Zalacznik nr 1

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA

W dniu 20.11.2017 r. podpisano umowe¢ o dofinansowanie Projektu , Rewitalizacja
Parku Jana Pawla Il — Papieza Pielgrzyma w Lomzy” nr POIS.02.05.00-00-0150/16-00
wspolfinansowanego ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej II Ochrona srodowiska, w tym adaptacja
do zmian klimatu, Dzialanie 2.5 Poprawa jakos$ci srodowiska miejskiego.

W zwigzku z tym ustalam zasady klasyfikacji zdarzen zwiazane z realizacja tego Projektu.
Dla potrzeb przekazywania zaliczki wyodrgbniono rachunek bankowy o numerze: 31 1560
0013 2294 6771 7000 0055

Koszty projektu ponoszone beda w formie rozliczenia bezgotowkowego.

Do ksiggowania wydatkow zwiazanych z realizacja projektu, utworzono Rejestr pod nazwa:

Rewitalizacja Parku JP 11

Dokumenty dotyczace projektu oznakowane beda w sposob nastepujacy:

RP/kolejny numer/typ dokumentwkolejny miesiac/ rok/rozszerzenie o ilos¢ dokumentow w
pozycji np.: RP/1/FV/1/17/1-2

Typy dokumentéw:

WB — wycigg bankowy,

FV — faktura,

PK — polecenie ksiggowania.



Zalacznik nr 2
KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU

I Dziennik

Dziennik projektu jest zabezpieczany w ksiegowym programie komputerowym, na zasadzie
dziennika szczegélowego (czgsciowego) obejmujacego zaksiggowane dokumenty dotyczace
danego projektu.

Numeracja zapiséow w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona nast¢pujaco: numeracja w
sposob ciagly i niezalezny w miesigcu. Dowod ksiggowy jest oznakowany numerem pozycji

dziennika, typem dokumentu, numerem miesigca i roku.

Kolejny numer ksiegowy dokumentu / typ dokumentu/ Kolejny miesigc/rok.

Na koniec kazdego miesiaca nastepuje odpowiednie uzgodnienie obrotéw dziennika projektu
z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej.

Wazna jest tez, by numer ksiegowy (ewidencyjny) dokumentu, szczegOlnie w zakresie
wydatkow kwalifikowanych byl konsekwentnie nadawany i przestrzegany w innych

zestawieniach i raportach (w szczegdlnosci we wnioskach platnosc).

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

Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu ,,Rewitalizacja Parku Jana Pawla I — Papieza
Pielgrzyma w Lomzy” do kont syntetycznych dopisuje sie cyfry 89-11.

Nr 89 - projekty unijne

Nr 11 - oznaczenie projektu (Rewitalizacja Parku Jana Pawla IT — Papieza Pielgrzyma w
Lomzy)

Po numerze projektu dodajemy kolejny nr analityki stosownie do biezacych potrzeb

sprawozdawczosci 1 kontroli.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej przedstawia ponizsze zestawienie.

Lp. | Symbol konta Nazwa | Opis ksiag analitycznych (ewidencji
syntetycznego - : szczegolowej) i inne uwagi '
1. 2 3.
i, 011-89-11 | Srodki trwate Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i




zmnigjszeni  wartosci  poczatkowej  srodkow
trwatych wedlug poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych. Ewidencja  szczegolowa
prowadzona w szczegbtowych indywidualnych
kartach $rodkow trwatych. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna
umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych
obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii.

071-89-11

Umorzenie
srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, ktére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych  przez  jednostke. Odpisy
umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji
z kontem 400.

080-89-11

Srodki trwale w
budowie
(inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w
budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkow
trwalych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje
si¢ poniesione koszty dotyczace srodkow
trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji oraz koszty ulepszenia $rodka
trwatego  (przebudowa), ktére zwickszaja
wartos¢ uzytkowa $rodka trwalego. Na stronie
Ma ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow.

