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Zarzadzenie Nr .50 12017
Prezydenta Miasta tomzy
z dnia 'TE?czerwca 2017 r.

w sprawie procedury zarzgdzania projektem pn. ,Aktywnie do sukcesu”
wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
2014-2020.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci
(. Dz. U. z 2016 r., poz.1047 z pdzniejszymi zmianami), art. 40 ust. 1, ust. 2, ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pdzniejszymi
zmianami), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegobtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa , budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U.z 2017 r., poz.760)
oraz wytycznych opracowanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 19 wrzesnia
2016 r., zarzgdza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania procedure ksiegowg realizacji projektu ,Aktywnie do sukcesu”
wspoffinansowanego ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego 2014-2020.

1) Wyodrebniona ewidencja ksiggowa w UM - Zatacznik Nr 1

2) Ksiegi rachunkowe Projektu w UM - Zatacznik Nr 2

3) Niektére obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku
finansowego w UM - Zatgcznik Nr 3

4) Obieg dokumentéw finansowo—-ksiegowych Projektu w UM - Zatacznik Nr 4

5) Inwentaryzacja aktywow i pasywow Projektu — Zatgcznik Nr 5

6) Kontrole, audyty, ewaluacja i rozliczenia koricowe Projektu (efekty, trwatos¢ Projektu itd.)
— Zatgcznik Nr 6

7) Sprawozdawczo$é Projektu w UM - Zatgcznik Nr 7

8) Opis systemu przetwarzania danych w UM - Zatgcznik Nr 8

9) Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw w UM - Zatgcznik Nr 9

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SPRAWDZONO
POD WZGLEDEM

FORMALNN.-PRAWNYM

(4]



Zalacznik nr 1

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA W URZEDZIE MIEJSKIM

Z dniem 9.12.2016 r. podpisano umowg¢ o dofinansowanie projektu wspélfinansowanego
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020 Umowa nr UDA-
RPPD.07.01.00-20-0021/16-00 pn. ,,Aktywnie do sukcesu” w ramach Osi Priorytetowej
VII - Poprawa spdéjnosci spolecznej i Dzialania 7.1 — Rozwéj dzialan aktywnej
integracji. Beneficjentem Projektu jest Miasto Lomza, realizatorem Projektu jest Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej w Lomzy.

W zwiagzku z tym ustalam zasady klasyfikacji zdarzen zwiazane z realizacja tego Projektu.
Koszty projektu ponoszone bedg w formie rozliczenia bezgotowkowego, za posrednictwem
wyodrebnionego rachunku bankowego dla realizacji wydatkéw Projektu — dotacji celowej z
budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacji fundacjom,
stowarzyszeniom i pozostatym jednostkom, nr rachunku: 80 1560 0013 2294 6771 7000 0046
Do ksiggowania wydatkdéw zwiagzanych z realizacja projektu, utworzono Rejestr pod nazwa:

Aktywnie do sukcesu - ADS

Dokumenty dotyczace projektu oznakowane beda w sposéb nastepujacy:

kolejny numer / ADS/iloé¢ dokumentoéw/ kolejny miesigce/ rok, np.: 1/ADS/1-3/1/17.



Zalgcznik nr 2
KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU W URZEDZIE MIEJSKIM

- Dziennik

Dziennik projektu jest zabezpieczany w ksiegowym programie komputerowym, na zasadzie
dziennika szczegolowego (czesciowego) obejmujgcego zaksiggowane dokumenty dotyczace
danego projektu.

Numeracja zapisow w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona nastepujgco: numeracja w
sposob ciagly i niezalezny w miesiacu. Dowdd ksiggowy jest oznakowany numerem pozycji

dziennika, numerem miesiaca i roku.

