Unia Europejska

Fundusze
Europejskie Ini
Program Regionalny Europejski Funduiz Spolecany

Zatacznik nr 1

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA W URZEDZIE MIEJSKIM

W dniu 27.07.2023 r. podpisano umowe o w ramach Projektu ,,Poprawa efektywnosci
energetycznej oswietlenia ulicznego w Miescie tomza” wspétfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, Os Priorytetowa
V. Gospodarka niskoemisyjna, Dzialanie 5.4 Strategie niskoemisyjne, Poddziatanie 5.4.1
Strategie niskoemisyjne z wylaczeniem BOF

Realizatorem projektu jest Miasto tomza.

W zwigzku z tym ustalam zasady ewidencji zdarzen zwigzanych z realizacjg tego Projektu.
Koszty Projektu ponoszone beda w formie rozliczenia bezgotéwkowego, za posrednictwem
wyodrebnionego rachunku bankowego nr: 09 1560 0013 2294 6771 7000 0160.

Do ksiegowania wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu, utworzono Rejestr ksiegowy pod

nazwa: Poprawa efektywnosci energetycznej oswietlenia ulicznego - PEE

Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu oznakowane bedg w sposdb nastepujgcy:
PEE/kolejny numer/typ dokumentu/kolejny miesigc/ rok/z rozszerzeniem o ilosé dokumentow
w pozycji, np.: PEE/1/FVIX1/23/1-5

Typy dokumentow:

FV — faktury i rachunki,

FK — faktury korygujace,

PK - polecenia ksiegowe,

IN - inny dokument (noty ksiegowe, zlecenia przelewu, itp.),

U — umowy,

WB — wyciagi bankowe.
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Zatacznik nr 2
KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU

| Dziennik

Dziennik projektu jest zabezpieczany w ksiegowym programie komputerowym, na zasadzie
dziennika szczegotowego (czgsciowego) obejmujgcego zaksiegowane dokumenty dotyczace
danego projektu.

Numeracja zapiséw w dzienniku dot. Projektu jest prowadzona nastepujgco: numeracja w
sposéb ciggly i niezalezny w miesigcu. Dowod ksiegowy jest oznakowany numerem pozycji
dziennika, numerem miesigca i roku.

Kolejny numer ksiggowy dokumentu / typ dokumentu/ kolejny miesiac/rok.

Na koniec kazdego miesigca nastepuje odpowiednie uzgodnienie obrotéw dziennika
projektu z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej.

Wazne jest tez, by numer ksiggowy (ewidencyjny) dokumentu, szczegdlnie w zakresie
wydatkéw kwalifikowanych byt konsekwentnie nadawany i przestrzegany w innych
zestawieniach i raportach (w szczegélno$ci we wnioskach o ptatnosé).

Il Ksigga gitowna projektu (konta syntetyczne obslugujace projekt) i ewidencja
szczegobtowa

Dla wyodrebnienia wydatkow projektu ,,Poprawa efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza” utworzono wydzielony rejestr pod nazwg: Jednostka —
Poprawa efektywnos$ci energetycznej oswietlenia ulicznego. Do numeru konta w tabeli
ponizej dodajemy kolejny nr analityki stosownie do biezgcych potrzeb sprawozdawczosci i
kontroli. Jezeli nastgpi zdarzenie, ktére nie kwalifikuje sie do ewidencji na kontach
wymienionych ponizej, stosuje si¢ konta ujete w planie kont Urzedu Miejskiego w tomzy
przyjetym Zarzgdzeniem Nr 322/22 z dnia 20 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej przedstawia ponizsze zestawienie.

Lp. | Symbol Nazwa - Opis ksiag analitycznych (ewidencii
konta A szczegolowej) i inne uwagi
syntetyczn | e o e G SRl N
ego :
1. 2. 3.
1. 011 Srodki trwate

Na koncie 011 ewidencjonowane sg $rodki
trwate zakupione w ramach Projektu "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza". Ksiegowania na
koncie 011 dokonywane s3g na podstawie
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dokumentéw Zrédtowych.

Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych
uimowane jest po stronie WN w
korespondenc;ji z kontem 080-2.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza
stan Srodkéw trwatych zakupionych na
potrzeby realizacji Projektu  "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza”

071

Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych zakupionych na
potrzeby Projektu "Poprawa efektywnosci
energetycznej oswietlenia ulicznego w Miescie
tomza®, ktore podlegajg umorzeniu wediug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke (strona Ma) w korespondencji z
kontem 400 (strona Wn). Ksiegowania na
koncie 071 dokonywane sg na podstawie
dokumentéw wewnetrznych jednostki. Konto
071 wykazuje saldo Ma oznaczajgce wartosc
umorzenia Srodkéw trwatych zakupionych na
potrzeby  realizacji  Projektu  "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza”

080-2

Srodki trwate w
budowie (inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane
efekty. Na stronie Wn konta 080 ksiegowane
sg na podstawie dokumentow zrédtowych
poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych
w budowie (inwestycje) w korespondencji z
kontem 201. W projekcie "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza” ujete zostang
naktady inwestycyjne poniesione, m.in.:
wykonanie o$wietlenia ulicznego.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza wartos¢ kosztow srodkodw trwatych.

130-1

Rachunek biezacy
jednostki

W  projekcie "Poprawa efektywnosci
energetycznej oswietlenia ulicznego w Miescie
tomza" konto 130-1-56 stuzy do ewidenciji
dochoddéw budzetowych (odsetek naliczonych
od srodkoéw pienieznych znajdujgcych sie na
rachunku bankowym dotyczgcym wydatkow
Projektu).

Po stronie Wn wptyw dochodéw, po stronie Ma
przekazanie do budzetu otrzymanych
wptywéw w korespondenciji z kontem Wn 222.
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5.

130-2-59

Rachunek biezgcy
jednostki

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow (wptywéw). Zapisy
ksiegowe sg dokonywane na podstawie
zrédiowych dokumentéw bankowych, co
pozwala zachowac¢ zgodnos$¢ obrotow i sald
miedzy ewidencjg banku i jednostkg. Konto
130-2-59-1 sluzy do ewidencji wptywu
srodkéw  pienieznych na  wyodrebniony
rachunek Projektu na realizacje wydatkow w
korespondencji z kontem Ma 223-53-1. Na
stronie Ma konta 130-2-59-2 ujmuje sie
zrealizowane wydatki zgodnie z planem
budzetu Projektu. Konto 130-2-59-6 stuzy do
ewidencji odsetek bankowych i innych
zdarzenn, np. wplywy do wyjasnienia, w
korespondencji z kontem 245-11

2011

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
kontrahentami z tytutu dostaw, robét i ustug
wykonanych w  zwigzku z realizacjg
poszczegdlnych zadan w ramach Projektu.
Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci
oraz za spfate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci. Ewidencje
analityczng prowadzi sie wg poszczegdlnych
kontrahentow oraz wedtug  klasyfikacji
budzetowe;.

222

Rozliczenie dochodow
budzetowych

Na koncie 222 w projekcie "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza” ujmuje sie po
stronie Wn przelew dochodéw budzetowych
(odsetek naliczonych od $rodkéw pienieznych
znajdujgcych sie na  rachunku bankowym
dotyczacym wydatkéw Projektu) na rachunek
dochodow budzetu, w korespondencji
z kontem 130-1-56. Po stronie Ma - okresowe
(kwartalnie) przeniesienia zrealizowanych
dochodéw  budzetowych na  podstawie
sprawozdan finansowych, w korespondenciji
z kontem 800 ,Fundusz jednostki”.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére
oznacza stan dochoddw  budzetowych
zrealizowanych, ale nie przelanych na
rachunek budzetu Miasta.

223-53-1

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
wydatkébw w ramach Projektu "Poprawa
efektywnosci energetycznej oswietlenia
ulicznego w Miescie tomza”. Na stronie Ma
konta 223-53-1 ujmuje sie wptywy srodkow
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pienieznych otrzymanych z konta zaliczkowego

na pokrycie wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 130. Na stronie Wn
konta 223-53-1 ujmuje sie roczne przeniesienia
na podstawie sprawozdania Rb28S
zrealizowanych wydatkow budzetowych na
konto 800 ,Fundusz jednostki”

245-11

Woptywy do
wyjasnienia

Stuzy do ewidencji wplywow do wyjasnienia.

10.

400

Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw
amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne w
korespondenciji z kontem - 071, a na stronie Ma
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy,
w korespondencji z kontem 860 ,\Wynik
finansowy".

1.

750

Przychody
finansowe

Stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na koncie ujmuje sie odsetki od Srodkéw
pienieznych na rachunku bankowym
dotyczgcym wydatkow Projektu w
korespondencji z kontem 130-1-56.

