Zalacznik nr 1

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA W URZEDZIE MIEJSKIM

Z dniem 22.02.2017 r. podpisano umowe¢ partnerska na rzecz realizacji Projektu
»Centrum Integracji Spolecznej w Lomzy szansa na lepsze jutro oséb zagrozonych
ubéstwem lub zagrozeniem spolecznym” nr RppD.07.01.00-20-0093/16 w ramach Osi
Priorytetowej VII: Poprawa Spéjnosci Spolecznej 7.1 Rozwdj dzialan aktywnej
integracji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego. Partnerem
wiodaeym Projektu jest Miasto Lomza, realizatorem Projektu jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lomzy, Partnerem nr 1 jest Fundacja Forum Inicjatyw Rozwojowych z siedziba
w Bialymstoku.

W zwiazku z tym ustalam zasady klasyfikacji zdarzen zwigzane z realizacja tego Projektu.
Koszty projektu ponoszone beda w formie rozliczenia bezgotowkowego, za posrednictwem
wyodrebnionego rachunku bankowego nr: 37 1560 0013 2294 6771 7000 0044

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

Centrum Integracji Spolecznej - CIS

Dokumenty  dotyczace projektu  oznakowane beda w  sposob nastepujacy:
CIS/ kolejny numer/typ dokumentuw/kolejny miesigc/ rok/z rozszerzeniem o ilosé dokumentéw
W pozycji, np.: CIS/1/WB/V/18/1-5.
Typy dokumentow:

WB — wyciag bankowy,

FV — faktura,

PK — polecenie ksiegowania.




Zalacznik nr 2
KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU

I Dziennik

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

Numeracja zapiséw w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona nastepujaco: numeracja w
sposob ciagly i niezalezny w miesiacu. Dowéd 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 obrotow i sald ksiggi glowne;.

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

zestawieniach i raportach (w szczeg6lnosei we wnioskach platnos¢).

II Ksi¢ga gléwna projektu (konta syntetyczne obshugujace projekt) i ewidencja
szczegolowa:

Dla wyodrebnienia wydatkow projektu ,.Centrum Integracji Spolecznej w Lomzy szansa na
lepsze jutro 0s6b zagrozonych ubéstwem lub zagrozeniem spotecznym” utworzono wydzielony
rejestr pod nazwg: Centrum Integracji Spolecznej

Do numeru konta w tabeli ponize; dodajemy kolejny nr analityki stosownie do biezacych

potrzeb sprawozdawczosci i kontroli.




Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej przedstawia ponizsze zestawienie.

~konfa |

D

~ Nazwa

| Opis ksiag analitycznych (ewidencji szezegolowej) i

inne uwagi

1

2

3,

011

Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wedlug
poszczego6lnych obiektow inwentarzowych. Wyposazenie
o wartosci jednostkowej powyzej 10 000,00zt Ewidencja
szczegotowa prowadzona w szczegétowych
indywidualnych kartach srodkéw trwatych. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 011 powinna
umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym
powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

013

Pozostatle srodki
trwale

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowe;j srodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011. Wyposazenie o
wartosci jednostkowej powyzej 1 000,00 zt do 10 000,00
zk, ktore podlega umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzytkowania. Na koncie tym bez wzgledu na
wartos¢ ewidencjonujemy réwniez wyposazenie takie jak:
meble, drobny sprzet elektroniczny. Ewidencja
szczegblowa  jest  prowadzona @ w ksiegach
inwentarzowych  pozostalych  srodkéw trwatych.
Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowe;j,

- 0s0b, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwate,
komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ pozo
$rodki trwale,

071

Umorzenie srodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych i
prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z
kontem 400.

072

Umorzenie
pozostalych srodkéw
trwatych, wartosci
niematerialnych i
prawnych

Na koncie tym ksi¢guje si¢ umorzenie $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania do uzywania.

