Zarzadzenie Nrl0 12015
Prezydenta Miasta Lomzy
z dnia/% pazdziernika 2015 r.

W sprawie procedury zarzadzania projektem pn. ,, Rekultywacja gminnych sktadowisk
odpadéw komunalnych w wojewédztwie podlaskim” w ramach dziatania — Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet Il. Gospodarka odpadami i ochrona
powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1. - Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu gospodarki

odpadami komunalnymi ze szczegélnym uwzglednieniem odpadoéw niebezpiecznych

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. 2009 r. Nr 152 poz.1223 z pozniejszymi zmianami), art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozniejszymi
zmianami), Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U Nr 128 , poz.861, z 2012 r. ze zZmianami) oraz wytycznych
opracowanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko z dnia 21 czerwca 2011 r., zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania procedure ksiggowg realizacji projektu ,Rekultywacja gminnych
sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewédztwie podlaskim” wspoffinansowanego z PO Infrastruktura
i Srodowisko, finansowanego ze $rodkéw Funduszu Spéjnosci.

1) Obieg i przechowywanie dokumentow dotyczacych realizacji Projektu pod nazwa ,Rekultywacja
gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewodztwie podlaskim ” przedstawia Zatgcznik Nr 1

2) Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu pod nazwa
,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewodztwie podlaskim ” zawiera
Zatacznik Nr 2

3) Zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
dotyczace Projektu pod nazwg ,Rekultywacja gminnych skftadowisk odpadéw komunalnych w
wojewodztwie podlaskim” prezentuje Zatacznik Nr 3

4) Zaktadowy plan kont oraz ewidencja zrodtowa dowodéow ksiggowych dotyczaca Projektu pod nazwa
~Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow komunalnych w wojewodztwie podlaskim " przedstawia
Zatgcznik Nr 4

5) Wzér pieczatek Urzedu Miejskiego w tomzy dotyczacych Projektu pod nazwa ,Rekultywacja
gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewddztwie podlaskim” stanowi Zatgcznik Nr 5

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zespotowi pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomzy powotanemu
do realizacji Projektu

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ddziatu Budzetu e _ PR / TM




Zatacznik Nr 1 e P
do Zarzgdzenia Nr ‘:MXJ"{-\

Prezydenta Miasta tomza
zdnial» 10, 4OASA,

OBIEG | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD
NAZWA ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewodztwie
podlaskim”

1. OBIEG DOKUMENTOW

1.Nadzér merytoryczny nad realizacjg Projektu sprawuje: Mierzejewska Anna — naczelnik Wydziatu
Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

2. Oryginaty faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robét oraz inne dowody Zrédtowe zwigzane z
Projektem po wptynieciu do kancelarii Urzedu Miejskiego w tomzy przekazywane sg do Wydziatu
Inwestycji

3. Nastepnie dokumenty te po zatwierdzeniu ich pod wzgledem merytorycznym potwierdzajac ich
prawidtowos$¢ odpowiednim opisem i podpisem oraz zgodnosci z -prawem zaméwien publicznych ,
zgodnie z zasadami opisanymi w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia przekazywane sg do
Joanny Fiedorowicz celem dokonania sprawdzenia i podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
5. W dalszej kolejnosci wymienione wyzej dokumenty trafiajg do zatwierdzenia do wyptaty przez osoby
do tego uprawnione.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentéw realizowane s zgodnie z ich terminem polecenia
przelewu $rodkow dla wykonawcy robét, ustug i dostaw.

7. Optacone oryginaty dokumentow wraz z wyciggami bankowymi dostarczane sg do Wydziatu Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

Il. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.0ryginaty dowodéw ksiegowych powstatych w zwiazku z realizacjg Projektu, wniosek o
dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢ oraz inne zwigzane z obstuga Projektu dokumenty przechowuije sie
w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w tomzy w odrebnym segregatorze
tworzac wyodrebniong dokumentacje do realizowanego Projektu do 31.12.2021 r.

2. Dokumentacje przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe (zbiory
stanowigce ksiegi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w Wydziale Skarbu i
Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy w odrebnym segregatorze tworzac wyodrebniong dokumentacje do
realizowanego Projektu do 31.12.2021 r.