Kwote na stronie Ma na dzien bilansowy
przenosi sie na konto 860. Konto 750 nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

12.

800

Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego oraz majatku obrotowego nabytego w
projekcie oraz dziatalnosci inwestycyjnej i jego
zmian. Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie w
podziale wg rodzaju funduszy (zrodet
pochodzenia) odnoszacych sie do projektu.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w
szczegolnosci przeksiegowanie straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego
dotacji z budzetu wykorzystanych na inwestycje
z konta 810-2. Na stronie Ma konta 800 ujmuje
sie w szczegolnosci przeksiegowanie nakoniec
roku budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z kontem 223-53,
przeksiegowanie w roku nastepnym zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860 (pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego).
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13. 810-2

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

Stuzy do ewidencji rownowartosci Srodkéw
przeznaczonych na realizacje wydatkéw
majatkowych w projekcie w korespondencii
z kontem 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksiggowanie
w koncu roku obrotowego salda konta 810-2
na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Na koniec
roku konto 810 nie wykazuje salda.

14. 860

Wynik finansowy

Stuzy do ustalania wyniku finansowego w
projekcie. W koncu roku obrotowego na
stronie Wn konta ujmuje sie sume
poniesionych kosztow projektu w
korespondencji z kontem ,4" i ,7". Saldo konta
860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy projektu, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone
w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1. 998

Zaangazowanie
wydatkow roku
biezacego

Stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw
budzetowych ujetych w planie finansowym
wydatkéw danego roku budzetowego. Na stronie
Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ sfinansowanych
wydatkéw  budzetowych w danym roku
budzetowym, na stronie Ma - zaangazowanie
wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw. Ewidencje
szczegOlowg prowadzi sie wg klasyfikacji
budzetowej.

Konta pozabilansowe

Dodatkowo w celu wyodrebnienia kosztéw poszczegodlnych zadan budzetu Projektu
wprowadza sie pozabilansowe konto 512 — Koszty Projektu "Poprawa efektywnosci
energetycznej oswietlenia ulicznego w Miescie Lomza” i konto 490-15 — Rozliczenie
kosztéow Projektu “Poprawa efektywnosci energetycznej oswietlenia ulicznego w

Miescie Lomza”

Ewidencja analityczna konta 512:

512-1-Poprawa efektywnosci energetycznej oéwietlenia ulicznego w Miescie Lomza — etap |

512-2-Poprawa efektywnosci energetycznej oswietlenia ulicznego w Miescie tomza — etap |l
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Ewidencja operacji ksiggowych wspéifinansowanych ze srodkéw Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego.

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

Klasyfikacja paragraféw wydatkéw i srodkow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg w przypadku
projektow wspoffinansowanych z Unii Europejskiej sg odpowiednio :

- 7 — wspoffinansowanie programoéw i projektéw ze srodkédw europejskich

- 9 - wspéifinansowanie programow i projektow ze srodkéw wiasnych

Wydatki ksieggowane sg wg klasyfikacji budzetowej — Dz.900 Rozdz.90015 i odpowiedniego §

Przykladowe operacje ksiegowe:
Konta bilansowe:

1. Whptyw srodkéw na realizacje projektu z konta Organu:
Whn konta 130-2-59-1 (zasilenie)/Ma konta 223-53-1

2. Zakupy inwestycyjne
Wn 080-2 / Ma-201-1 faktura za zakupy (rachunek)

Wn 810-2-4 / Ma 800-4

3. Zaptata faktury (rachunku)
Wn 201-1 / Ma 130-2-59-2 (wydatek)

4. Rozliczenie naktadéw inwestycyjnych
Whn 011/ Ma 080-2 (przyjecie srodka trwatego).

Konta pozabilansowe:

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

2. Zrealizowane koszty wg zadan budzetu Projektu ksiegowane sg na koncie Wn 512
(odpowiednia analityka) / Ma 490-15. Rozliczenie powyzszych kosztéow ksiegowane
jest odwrotnym zapisem. Rozlicznie kosztéw wg zadan budzetu Projektu dokonywane

jest na koniec kazdego roku budzetowego.
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Il Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksiag pomocniczych

projektu

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

IV Wykaz aktywow i pasywow projektu
Raporty dotyczace wydatkéw kwalifikowanych projektu
Sporzadzamy po zakoriczeniu realizacji projektu.

