Zarzadzenie nr 47 /13
Prezydenta Miasta Ltomza
z dnia 27.02.2013r.

w sprawie Procedury ksiggowej realizacji Porozumienia dotyczacego funkcjonowania
»Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich” w Miescie Ltomza w
ramach projektu Ministerstwa Rozwoju Regionalnego ,System Informacji o
Funduszach Europejskich”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240ze zm.) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 Nr 128 poz. 861 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1
Zatwierdzam Procedure ksiegowg realizacji Porozumienia w sprawie funkcjonowania
,Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich” w Miescie tomza w ramach
projektu Ministerstwa Rozwoju Regionalnego ,System Informacji o Funduszach
Europejskich” stanowigcg zatgcznik nr 1.

§ 2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zespotowi pracownikéw Urzedu Miejskiego w

tomzy powotanemu do realizacji Projektu odrebnym zarzgdzeniem .

§ 3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2013 .

2. Traci moc zarzadzenie nr 131/12 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 31.05.2012 r. oraz
zarzadzenie nr 206/2012 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 16.08.2012 r.
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Zatgcznik nri

do Zarzadzenia nr 47 /13
Prezydenta Miasta

z dnia 27.02.2013r.

Procedura dotyczaca realizacji
Porozumienia w sprawie funkcjonowania
,Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich”
w Miescie Lomza
w ramach projektu Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
»System Informacji o Funduszach Europejskich”

. Przepisy prawne obowigzujace przy realizacji Programu :

ustawa z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009r.
Nr 84, poz. 712 z p6ézn. zm.);

rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 r. z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgce
przepisy ogoélne dotyczgce EFRR, EFS Fundusz Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L 210 z 31.07.2006r. z p6z. zm.),

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

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) Nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12. 2006. s 1-
169) zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 1828/2006,,;

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczego6towych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
, poz.861);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.1240
Z pozn. zm.);

porozumienie w sprawie funkcjonowania Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich w Miescie tomza z dnia 26.04 2012 r. z pézZniejszymi zmianami, zawarte z
Zarzgdem Wojewddztwa a Miastem tomza , w ktérym zostaty okreslone prawa i
obowigzki stron porozumienia.

Realizacja zadania (koszty kwalifikowane) finansowana jest ze srodkéw budzetu Panstwa w
formie dotacji celowej, w tym:

ze srodkow krajowych w 15%



- ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z Programu Operacyjnego
Pomoc Techniczna 2007 — 2013 w wysokosci 85 %

W przypadku dokonania zmian w Projekcie zastosowanie majg zapisy § 17 ust. 2

porozumienia o dofinansowanie.

W sktad dokumentacji wchodzi:

1. Zaktadowy plan kont dla projekt pod nazwg ,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich”:
a)Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych dla jednostki budzetowej Urzedu

Miejskiego w tomzy,

b)Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych budzetu miasta.

2. Obieg dokumentéw i kontrola finansowa dokumentéw dotyczacych realizacji Zadania
,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich”.

3. Ewidencja ksiggowa Zadania ,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich”.

4. Przechowywanie dokumentow Zadania ,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich”.

Zaktadowy Plan Kont dla zadania ,,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich”

| Wyodrebniona ewidencja ksiegowa dla projektu

1. Dziennik obrotow (czesciowy) dla Zadania .
W mys$| art. 14 ust 3 ustawy o rachunkowosci jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe
grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzi¢ zestawienia obrotéw
tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy

2. Wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtéwnej) i Kont analitycznych (ksiegi pomocnicze) dla
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w tomzy.

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

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

Ksiegi rachunkowe charakteryzuja sie:

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

- nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej ,oraz nazwe programu,

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

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Ksiegi rachunkowe sg otwierane na dzien
rozpoczynajgcy rok kalendarzowy lub dzien otrzymania srodkéw z Instytucji Zarzadzajgcej
i zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego .

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



Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim w walucie PLN

I.1. Dziennik - zawiera chronologiczne ujecie operacji jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagty. Sposob dokonywania zapiséw 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 tresc
zapisu.

I.2. Konta ksiegi gtéwnej - zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na
kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwodjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym
koncie ksiegi gtdbwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej .

1.3. Konta ksigg 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 ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej

Ewidencja analityczna prowadzona do kont projektu zawiera rozszerzenie z numerem
»-89” oraz dalsze rozszerzenie subanalityczne dla projektu LPI ,,-11”,

Do zasad funkcjonowania poszczegoélnych kont nie opisanych w niniejszej instrukcji nalezy
stosowac zasady funkcjonowania kont okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 roku w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetédw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakitadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 , poz.861 ze zm.) oraz ,Komentarzu do planu kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zakliadéw budzetowych” autorstwa M. Augustowskiej.

Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych dla jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego w Lomzy

WYKAZ KONT BILANSOWYCH | POZABILANSOWYCH

| Konta bilansowe

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate srodki trwate

071 - Umorzenie Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 - Rozrachunki z odbiorcami

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych



225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Il Konta pozabilansowe

018 - Pozostate srodki trwate

019 - Przedmioty nietrwate

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przysztych lat
975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 011 — Srodki trwale —stuzy do ewidencji stanu zmniejszenia i zwiekszenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych. Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug
grup klasyfikacji rodzajowej Srodkow trwatych.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale - wyposazenie - stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych nie podle-
gajgcych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo-wyodrebnione do wartosci
3 500 zt, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na
stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzywaniu (z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 "Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 -89 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania,

- ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.

Konto 013 - 89 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Biezgce umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest po
stronie MA konta 071 w korespondenciji ze strong WN konta 400 Amortyzacja.



Umorzenie oblicza sie od tej samej daty i przez ten sam okres jak amortyzacje. Dla ustalenia
wartosci amortyzacji w poszczegolnych okresach majg zastosowanie tabele amortyzacyjne.

Dla umorzenia srodkéw trwatych stosuje sie takie same konta analityczne, jak dla konta
srodki trwate.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych - stuzy do ewidencji umorzenn stanowiacych korekte wartosci poczatkowej
srodkow trwatych na skutek ich zuzycia.

Biezgce umorzenie s$rodkéw trwatych ksiegowane jest po stronie MA konta 072 w
korespondenciji ze strong WN konta 400 Amortyzacja.

Umorzenie oblicza sie od tej samej daty i przez ten sam okres jak amortyzacje. Dla ustalenia
wartosci amortyzacji w poszczegolnych okresach maja zastosowanie tabele amortyzacyjne.
Dla umorzenia $rodkéw trwatych stosuje sie takie same konta analityczne, jak dla konta
$rodki trwate.

Zapisy strony Wn konta 072-89

Naliczenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych wycofanych z eksploataciji w wyniku
postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia, zuzycia w korespondencji z kontem
013-89.

Zapisy strony Ma konta 072 - 89

Naliczona amortyzacja pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 400-89.

201 - Rozrachunki z dostawcami - konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i
roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek
na poczet dostaw, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych .Konto 201
obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow
oraz wedtug rodzajow poszczegoélnych dziatalno$ci. W tym celu utworzono pomocnicze
konta rozrachunkowe.
Zapisy strony Wn konta 201-89 ,Rozrachunki dostawcami,
1. Rozliczenie wydatkow budzetowych krajowych 223 -89
2. Rozliczenie wydatkéw budzetowych (z budzetu UE) 223 -89
Zapisy strony Ma konta 201-89 Rozrachunki dostawcami,
1. Zobowigzania z tytutu dostaw, roboét i ustug dotyczacych:

- dziatalnos$ci biezgcej 402 - 89

202 - Rozrachunki z odbiorcami

konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym  réwniez zaliczek na poczet dostaw, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Konto 202 obcigza sie za powstate naleznosci
i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz
sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow
oraz wedtug rodzajéw poszczegdlnych dziatalnosci. W tym celu utworzono pomocnicze
konta rozrachunkowe.



222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych - Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki
budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie: w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, RB-27S, zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800-03

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy - zasilenia konta wyodrebnionych
dochodéw przekazanych z konta dochodoéw budzetowych w korespondencji z kontem 133
jako udziatu Beneficjenta w realizowanym Projekcie.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki
budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie: w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, RB-28S, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800-03
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy - zasilenia konta wyodrebnionych
wydatkow przekazanych z konta dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 133
jako udziatu Beneficjenta w realizowanym Projekcie.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych przelanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do korica roku.
Zapisy strony Wn konta 223 - 89 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych - sprawozdanie Rb 28 S 800-03-89
Zapisy strony Ma konta 223-89-11n ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych (zaptata wykonawcy z wyodrebnionego rachunku
umiejscowionego w organie ze srodkéw wiasnych i srodkéw z budzetu czesci wydatkow
kwalifikowanych oraz wydatkéw niekwalifikowanych Beneficjenta UE
201 -89, 201 - 89, 225 - 89, 229 - 89, 231 - 89, 234 - 89,