3.0ryginaty uméw o udzielenie dotacji celowe;j, oryginaty uméw z wykonawcami, dokumentacje
przetargowg przechowuje sie u Skarbnika Miasta tomza do 31.12.2021 r.

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

5.Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw z
zakresu Projektu albo ich czesci moze mieé miejsce w siedzibie urzedu do wglagdu wymagana jest
jednak zgoda Prezydenta Miasta tomza.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 2@5]43’
Prezydenta Miasta tomza

zdnia 2%, 10, 304

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKLADANYCH NA DOKUMENTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ,, Rekultywacja gminnych skiadowisk odpadow
komunalnych w wojewédztwie podlaskim ,,

1. Wykaz os6b uprawnionych do zamieszczania adnotacji na oryginalnych dokumentach ksiggowych
zgodnie z zapisami ustawy , Prawo Zamoéwien Publicznych"

L.P Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Kawalec Elzbieta Referat Zamowien i Zakupow L =3 S
Publicznych C_Aeatd
2. Kontrola merytoryczna - ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, podpis osoby upowaznionej z

imienng pieczatka i datg sprawdzenia .

L.P Nazwisko i imie Stanowisko Wzoér  podpisu
Naczelnik Wydziatu Rozwoju i /-
1 | Mierzejewska Anna Funduszy Zewnetrznych J( ((,Céy‘
Inspektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy :IJ‘ { J
B Kaminska Danuta Zewnetrznych : ~i3;.j;'u.‘_.-{,-’g,.-.-_

3. Wykaz osob uprawnionych do zamieszczenia adnotacji na oryginalnych
dokumentach ksiegowych w zakresie kwalifikowania wydatkow strukturalnych:

L/P Nazwisko i imie Stanowisko Wzér  podpisu
1 | Fiedorowicz Joanna Podinspektor Wydziatu Rozwoju i ' é a
Funduszy Zewnetrznych

4. Wykaz osob uprawnionych do zamieszczenia adnotacji na oryginalnych

dokumentach ksiggowych do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, do umieszczenia
adnotacji na oryginalnych dowodach ksiegowych ,Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i
miesci si¢ w planie finansowym jednostki,

[P Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1 Fiedorowicz Joanna Podinspektor Wydziatu Rozwoju | a
Funduszy Zewnetrznych %N/d

5. Wykaz osob uprawnionym do zatwierdzania do wyptaty

L.P Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1 Chrzanowski Mariusz Prezydent Miasta /

z
2 Muzyk Agnieszka Z-ca Prezydenta Miasta
ACE

3 Garlicki Andrze; Z-ca Prezydenta Miasta 2 ﬁ ( )

3. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta /é/
W
o/

4 Szypulska Bozena Halina | Kierownik Oddziatu Budzetu

U\J'.,E_\,“ Vs

<



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr )4 ¥ ,.4 i
Prezydenta Miasta tomza

z dnia 2%, AQ. 20 AN

ZASADY OPISYWANIA FAKTUR LUB INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH O ROWNOWAZNEJ
WARTOSCI DOWODOWEJ DOTYCZACE PROJEKTU POD NAZWA |, Rekultywacja gminnych
skiadowisk odpadéw komunalnych w wojewodztwie podlaskim”

Zasady opisywania faktur lub innych dokumentow ksiggowych o réwnowaznej wartosci -
dowodowej

l. Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zostaé wpisany jego numer
ewidencji ksiggowe;.

Il. Druga strona dokumentu

Kazda faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgcy
dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie w taki sposob, aby wyraznie
widoczny byt jego zwigzek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ w opisie nastepujgce
informacje:

- numer umowy wykonawczej,

- nazwe zadania zgodnie z podpisang umowa o udzielenie dotacji celowej,

- kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan - kilka kwot w
odniesieniu do kazdego zadania,

- kwota kwalifikowana, o ktérej mowa powyzej,

- informacje ,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z czytelnym podpisem/parafa
| pieczecig imienng osoby upowaznionej

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z czytelnym podpisem/parafs i pieczecia
imienng osoby upowaznionej,