080-2-7

Srodki trwate w
budowie
(inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie
oraz do rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie
na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta
080 ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace srodkéw

trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji




oraz koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa),
ktore zwigkszaja wartosé uzytkows srodka trwatego. Na
stronie Ma ujmuije si¢ warto$¢ uzyskanych efektow.

130-2-7

Rachunek biezgcy
jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i
dochodéw (wpltywow). Sa dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych. Na stronie Wn konta 130
ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych w korespondencji z
kontem 223. Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki. Konto 130-2-7-1 shizy do
ewidencji wptywu $rodkéw pienigznych na wyodrebniony
rachunek  Projektu na realizacje wydatkow w
korespondencji z kontem Ma 223-7-1. Na stronie Ma
konta 130-2-7-2 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki zgodnie
z planem budzetu Projektu. Konto 130-2-7-6 shuzy do
ewidencji odsetek bankowych i innych zdarzen, np.
wplywy do wyjasnienia, w korespondencji z kontem 245-
11

201-1

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i
ustug. Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci oraz
za splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za powstate
zobowigzania oraz splatg i  zmniejszenie naleznosci.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie wg poszczegdlnych
kontrahentéw oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;.

223-7

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych. Na stronie Ma konta
223 umuje 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  wydatkéw
budzetowych na konto 800.

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
srodkow
europejskich

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
udzielonych dotacji budzetowych, a takze do ewidencji
rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczgce
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich. Na stronie Wn
konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez
organ dotujgcych w korespondencji z kontem 130. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810, wartos¢ dotacji zwroconych 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.




10.

225-1

Rozrachunki z
budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami

z tytutu podatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig
wplaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowiazania wobec
budzetow.

11.

229-1

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu ubezpicczen
spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ splate i zmniejszenie naleznosci, na stronie Ma
—zobowigzania 2 tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

229-1-1 — ubezpieczenie spoteczne

229-1-2 — ubezpieczenie zdrowotne

229-1-3 — Fundusz Pracy

12.

231

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych,
a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy i umowy zlecenia. Na stronie
Wn konta 231 ujmuje si¢ przelewy wynagrodzen i
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na
stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z
tytutu wynagrodzen.

13.

245-11

Wplywy do
wyjasnienia

Stuzy do ewidencji wptywéw do wyjasnienia

14.

400

Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug 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.

15

401

Zuzycie materiatow i
energii

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii
zwigzanych z projektem. Na stronie Wn konta 401 ujmuje
si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, na stronie Ma konta
401 na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

16.

402

Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dzialalnodci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione
koszty ushug obcych, na stronie Ma konta ujmuje si¢ na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow ushug obcych na
konto 860.

LY.

404

Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z
tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego
wynagrodzenia brutto, na stronie Ma na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.




18. 405 Ubezpieczenia Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z
spoleczne i inne tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i
swiadczenia 0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione
koszty z tytutu ubezpieczeni spotecznych, na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw, a na dziefi bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

19. 409 Pozostate koszty Stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej,

rodzajowe ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na
stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty, a na
stronie Ma ich zmniejszenie, na dzien bilansowy przenosi
si¢ je na konto 860.

20. 800 Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego
jednostki oraz majatku obrotowego w zakresie
800-1 Fundusz srodkéw podstawowe]j dziatalnosci jednostki budzetowej oraz
trwatych dzialalnosci inwestycyjnej i jego zmian. Ewidencje
szczegblowg prowadzi si¢ w podziale wg rodzaju
800-2 Fundusz srodkéow funduszy (zrédet pochodzenia) odnoszacych sie do
inwestycyjnych projektu. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w
szczegolnosci przeksiggowanie straty bilansowe] roku
800-3 Fundusz srodkow ubieglego z konta 860, przeksiegowanie w koncu roku
obrotowych obrotowego dotacji z budzetu wykorzystanych na
inwestycje z konta 810. Na stronie Ma konta 800 ujmuje
si¢. W szczegolnosci  przeksiegowanie pod datg
sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z kontem 223, przeksiegowanie w roku
nastgpnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego).