Konto pomocnicze 223 - 89 Rozliczenie wydatkow budzetowych Projektu

Zrealizowane wydatki podlegajg okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan
Rb 28S w korespondencji z strong Wn konta 223 - 89 oraz na stronie MA konta 800- 03 -
89 "Fundusz srodkéw obrotowych,

225 Rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozliczenia z tytutu podatku
dochodowego os6b oddelegowanych do realizacji Projektu

Zapisy strony Wn konta 225 - 89 zaptata z wyodrebnionego rachunku umiejscowionego w
organie zaliczki na podatek dochodowy - rozliczona % udziatem finansowania zadania w
korespondenciji z kontem 223 -89

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne stuzg do ewidencji sktadek ZUS od
wynagrodzen oséb oddelegowanych do realizacji zadania.
Zapisy Wn konto 229 -89



uregulowane sktadki ZUS i Fundusz Pracy rozliczone w % udziale finansowania od
wynagrodzernn osob oddelegowanych realizacji zadania w korespondencji z kontem
223 -89

Zapisy Ma konta 229 - 89

naliczone naktady z tytutu sktadek ZUS i Fundusz Pracy od wynagrodzen oséb
oddelegowanych do realizacji zadania w korespondenciji z kontem 223 -89

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen stuzg do ewidencji wynagrodzen wynagrodzen
0sob oddelegowanych do realizacji zadania
Zapisy Wn konta 231-89

uregulowanie wynagrodzen osob oddelegowanych do realizacji zadania z rachunku
wyodrebnionego w organie z wyodrebnieniem w korespondencji z kontem 223 - 89,
229-89, 225-89.

Zapisy Ma konta 231-89

naliczone wynagrodzenie os6b oddelegowanych do realizacji Projektu rozliczeniem %
udziatu finansowania projektu i uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej w korespondenciji z
kontem 404- 89.

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

400 Amortyzacja
amortyzacja srodkoéw trwatych wramach funduszy strukturalnych 072- 89
401 Zuzycie materiatéw i energii 201- 89

(wg § klasyfikacji wydatkéw budzetowych 4210, 4260
402 Ustugi obce

- urzedu (wg § klasyfikacji wydatkéw budzetowych( §4270,4280) 201- 89
403 Podatki i optaty 201-89
404 Wynagrodzenia

(wg § klasyfikacji wydatkéow budzetowych 4010, 4170) 231-89
405 Ubezpieczenia spoleczne iinne $wiadczenia

(wg § klasyfikacji wydatkow budzetowych 4110, 4120 ) 229- 89
409 Pozostate koszty rodzajowe

(4410, 4420, 4440, 4610, 4700) 234- 89
409 Przeksiegowanie na koniec roku 860

800 - Fundusz jednostki- Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego
jednostki oraz majatku obrotowego w zakresie podstawowej dziatalnosci jednostki
budzetowej oraz dziatalnosci inwestycyjnej i jego zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 "Wynik finansowy" (ksie-
gowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

2. przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222 "Rozliczenie
dochodoéw budzetowych" (pod datg sprawozdania finansowego),

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:



1. Przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 "Wynik finansowy" (ksie-
gowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego),

2. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 -89 "Rozliczenie
wydatkéw budzetowych" (pod datg sprawozdania finansowego),

3. Wptyw $rodkéw z budzetu (dotacji) i innych $rodkéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych
kazdorazowo w przepisach szczegolnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
W celu rozgraniczenia funduszu jednostki w zaleznosci od poszczegdlnych rodzajow
prowadzonej dziatalnosci tworzy sie¢ nastepujace rodzaje funduszy.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie¢ wedtug powyzszych funduszy.

Konto 800-01-89 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki
w $rodkach trwatych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w wielkosci funduszu obrotowego
dziatalnosci podstawowej.