- adnotacje iz wydatki zamieszczone na fakturze sa zrealizowane zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej - nr artykutu, ustepu oraz punktu ustawy, a takze
wskazaniem wtasciwego Dziennika Ustaw; jezeli Beneficjent korzysta ze zwolnienia podmiotowego od
stosowania ustawy , nalezy wskaza¢ podstawe prawng tego zwolnienia,

- dekretacja na konta (moze znajdowac sie na pierwszej stronie dokumentu),

- dekretacja wedtug klasyfikacji budzetowej ,

- kwoty do wyptaty wraz z podaniem zatwierdzanej wartosci (wraz z podpisem osoby upowaznionej)

- adnotacjg o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont
syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sa ksiggowane wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej , a takze zapis o klasyfikacji budzetowe;,

UWAGA:

W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapiséw na
drugiej stronie faktury, dopuszcza sie mozliwo$é umieszczenie wiw informacji na kartce papieru-na stale
dotaczonej do dokumentu ksiegowego z nagtéwkiem: .Zatgcznik do faktury nr ... z dnia ...”. W takim
przypadku na fakturze powinna znalez¢ sie takze informacja, ze dany dokument posiada zatacznik.
UWAGA: Rozliczeniu moga podlegaé wytacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura byta
ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakture.

UWAGA: Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé podpisane (niebieskim tuszem) za zgodno$é z



oryginatem przez osobe do tego uprawniong oraz opatrzone datg potwierdzenia. Prawidiowo
potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem "potwierdzam

za zgodno$¢ z oryginatem” lub podpis na pierwszej stronie z zapisem ,potwierdzam za zgodno$é z
oryginatem od strony .... do strony...”,dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i byé spiety, tak
aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem.

UWAGA: Na wszystkich pozostatych dokumentach, zwigzanych z realizacjg projektu powinien
znajdowac sig zapis :"Dotyczy projektu [Podac nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podac¢ nr]
zawartej dnia ...... Dotyczy takze dokumentéw ksiggowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow w
catosci niekwalifikowalnych.

Przyktad opisu faktury

Dotyczy projektu "[Podac tytut projektu]’.

Wydatek bedzie podlegat rozliczeniu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
wspoffinansowanego ze srodkéw Funduszu Spdéjnosci na podstawie Porozumienia Miedzygminnego Nr
2/2014 .

[podpis osoby upowaznionej]

Zakup [podac zakres rzeczowy wydatku i pozycje na fakturze, jesli wystepujg na niej takze pozycje nie
zwigzane z realizacjg projektu)] zostat dokonany na kwote:

[Podac wartos¢ wydatku netto]

[Podac wartosc podatku VAT)]

Z czego :

wydatki kwalifikowalne:[Podac kwote]

wydatki niekwalifikowalne :[Podac kwotg], pokryte ze $rodkéw [Podac Zrédiol,

[Podpis osoby upowaznionej]

Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013
r. poz.907.)w trybie[podac tryb przetargowylna mocy art.[podaé nr artykutu], lub

Skorzystano ze zwolnienia na podstawie [podac podstawe prawna],

[podpis osoby upowaznionej]

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

[Data i podpis osoby upowaznionej]

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

[Data i podpis osoby upowaznionej]

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

[Data i podpis osoby upowaznionej]

Zatwierdzono do wyptaty

[Data i podpis 0séb upowaznionychl]

Dekretacja na konta

[Data i podpis osoby upowaznionej]

Dekretacja wg klasyfikacji budzetowej

1) wydatki kwalifikowalne

[Data i podpis osoby upowaznionej]

2) wydatki niekwalifikowalne

[Data i podpis osoby upowaznionej]



Num
133

141

223

224

240

901
902
960

961

Zatgcznik Nr 4

. 10%( t=
do Zarzadzenia Nr Z! 1
Prezydqnta Miasta tomza
zdnia A%, 10, JOASK

ZAKLADOWY PLAN KONT ORAZ EWIDENCJA ZRODLOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACA PROJEKTU POD NAZWA ,, Rekultywacja gminnych skiadowisk odpadéw
komunalnych w wojewédztwie podlaskim”

1 WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
KSIEGOWYCH DLA BUDZETU MIASTA LOMZA

er konta Nazwa konta Wyszczegodlnienie

'Rachunek budzetu Zapisy na koncie 133 dokonywanie sg wytacznie na
podstawie dokumentéw bankowych i w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a

bankiem

'S#uzy do ewidencji srodkow przekazywanych z
rachunku budzetu miasta na wyodrebniony rachunek
projektu