21 810-2-4 Dotacje budzetowe, | Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z
platnosci z budzetu | budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na
srodkow inwestycje. Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wg
europejskich oraz klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn konta ujmuje sie
srodki z budzetu na | réwnowartosé wydatkow dokonanych przez jednostke ze
inwestycje srodkéw budzetu na finansowanie $rodkéw trwalych w

budowie oraz zakup srodkéw trwatych. Na stronie Ma
ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku salda na konto
800.

22, 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
nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

980

Plan wydatkow
budzetowych oraz
zrealizowanych
wydatkow

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych. Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg
klasyfikacji budzetowe;.




998

Zaangazowanie
wydatkow roku
biezacego

Stuzy do ewidencji zaangazowania  wydatkéw
budzetowych ujetych w planie finansowym wydatkéw
danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje sie
rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku budzetowym, na stronie Ma — zaangazowanie
wydatkow, czyli wartos¢ uméw. Ewidencje szczegdtowa
prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowe;.

999

Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych
przysztych lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych przyszlych lat. Ewidencje
szczegotowa prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych wspélfinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego

Funduszu Spolecznego

Dokumenty zewngtrzne opisywane beda na odwrocie dokumentu a w przypadku braku miejsca

na oddzielnej kartce, trwale polaczonej z dokumentem zszywkami.

Klasyfikacja paragrafow wydatkéw i srodkow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg w przypadku

projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej sa odpowiednio :

- 7 —wspolfinansowanie programdw i projektow ze srodkow europejskich

- 9 - wspdtfinansowanie programéw i projektéw ze §rodkow krajowych

Wydatki ksiggowane sg wg klasyfikacji budzetowej — Dz. 853 Rozdz. 85395 i odpowiedniego

§

Przykladowe operacje ksiggowe:

Konta bilansowe:

1.Wpltyw srodkow na realizacje projektu (na zakupy inwestycyjne):
Wn konta 130-2-7-1(zasilenie)/Ma konta 223-7-1
2.Zakup wyposazenia (inwestycyjne) (zakupy o wartosci Jjednostkowej powyzej 3500,00 zt):

Wn 080-2-7/Ma-201-1 faktura za zakupy inwestycyjne

3.Zaplata faktur za zakupy inwestycyjne

Wn 201-1/ Ma 130-2-7-2(wydatek)

1 jednoczesnie Wn 810-2-4/ Ma 800-2-2 (fundusz srodkéw inwestycyjnych)

4.Przelew dotacji celowej z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych:
Wn konta 224-11 /Ma konta 130-2-7-6 (wydatek)

5.Rozliczenie dotacji:
Wn konta 810-2-4 / Ma konta 224

6. Naliczenie odsetek przez bank od salda dodatniego:




Wn konta 130-2-7-6(odsetki) /Ma konta 245-11
7.Przelew odsetek na konto dochodéw:

Wn konta 245-11/ Ma konta 130-2-7-6 (odsetki)

Konta pozabilansowe:

1. Zatwierdzony plan wydatkéw budzetowych dotyczacy projektu ksiggowany jest
na stronie Wn konta 980,

2. Zrealizowane wydatki budzetowe ksiegowane sg na strone Ma konta 980.

3. Zaangazowane wydatki roku biezacego ksiggowane sa na stronie Ma konta 998
na podstawie podpisanych umow. Zrealizowane wydatki budzetowe ewidencjonowane
sg na stronic Wn konta 998 na koniec okresu sprawozdawczego jednoczesnie
z wydatkiem.

4. Zaangazowane wydatki przyszlych okreséw ksiggowane sg na stronie Ma konta 999 na

podstawie podpisanych uméw.

IIl Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz kont ksiag pomocniczych
projektu

Wydruk tego zestawienia zabezpiecza program komputerowy i dodatkowo potwierdza
prawidtowos¢ wyodrebnienia ksiggowego danego projektu. Najp6zniej na koniec roku
(po dokonaniu audytu finansowego projektu) nastgpuje zapis tego zestawienia oraz dziennika

projektu na trwalym informatycznym nosniku.