130-89-11

Rachunek
biezacy jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéow i dochodéw  (wplywow). Sa
dokonywane na  podstawie  dokumentow
bankowych. Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢
wplywy $rodkéw 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. Konto 130-89-11-1 stuzy do ewidencji
wplywu srodkéw pienieznych na wyodr¢bniony
rachunek Projektu na realizacje wydatkow w
korespondencji z kontem Ma 223-89-11. Na
stronie Ma konta 130-89-11-2 ujmuje sie
zrealizowane wydatki zgodnie z planem budzetu
Projektu. Konto 130-89-11-3 stuzy do ewidencji
odsetek bankowych i innych zdarzen, np.
wplywy do wyjasnienia, w korespondencji z
kontem 240-89-11.

201-89-11

Rozrachunki z
odbiorcami i

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu
dostaw, robét i ustug. Konto 201 obcigza sie za




dostawcami

powstale naleznosci oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania
oraz splate i zmnigjszenie naleznosci.
Ewidencje  analityczng prowadzi sie wg
poszczegolnych  kontrahentow oraz  wedhug
klasyfikacji budzetowe;.

223-89-11

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

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

240-89-11

Pozostale
rozrachunki

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen. Konto
240 moze by¢ uzywane réwniez do réznego
rodzaju rozliczen. Na stronie Wn ujmuje sie
powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmnigjszenie zobowigzan, na stronie Ma —
powstate  zobowiazania oraz  splate i
zmniejszenie naleznosci.

400-89-11

Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta
ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na
stronie Ma — przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy — konto 860.

10.

800

800-89-11-1

800-89-11-2

800-89-11-3

Fundusz
jednostki

Fundusz srodkow

trwatych

Fundusz $rodkow
inwestycyjnych

Fundusz srodkow

obrotowych

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku
trwalego jednostki oraz majgtku obrotowego w
zakresie podstawowej dzialalnosci jednostki
budzetowej oraz dziatalnosci inwestycyjnej i
jego zmian. Ewidencje szczegélowa prowadzi
si¢. w podziale wg rodzaju funduszy (zrodet
pochodzenia) odnoszacych sie do projektu. Na
stronie.  Wn konta 800 ujmuje sic w
szczegolnosci przeksiggowanie straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860, przeksiegowanie w
koncu roku obrotowego dotacji z budzetu
wykorzystanych na inwestycje z konta 810. Na
stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci
réwnowarto$é srodkow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie jej inwestycji
oraz zakup srodkéw trwatych (Wn 810 Ma 800),
przeksiggowanie pod data  sprawozdania
budzetowego zrealizowanych — wydatkow
budzetowych z kontem 223, przeksiegowanie w
roku nastepnym zysku bilansowego roku




ubieglego z konta 860 (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego).

LL, 810-89-11 Dotacje Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
platnosci z srodkow z budzetu na inwestycje. Ewidencje
budzetu srodkow | szczegblowa prowadzi sie wg klasyfikacji
europejskich oraz | budzetowej. Na stronie Wn konta ujmuje sig
srodki z budzetu | rownowartos¢  wydatkow dokonanych przez
na inwestycje jednostke ze $rodkow budzetu na finansowanie

stodkow trwatych w budowie oraz zakup
srodkow trwatych. Na stronie Ma ujmuje sie
przeksiggowanie w koncu roku salda na konto
800.

860 Wynik finansowy | Stuzy do ustalania wyniku finansowego

Jednostki. W koncu roku obrotowego na stronie
Wn konta ujmuje sie sume poniesionych
kosztéw w korespondencji z kontem 400. Saldo
konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest
przenoszone w roku nast¢pnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1. 980 Plan wydatkow Stuzy do ewidencji planu finansowego
budzetowych oraz | wydatkow budzetowych. Ewidencje
zrealizowanych szczegolowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji
wydatkow budzetowe;.

2 998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow
wydatkow roku budzetowych ujetych w planie finansowym
biezacego wydatkéw danego roku budzetowego. Na

stronie  Wn ujmuje sie réwnowarto$é
sfinansowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku budzetowym, na stronie Ma —
zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow.
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wg
klasyfikacji budzetowe;j.