Ukfad tego raportu powinien sie pokrywac z uktadem zestawienia dokumentéw sktadajacych
sie na wydatki kwalifilkowane cisvssssies seseism mmmmern roimsrm vt 5w S L 0 na

o =T S r.wzt
(podac nazwe zgodng z umowa o dofinansowanie)

Aktywa

. (S Tre e LR (8 L= TSRS

. Naleznosci z tytutu realizacji projektu: .........ooo oo

Razem aktywa projektu.........ccccciiiciiiiiicraniiriii e innnnssesa s

Pasywa

. Fundusz jednostki (rownowarto$¢ rozliczonych srodkéw pomocowych i wktadu

krajowego) z tego rownowartosg:

. SrodkOwW UE ..o
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. Wkiad wtasny ...........ocooviiiiii i,
. Zobowigzania z tytulu realizacji projektu .............ccocoveeeeiiiiennnn.
. Inne zobowigzania (z tytutu kwot zatrzymanych jako zabezpieczenie dobrego

wykonania itp.)

Razem pasywa projektu ........ccccceiiirireiiceciiiinecensiteninceee e e snnes

Informacje dodatkowe do bilansu kontrolnego projektu
. Wartos¢ wydatkéw kwalifikowanych projektu wykonanado ................c..ocoee. T
(w walucie projektu)
a)ze SrodkdW UE ...............cooiviininnnen.
b) Srodkdw krajowych ...................oe.
c) razem wydatki kwalifikowane......................oeene..

2. Struktura wydatkow kwalifikowanych wedtug kategorii (w walucie projektu):

T - . Struktura w %
. Koszty inwestycyjne 0 e erreeereenn
. Koszty ogélne e e
. podatek VAT (nieodliczalny)  ——emmeeeeme s
(= V4= 11 RO 100%
. Zobowigzania warunkowe projektu (w zf), z podaniem okresu zobowigzywania:
. Z tytutu poreczen, gwarancji,

. 1] (=TT

(podac tytuty)
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Zalacznik nr 3

OBOWIAZUJACE W PROJEKCIE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO W URZEDZIE MIEJSKIM

Walutg rozliczeniowa (sprawozdawczg) projektu jest PLN.

Ustalenia w zakresie rozliczen ;

1)

2)

3)

Woptyw srodkéw z transz dofinansowania ksieguje sie w ewidencji ksiegowej budzetu w
wyodrebnionym rejestrze ksiegowym ,UM Organ” na wydzielonym analitycznie koncie
133-75 do rachunku bankowego Nr 91 1560 0013 2003 9446 5000 0023. Ksiegowanie
na koncie Wn 133-75 odbywa sie w korespondencji z kontem Ma 901 z odpowiednig
analityka. Na koniec kazdego miesigca dokonuje sie przeksiegowania zrealizowanych
wydatkéw na kontach Wn 223/Ma 902, na podstawie sprawozdania Rb 28S Projektu.
Przekazanie srodkéw na wydzielony rachunek wydatkéw Projektu: 09 1560 0013 2294
6771 7000 0160 dokonywane jest z rachunku ,Organu” nr: 91 1560 0013 2003 9446
5000 0023 i ksiegowane jest analitycznie na kontach Wn 223-1- 66 i Ma 133-75
Miedzy dochodami a wydatkami zachodzi réwnowaga w okresie realizacji projektu,
gdyz Srodki pomocowe moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktore zostaly
przeznaczone.

Py M el
Iriarusz Chrzanows«l
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Zalacznik nr 4

WYDATKI KWALIFIKOWANE PROJEKTU

Okres kwalifikowania wydatkow projektu - 2023 .

— rozpoczecie realizacji: 27 lipca 2023 r.

— zakonczenie finansowe realizacji: 20 grudnia 2023 r.

Wydatki winny byc¢ zgodne z Wytycznymi do realizacji przedmiotowego projektu oraz
wytycznymi opracowanymi przez Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 21 grudnia
2020r. przy uwzglednieniu Informacji o czesciowym zawieszeniu stosowania wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020, z dnia 25 listopada 2022 r.

Do wydatkow kwalifikowanych projektu mozna zaliczy¢ wydatek, jezeli:

— zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,

— Jjest zgodny z obowiazujgcymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,
w tym przepisami regulujgcymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg zastosowanie,

— jest zgodny z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podlaskiego i
Szczegotowym Opisem Osi Priorytetowej RPOWP,

— zostat 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 celéw projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg
projektu,

— zostat dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

— zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego lub ze szczegétowymi zasadami okreslonymi
przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWP,
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— Jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi

w Wytycznych lub okreslonymi przez 1Z RPOWP w SZOOP, regulaminie konkursu

lub dokumentacji dotyczacej projektow zgtaszanych w trybie pozakonkursowym.