Zalacznik nr 3

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

Walutg rozliczeniowa (sprawozdawczg) projektu jest PLN

Ustalenia w zakresie rozliczen :

1)  Wplyw srodkéw z transz dofinansowania jest ksiggowany na rachunku ,Organu” na
wydzielonym analitycznie koncie do konta 133 i 909 i rachunku bankowym Nr 34 1560
0013 2294 6771 7000 0001

2)  Przekazanie $rodkéw na wydzielony rachunek projektu: 37 1560 0013 2294 6771 7000 0044
dokonywane jest z rachunku ,,Organu” nr: 34 1560 0013 2294 6771 7000 0001 i ksiegowane
jest analitycznie na kontach 223 i 133

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

srodki pomocowe mogg by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaly przeznaczone.

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

Y

budzetowych oparta jest na zasadzie kasowe;.




Zalacznik nr 4

WYDATKI KWALIFIKOWANE PROJEKTU

Okres kwalifikowania wydatkéw projektu - 2014 — 2018 1.
— poczatek okresu kwalifikowalnosci 1 marca 2017 r.

— koniec okresu kwalifikowalno$ci wydatkow 28 luty 2019 r.

Do wydatkéw kwalifikowanych projektu mozna zaliczy¢ wydatek, jezeli:

* zostal faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,

* Jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego, w tym
przepisami regulujacymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg zastosowanie,

* Jest zgodny z Programem Operacyjnym i Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowej PO,

* zostal uwzgledniony w budzecie projektu, w zakresie rzeczowym projektu zawartym we
wniosku o dofinansowanie,

*  zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

* Jest niezbedny do realizacji celow projektu i zostal poniesiony w zwiazku z realizacja
projektu,

* zostal dokonany w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

* zostal nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami Programu Operacyjnego lub ze
szczegolowymi zasadami okre$lonymi przez Instytucje Zarzadzajacg PO,

* zostal wykazany we wniosku o platno$¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej,

* dotyczy towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robot 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 dotyczacych wydatkow kwalifikowanych,
faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartoéci dowodowej powinny by¢
opisane w taki sposob, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacja projektu.
W szczegdlnosci opis dowodu ksiggowego powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

*  krotki opis zaméwienia, ktérego dotyczyt wydatek,




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

* numer umowy/decyzji o dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojew6dztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

* tytul projektu,

* nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w
ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

*  kwote wydatkéw kwalifikowalnych z wyszezegOlnieniem VAT,

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

* na fakturze/dokumencie ksiggowym o réwnowaznej wartosci dowodowej powinna
znalez¢ si¢ adnotacja Ujeto we wniosku o platnos¢ za okres od... do... (nie dotyczy
wnioskow o platnoéé¢ skladanych w ramach Pomocy Technicznej RPOWP),

* informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

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

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

* kod klasyfikacji budzetowe;j,

* Jjesli  sporzadzono odrebny  dokument potwierdzajacy ~ wykonanie/odebranie
rob6t/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. ustawg — Ustawa z dn. 29.01.2004 r . (Dz.U. z

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

Jesli kwalifikowana jest jedynie cze$¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodu
ksiggowego nalezy poda¢ sposéb jego wyliczenia.
Wykaz przedmiotowy wydatkéw 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
wkwalifikowany”, nalezy przyja¢ zasade ewidencjonowania jako wydatek ,czasowo

niekwalifikowany”.




Zalgcznik nr 5

OBIEG DOKUMENTOW F INANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU W URZEDZIE
MIEJSKIM

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

Lomzy w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/18 Prezydenta Miasta L.omza z dnia 01 marca
2018 roku.