Zapisy strony Ma konta 800 ,Fundusz jednostki,
1. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych (pod datg
sprawozdania budzetowego) wydatkow krajowych, wydatkéw z budzetu UE 223- 89

860 - Wynik finansowy- Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz
biezgcej ewidenciji strat i zyskow nadzwyczajnych.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a
na stronie Ma-zyski nadzwyczajne:

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860

sume:
- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 -89
- koszty korekty finansowej w korespondenc;ji z kontem 409-89

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,

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 pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 -3 "Fundusz obrotowy"
Zapisy strony Wn konta 860 ,Wynik finansowy,
1.Ujecie kosztéw korekty finansowej 409- 89

a) zwrot niewtasciwie wykorzystanej korekty finansowe;

b) odsetki podatkowe od kwoty zwrotu
2.Ustalenie wyniku finansowego w koricu roku

- przeniesienie kosztéw amortyzacji 400 - 89

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
a) przeniesienie uzyskanych przychodéw, w korespondencji

- przeniesienie zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen

miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku 490 - 89
w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
- przeniesienie straty netto na konto 800 , Fundusz jednostki, 800

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego



Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku ,

-rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczego6towa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konta 998 na wykazuje sie salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ realizowane w latach nastepnych .

Konto 975 — Wydatki strukturalne - stuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw
strukturalnych w roku budzetowym, sfinansowanych ze srodkéw krajowych .

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami -

Na koncie 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” ksieguje sie wzajemne
rozliczenia miedzy jednostkami nie rozliczone na dzien 31 grudnia danego roku, podlegajgce
wytgczeniom jednorazowo z analitykg przedmiotowg wedtug rodzaju wytaczen. W zaleznosci
od potrzeb moze byc¢ prowadzona subanalityka podmiotowag wedtug jednostek.

Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych budzetu miasta (organu).

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
141 - Srodki finansowe w drodze.
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunku budzetu
240 - Pozostate rozrachunki
Dochody i wydatki budzetu projektu
901 - Dochody budzetowe
902 - Woydatki budzetowe
Wyniki budzetu
960 - Skumulowany wynik budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

Opis kont i zasady ich funkcjonowania.

Konta bilansowe stuzg do ewidencji wartosci sktadnikéw majgtkowych (aktywéw) i zrédet
ich pochodzenia (pasywoéw). Sald kont bilansowych stanowig podstawe sporzadzania
bilansu jednostki.

133 - Rachunek budzetu - stuzy do ewidencji wptywow budzetowych i zwrotéw z tytutu
podatkéw i optat oraz operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach



budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie 13 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg byé zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia
btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodne z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zwierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie WN konta 133 ujmuje sie :

1.zaliczka na finansowanie czesci kosztéow kwalifikowanych

z budzetu UE (wg klasyfikacji budzetowej 901 -89
§2007, §2009),
2. wptyw $Srodkéw z budzetu podlegajgcych refundacii 224 -89

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie:
1. przekazanie $rodkéw zaliczki na rachunek wyodrebniony
w jednostce budzetowej ,Zadania,
oraz kosztéw niekwalifikowanych projektu, obejmujgce 223 -89
wydatki krajowe, wydatki pomocowe z UE
2. zwrot Srodkéw niewtasciwie wydatkowanych pochodzacych
z korekty dofinansowania 223 -89
3. zwrot odsetek od Srodkéw z kwoty niewtasciwe wydatkowanej 223 - 89
z dofinansowania
Konto 133 - 89 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkow
pienieznych na rachunku budzetu.

141 - ,Srodki pieniezne w drodze pieniezne” - stuzy do ewidencji Srodkéw
przekazywanych z rachunku budzetu miasta na wyodrebniony rachunek realizacji Projektu.
Zapisy strony Wn konta 141

1. Zasilenie rachunku wyodrebnionego w $rodki budzetu 133
miasta

Zapis strony Ma konta 141

1. Wptyw srodkow budzetu miasta na rachunek wyodrebniony 133 -89

2. Zwrot srodkéw na rachunek budzetu miasta 133

222 -,Rozliczenie dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczenia dochodéw
budzetowych Projektu.

Ma konto 222 -89 -

Sprawozdanie RB 27S 901 -89

223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych,, - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych oraz rozliczen
beneficjentéw programéw z udziatem funduszy pomocowych lub udziatéw krajowych
z wytgczeniem wydatkow finansowych lub podlegajgcych refundacji funduszy pomocowych .
Po stronie Wn konta 223-89 ujmuje sie srodki przelane na wyodrebniony
rachunek w jednostce budzetowej konto przeciwstawne 133- 89.