Odsetki bankowe od przekazanych transz dofinansowania stanowig dochdd realizatora

Projektu i nie sg wykazywane we wniosku o pfatnosc.

Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych,

faktury i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny by¢ opisane

w taki sposéb, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg projektu. W

szczegodlnosci opis dowodu ksiegowego powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

zapis: "Dotyczy projektu realizowanego w ramach umowy [Poda¢ nr] zawartej dnia ....
krotki opis wydatku wraz z podaniem numeru zadania, opis kosztu w danej kategorii,
kwote wydatkow ogétem z faktury dla danej kategorii kosztéw, kwote wydatkow
kwalifikowalnych dla danej kategorii kosztéw, kwote podatku Vat, nazwe limitu
zgodnie z budzetem oraz kwote wydatkéw w ramach limitu,

taczng wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych oraz tgczng wartos¢ wydatkow
kwalifikowalnych jezeli wystepuja,

adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wskazane na fakturze sg poniesione
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej
— nr artykutu, ustepu oraz punktu ustawy, a takze wskazaniem wtasciwego Dziennika
Ustaw,

adnotacje, iz wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy
Prawo Zaméwiern Publicznych i zostat poniesiony zgodnie 2z zasadg
konkurencyjnosci,

w przypadku braku mozliwosci umieszczenia wszystkich wymaganych zapisow na
drugiej stronie faktury, dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia w/w informacji na
kartce papieru na state dotgczonej do dokumentu ksiegowego, z nagtdwkiem :
.Zatgcznik do faktury nr ... z dnia ...”. Na fakturze powinna znalez¢ sig informacja, ze
dany dokument posiada zatacznik,

jesli sporzadzono, dotgczyé odrebny dokument potwierdzajacy wykonanie/odebranie
robét/ustug/dostaw, wraz z danymi identyfikujgcymi ten dokument (numer, data
sporzadzenia),

informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

kod klasyfikacji budzetowej.
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W rozliczeniach wydatkéw VAT naliczony jest wydatkiem kwalifikowanym.

W  przypadku zaistnienia watpliwosci, czy dany wydatek zostanie uznany jako
.kwalifikowany”, nalezy przyja¢ zasade ewidencjonowania jako wydatek ,czasowo
niekwalifikowany”.
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Zatacznik nr 5

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PROJEKTU W URZEDZIE
MIEJSKIM

Obieg dokumentow okreslony zostat w procedurach jednostki realizujgcej projekt tj. Urzedu
Miejskiego w Lomzy w zatgczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr 322/22 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 20 pazdziernika 2022 roku.

Z dokumentacjg (np. umowy, protokoly zdawczo-odbiorcze, faktury, rachunki, wyciggi
bankowe) zwigzang z realizacjg Projektu ,Poprawa efektywnosci energetycznej
os$wietlenia ulicznego w Miescie Lomza” postepujemy jak w instrukcji obiegu dokumentéw
z tym, ze:

—

Kontroli merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;.

N

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Pani Joanna Fiedorowicz — Inspektor, Pani
Marta Roszczewska — Inspektor, Pani Elwira Chojnowska - Inspektor z Wydziatu
Skarbu i Budzetu Urzedu Miejskiego w tomzy.

3. Pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych dokumenty
ksiegowe zatwierdza Pani Katarzyna Mscichowska - Kierownik Biura Zamowien
Publicznych Urzedu Miejskiego w tomzy.

4. Dokumenty przekazywane przez wykonawcéw w pierwszej kolejnosci trafiajg do
Wydziatu Obstugi Urzedu, a w nastepnej kolejnosci do Wydziatlu Gospodarki
Komunalnej celem rozpoczecia i zapewnienia poprawnego obiegu dokumentow.