3. 999 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkow wydatkow  budzetowych  przysztych lat.
budzetowych Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi sie wg
przysztych lat klasyfikacji budzetowe;j.




Ewidencja operacji ksiggowych wspolfinansowanych ze S$rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

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

Klasytikacja paragrafow wydatkow i srodkow jest czterocyfrowa. Czwarta cyfra w przypadku
projektéw wspotfinansowanych z Unii Europejskiej sa odpowiednio :

- 7— wspotfinansowanie programoéw i projektow ze $rodkéw europejskich

- 9 - wspotfinansowanie programow i projektow ze srodkow wiasnych

Wydatki ksiggowane sg wg klasyfikacji budzetowej — Dzial 900 Rozdzial 90095 §6057 i
6059

Przykladowe operacje ksiggowe:

Konta bilansowe:

1. Wpltyw srodkow na realizacje projektu:
Wn konta 130-89-11-1 (zasilenie) / Ma konta 223-89-11
2. Zakupy inwestycyjne
Wn 080-89-11 / Ma-201-89-11 faktura za zakupy
i jednoczesnie Wn 810-89-11/ Ma 800-89-11-2 (fundusz srodkow inwestycyjnych)
3. Zaplata faktur
Wn 201-89-11 / Ma 130-89-11-2 (wydatek)
4. Naliczenie odsetek przez bank od salda dodatniego:

Wn konta 130-89-11-3 (odsetki) / Ma konta 240-89-11

5. Przelew odsetek na konto dochodow:
Wn konta 240-89-11 / Ma konta 130-89-11-3 (odsetki)

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

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




4. Zaangazowane wydatki przyszlych okresow ksiegowane sg na stroniec Ma konta 999 na

podstawie podpisanych umow.

Il Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksiag pomocniczych
projektu

Wydruk tego zestawienia zabezpiecza program komputerowy i dodatkowo potwierdza
prawidiowos¢ wyodrebnienia ksiegowego danego projektu. Najpozniej na koniec roku (po
dokonaniu audytu finansowego projektu) nastgpuje zapis tego zestawienia oraz dziennika

projektu na trwatym informatycznym nosniku.

IV Wykaz aktywow i pasywow projektu

Raporty dotyczace wydatkéw kwalifikowanych projektu

Sporzadzamy po zakoficzeniu realizacji projektu.

Uktad tego raportu powinien sie pokrywaé z ukladem zestawienia dokumentéw sktadajgcych
si¢ na wydatki kwalifikowane we wniosku o platnosé.

Bilans kontrolny projektu ....................................

L r.wzh
(podac nazwg zgodng z umowg o dofinansowanie)

Aktywa
¢ SrodKi trwale: ..........coooooiii e

*  Naleznosci z tytuhu realizacji projektu: ...

Pasywa
* Fundusz jednostki (rownowarto$¢ rozliczonych $rodkéw pomocowych i wkiadu
krajowego) z tego rownowartos¢:
* SrodKOW UE ..o




* Inne zobowigzania (z tytutu kwot zatrzymanych jako zabezpieczenie dobrego
wykonania itp.) ..o
Razem pasywa projektu ..................... Ceeeereenetattttstaseretasatsaossansannsaane

Informacje dodatkowe do bilansu kontrolnego projektu

* Wartos¢ wydatkéw kwalifikowanych projektu wykonana do ..o, f.
(w walucie projektu)

a) ze $rodkéw UE/Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

b) Srodkdw krajowych .............ooooiiiiiii

¢) razem wydatki kwalifikowane........................cooo

Kwota ............... Struktura w %
* Koszty inwestyeyjne ...
* Kosztyogolne
* podatek VAT (nieodliczalny) =~ —ooemeemmcemeee e
PAZOIE uicomss yisssnsiy 100%

* Zobowigzania warunkowe projektu (w zt), z podaniem okresu zobowigzywania:

*  ztytuhu porgczen, gwarancji,

(podac tytuty)




Zalgcznik nr 3

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

Walutg rozliczeniowa (sprawozdawczg) projektu jest PLN

Ustalenia w zakresie rozliczen :

1) Wplyw srodkéw jest ksiggowany na rachunku organu” na wydzielonym analitycznie
koncie 133-1-1-5-89-11 do rachunku bankowego Nr 31 1560 0013 2294 6771 7000
0055 i stanowi dochod miasta. Ksiegowanie odbywa si¢ w korespondencji z kontem

901 z odpowiednig analityka.
2)  Wplyw srodkéw pomocowych na finansowanie projektu stanowi dochéd miasta.