Po stronie Ma konta 223-89 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostke budzetu
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek RB 28 S w
korespondencji z kontem 902- 89.

224 - ,Rozrachunki budzetu,, - stuzy do ewidencji zobowigzan srodkéw pomocowych
Zapisy strony Wn konta 224



Rozliczenie naleznosci srodkow UE § 2007 133

Rozliczenie naleznosci srodkéw BP § 2009 133
Zapisy strony Ma konta 224
Rozliczenie zobowigzan srodkéw UE 133
Rozliczenie zobowigzan srodkéw BP 133

240 Pozostate rozrachunki - stuzy do rozliczenia odsetek od srodkéw na rachunku
wyodrebnionym i przekazanie do budzetu Wojewddztwa
Wn konto 240 -89

1. Przekazanie $rodkéw na rachunek Instytucki Zarzadzajacej 133 -89
Ma konto 240 -89
1 Naliczone odsetki od srodkéw na wyodrebnionym rachunku 133 -89

901 Dochody budzetowe projektu - stuzy do ewidencji dochodéw budzetowych
projektu

Zapisy na stronie Wn konta 901

-inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych za

posrednictwem rachunku budzetu zadania 133- 89
-przeniesienie w koncu roku sumy osiggnietych dochodéw na konto 961
Zapisy na stronie Ma konta 901
-wptyw sSrodkébw na realizacje zadania 133- 89

902 - ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
Zapisy strony Wn konta 902 -89-11n obejmujg wydatki
1. Okresowe sprawozdania finansowe RB 28 S Urzedu iinnych

jednostek budzetowych , z wytaczeniem wydatkéw sfinansowanych lub

zrefundowanych ze $rodkéw pomocowych 223 - 89
Zapisy strony Ma konta 902 -89-11 obejmujg :
1. Przeniesienie w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych 961

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczegdinych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacyjnych .

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie¢ na konto 961
» wynik budzetu”.

960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu - stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw
budzetu Jednostki Samorzgdu Terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego (Projektu).

W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sie:

- przeniesienie salda Wn konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” (deficyt budzetu)

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sie :

- przeniesienia salda Ma konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” (nadwyzka budzetu),



961 - ,Wynik wykonania budzetu” - stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961
ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 902 Wydatki budzetu ora niewykonanych wydatkéw Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodoéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.” Dochody
budzetu ,.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu: przenosi sie saldo Ma konta 96 na konto 960
»~okumulowane wyniki budzetu”.

Kontrola finansowa projektu i obieg dokumentéw zadania
»Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich”

1. Wstepna kontrola finansowa

Wydatek bedzie podlegat rozliczeniu w ramach zawartego porozumienia oraz projektu
Ministrestwa Rozwoju Regionalnego ,System Informacji o Funduszach Europejskich na lata
2007 - 2013,

Wszelkie operacje gospodarcze dotyczgce tego projektu powinny by¢ udokumentowane
prawidiowymi dowodami zrédtowymi w sposéb kompletny i rzetelny, a pracownicy
wskazani do realizacji tego projektu zobowigzan sg przeprowadzi¢ biezgcg kontrole
finansowa.

2. Dowody ksiegowe potwierdzajace zakup robét, ustug i dostaw
1) Faktura

2) Faktura korygujaca,

3) Nota korygujaca,

4) Nota ksiegowa,

5) Rachunek z wykonania umowy, umowy o prace, umowa zlecenia lub umowy o dzieto,
6) Polecenie ksiggowania PK.

Faktura

powinna by¢ sporzgdzona zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towaréw i ustug, do ktoérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i
ustug.

Polecenie ksiegowania PK - wewnetrzne dowody ksiegowe do ewidencji w jednostce
budzetowej, tj.
a) na podstawie faktury zatwierdzonej do zaptaty w ,jednostce budzetowej”
na kontach ksiegowych 201- 89, 400 - 89
b) przeksiegowania sprawozdania RB 28s z wykonania planu wydatkow
na kontach 223- 89,



Przestana lub dostarczona faktura wykonawcy robét, ustug lub dostaw do Urzedu
Miejskiego w tomzy jest zarejestrowana w rejestrze korespondencji w Wydziale Organizaciji
i Obstugi.