5. Nadzér inwestorski w projekcie sprawuje Pan Grzegorz Baczek - Inspektor w Wydziale
Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych oraz w Wydziale Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska, ktéry dokonuje sprawdzenia wykonanych robét w
zakresie rzeczowym i finansowym z protokotami odbioru robot oraz dokonuje ich
odbioru oraz rejestruje dokument w programie ksiegowym w module UMOWY FV i
przedktada dokumenty do kontroli merytorycznej uprawnionej osobie. Nastepnie Pani
Edyta Duchnowska Zastepca Naczelnika z Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych dokonuje opisu dokumentow ksiegowych zgodnie z kwalifikowalnoscia
wydatkéw. W nastepnej kolejnosci dokumenty przekazywane sa do Wydziatu Skarbu i
Budzetu w celu kontroli formalno — rachunkowej, ewidencji ksiegowej i realizacji
ptatnosci.

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

7. Pracownicy Wydziatu Skarbu i Budzetu odpowiadajg za terminowe regulowanie
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zobowigzan i terminowe ujecie dokumentéw w ewidencji ksiegowej projektu oraz ewidenciji

Srodkow trwatych.

Zlecenia przelewu ze srodkéw EFRR w ramach projektu powinny zawieraé nastepujgce
elementy opisu:

Podpisy oséb zatwierdzajgcych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz do zaptaty.

Adnotacje o 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:

.Yydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i mieSci sie w planie finansowym
jednostki ,,
Dziat ..... Rozdziat ....... & susann kwota ..... Wn ... ML

data i podpis
Piecze¢ imienna

Optacono przelewem 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.

W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza sie
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru, oznaczajac jg jako zatgcznik
do dokumentu finansowego Nr ..........ccccccveeeeeee.. , @ na dokumencie gtownym zapis o tresci:
.Dokument posiada zatgcznik Nr...".

Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy trwale spig¢.
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Wykaz wzoréw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji
Projektu pod nazwga ,,Poprawa efektywnosci energetycznej oswietlenia ulicznego w
Miescie tomza”. Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw pod

wzgledem zgodnosci z Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych

Lp.

Nazwisko i imie

Wydziaf

Wzér podpisu

1.

Mscichowska
Katarzyna

Kierownik Biura Zamoéwien
Publicznych

W

Wykaz oso6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym

Lp. Nazwisko i imie |Stanowisko Wz6r podpisu
1. Przemystaw Naczelnik Wydziatu Gospodarki //
Chelstowski Komunalnej C/Z7 A:'H’Li

Wykaz osdéb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko

1.

Fiedorowicz Joanna

Inspektor Wydziatu Skarbu i
Budzetu

Wzér podpisu

i

Budzetu

2. Roszczewska Marta | Inspektor Wydziatu Skarbu i v Y4
Budzetu oll i
3. Chojnowska Elwira | Inspektor Wydziatu Skarbu i

Wykaz osob uprawnionym do umieszczenia adnotacji ,, Wydatek podiega ujeciu
w ksiggach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym jednostki,,

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. Fiedorowicz Joanna |Inspektor Wydziatu Skarbu i /W
Budzetu
2. Roszczewska Marta | Inspektor Wydziatu Skarbu i | Py
Budzetu o
3 Chojnowska Elwira | Inspektor Wydziatu Skarbu i
Budzetu @ -

Wykaz oséb uprawnionym do zatwierdzania do wyptaty

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Chrzanowski Prezydent Miasta ]
Mariusz %
2. Garlicki Andrzej Z-ca Prezydenta Miasta i
(‘\_/_L
3 Styputkowski Andrzej | Z-ca Prezydenta Miasta

V4
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4, Matachowska Sekretarz Miasta

Tamara
5. Parzych Elzbieta Skarbnik Miasta /
6. Nerkowska Renata | Kierownika Oddziatu Budzetu K
7. Jakué Jadwiga Kierownik Oddziatu Podatkdw
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Zatacznik nr 6

INWENTARYZACJA AKTYWOW | PASYWOW PROJEKTU

Aktywa i pasywa projekiu sg inwentaryzowane na podstawie harmonograméw inwentaryzacji

okreslanych przez kierownika jednostki, tj. Prezydenta Miasta, w formie

i z czestotliwoscia;

1) Srodki pieniezne 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 pozostatych srodkow trwatych — w formie weryfikacji salda wg stanu
na koniec roku, z tym ze:
a) rezultatem weryfikacji mogg byé wydruki zaksiegowanych dokumentéw na kontach

potwierdzone przez Skarbnika Miasta i odpowiednio koordynatora projektu.

4) Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu (zobowigzania warunkowe itp.) podlegajg
na koniec roku inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji z
dokumentami Zrodtowymi.
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Zatacznik nr7

KONTROLE, AUDYT, EWALUACJA | ROZLICZENIA KONCOWE PROJEKTU (EFEKTY,

TRWALOSC PROJEKTU ITD.)