3)  Srodki wlasne JST stuzgce sfinansowaniu projektu stanowia wydatki Urzedu Miasta.

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

gdyz srodki pomocowe moga byé wykorzystane tylko na cele, na ktore zostaly

prz€znaczone.

5)  Srodki niepochodzace z funduszy pomocowych, z ktérych zaliczkowo sfinansowano

wydatki projektu sa refundowane w momencie uzyskania dochodow.

6) Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow

budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej.

/




Zalgcznik nr 4

WYDATKI KWALIFIKOWANE PROJEKTU

Okres kwalifikowania wydatkow projektu - 2014 —2019 1.
— poczatek okresu kwalifikowalnosci 1 stycznia 2014 .

— koniec okresu kwalifikowalnosci wydatkow 31 pazdziernika 2019 r.

Do wydatkow kwalifikowanych projektu mozna zaliczy¢ wydatek, jezeli:
zostal faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,
jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego, w tym
przepisami regulujacymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg zastosowanie,
jest zgodny z Programem Operacyjnym i Szczegbtowym Opisem Osi Priorytetowej PO,
zostal uwzgledniony w budzecie projektu, w zakresie rzeczowym projektu zawartym we
wniosku o dofinansowanie,
zostal poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,
jest niezbedny do realizacji celéw projektu i zostal poniesiony w zwiazku z realizacja
projektu,
zostal dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami Programu Operacyjnego lub ze
szczeg6towymi zasadami okreslonymi przez Instytucje Zarzadzajaca PO,
zostal wykazany we wniosku o platnos¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektroniczne;,
dotyczy towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét zrealizowanych, w tym
zaliczek dla wykonawcow,
jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi w
Wytycznych lub okreslonymi przez 1Z PO w SZOOP, regulaminie konkursu lub
dokumentacji dotyczacej projektow zglaszanych w trybie pozakonkursowym.

Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczaeych wydatkow kwalifikowanych,
faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej powinny by¢
opisane w taki sposob, aby widoczny byl bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg projektu.
W szczegdlnosei opis dowodu ksiggowego powinien zawieraé nastepujace informacje:

*  krotki opis zamowienia, ktérego dotyczyt wydatek,




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

* numer umowy/decyzji o dofinansowanie w ramach Programu  Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,

* tytul projektu,

* nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w
ramach ktorego wydatek jest ponoszony,

*  kwote wydatkow kwalifikowalnych z wyszczegolnieniem VAT,

* informacjg, czy wydatki ponoszone sa z dofinansowania czy w ramach wkladu wlasnego,
wraz z podaniem odpowiednich wartosci (kwot).

* na fakturze/dokumencie ksiegowym o rownowaznej wartosci dowodowej powinna
znalez¢ si¢ adnotacja Ujeto we wniosku o platnosé za okres od... do. ..

* informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

* zgodnie z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020 (o ile dotyczy);

* zgodnie z rozeznaniem rynku, o ktorym mowa w Wytycznych w  zakresie
kwalifikowalnosei  wydatkow w  ramach Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020 (o ile dotyczy),

*  kod klasyfikacji budzetowe;j,

* Jesli  sporzadzono odrebny  dokument potwierdzajacy  wykonanie/odebranie
robot/ustug/dostaw, dane identyfikujace ten dokument (numer, data sporzadzenia),

* w przypadku gdy wydatek podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych, nalezy
wskaza¢ podstawe prawng zgodnie z ww. ustawa — Ustawa z dn. 29.01.2004 r . (Dz.U. z

2015 r. poz. 2164 z p6z. zm.).

