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Zatagcznik nr 5

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU W URZEDZIE

MIEJSKIM

Obieg dokumentéw okreslony zostat w procedurach jednostki realizujgcej projekt tj. Urzedu

Miejskiego w tomzy w zatgczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 113/20 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 07 maja 2020 roku.
Z dokumentacjg (np. umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze, faktury, rachunki, wyciggi

bankowe) zwigzang z realizacjg Projektu "Lomza - Miasto, w ktérym 2Zyje i pracuje”

postepujemy jak w instrukcji obiegu dokumentéw, z tym ze:

1.

Kontroli merytorycznej wydatkéw dokonuje: Pan Lech Dobrowolski — Naczelnik
Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Pan Dariusz Boryszewski —
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Pan Pawet
Piwowarski — Naczelnik Wydziatu Edukacji, Pani Matgorzata Puchata — Kierownik
Centrum Obstugi Przedsiebiorcow, Pani Kornelia Duda — Naczelnik Wydziatu Kultury,
Sportu i Inicjatyw Spotecznych, Pani Paulina Gafgzka — Naczelnik Wydziatu
Gospodarowania Nieruchomosciami, Pan Karol tupinski — Naczelnik Wydziatu
Informatyki, Pani Tamara Matachowska — Sekretarz Miasta, Karolina Krzykowska —
Zastepca Naczelnika Wydziatu Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych. W przypadku
nieobecnosci osoby wymienionej powyzej osobg uprawniong do podpisu pod
wzgledem merytorycznym jest osoba zastepujgca.

Pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowieri Publicznych dokumenty
ksiegowe zatwierdza Pani Katarzyna Mscichowska — Kierownik Biura Zamowien

Publicznych Urzedu Miejskiego w £omzy.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Pani Joanna Fiedorowicz — Inspektor, Pani
Justyna Kosiorek — Pomoc administracyjna, Pani Marta Roszczewska — Inspektor
oraz Pani Marzena Goérska — Inspektor, Pani Elwira Chojnowska - Inspektor z
Wydziatu Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Dokumenty przekazywane przez wykonawcow w pierwszej kolejnosci trafiajg do
Wydziatu Obstugi Urzedu, a w nastepnej kolejnoéci odpowiednio do Wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania celem rozpoczecia i
zapewnienia poprawnego obiegu dokumentéw. Nadzor inwestorski nad zadaniami
inwestycyjnymi w projekcie sprawuje: Pan Rafat Wréblewski — Zastepca Naczelnika,
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Marek Sobieszuk — Starszy Inspektor, Pan Grzegorz Perkowski — Gtéwny Specjalista
oraz Pan Marcin Bgczek — Inspektor w Wydziale Inwestycji, Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych. Nadzor nad zadaniami biezgcymi sprawujg pracownicy z Wydziatow
merytorycznych, ktérzy dokonujg sprawdzenia z zawartymi umowami faktur i
rachunkdéw wraz z protokotami odbioru oraz dokonujg opisu dokumentow.

Dokumenty zatwierdza do wyptaty Prezydent Miasta lub Zastepca Prezydenta Miasta
lub Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta lub Kierownik Oddziatu Budzetu lub Kierownik
Oddziatu Podatkow.

Pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu stosownie do zakresu obowigzkow
odpowiadajg za terminowe regulowanie zobowigzan i terminowe ujecie dokumentow
w ewidencji ksiegowej projektu.

Zlecenia przelewu ze $rodkéw Programu ,Rozwdj Lokalny” w ramach projektu powinny

zawierac¢ nastepujace elementy opisu:

Podpisy os6b zatwierdzajgcych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym oraz do zaptaty.

Adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli

kont syntetycznych i analitycznych oraz stron, na ktérych sa ksiggowane wraz z datg

i podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowej. Obowigzuje takze zapis

o klasyfikacji budzetowej:

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

Dziat

data i podpis
Pieczec¢ imienna

Optacono przelewem dnia (data)....................
W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowac tez pieczecie funkcyjne.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zosta¢ wpisany jego numer

w ewidencji ksiegowej.

Dokumenty finansowe opisywane bedg na odwrocie dokumentu lub /i na oddzielnej kartce

papieru, trwale potgczonej z dokumentem zszywkami, oznaczajac ja jako zatgcznik do

dokumentu finansowego Nr ..........ccoccevivienen. , a na dokumencie gtéwnym zapis o tresci:

,Dokument posiada zatgcznik Nr...".
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Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji
Projektu pod nazwa ” Lomza — Miasto, w ktérym zyje i pracuje”

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzdér podpisu
1 Katarzyna Kierownik Biura Zamowien |
Mscichowska Publicznych

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1. Lech Dobrowolski Naczelnik Wydziatu Inwestycii,
Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

2. Dariusz Boryszewski | Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska

3. Pawet Piwowarki Naczelnik Wydziatu Edukacji

4. Matgorzata Puchata | Kierownik Centrum Obstugi
Przedsigbiorcow

5. Kornelia Duda Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu i{_ // -
Inicjatyw Spotecznych /

6. Paulina Gatgzka Naczelnik Wydziatu ] /)
Gospodarowania Nieruchomosciami (/ y

7. Karol Lupiriski Naczelnik Wydziatu Informatyki ! /

8. Tamara Sekretarz Miasta

Matachowska il

9. Karolina Krzykowska |Zastepca Naczelnika  Wydziatu 07 OIS
Kultury, ~ Sportu i Inicjatyw 10509
Spotecznych




Wykaz osob uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
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Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1 Joanna Fiedorowicz | Inspektor w Wydziale Skarbu i '
Budzetu
2. Justyna Kosiorek Pomoc administracyjna w Wydziale
Skarbu i Budzetu
3. Marta Roszczewska | Inspektor w Wydziale Skarbu i
Budzetu /§/
4, Marzena Gorska Inspektor w Wydziale Skarbu i
Budzetu “//; o
5. Elwira Chojnowska Inspektor w Wydziale Skarbu i

Budzetu

O\

Wykaz osob uprawnionych do umieszczenia adnotacji ,,Wydatek podlega ujeciu w

ksiggach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym jednostki”

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Joanna Fiedorowicz |Inspektor w Wydziale Skarbu i ﬂf 5 /
Budzetu 9
P
2. Justyna Kosiorek Pomoc administracyjna w Wydziale
Skarbu i Budzetu Juahyee LosPrth
3. Marta Roszczewska |Inspektor w Wydziale Skarbu i
Budzetu M
4, Marzena Gorska Inspektor w Wydziale Skarbu i

Budzetu
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Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu /
1 Chrzanowski Mariusz | Prezydent Miasta
2. Garlicki Andrzej Z-ca Prezydenta Miasta @/&
3. Styputkowski Andrzej | Z-ca Prezydenta Miasta %
4. Matachowska Sekretarz Miasta ;
Tamara o
5. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta g
6. Nerkowska Renata Kierownik Oddziatu Budzetu ﬁj
7. Jakuc¢ Jadwiga Kierownik Oddziatu Podatkow
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PREZTDENT MIASTA
drhfariusz Chrzanowski