Z dokumentacjg (umowy, zlecenia przelewu, wyciagi bankowe) zwiazang z realizacja
Projektu ,,Centrum Integracji Spolecznej w Lomzy szansa na lepsze jutro os6b
zagrozonych ubéstwem lub zagrozeniem spolecznym” postepujemy jak w instrukcji obiegu

dokumentéw z tym, ze:

1. Kontroli merytorycznej wydatkow inwestycyjnych oraz okreslenia wydatkow
strukturalnych dokonuje Pan Marcin Sawko — Kierownik Biura Obstugi Urzedu

2. Kontroli merytorycznej wydatkéw biezacych dokonuje Pani Beata J agielak Dardzifiska —
Kierownik w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia.

3. Kontroli formalno rachunkowej dokonuje Pani Joanna Fiedorowicz oraz Anna Mierwinska

— Inspektorzy z Wydziatu Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

4. Sporzadzanie list plac oraz rozliczanie z tytutu skiadek na ubezpieczenie spoleczne i

podatku dochodowego od 0séb fizycznych dokonuje Pani Elzbieta Cyndzas — Inspektor z

Wydziatu Skarbu i Budzetu Urzgdu Miejskiego w Lomzy.

5. Dokumenty zatwierdza do wyplaty Prezydent Miasta lub Zastgpca Prezydenta Miasta i

Skarbnik Miasta lub Kierownik Oddziatu Budzetu.

6. Pracownicy Wydzialu Skarbu i Budzetu odpowiadaja za terminowe regulowanie

zobowigzan i terminowe ujgcie dokumentoéw w ewidencii ksiggowej projektu.

Zlecenia przelewu dotacji celowej ze $rodkéw EFS w ramach projektu powinny zawieraé
nastgpujace elementy opisu:

Podpisy oséb zatwierdzajagcych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym i do zaptaty.
Adnotacj¢ o sposobie ujgcia w  ksiegach 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 ksiggowej. Obowigzuje takze zapis o

klasyfikacji budzetowe;:

»Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym
jednostki .,

Dziat ..... Rozdziat ....... §..onnn kwota ..... Wi, s Ma.......

data i podpis
Piecze¢ imienna

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

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

W przypadku braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza
si¢ wszystkie niezbgdne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac ja jako
zatgeznik do dokumentu finansowego nr ............o....ooooo..... . a na dokumencie gléwnym zapis
0 tresci: ,,Dokument posiada zalgeznik Nr...”.

Obie kartki (dokument i zatacznik) nalezy trwale spig¢.




Wykaz wzoréw podpiséw skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji Projektu
pod nazwg ,,Centrum Integracji Spolecznej w Lomzy szansg na lepsze jutro osé6b
zagrozonych ubéstwem lub zagrozeniem spolecznym”

Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem zgodnosci z
Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych

Lp. Nazwisko i imig Wydziat Wzor podpisu
1. Szymanski Adam Kierownik Biura Zaméwien \ UL Q/
Publicznych

Wykaz o0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz
uprawnionych do klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor  podpisu

1. Marcin Sawko Kierownik Biura Obstugi Urzedu }1
2. Beata Jagielak Kierownik w Wydziale Spraw

Dardzifiska Spolecznych i Zdrowia (
Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i~
rachunkowym
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
T Fiedorowicz Joanna | Inspektor Wydziahu Skarbu i Budzetu #i 4 J(
l. S

2. Mierwinska Anna Inspektor Wydziatu Skarbu i Budzetu %

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

L.

Fiedorowicz Joanna

Inspektor Wydzialu Skarbu i Budzetu

p’ji Y

Wykaz o0s6b uprawnionym do zatwierdzania do wyplaty

q
¥

¥
Wzor podpi;&/

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko
1. Chrzanowski Mariusz | Prezydent Miasta /é
2. Muzyk Agnieszka Z-ca Prezydenta Miasta %
i i
& Garlicki Andrzej Z-ca Prezydenta Miasta QZQ—/‘/Q\
4. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta /_ /
5. Szypulska Bozena Kierownik Oddzialu Budzetu (\'\ﬂ—/




Zalacznik nr 6
INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW PROJEKTU

Aktywa i  pasywa projektu sg inwentaryzowane na podstawie harmonogramow

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

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

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

4) Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowigzania warunkowe itp.)

podlegaja na koniec roku inwentaryzacji w  formie wzajemnych uzgodnieri albo

weryfikacji dokumentalne;j.