Projekty inwestycyjne realizowane przez miasto z udziatem $rodkéw unijnych mogag byé,

w okresie od podpisania umowy dotacji, przez czas realizacji i okres 2 lat od dnia 31 grudnia

nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéow do Komisji Europejskiej, w ktérym ujeto

ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego Projektu kontrolowane przez:

1) Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego (IZ RPOWRP) — jako instytucje ptatniczg,

2) Regionalne Izby Obrachunkowe, w zakresie:

a) dziatalnosci nadzorczej zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy o RIO (Dz. U. z

2023 r., poz. 1325) przy badaniu uchwaty w sprawie budzetu i jego zmian poprzez

Zzwracanie uwagi na:

- wymagane ustawg o finansach publicznych wyodrebnienie wydatkow
na programy i projekty realizowane ze srodkéw funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnosci i prawidtowe ustalenie zrodet ich finansowania,
w tym poprawnosci zastosowania klasyfikacji budzetowej, pozwalajgcej
na wyréznienie dochodéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodéw
zwigzanych z realizacjg projektu,

— poprawno$c sporzadzenia zatgczonej do budzetu prognozy diugu,
pozwalajgcej na ustalenie, ze przy realizacji budzetu nie zostang naruszone
ustawowe granice zadiuzenia;

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
zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych z udziatem $rodkéw UE.
Ponadto, RIO wydajg na wniosek JST dodatkowe informacje
o charakterze opinii wydanych w sprawie przedtozonych sprawozdan

Zz wykonania ich budzetu;
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3) Krajowg Administracje Skarbowag jako instytucje audytowg obejmujgcg ocene

gospodarowania srodkami pochodzgcymi z budzetu Unii Europejskiej, w zakresie:
- skutecznosci funkcjonowania systemow zarzgdzania i kontroli;
- prawidtowosci rachunkow;
- prawidtowosci i zgodnosci z prawem wydatkow;
- wywigzywania si¢ z warunkow finansowania pomocy.

4) Komisje Europejska,

5) Europejski Trybunat Obrachunkowy,

6) Inne uprawnione instytucje (np. Najwyzsza lzba Kontroli upowazniona do kontroli
dziatalnosci JST w zakresie, w jakim wykorzystujg majatek oraz srodki parstwowe
lub komunalne).

Trwatos¢ projektu - w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
art. 71 ust.1 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.




Fundusze = " Unia Europejska R
Europejskie = i Europejski Fundusz r
Program Regionalny Podiaskic !’ R Rozwoju Regionalnego i

Zalacznik nr 8

SPRAWOZDAWCZOSCE PROJEKTU

Klasyfikacja budzetowa Dziat 900 Rozdziat 90015

Stosownie do przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przych.odéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 513 z p6zn. zm.) wydatki
realizowane w ramach jednego programu, ktéry ma rézne zrédta finansowania (zagraniczne i
krajowe), sg oznaczone czwartg cyfra stosowang do zrédta finansowania. Do czesci
wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, nalezy dodawacé
odpowiednio cyfre ,77 a do czesci sfinansowanej ze $rodkow uzyskanych ze srodkow

budzetowych odpowiednio cyfre ,9".

»1 Platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich

Symbol ten stosuje sie dla wydatkéw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu srodkow
europejskich.

.97 Wspolfinansowanie programow i projektéow realizowanych ze sSrodkéw
z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspoéing Polityke Rolng

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkdéw ponoszonych w trakcie realizacii
przedsiewzie¢ finansowanych ze srodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujgcych Wspolng
Polityke Rolng, stanowigcych krajowy wkiad publiczny w realizacje programu lub projektu.
Zrédtem finansowania tych wydatkéw mogg byé na przyktad $rodki pochodzace z budzetu
panstwa (z wylaczeniem $rodkéw otrzymanych z tytutu pozyczki na prefinansowanie) badz

Srodki wtasne jednostek sektora finanséw publicznych.

Projekt w planach i sprawozdaniach budzetowych, a w szczegdlnosci: przepisy art. 236 ust.
3 ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r., (Dz.U z 2023 r. poz. 1270 z pdzn.

zm.) okreslaja, ze JST realizujgce programy operacyjne w planie wydatkow biezgcych
wyodrebniajg wydatki na programy finansowane z udziatem srodkdéw, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 pkt 2 i 3, w czesci zwigzanej z realizacjg zadan jednostki samorzgdu terytorialnego;
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2023 r. poz. 193) ustala zakres sprawozdawczosci

uwzgledniajgcej takze srodki pomocowe.
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Projekt w sprawozdaniu finansowym

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), na podstawie,
ktérego JST sporzadzajg sprawozdawczos¢ oraz bilans z wykonania budzetu JST.