Kolejny numer ksiegowy dokumentu z rozszerzeniem o ilo§¢ dokumentéw w pozycji i
typ dokumentu/ kolejny miesigc/rok.
Na koniec kazdego miesigca nastgepuje odpowiednie uzgodnienie obrotow dziennika projektu

z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

Ksigga gléwna projektu (konta syntetyczne obslugujace projekt) i ewidencja
szczegolowa:

Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu .,Aktywnie do sukcesu" do kont syntetycznych
dopisuje si¢ cyfry ,,89-2” :

89 — inwestycje unijne

2 - . Aktywnie do sukcesu"

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej przedstawia ponizsze zestawienie:

'Lp | Symbol konta ~ Nazwa Opis ksigg analitycznych (ewidencji szczegélowej
. | syntetycznego i = ' inne uwagi
; 1. 2, 3.
1. | 130-89-2-1 Rachunek biezacy Shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz
130-89-2-2 jednostki obrotdw na rachunku bankowym z tytulu wydatkdw i
130-89-2-3 dochodéw (wplywoéw). Sa dokonywane na podstawie

dokumentow bankowych. Na stronie Wn konta 130
ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych otrzymanych
na  realizacje = wydatkow  budzetowych w
korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta
130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki.




221-89-2

Naleznosci z tytutu
dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221
ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta
221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Ewidencja szczegotlowa do konta powinna byé
prowadzona  wedfug dluznikéw 1  podzialek
klasyfikacji budzetowej .

223-89-2

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma
konta 223 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 130. Na stronie Wn konta
223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdania Rb28S zrealizowanych wydatkow

| budzetowych na konto 800.

224-89-2

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
Srodkow europejskich

Shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace  platnosci z  budzetu $rodkow
europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie
warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacych
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta
ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810, wartosé
dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 130. Rozliczone i
przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy
zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na
koncie 221.

]

240-89-2

Pozostale rozrachunki

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234. Konto 240 moze by¢ uzywane rdéwniez do
réoznego rodzaju rozliczen. Na stronie Wn ujmuje sie
powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, na stronie Ma — powstale
zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci.

810-89-2

Dotacje budzetowe,
platnosci z budzetu
srodkéw europejskich
oraz srodkow z budzetu
na inwestycje

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych. Na stronie
Wn konta 810 ujmuje sie warto$¢ dotacji
przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z
kontem 224. Na stronie Ma ujmuje sie
przeksiegowanie w koncu roku salda na konto 800.




Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy Shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
wydatkoéw budzetowych. Ewidencje szczegotowsa prowadzi sig
budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;.

998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
budzetowych roku wydatkow danego roku budzetowego. Ewidencije
biezacego szczegdlowa  prowadzi si¢  wg  klasyfikacji

budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiegowych wspolfinansowanych z FEuropejskiego Funduszu

Spolecznego w ramach RPOWP

Dokumenty zewnetrzne opisywane beda na odwrocie dokumentu a w przypadku braku

miejsca na oddzielnej kartce, trwale potgczonej z dokumentem zszywkami.

Klasyfikacja paragrafow wydatkow i srodkow jest czterocyfrowa. Czwarta cyfrg w przypadku

projektow wspottinansowanych z Unii Europejskiej sa odpowiednio :

- 7 — wspotfinansowanie programow i projektéw ze Srodkéw europejskich

[

2

Wplyw srodkéw na realizacje projektu:
Wn konta 130-89-2-1(zasilenie) / Ma konta 223-89-2
Przelew dotacji celowej z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan
zleconych:
Wn konta 224-89-2 /Ma konta 130-89-2-2(wydatek)
Rozliczenie dotacji:
Wn konta 810-89-2 / Ma konta 224-89-2
Naliczenie odsetek od salda dodatniego:
Wn konta 130-89-2-3(odsetki) /Ma konta 240-89-2
Przelew odsetek na konto dochodow:
Wn konta 240-89-2/ Ma konta 130-89-2-3(odsetki)
Wydatki ksiggowane sa wg klasyfikacji budzetowej — Dz. 853 Rozdz. 85395 i
§ 2817 — dotacja celowa z budzetu na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
fundacjom,
§ 2827 - dotacja celowa z budzetu na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
stowarzyszeniom,
§ 2837 - dotacja celowa z budzetu na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji

pozostatym jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych




Konta pozabilansowe
1. Zatwierdzony plan wydatkéw budzetowych dotyczacy projektu ksiggowany jest na stronie
Wn konta 980.
2. Zrealizowane wydatki budzetowe ksiegowane sa na strone Ma konta 980.
3. Zaangazowane wydatki roku biezgcego ksiegowane sa na stronie Ma konta 998 na
podstawie podpisanych umoéw. Zrealizowane wydatki budzetowe ewidencjonowane s3 na

stronie Wn konta 998 na koniec okresu sprawozdawczego jednoczesnie z wydatkiem.

- Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz kont ksigg pomocniczych
projektu

Wydruk tego zestawienia zabezpiecza program komputerowy i dodatkowo potwierdza
prawidlowos$¢ wyodrebnienia ksiegowego danego projektu. Najpdzniej na koniec roku (po
dokonaniu audytu finansowego projektu) nastepuje zapis tego zestawienia oraz dziennika

projektu na trwalym informatycznym nosniku.



Zalgcznik nr 3

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

Walutg rozliczeniows (sprawozdawczg) projektu jest PLN

Ustalenia w zakresie rozliczen :

1) Wplyw srodkéw z transz dofinansowania jest ksiegowany na rachunku ,organu™ na
wydzielonym analitycznie koncie do konta 133-1-1-5-5 1 901 i rachunku bankowym Nr 34
1560 0013 2294 6771 7000 0001 i stanowi dochdd miasta.

2) Przekazanie srodkéw na wydzielony rachunek projektu: 80 1560 0013 2294 6771 7000
0046 dokonywane jest z rachunku ,organu™ nr: 34 1560 0013 2294 6771 7000 0001
1 ksiggowane jest analitycznie na kontach 223-1-89-21 133-1-1-12.

3) Miedzy dochodami a wydatkami zachodzi rownowaga w okresie realizacji projektu, gdyz

srodki pomocowe moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktore zostaly przeznaczone.

4) Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i1 dokonywania wydatkéw

budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.



Zalgcznik nr 4

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU W URZEDZIE
MIEJSKIM

Okreslony zostat w procedurach jednostki realizujacej projekt tj. Urzedu Miejskiego w

Lomzy w zalaczniku Nr 7 do zarzadzenia Nr 314/12 Prezydenta Miasta Lomza z dnia 27

grudnia 2012 roku.

Z dokumentacja (umowy, zlecenia przelewu, wyciagi bankowe) zwigzana z realizacja

Projektu ., Aktywnie do sukcesu™ postgpujemy jak w instrukeji obiegu dokumentéw z tym, ze:

1. Zlecenie przelewu dotacji celowej ze $rodkéw EFS sporzadza i podpisuje za zgodne z
zawartymi umowami Pani Malgorzata Dolewska — Gtowny ksiegowy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lomzy oraz Pan Wiestaw Jagielak — Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lomzy.

2. Umowy ze zleceniobiorca — spotdzielnia, stowarzyszeniem i fundacja podpisuje Pan
Wiestaw Jagielak — dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Eomzy.

3. Podpisane zlecenia przelewu dotacji przekazywane sg niezwlocznie do Wydzialu Skarbu i
Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

4. Pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu odpowiadajg za terminowe regulowanie

zobowiazan i terminowe ujecie dokumentéw w ewidencji ksiegowej projektu.

5. Kontroli merytorycznej oraz okreslenia wydatkéw strukturalnych dokonuje Pan Wiestaw
Jagielak — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomzy lub Anna Fabin —
Zastgpea Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomzy

6. Kontroli formalno rachunkowej dokonuje Pani Joanna Fiedorowicz Inspektor Wydziatu
Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

7. Dokumenty zatwierdza do wyplaty Prezydent Miasta lub Zastepca Prezydenta Miasta i

Skarbnik lub Kierownik Oddziatu Budzetu.

Zlecenia przelewu dotacji celowej ze srodkéw EFS w ramach projektu powinny zawieraé

nastepujace elementy opisu:

Podpisy os6b zatwierdzajacych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym i do zaptaty.