Jesli kwalifikowana jest jedynie czes¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodu
ksiggowego nalezy poda¢ sposob jego wyliczenia.

Wykaz przedmiotowy wydatkow kwalifikowanych wynikajacy z dokumentacji projektu m.in.
z wniosku o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie i budzetu projektu .

W rozliczeniach wydatkow VAT naliczony jest wydatkiem kwalifikowanym.




W przypadku zaistnienia watpliwosci, czy dany wydatek zostanie uznany jako

~kwalifikowany”, nalezy przyjac zasade ewidencjonowania jako wydatek ..czasowo

nickwalifikowany™.




Zalacznik nr 5

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU

Okreslony zostal w procedurach jednostki realizujacej projekt tj. Urzedu Miejskiego w
Lomzy w zataczniku Nr 7 do zarzadzenia Nr 314/12 Prezydenta Miasta Lomza z dnia 27
grudnia 2012 roku z pézniejszymi zmianami oraz w Zarzadzeniu nr 372/17 Prezydenta Miasta
Lomza z dnia 16 listopada 2017 r. w sprawie powolania Zespohu ds. realizacji projektu:

~Rewitalizacja Parku Jana Pawta IT — Papieza Pielgrzyma w Lomzy”

Z dokumentacja (umowy, protokoly zdawczo-odbiorcze, harmonogram prac, faktury,
rachunki, wyciggi bankowe) zwiazang z realizacjg Projektu »Rewitalizacja Parku Jana
Pawla II — Papieza Pielgrzyma w Lomizy” postepujemy jak w instrukcji obiegu

dokumentow z tym, ze:

1. Za obstuge w zakresie realizacji projektu oraz postepowan przetargowych odpowiedzialny
jest Pan Krzysztof Stalewski — Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji.

2. Faktury i rachunki przekazywane sg przez wykonawcow w pierwszej kolejnosci do Biura
Obstugi Urzgdu, a w nastepnej kolejnosci do Wydziatu Inwestycji celem rozpoczecia i
zapewnienia poprawnego obiegu dokumentéw, ktére Pan Ryszard Klimek — Inspektor w
Wydziale Inwestycji, wraz z protokotami odbioru sprawdza i podpisuje za zgodne z
zawartymi umowami.

3. Kontroli merytorycznej dokonuje Pan Krzysztof Swiecki — Naczelnik Wydziatu Inwestycji
lub Pan Krzysztof Stalewski — Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji.

4. Pani Maria Wierciszewska Inspektor w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
dokonuje opiséw zwigzanych z projektem wynikajacych z programu.

5. Pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo Zamdwieri Publicznych dokumenty ksiegowe
zatwierdza Pan Adam Szymanski - Kierownik Referatu Zamowien i Zakupow Publicznych
Urzgdu Miejskiego w Lomzy oraz Pani Katarzyna Mscichowska — Podinspektor w
Referacie Zamoéwien i Zakupéw Publicznych.

6. Nastepnie wszystkie faktury wraz z dokumentami towarzyszacymi przekazywane sg do
Wydziatu Skarbu i Budzetu, do Pani Joanny Fiedorowicz celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno rachunkowym oraz dekretacji ze wskazaniem na ujgcie w ksiegach

rachunkowych.




7. Dokumenty zatwierdza do wyplaty Prezydent Miasta lub Zastepca Prezydenta Miasta i
Skarbnik Miasta lub Kierownik Oddziatu Budzetu.

8. Pracownicy Wydzialu Skarbu i Budzetu odpowiadaja za terminowe regulowanie
zobowigzan i terminowe ujecie dokumentéw w ewidencji ksiggowej projektu oraz ewidencji
srodkéw trwatych.

Dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace poniesione w ramach projektu koszty
powinny zawiera¢ nastepujace elementy:

Podpisy oséb zatwierdzajacych dokument pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo

Zamowien Publicznych, merytorycznym, formalnym i rachunkowym i do zaplaty.