Srodki pieniezne w
drodze

Rozliczenie wydatkéw
budzetowych

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

'Rozrachunki budzetu Stuzy do rozliczania udzielonych dotagji budzetowych
oraz do ewidenciji rozliczenia przez Instytucje

Zarzadzajgca i posredniczgca ptatnosci z budzetu UE

| Pozostate rozrachunki

Dochody budzetu

‘Wydatki budzetu

Skumulowane wyniki
budzetu

Wynik wykonania

Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
realizacja projektu

Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu miasta
Stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu miasta

Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu
miasta

Ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub

budzetu nadwyzki

2. Konta analityczne

Do konta syntetycznego dotgcza sie :

1)

2)

do konta 133 - cyfre 89-23 o tresci ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych
w wojewodztwie podlaskim ”

do konta 141- cyfre 89-230 tresci ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych
w wojewddztwie podlaskim ”

do konta 223 — cyfre 89-23 o tresci »,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych
W wojewodztwie podlaskim ”

do konta 224 — cyfre 89-23 o tresci ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych
w wojewddztwie podlaskim ”

do konta 240 - cyfre 89-23 o tresci ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow komunalnych
w wojewodztwie podlaskim ”



6) do konta 901 - cyfre 89-23 o tresci , Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow komunalnych
w wojewodztwie podlaskim ”
7) do konta 902 - cyfre 89-23 o tresci , Rekultywacja gminnych sktadowisk odpaddw komunalnych
w wojewoddztwie podlaskim ”
8) dodatkowo do kont dotacza sie klasyfikacje budzetowa Dziat 900, rozdziat 90002, paragraf

ptatnoéci w zakresie budzetu srodkow europejskich z czwartg cyfrg 7.

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

1. Konta bilansowe

Numer
konta

080

011

201

221

222

223

225

229

240

401

402

Nazwa konta

Srodki trwate w budowie
(Inwestycje)

Srodki trwate

-Rozrachunki Z

dostawcami

Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych

Rozliczenie dochodow

budzetowych

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Rozrachunki z budzetami

.Pozosta{e rozrachunki

publiczno-prawne

Pozostate rozrachunki

Zuzycie materiatow i
energii

-Us+ugi obce

Wyszczegolnienie ewidencja analityczna

Stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz
do rozliczania tych kosztow na uzyskane efekty

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenia i zmniejszenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, umarzanych czesciowo
oraz gruntow

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow
budzetowych,

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke
wydatkdw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkdéw europejskich

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci
z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych,
nadptat w rozliczeniach z budzetami

Stuzy do ewidencji sktadek ZUS od wynagrodzen z tytutu
nadzoru inwestorskiego, autorskiego oraz obstugi merytorycznej
Projektu

Stuzy do ewidenc;ji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach
201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidenciji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele

dziatalnosci podstawowe]j, pomocniczej | ogolnego zarzadu

Stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutu ustug obcych



409

720

800

810

860

Pozostate koszty
rodzajowe

Przychody z tytutu
dochodoéw budzetowych

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na
inwestycje

'Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe] jednostki

Stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnoéci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdinosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych

pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki
— przypis przychodéw w korespondencji z kontem Wn 221,

- przeksiggowanie na koniec roku przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych na wynik finansowy w korespondencji z
Ma 860

-S'ru?_y do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego i
obrotowego jednostki i ich zmian

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje, W
trakcie roku rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez urzad
ze $rodkow budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych ksieguje
si¢ 810/800,przeksiegowanie w korcu roku réwnowartosci
srodkow budzetowych wydatkowanych na finansowanie
inwestycji objetych planem finansowym.

Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Numer Tresé Ewidencja
konta
975 Wydatki strukturalne Stuzy do ewidencji poniesionych wydatkéw strukturalnych w roku
budzetowym, sfinansowanych ze $rodkéw krajowych
998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych | budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
roku biezagcego danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w
danym roku budzetowym
999 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw

wydatkéw budzetowych
przysztych lat

budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.