Termin dostarczenia do Koordynatora Projektu lub do Wydziatu Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych - nastgpnego dnia po otrzymaniu i wpisaniu do rejestru korespondenciji
Wydziatu. Organizacyjnego.

Faktura Wykonawcy za wykonane roboty wraz z protokotem czes$ciowego lub ostatecznego
odbioru, ewentualnie wymienione dowody ksiegowe podlegajg wstepne kontroli finansowej,
ktorej potwierdzenie dokonania bedzie stwierdzone opisem na odwrotnej stronie
oryginalnego dokumentu ksiegowego:

1.1. Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U.
nr 223 poz. 1653,z pézn. zm.) w trybie (podaj tryb przetargowy............cccccccevvvvenns )
na mocy art. (podaé nr artykutu) lub skorzystano ze zwolnienia na podstawie (poda¢
podstawe prawng )

podpis i pieczgtka imienna osoby upowaZznionej data

1.2. Kontrola biezgca dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na
sprawdzeniu zgodnosci przedstawionych wydatkéw kwalifikowalnych i nie kwalifikowalnych
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu podpisang z Instytucja Zarzgdzajgca, oraz
z zatwierdzonym harmonogramem realizacji Projektu .

Opisu dokumentéw dla celéw Projektu dokonuje sie zgodnie z ,Zasadami rozliczania i
kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”
opracowanymi przez MRR.

Przeprowadzong kontrole w zakresie merytorycznym upowazniony pracownik potwierdza

opisem :

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

,podpis osoby upowaznionej data dokonania kontroli (odwrotnej stronie oryginalnej faktury)
wraz z wpisem ( pieczatka )

Wydatki kwaliflkowalne w kwocie .................. w tym :

- dofinansowanie ze srodkéw UE

- dofinansowane ze $rodkéw budzetu panstwa

- dofinansowane ze $rodkéw budzetu Miasta

wydatki niekwalifikowalne po umowg w kwocie ..........cccociiiieeiiiiiins i

1.3 Kontrole biezagcg pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym polega
na sprawdzeniu zgodnosci z planem finansowym oraz zamieszczenia klauzuli
na dowodzie ksiegowym przez pracownika upowaznionego wg wzoru

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



podpis | data
Pieczecie imienne
1.4 Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu faktur VAT czy
nie zawierajg btedéw w wyliczeniach ( iloczyn naleznosci netto i stawki podatku dajg
kwote naleznosci brutto ) oraz zamieszczeniu klauzuli
» Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym ,
data | czytelny podpis osoby upowaznionej
1.5.D0 obowigzkéw gidwnego ksiegowego jednostki finanséw publicznych nalezy
dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym  oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych .
Dowodem dokonania takiej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji .
,Zatwierdzono do wyptaty kwote

data i podpisy 0sob upowaznionych
pieczecie imienne
1.6. Umieszczanie adnotacji na oryginalnych dowodach ksiegowych
,Wydatek strukturalny, Kod .......
data i czytelny podpis lub podpisz pieczatkg imienng



Przechowywanie dokumentacji

Dokumentacja merytoryczna 2z realizacji Zadania znajduje si¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w tomzy ul. Stary Rynek 14 w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
Dokumentacje techniczng projektu umieszczono w segregatorach o numerach
oznaczonych logo Unii Europejskiej, Logo Programu Regionalnego oraz informacjg o
wspoffinansowaniu Projektu przez Unie Europejska.

Dowody finansowo-ksiegowe funduszy pomocowych przechowuje sie w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgodnie z
wymogami dotyczgcymi informacji i promocji odpowiedniego programu lub projektu. Zbiory
dowodow oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat oraz
numerdw koncowych w zbiorze. Za nalezyte przechowywanie dokumentacji finansowej
funduszy pomocowych odpowiedzialni sg poszczegdlni pracownicy, ktérym powierzono
wykonywanie okreslonych czynnosci w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej funduszy
pomocowych.

Ksiggi pomocnicze i dowody ksiggowe dotyczace projektéw realizowanych ze $rodkéw UE
przechowuje sie przez okres wskazany w umowie oraz wytycznych dotyczgcych realizacji
danego projektu.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie ogéine
,Zasady archiwizacji , obowigzujace dla Urzedu Miasta.

Dokumentacja ksiegowa z realizacji Zadania ,Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy
Europejskich” w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na latach
2007 - 2013” znajduje sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w tomzy Ul. Stary Rynek
14 w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.