Adnotacj¢ o sposobie ujgeia w ksiggach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli

kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktorych sa ksiggowane wraz z data i

podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiggowe;. Obowigzuje takze zapis o

klasyfikacji budzetowe;:

»Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci  sie w planie finansowym
jednostki ,,
Dzial ..... Rozdzial ...... 8 seinss kwota..... Wn ... Ma....oooirrinninns

data i podpis
Pieczeé imienna
Optacono przelewem data.....................

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowacé tez pieczecie funkceyjne.
Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiggowego powinien zostaé wpisany jego numer
w ewidencji ksiegowej.

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

Obie kartki (dokument i zalgcznik) nalezy trwale spiag.



Wykaz wzoréw podpiséw skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu
pod nazw3 ,,Rewitalizacja Parku Jana Pawla II — Papieza Pielgrzyma w Lomzy”

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem zgodnosci z
Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych

Lp. Nazwisko i imig Wydzial Wzor podpisu
15 Szymanski Adam Kierownik Referatu Zamowien UUQ/
i Zakupow Publicznych
Mscichowska Podinspektor Referatu Zaméwien
2. Katarzyna i Zakupow Publicznych

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgl¢dem merytorycznym

Inwestycji

Lp. Nazwisko i imi¢ | Stanowisko Wzol | podpisu
1 Swiecki Krzysztof | Naczelnik Wydziatu Inwestycji
2. Stalewski Krzysztof Z-ca Naczelnika Wydziatu %(‘ f |

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i

rachunkowym
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Fiedorowicz Joanna |Inspektor Wydziatu Skarbu i Budzetu “td

Wykaz 0s6b uprawnionym do umieszczenia adnotacji ,, Wydatek podlega ujeciu
w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki,

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Fiedorowicz Joanna |Inspektor Wydzialu Skarbu i Budzetu %M
1
Wykaz oséb uprawnionym do zatwierdzania do wyplaty
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzdr podpisu
1s Chrzanowski Prezydent Miasta
Mariusz
Z. Muzyk Agnieszka Z-ca Prezydenta Miasta
v
3. Garlicki Andrzej 7-ca Prezydenta Miasta = P 0
- \/ o Pa
4. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta (_\/
3 Szypulska Bozena Kierownik Oddzialtu Budzetu "
iy MUl




Zalacznik nr 6

INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW PROJEKTU

Aktywa i pasywa projektu sa inwentaryzowane na podstawie harmonograméow

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

1) Srodki pieniezne projektu na rachunkach bankowych — w formie potwierdzenia z

bankiem salda na koniec roku.

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

3) Saldo konta pozostatych srodkow trwatych — w  formie weryfikaciji salda wg stanu na
koniec roku, z tym ze:

a) rezultatem weryfikacji moga by¢ wydruki zaksiegowanych dokumentéw na kontach
potwierdzone przez Skarbnika Miasta i odpowiednio koordynatora projektu

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

weryfikacji dokumentalne;.



Zalacznik nr 7

KONTROLE, AUDYT, EWALUACJA 1 ROZLICZENIA KONCOWE PROJEKTU
(EFEKTY, TRWALOSC PROJEKTU ITD.)

Projekty inwestycyjne realizowane przez miasto z udzialem srodkow unijnych moga by¢, w
okresie od podpisania umowy dotacji, przez czas realizacji 1 okres 2 lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po zlozeniu zestawienia wydatkow do Komisji Europejskiej. w ktorym ujgto

ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu kontrolowane przez:

1) Ministra Rozwoju Regionalnego — jako wykonujacego zadania panstwa czionkowskiego,
2) Ministerstwo Finansow — jako instytucje platnicza;
3) Regionalne Izby Obrachunkowe, w zakresie:

a) dzialalnosci nadzorczej zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy o RIO (tj. Dz. U. 2016 1.
poz. 561) przy badaniu uchwaly w sprawie budzetu i jego zmian poprzez zwracanie
uwagi na:

- wymagane ustawg o finansach publicznych wyodrgbnienie wydatkow na programy 1
projekty realizowane ze Srodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosei i
prawidtowe ustalenie Zrodet ich finansowania, w tym poprawnosci zastosowania
klasyfikacji budzetowej, pozwalajgcej na wyrdznienie dochodow i wydatkéw oraz
przychodow i rozchodow zwiazanych z realizacja projektu,

- poprawnos¢ sporzadzenia zataczonej do budzetu prognozy dlugu, pozwalajacej na
ustalenie, ze przy realizacji budzetu nie zostana naruszone ustawowe granice zadluzenia;

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

¢) dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej poprzez informowanie nadzorowanych JST o
zmianach w przepisach i udzielanie wskazowek, w zakresie praktycznego stosowania
przepisow dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej zwiazanych z realizacja
projektow 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) Krajowa Administracja Skarbowa jako instytucja audytowa obejmujaca oceng
gospodarowania srodkami pochodzacymi z budzgtu Unii Europejskie, w zakresie:

— skutecznosci funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli,



— prawidlowosci rachunkow,
— prawidlowosdci i zgodnosci z prawem wydatkow,
— wywigzywania si¢ z warunkéw finansowania pomocy.
5) Komisje Europejska,
6) Europejski Trybunat Obrachunkowy
7) Inne uprawnione instytucje (np. Najwyzsza Izba Kontroli upowazniona do kontroli
dzialalnosci JST w zakresie, w jakim wykorzystuja majatek oraz $rodki panstwowe lub

komunalne).

Trwalos¢ projektu - w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) art.71 ust.1 rozporzadzenia nr 1303/2013, 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 platnos¢ koncowa przekazywane sa
srodki — date dokonania przelewu na rachunek bankowy,

- W pozostatych przypadkach — datg zatwierdzenia wniosku o platnos¢ koficowa.




Zalgcznik nr 8

SPRAWOZDAWCZOSC PROJEKTU

Klasvfikacja budzetowa Dzial 900 Rozdziat 90095 § 6057. § 6059

Stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. 2017 poz. 1421) wydatki realizowane w
ramach jednego programu, ktéry ma rézne zrédla finansowania (zagraniczne i krajowe), sa
oznaczone czwartg cyfrg stosowang do zrédla finansowania. Do czgsci wydatkow
sfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, nalezy dodawac
odpowiednio cyfre ..,77 a do czgsci sfinansowanej ze Srodkéw uzyskanych ze srodkow
wlasnych odpowiednio cyfrg9”. W czesci wydatkéw niekwalifikowanych poniesionych ze

srodkoéw wilasnych cyfre ,,0”

»1" Platno$ci w zakresie budzetu Srodkow europejskich

Symbol ten stosuje si¢ dla wydatkow dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu srodkow

europejskich.

9”7 Wspolfinansowanie programoéw i projektow realizowanych ze Srodkow z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z
funduszy unijnych finansujacych Wspélna Polityke Rolna

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsigwzie¢ finansowanych ze srodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspolng
Polityke Rolna, stanowigcych krajowy wklad publiczny w realizacje programu lub projektu.
Zrédtem finansowania tych wydatkéw moga by¢ na przykiad srodki pochodzace z budzetu
panstwa (z wylaczeniem srodkow otrzymanych z tytulu pozyczki na prefinansowanie) badz

srodki wiasne jednostek sektora finansow publicznych.

Projekt w planach i sprawozdaniach budzetowych, a w szczegolnosci: przepisy art. 236 ust. 4

ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r., (tj. Dz.U. 2016 poz. 1870 z
pozniejszymi zmianami) okreslaja, ze JST realizujgce programy operacyjne, w planie
wydatkow majatkowych wyodrebniaja wydatki na inwestycje i zakupy inwestycyjne, w tym

na programy finansowane z udzialem $rodkéw unijnych, w czesci zwiazanej z realizaci
jnych, ¢ gzanej Ja



zadan JST, Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz.U. 2016 poz. 1015 z p6Zniejszymi zmianami) ustala

zakres sprawozdawczosci uwzgledniajacej takze srodki pomocowe.

Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 05 lipca 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 ().
Dz.U. 2017 poz. 760), na podstawie ktorego JST sporzadzaja 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 Finansow z 04 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

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

Projekt w sprawozdaniach z realizacii i kontroli projektu

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektow i programéw wspoétfinansowanych ze srodkow funduszy
strukturalnych i Funduszy Spéjnosci (Dz.U. 2007 nr 90 poz. 602) ustala w § 7 pkt 5, ze
kontrola projektow dofinansowanych ze srodkéw pomocowych przeprowadzanych przez
instytucje zarzadzajace programami pomocowymi lub na ich zlecenie polega w szczegdlnosci
na sprawdzeniu przestrzegania procedur w zakresie sprawozdawczoscei kontroli i rozliczen

finansowych, w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkéw oraz sprawdzania rzetelnosci
sprawozdan. Chodzi o sprawozdania sporzadzane przez miasto jako beneficjenta pomocy

unijnej, czyli: okresowe, roczne, koncowe.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczosci projektu ze sprawozdawczoscia Urzedu Miasta:

a) aktywa i pasywa projektu wchodzg do bilansu Urzedu Miasta

b) aktywa i pasywa danego projektu bilansujg sie

¢) roznice pomiedzy kosztami konta ,,Srodki trwale w budowie projektu” a wydatkami
kwalifikowanymi projektu moga wynika¢ z tego, ze:

— koszty sa w ujeciu memoriatowym, a wydatki kwalifikowane w ujeciu kasowym,



— nie kazdy koszt inwestycyjny moze by¢ wydatkiem kwalifikowanym,

— nie kazdy wydatek kwalifikowany musi by¢ zaliczany do kosztéw inwestycyjnych,

— wystgpi¢ moga przesunigcia w czasie ewidencji (np. faktura za roboty za m-c¢ VI zaliczana
jest w koszty m-ca VI, a zaplata za t¢ fakture w wydatki miesigca zaplaty),

—wydatki kwalifikowane sa ujmowane narastajaco do raportu koncowego (rozliczenia),
natomiast czg$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie moze by¢ rozliczana w trakcie
projektu (przyjmowane do uzytkowania s$rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i

prawne 1 inne rozliczenia kosztow inwestycji).



Zalacznik nr 9

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

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

Zasady ochrony danych, a w szczegdélno$ci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w Polityce Bezpieczefistwa wraz z instrukcja
Zarzadzanie Systemem Informatycznym i w zasadach korzystania ze sprzgtu komputerowego
i dostepu do sieci informatycznej, zarzadzenie 121/13 i 384/15 Prezydenta Miasta L.omza.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow oprogramowania opisane s3 w dokumentacji

technicznej producenta, udostepniane na zyczenie i za jego zgoda.

Dokumentacja opisujagca poszczegdlne programy posiada klauzulg, 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.



Zalacznik nr 10

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dokumenty posiadajgce oznaczenia dla Programu RPOWP oraz Unii Europejskiej w trakcie
trwania Projektu przechowywane sa w zamknigtych szafach w WRF, WIN, WSB.

1. Oryginaly dowodéw ksiggowych oraz sprawozdania finansowe powstale w zwiazku z
realizacjag Projektu oraz oryginaly uméw z wykonawcami przechowuje sie w Wydziale
Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginat umowy o udzielenie dotacji celowej, wnioski o
platnos$¢ w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

3. Dokumentacj¢ przetargowg oraz inne zwiazane z rzeczows obstuga Projektu dokumenty
przechowuje si¢ w Wydziale Inwestycji Urzgdu Miejskiego w Lomzy.

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

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

Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktorych minat okres przechowywania wynikajacy z
umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktére musza podlegaé dalszej archiwizacji na
podstawie odrebnych przepisow, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego w
Lomzy. Przekazanie dokumentow nastepuje na podstawie protokotu przekazania — przejecia
ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami o0sob przygotowujacych protokot, osoby
przejmujgcej akta z podpisem Naczelnika komérki organizacyinej zatwierdzajacej
przekazanie.