Projekt w sprawozdaniach statystycznych

Sporzadzane sg one zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 652 t.j.).

Projekt w sprawozdaniach z realizacji i kontroli projektu

Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 27 kwietnia 2007 r. w sprawie trybu
kontroli realizacji projektow i programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych i Funduszy Spéjnosci (Dz.U. z 2007 r., nr 90 poz. 602) ustala w § 7 pkt 5,
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 i rozliczen finansowych, w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkow oraz
sprawdzania rzetelnosci sprawozdan. Chodzi o sprawozdania budzetowe sporzgdzane przez

miasto jako partnera pomocy unijnej, czyli: okresowe, roczne, koricowe.

Relacje i uzgodnienia sprawozdawczosci projekiu ze sprawozdawczoscia Urzedu Miasta:

a) aktywa i pasywa projektu wchodza do bilansu Urzedu Miasta
b) aktywa i pasywa danego projektu bilansuja sie;
c) réznice pomiedzy kosztami a wydatkami kwalifikowanymi projektu mogg wynikac
z tego, ze:
— koszty sa w ujeciu memoriatowym, a wydatki kwalifikowane w ujeciu kasowym,
— nie kazdy koszt moze by¢ wydatkiem kwalifikowanym,
- nie kazdy wydatek kwalifikowany musi by¢ zaliczany do kosztéw,
—wystapié moga przesuniecia w czasie ewidencji (np. faktura za ustugi za m-c VI
zaliczana jest w koszty m-ca VI, a zaptata za te fakture w wydatki miesigca zaptaty),
— wydatki kwalifikowane sg ujmowane narastajgco do raportu koncowego (rozliczenia).

-
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Zatacznik nr 9

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Do prowadzenia ksiag rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Program Ustugi
Informatyczne INFO — SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j., ul. Pitsudskiego 31/240,
05-120 Legionowo — Ksiegowos¢ budzetowa, wersja 2023.0.2.113.116 U.I.INFO — SYSTEM
sp.j. © od 16.01.2023.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w Polityce Bezpieczenstwa Informacji wraz z
polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych oraz instrukcja zarzadzania systemami
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych i w zasadach korzystania ze sprzetu
komputerowego i dostepu do sieci informatycznej, zarzadzenie 116/19 i 384/15 Prezydenta
Miasta Lomza.

Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow oprogramowania opisane sg w dokumentac;ji
technicznej producenta, udostepniane na zyczenie i za jego zgoda.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowos$ci i zawiera: oznaczenie wersji oprogramowania
i date rozpoczecia jego eksploatacji, wykaz programéw, procedury/funkcje wraz z opisem

algorytmoéw i parametrow.
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Zatacznik nr 10

PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dokumenty posiadajace oznaczenia dla Programu RPOWP oraz Unii Europejskiej w trakcie
trwania Projektu przechowywane sg w zamknietych szafach w WGK, WIR, WSB.

1. Oryginaly dowodéw ksiegowych oraz sprawozdania finansowe powstate w zwigzku z
realizacjg Projektu oraz oryginaty uméw z wykonawcami przechowuje sie w Wydziale Skarbu
i Budzetu Urzedu Miejskiego w tomzy w odrebnym segregatorze tworzac wyodrebniong
dokumentacje do realizowanego Projektu.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginat umowy o dofinansowanie, wnioski o ptatnos¢ w
Wydziale Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych w tomzy.

3. Dokumentacje przetargowg oraz inne zwigzane z rzeczowg obstugg Projektu dokumenty
przechowuje sie w Wydziale Gospodarki Komunalnej w Lomzy.

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

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 tLom:za.

Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktérych minat okres przechowywania wynikajgcy
z umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktére muszg podlega¢ dalszej archiwizacji
na podstawie odrebnych przepiséw, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego
w tomzy. Przekazanie dokumentow nastepuje na podstawie protokotu przekazania —
przejecia ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami oséb przygotowujgcych protokét,
osoby przejmujgcej akta z podpisem Naczelnika komérki organizacyjnej zatwierdzajgcej

przekazanie.