Zalacznik nr 7

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

Projekty inwestycyjne realizowane przez miasto z udziatem $rodkéw unijnych mogg by¢

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 ktérym ujeto dany wydatek dotyczacy danej operacji, kontrolowane
przez:

1) Ministra Rozwoju Regionalnego — jako wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego,
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 (. Dz. U. 2016 1.
poz. 561) przy badaniu uchwaty w sprawie budzetu i jego zmian poprzez zwracanie
uwagi na:

- Wymagane ustawg o finansach publicznych wyodrgbnienie wydatkéw na programy i
projekty realizowane ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosei i
prawidlowe ustalenie Zroédet ich finansowania, w tym poprawnodci zastosowania
klasyfikacji budzetowej, pozwalajacej na wyréznienie dochodéw i wydatkéw oraz
przychodéw i rozchodow zwiazanych z realizacja projektu,

- poprawnos¢ sporzadzenia zalaczonej do budzetu prognozy dhugu, 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 zgodno$ci 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
przepiséw dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej zwiagzanych z realizacja
projektéw 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 ocene
gospodarowania srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskie, w zakresie:

— skutecznosci funkcjonowania systeméw zarzadzania i kontroli,




— prawidtowosci rachunkow,
— prawidlowosci i zgodnosci z prawem wydatkow,
— Wywigzywania si¢ z warunkéw finansowania pomocy.
5) Komisjg¢ 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).

Trwatos¢ projektu - w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) art.71 ust.1 1303/2013.

Za datg platnosci koncowej uznaje sie:
- w przypadku gdy w ramach rozliczenia wniosku o platnosé koncows przekazywane sa
srodki — datg¢ dokonania przelewu na rachunek bankowy,

- W pozostatych przypadkach — datg zatwierdzenia wniosku o platnosé koncowa.




Zalacznik nr 8

SPRAWOZDAWCZOSC PROJEKTU W URZEDZIE MIEJSKIM

— Klasyfikacja budzetowa Dziat 853 Rozdzial 85395.

Stosownie do przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U. 2017 poz. 1421) wydatki realizowane w
ramach jednego programu, ktéry ma rozne zrédta finansowania (zagraniczne i krajowe), sa
Oznaczone czwartg cyfrg stosowang do zrédla finansowania. Do czgsci wydatkow
sfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, nalezy dodawaé
odpowiednio cyfr¢ ,,7”, a do czgsci sfinansowanej ze srodkéw uzyskanych ze $rodkéw

wiasnych odpowiednio cyfre9”.
»/" Platnosci w zakresie budzetu $rodkéw europejskich

Symbol ten stosuje sie dla wydatkéw dokonywanych w ramach platnosci budzetu srodkéw
europejskich.

-»9” Wspélfinansowanie programéw i projektéw realizowanych ze §rodkow z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z
funduszy unijnych finansujacych Wspélng Polityke Rolna

Symbol ten stosuje si¢ do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzig¢ finansowanych ze $rodkow z funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspolng
Polityke Rolng, stanowiacych krajowy wklad publiczny w realizacj¢ programu lub projektu.
Zrédtem finansowania tych wydatkéw moga byé na przyklad srodki pochodzace z budzetu
panstwa (z wylaczeniem $rodkéw otrzymanych z tytulu pozyczki na prefinansowanie) badz

srodki wilasne jednostek sektora finansow publicznych.

Projekt w planach i sprawozdaniach budzetowych, a w szezegolnosci: przepisy art. 236 ust. 3

ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r., (. Dz.U. 2016 poz. 1870
z pézniejszymi zmianami) okreslaja, ze JST realizujgce programy operacyjne, w planie
wydatk6éw biezacych wyodrebniaja wydatki na programy finansowane z udzialem $rodkéw,

o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 21 3, w czescl zwigzanej z realizacja zadan jednostki




samorzadu terytorialnego; Rozporzadzenic Ministra Finanséow z 16 stycznia 2014 .

