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Zalacznik nr 5

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU W URZEDZIE
MIEJSKIM

Okreslony zostat w procedurach jednostki realizujgcej projekt tj. Urzedu Miejskiego
w tomzy w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 113/20 Prezydenta Miasta tomza z dnia 07
maja 2020 roku.

Z dokumentacjg (umowy, zlecenia przelewu, wyciagi bankowe) zwigzang z realizacjg
Projektu ”"Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w okresie epidemii

COVID-19” postepujemy jak w instrukcji obiegu dokumentéw, z tym ze:

1. Kontroli merytorycznej wydatkow biezgcych dokonuje Pani Beata Jagielak Dardzinska

— Kierownik w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia.

2. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Pani Justyna Kosiorek - Pomoc
administracyjna oraz Pani Renata Nerkowska — Gtéwny Specjalista Wydziatu Skarbu

i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

3. Pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych dokumenty
ksiegowe zatwierdza Pani Katarzyna Mscichowska - Kierownik Biura Zamowien

Publicznych Urzedu Miejskiego w Lomzy.

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

5. Pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu odpowiadajg za terminowe regulowanie

zobowigzan i terminowe ujecie dokumentéw w ewidencji ksiegowej projektu.

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

Podpisy oséb zatwierdzajgcych dokument pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz do
zapfaty.

Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli

kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sg ksiggowane wraz z datg
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i podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej. Obowigzuje takze zapis

o klasyfikacji budzetowe;j:

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

data i podpis
Piecze¢ imienna

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

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowacé tez pieczecie funkcyjne.
Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zosta¢ wpisany jego numer
w ewidencji ksiegowej.

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza
sie wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac jg jako
zatgcznik do dokumentu finansowego nr.........cccoeeeeennee. , @ na dokumencie gtownym zapis
o tresci: ,Dokument posiada zatgcznik Nr...".

Obie kartki (dokument i zatacznik) nalezy trwale spigé.