3. Konta analityczne

W analityce do konta syntetycznego wydatkéw dotacza sie :

1) do kont analitycznych cyfre 89-23 o tresci »Rekultywacja gminnych skiadowisk odpadéw
komunalnych w wojewo6dztwie podlaskim”

2) klasyfikacje budzetowg dziat 900 rozdziat 90002 z odpowiednig kolejnoscia numeracji o nazwie o
tresci, Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewodztwie podiaskim” paragraf
z czwartg cyfra 7 — ptatnosci w zakresie budzetu $rodkow europejskich, symbol ten stosuje sie dla
wydatkow dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu $rodkéw europejskich

ll. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW ZRODLOWYCH-PROJEKT » Rekultywacja
gminnych sktadowisk odpadow komunainych w wojewédztwie podlaskim ”

Ewidencja analityczna stuzaca do realizagji Projektu prowadzona jest z rozszerzeniem analitycznym
- 89 - konta projektéow oraz subanalitycznym rozszerzeniem wedtug kolejnego numeru
realizowanego projektu - dla Projektu , Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w
wojewodztwie podlaskim ” jest to rozszerzenie ,,-89-23".

1. Ksiggi rachunkowe Miasta i Urzedu Miejskiego w tomzy prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego w tomzy w Wydziale Skarbu i Budzetu | Wyadziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych |,

2. Okresem obrachunkowym dla budzetu miasta jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia,
konczacy sie 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzien koriczacy rok obrotowy. W sktad roku
obrotowego wchodzg $rodroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sg np. miesigc lub kolejne kwartaty
roku kalendarzowego.

3. Do obstugi projektu zalicza sie:

1/ wstegpna kontrola w rozumieniu ustawy o finansach publicznych oraz zatwierdzanie dokumentéw do
Zaptaty,

2/ w zakresie finansowo-ksiegowym podpisywanie dokumentéw dotyczacych wydatkow jednostki
budzetowej pod wzgledem formalno-rachunkowym

4. Zaptata wykonawcy odpowiednio opisanych pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzonych przez
oryginatéw dokumentéw nastepuje bezposrednio w ksiggowosci Urzedu Miasta na podstawie polecen
przelewdw podpisanych przez upowaznione osoby.

Po zaptaceniu wykonawcy, oryginaty faktur zaewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miejskiego w Lomzy z wyodrebnionym ksiegowaniem.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentow zwigzanych z Projektem
wykorzystywane jest oprogramowanie ksiegowe ,Ksiegowosé Budzetowa”. Dokumenty Zzrodtowe
ksigguje si¢ odrebnie dla Organu - Miasto tomza i Jednostki- Urzedu Miejskiego w tomzy.

Wydzielony zostat odrebny rejestr ksiegowy pn. , Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow
komunalnych w wojewddztwie podlaskim” o numerze 32 1560 0013 2294 6771 7000 0037 oraz odrebne
konta ksiggowe dla organu wymienione w pkt. I. 1 i 2 niniejszego zatgcznika, natomiast konta
analityczne zastosowano zgodnie z punktem 11.1,2 i 3 niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

8. Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiggowanie poszczegdinych operacii ksiegowych w
organie dla Projektu ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow komunalnych w  wojewddztwie
podlaskim” odbywa sie w sposob nastepujacy:

1) wptyw érodkéw (dotacji celowej) na rachunek bankowy Beneficjenta przekazanych przez Instytucje
Posredniczacg nastepuje na konto bankowe nr 32 1560 0013 2294 6771 7000 0037 i ksieguje sie z
odpowiednig analitykg Wn konto 133-89-23 ,Ma konto 901-89-23 i odpowiednig klasyfikacjg budzetowa
na podstawie wyciagéw bankowych.

a) Wydatki na zaptate wykonawcy na podstawie oryginatu faktury ksieguje sie na konto na Wn konto
223-89-23 Ma konto 133-89-23 z odpowiednia analityka konta,

b) na koniec roku obrotowego dokonuje sie przeksiegowan wydatkéw zwigzanych z Projektem na



podstawie sporzgdzonego sprawozdania RB 28S. Wn konto 902-89-23. Ma konto 223-89-23 z

odpowiednig analitykg konta,

¢) na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie dochody zwigzane z Projektem: po stronie Wn konto