- Wydatek strukturalny

# Kateporia. .. KWt cuosv e POEPIS s snsssrorsiams

Adnotacj¢ 0 sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli
kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sg ksiegowane wraz z datg i
podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowej. Obowigzuje takze zapis o
klasyfikacji budzetowej:

,Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym
jednostki .,
Dzial ... Rozdziat ....... § oienns kwota ....... Wn ... Ma....
ZaKSiegoWal W TRIGSIGOU. .. uswsvvsss ssussnimsmnsuimsssumsssussssinhus sasissmismpssnvains ssberis s sinisses
data i podpis
Pieczeé imienna

Oplacono przelewem data....................

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowac tez pieczecie funkcyjne.
Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zostaé wpisany jego numer
w ewidencji ksiggowe;.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza
si¢ wszystkie niezbgdne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja jako
zalacznik do dokumentu finansowego nr .........ccceveeeeeeneee. ,a na dokumencie gtdéwnym zapis
o tresci: ,,Dokument posiada zatacznik Nr...”.

Obie kartki (dokument i zalgcznik) nalezy trwale spigé.



Wykaz wzoréw podpiséw skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu

pod nazw3g ,,Aktywnie do sukcesu”

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Wiestaw Jagielak Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lomzy
2. Anna Fabin Zastepca dyrektora Miejskiego J,
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lomzy
Glowny Ksiggowy Miegjskiego
3. Matgorzata Dolewska | Osrodka Pomocy Spolecznej w

Lomzy

o

Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgl¢edem formalnym i
rachunkowym

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wzor podpisu

i

Fiedorowicz Joanna

Inspektor Wydziatu Skarbu i Budzetu

e

Wykaz 0s6b uprawnionym do umieszczenia adnotacji ,, Wydatek podlega ujeciu

w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki,,

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzor podpisu

i

Fiedorowicz Joanna

Inspektor Wydziatu Skarbu i Budzetu

7

Wykaz 0s6b uprawnionym do zatwierdzania do wyplaty

Il

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor pptfpisu

1. Chrzanowski Mariusz | Prezydent Miasta /é

2 Muzyk Agnieszka Z-ca Prezydenta Miasta 74 W

3 Garlicki Andrzej Z-ca Prezydenta Miasta Cﬂ—"\-ﬁ\

4. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta ;
G

5 Szypulska Bozena Kierownik Oddziatu Budzetu




Zalacznik nr 5
INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW PROJEKTU

Aktywa i pasywa projektu sa inwentaryzowane na podstawie harmonogramow

inwentaryzacji okreslanych przez kierownika jednostki, t.j. Prezydenta Miasta, w formie i z
czestotliwoscia:

1. Srodki pienigzne 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. Naleznosci i zobowiazania wobec oséb prowadzacych ksiggi rachunkowe — w drodze
potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Naleznosci sporne, watpliwe — poprzez weryfikacja dokumentéw z zapisami ksiggowymi.

5. Saldo konta pozostalych srodkéw trwatych — w formie weryfikacji salda wg stanu na
koniec roku, z tym ze:

a) rezultatem weryfikacji mogg by¢ wydruki zaksiggowanych dokumentéw na kontach
potwierdzone przez Skarbnika Miastai odpowiednio koordynatora projektu.

6. Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowiazania warunkowe itp.) podlegajg
na koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji

dokumentalne;j.



Zalacznik nr 6

KONTROLE, AUDYT, EWALUACJA I ROZLICZENIA KONCOWE PROJEKTU
(EFEKTY, TRWALOSC PROJEKTU ITD.)

Projekty inwestycyjne realizowane przez miasto z udziatem srodkéw unijnych mogg byc

przez okres wskazany w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr
1303/2013 art. 140, tj. przez okres 3 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po zlozeniu
zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji, kontrolowane

przez:

1) Ministra Rozwoju Regionalnego — jako wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego,
2) Wojewodztwo — w zakresie kontroli prawidtowosci wydatkowania przekazanych srodkow
dotacji,
3) Ministerstwo Finanséw — jako instytucje platnicza;
4) Regionalne Izby Obrachunkowe, w zakresie:
a) dziatalnosci nadzorczej (zgodnie z art. 11 ust. I pkt 2 ustawy o RIO przy badaniu
uchwaty w sprawie budzetui jego zmian poprzez zwracanie uwagi na:
wymagane ustawa o finansach publicznych wyodrebnienie wydatkow na programy i
projekty realizowane ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosei i
prawidlowe ustalenie zrodel ich finansowania, w tym poprawnosci zastosowania
klasyfikacji budzetowej, pozwalajacej na wyrdznienie dochodéw i wydatkéw oraz
przychodow i rozchoddéw zwigzanych z realizacja projektu,

poprawnos¢ sporzadzenia zalaczonej do budzetu prognozy dlugu, pozwalajacej na
ustalenie, ze przy realizacji budzetu nie zostang naruszone ustawowe granice zadtuzenia;

b) kontroli gospodarki finansowej — zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o RIO - z
zastosowaniem kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacii ze stanem
faktycznym;

¢) dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej poprzez informowanie nadzorowanych JST o

zmianach w przepisach i udzielanie wskazowek, w zakresie praktycznego stosowania
przepisow dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej zwigzanych z realizacja

projektdw finansowanych z udziatem $rodkéw UE. Ponadto RIO wydaja na wniosek JST



dodatkowe informacje o charakterze opinii wydanych w sprawie przedlozonych
sprawozdan z wykonania ich budzetu;

4) Urzad Kontroli Skarbowej w ramach realizacji zadan Generalnego Inspektora Kontroli
Skarbowej jako instytucji audytowej w funduszach strukturalnych i Funduszu Spdjnosci,
w  zakresie:

a) zgodnosci zapiséw ksiegowych z dokumentacja ksiegowa,

b) zgodnosci rodzajui czasu poniesionych wydatkéw z przepisami UE,

¢) harmonogramu rzeczowo-finansowego i faktycznie wykonanych prac,

d) zgodnosci zrealizowanego celu z zadeklarowanym we wniosku o dofinansowanie
kwalifikowalnosci wydatkow;

5) Komisj¢ Europejska;

6) Europejski Trybunat Obrachunkowy (zwany takze Europejskim Trybunatem Audytorow);

7) inne uprawnione instytucje (np. Najwyzsza Izba Kontroli upowazniona do kontroli
dziatalnosci JST w  zakresie, w jakim wykorzystuja majatek oraz srodki panstwowe lub
komunalne).

Trwalo$¢ projektu - w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) art.

71 wust.1 1303/2013 obowiazuje w okresie 5 lat od daty ptatnosci koncowej na rzecz

Beneficjenta.

Za date platnosci koncowej uznaje sie:

- w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o platnosé koncowsg przekazywane sg
srodki — dat¢ dokonania przelewu na rachunek bankowy,

- w pozostatych przypadkach — datg zatwierdzenia wniosku o ptatnos$é koncows.



Zalacznik nr 7
SPRAWOZDAWCZOSC PROJEKTU W URZEDZIE MIEJSKIM

— Klasyfikacja budzetowa Dzial 853 Rozdzial 85395 § 2817 (dotacja celowa z budzetu na
dofinansowanie zadan zleconych do realizacji fundacjom), § 2827 (dotacja celowa z budzetu
na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji stowarzyszeniom), § 2837 (dotacja celowa z
budzetu na dofinansowanie zadan zleconych do realizacji pozostalym jednostkom

niezaliczanym do sektora finanséw publicznych)

Stosownie do przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z  02.03.2010 r. (Dz.U. 2010 nr
38 poz. 207) w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i
rozchoddw oraz $rodkow pochodzgcych ze Zrdédet zagranicznych (tj. Dz.U. 2014 poz.1053)

czwarta cyfra dodawana do paragrafu rodzajowego wydatku wskazuje na zrodto

sfinansowania wydatku. Do czeéci wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z

funduszy unijnych, nalezy dodawa¢ odpowiednio cyfre ,,7".

,»1” Platnosci w zakresie budzetu $rodkéw europejskich

Symbol ten stosuje si¢ dla wydatkéw dokonywanych w ramach platnosci budzetu srodkow
europejskich.

