaznionej do przyjmowania, przechowywania i
zatwierdzania oraz zwrotu weksli in blanco i deklaraciji wekslowych w Projekcie.
Osoby uprawnione do wystawienia weksla wraz z deklaracjg wekslowg skiadajg
podpis (-y) na wekslu i deklaracji wekslowej czytelnie (tzn. petne imig i nazwisko).
Deklaracja wekslowa powinna zostaé podpisana przez osoby, o ktérych mowa w pkt 1
(nalezy podac wszystkie informacje wymagane w deklaracji).

Wszelkie sktadane dokumenty w postaci kserokopii winny byé potwierdzone na
kazdej stronie za zgodnoé¢ z oryginatem przez osobg upowazniong do przyjmowania
oraz zwrotu weksli in blanco i deklaracji wekslowych w Projekcie.



Wzor nr 2

Instrukcja dotyczaca poprawnosci sktadanych dokumentéw

Weksel - . _
Forma . |Deklaracja - wymagania
wymagania Pozostate dokumenty*
prawna formaine
formalne
Osoba Podpis Podpis wystawcy**;

fizyczna  wystawcy**; |Wzor deklaracji
wystawcy weksla ,in

blanco” dla oséb

fizycznych

* Wszystkie dokumenty ztozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem na kazdej stronie przez osobe upowazniong do przyjmowania
weksli in blanco i deklaracji wekslowych w Projekcie

** Podpisanie weksla in blanco przez osoby uprawnione winno nastapic w obecnosci
osoby upowaznionej do przyjmowania, weksli in blanco i deklaracji wekslowych w
Projekcie.

Wszystkie podpisy na wekslu dotyczace osob zaciggajacych zobowigzanie wekslowe
winny sktada¢ si¢ z czytelnego imienia i nazwiska. Podpis umieszczany jest w

prawym dolnym rogu weksla.



Unia Europejska

Funduszek
Europejskie :
Program Reglonalmy Europejski Fundusz Spobec oy

Wzor nr 3
(nazwa jednostki)

EWIDENCJA WEKSLI | DEKLARACJI WEKSLOWYCH PROWADZONA PRZEZ
OSOBE PZYJMUJACA/PRZECHOWUJACA

: Data
Dala Imie i nazwisko

L.p. o Nr umowy Kwota umowy  (zwrotu/komisyjne
przyjecia/ wystawcy weksla

go zniszczenia
7 2 3 5 &




Wzor nr 4

Petnomocnictwo

Dziatajac na podstawie art. 98 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(Dz. U. 22017 r. poz. 459 ze zm.)

upowazniam
Panig/Pana*

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa Wyazialu)
do przyjmowania*, przechowywania*, zwrotu* weksli in blanco i deklaracji wekslowych

w projekcie pn.  Aktywny zawodowo Subregion tomzynski” dofinansowanym ze
srodkow  Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanym w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
Osi  Priorytetowej |l Przedsiebiorczos¢ i aktywno$¢ zawodowa, Dziatania 2.4

Adaptacja pracownikéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw do zmian.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwila rozwigzania stosunku pracy lub cofniecia.

(podpis Prezydenta Miasta)

* niepotrzebne skresli¢



Unia Europejska
Europejski Funduse Spoteciny

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Wzor nr5

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZYJMOWANIA/PRZECHOWYWANIA
DRUKOW WEKSLI | DEKLARACJI WEKSLOWYCH

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

tomza, dnia

(Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych )




Wzor nr 6
PROTOKOL
Z LIKWIDACJI DRUKOW WEKSLI | DEKLARACJI WEKSLOWYCH

przeprowadzonej w dniu.............. 20...r.odgodz......cccouen...... dogodz..........
przez zespot w skiadzie:

.................................................................

(imie i nazwisko) (nazwa Wydziatu) (stanowisko)

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Numer Powdéd
Lp. Dane wystawcy

umowy likwidac;ji

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Protokot sporzadzono w dwaoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedziainej za przechowywanie
drukcw weksli | dekiaracji wekslowych)

(podpisy’ 0sob uczestniczgcych w likwidacji drukow)