W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz.U. 2016 poz. 1015 z pdzniejszymi

zmianami) ustala zakres sprawozdawczosci uwzgledniajace] takze $rodki pomocowe.

Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych 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 (4j.
Dz.U. 2017 poz. 760), na podstawie ktérego JST sporzadzaja sprawozdawczo$é, okresla

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

Projekt w sprawozdaniach statystveznych

Sporzadzane sa one zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 04 marca 2010 r.
W sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w  zakresie operacji

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

Projekt w sprawozdaniach z realizacji i kontroli projektu

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektéw i programow wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych i Funduszy Spéjnosci (Dz.U. 2007 nr 90 poz. 602) ustala w § 7 pkt 5, ze
kontrola projektéw dofinansowanych ze $rodkéw pomocowych przeprowadzanych przez
instytucje zarzadzajace programami pomocowymi lub na ich zlecenie polega w szczeg6lnosci
na sprawdzeniu przestrzegania procedur w zakresie sprawozdawczosci kontroli i rozliczen
finansowych, w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkow oraz sprawdzania rzetelnosci
sprawozdan. Chodzi o sprawozdania sporzadzane przez miasto jako beneficjenta pomocy

unijnej, czyli: okresowe, roczne, koficowe.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczosci projektu ze sprawozdawczoscia Urzedu Miasta:

a) aktywa i pasywa projektu wchodza do bilansu Urzedu Miasta

b) aktywa i pasywa danego projektu bilansujg si¢

¢) roznice pomiedzy kosztami konta ..Srodki trwale w budowie projektu™ a wydatkami
kwalifikowanymi projektu moga wynikaé 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 kosztow inwestycyjnych,

— Wystapi¢ mogg przesunigcia w czasie ewidencji (np. faktura za roboty za m-c VI zaliczana
Jest w koszty m-ca VI, a zaplata za te fakture w wydatki miesiaca zaplaty),

—wydatki kwalifikowane sg ujmowane narastajgco do raportu kornicowego (rozliczenia),
natomiast czes$¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie moze by¢ rozliczana w trakcie
projektu (przyjmowane do uzytkowania $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i

prawne i inne rozliczenia kosztow inwestycji).

y



Zalgcznik nr 9

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM

Do prowadzenia ksigg rachunkowych projektu wykorzystywany jest Program Ustugi
Informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240,
05-120 Legionowo — Ksiggowos¢ 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 dostepu do systemu

przetwarzania danych, zostaly okreslone w Polityce Bezpieczenstwa wraz z instrukcja
Zarzgdzanie Systemem Informatycznym i w zasadach korzystania ze sprzetu komputerowego

i dostgpu do sieci informatyczne;, zarzgdzenie 121/13 i 384/15 Prezydenta Miasta F.omza.
Zasady stosowania algorytméw i parametrow oprogramowania opisane s3 w dokumentaciji
technicznej producenta, udostepniane na zyczenie i za jego zgoda.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowoscii zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji, wykaz programéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow.



Zalacznik nr 10

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW W URZEDZIE
MIEJSKIM W LOMZY

1. Oryginaly dowodéw ksiegowych oraz sprawozdania finansowe powstale w zwiazku z
realizacjg Projektu oraz oryginaly uméw ze zleceniobiorcami przechowuje si¢ w Wydziale
Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy w odrebnym segregatorze tworzac
wyodrebniong dokumentacje do realizowanego Projektu.

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

3. Udostepnianie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow 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 podlega¢ dalszej archiwizacji na
podstawie odrgbnych przepisow, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego w
Lomzy. Przekazanie dokumentéw nastepuje na podstawie protokotu przekazania — przejecia
ze spisem akt, data sporzadzenia, podpisami 0s6b przygotowujacych protokot, osoby
przejmujacej akta z podpisem Naczelnika komorki organizacyjnej zatwierdzajacej
przekazanie.