901-89-23 Dochody Budzetu i Ma konto 961 Wynik wykonania budzetu,

d) na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie wydatki zwigzane z Projektem: po stronie Wn konto

961 i Ma konto 902-89-23

7. Na podstawie wyzej opisanego planu kont ksiegowanie poszczegolnych operacji ksiegowych w

rejestrze Projektu - ,Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow komunalnych w wojewbdztwie

podlaskim " dla Jednostki odbywa sie w sposéb nastepujacy:

1) zaptate wykonawcy na podstawie dokumentu Polecenie Ksiegowania ksieguje sie na konto

kontrahenta Wn konto 201-89-23 Ma konto 223-89-23 wedtug klasyfikacji budzetowej i odpowiednio do

tego zapisu Wn konto 810, Ma konto 800 z odpowiednig klasyfikacjg budzetowg w przypadku zakupéw

inwestycyjnych,

2) dokument Polecenie Ksiegowania jako potwierdzenie zakupow towaréw i ustug ksieguje sie Wn konta

zespotu 47 lub ,080", Ma konto 201,

3) na koniec roku obrotowego przeksiegowuje sie w ciezar funduszu obrotowego urzedu wydatki

zwigzane z kosztami Projektu Wn konto 223-89-23, Ma konto 800-89-23 na podstawie sprawozdania

wydatkéw RB 28S, Na koniec roku obrotowego pod data 31 grudnia na stronie Wn konta 860 w

korespondencji z kontami zespotu , 4 , ksieguje sie koszty poniesione w trakcie roku.

4) kserokopie uméw z wykonawcami dotyczace wynagrodzenia za wykonanie roboty w zakresie Projektu

ksiegowane sg z odpowiednig analityka na koncie pozabilansowym 998- Zaangazowanie wydatkéw

budzetowych roku biezgcego.

5) pod datg przyjecia sprawozdania finansowego wynik finansowy przeksiegowuje sie na konto

funduszu.

8. Urzad Miejski w tomzy sporzadza, zatwierdza i wysyta do RIO nastepujgce sprawozdania, ktore

swoim zakresem obejmujg réwniez dochody i wydatki zwigzane ze zrealizowanym Projektem

1) w organie miasta:

- miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdania RB 27S ( z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego)

- nadzien konczacy rok obrotowy bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- nadzien konczacy rok obrotowy tgczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako
jednostki budzetowe;j i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- na dzien koriczacy rok obrotowy skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego
podpisane przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta,

2) w jednostce budzetowe;:

- miesigczne, kwartalne, roczne sprawozdania RB 28S ( z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej),

- nadzien konczacy rok obrotowy bilans jednostki budzetowe;,

- nadzien konczacy rok obrotowy rachunek zyskoéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

- na dzien konczacy rok obrotowy zestawienie zmian w funduszu jednostki ( wariant poréwnawczy),
podpisane przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta.



Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr J{ 8 )_/13'
Prezydenta Miasta tomza

zdnia 3% 40, JOATA

Wzor pieczatek Urzedu Miejskiego w Lomzy dotyczacych Projektu o nazwie
» Rekultywacja gminnych skiadowisk odpadéw komunalnych w wojewédztwie podlaskim

1)

Koszty bezposrednie w ramach projektu pt.

» Rekultywacja gminnych sktadowisk odpadéw komunalnych w wojewédztwie podiaskim”

Porozumienie miedzygminne — Nr 2/2014 z dnia 10.10.2014r.

Projekt wspéffinansowany z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i

Srodowisko

Kwota kwallifikowalna...............c.co.ooo

2)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Bala . nsin e onm Podpis..........ccooceviiiiei

Wydatki strukturalne
Kategoria ...... Podkategoria .........................
KWota ...

B | - S Podpis............cccoooiiii

Zatwierdzono do wyptaty zt..............................
SOWNI@. ...

data podpis data podpis
3)

Wydatki s3 realizowane zgodnie z ustawg

Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 .

tekst jednolity (Dz. U. z 2013r.poz.907)

4) Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych
| miesci sie w planie finansowym jednostki

Dziat Rozdziat § Kwota Wn Ma

Zaksiggowac¢ w miesigcu
Data i podpis