— Projekt w planach i sprawozdaniach budzetowych, a w szczego6lnosci: przepisy art.
236 ust. 4 ustawy o finansach publicznych z 27.08.2009 r., (tj. Dz.U. 2016 poz. 1870)
okreslaja, ze JST realizujgce programy operacyjne, w planie wydatkdw majatkowych
wyodrebniajg wydatki na inwestycje 1 zakupy inwestycyjne, w tym na programy
finansowane z udzialem $rodkéw unijnych, w cze$ci zwiagzanej z realizacja zadan JST,
Rozporzadzenie Ministra Finansow z 16.01.2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz.U. 2014 poz. 119 z pdzniejszymi zmianami)) ustala zakres sprawozdawczosci

uwzgledniajacej takze srodki pomocowe.

— Projekt w sprawozdaniu finansowym
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj.



Dz.U. 2017 poz. 760), na podstawie ktérego JST sporzadzajg sprawozdawczos¢, okresla

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

— Projekt w sprawozdaniach statystycznych

Sporzadzane sa one zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 04.03.2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji
finansowych (tj. Dz.U. 2014 poz. 1773).

— Projekt w sprawozdaniach z realizacjii kontroli projektu

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2007 r. w sprawie trybu kontroli
realizacji projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych
i Funduszy Spdjnosci (Dz.U. 2007 nr 90 poz. 602 z pézniejszymi zmianami) ustalaw § 7
pkt 35, ze kontrola projektéw dofinansowanych ze srodkéw pomocowych przeprowadzanych

przez instytucje zarzadzajgce programami pomocowymi lub na ich zlecenie polega w

szczegdlnosci na sprawdzeniu przestrzegania procedur w  zakresie sprawozdawczosci
kontroli 1 rozliczen finansowych, w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkow oraz
sprawdzania rzetelnosci sprawozdan. Chodzi o sprawozdania sporzadzane przez miasto jako

beneficjenta pomocy unijnej, czyli: okresowe, roczne, koncowe.



Zalacznik nr 8

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM

Do prowadzenia ksigg rachunkowych projektu wykorzystywany jest Program Uslugi
Informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240,

05-120 Legionowo — Ksiegowos¢ budzetowa, wersja 2017.0.16.1207.17.126 © U.LINFO -
SYSTEM Sp. j. od 26.01.2017

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w Polityce Bezpieczenstwa wraz z instrukcja

Zarzadzanie Systemem Informatycznym i w zasadach korzystania ze sprzetu komputerowego
1 dostepu do sieci informatycznej, zarzgdzenie 121/13 1 384/15 Prezydenta Miasta Lomza.
Zasady stosowania algorytmow i parametrdw oprogramowania opisane sa w dokumentacji
technicznej producenta, udostepniane na zyczenie i za jego zgoda.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy posiada klauzule, ze jest zgodna z

wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji, wykaz programow,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow.



Zalgcznik nr 9

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW W URZEDZIE
MIEJSKIM W LOMZY

1. Oryginaty dowodow ksiggowych oraz sprawozdania finansowe powstate w zwigzku z
realizacja Projektu oraz oryginaly umoéw ze zleceniobiorcami przechowuje si¢ w Wydziale
Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy w odrgbnym segregatorze tworzac
wyodrebniona dokumentacje do realizowanego Projektu.

3. Dokumenty powyzsze przechowuje si¢ w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z
zasadami Projektu.

4. Udostepnianie danych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu Projektu moze mie¢ miejsce w siedzibie Urzedu, do wgladu
wymagana jest jednak zgoda Prezydenta Miasta f.omza.

Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktoérych mingt okres przechowywania wynikajacy z
umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktore muszg podlega¢ dalszej archiwizacji na
podstawie odrebnych przepiséw, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego w
Lomzy. Przekazanie dokumentéw nastgpuje na podstawie protokotu przekazania — przejgcia
ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami o0s6b przygotowujacych protokol, osoby
przejmujgcej akta z podpisem Naczelnika komorki organizacyjnej zatwierdzajgcej
przekazanie.



