Zarzadzenie Nr 119 / 2012
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 4 wrzes$nia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych
projektu ,,Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-sciekowej na terenie Nowego Miasta
Lubawskiego” dofinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 - 2013.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 roku, Nr
152, poz. 1223 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansdow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychoddw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38,
poz. 207)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dotyczacg projektu ,Budowa i modernizacja
infrastruktury wodno-sciekowej na terenie Nowego Miasta Lubawskiego” dofinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013:
0% Priorytetowa 6 — ,,Srodowisko przyrodnicze”
Dziatanie 6.1 — ,Poprawa i zapobieganie degradacji $rodowiska poprzez budowe, rozbudowe i
modernizacjg infrastruktury ochrony srodowiska”
Poddziatanie 6.1.2 — ,Gospodarka wodno-sciekowa” — stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 119/2012
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 4 wrzes$nia 2012 roku

Zasady rachunkowosci dla potrzeb realizacji projektu ,,Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-
sciekowej na terenie Nowego Miasta Lubawskiego” dofinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013 w Gminie Miejskiej w
Nowym Miescie Lubawskim

. Zasady ogdlne

Warunki wykorzystania srodkéw pomocowych wynikaja z umoéw i przepiséw prawnych, polskich i
unijnych. Wedtug ustawy o finansach publicznych zasady wykorzystania i rozliczania srodkéw
pomocowych odpowiadajg zasadom przyjetym dla dotacji. Rozporzadzenia UE wymagaja ksiegowego
rozdzielenia strumieni $rodkéw pomocowych od innych Zrédet finansowania; istotne wiec stajg sie
zasady ich ewidencji od momentu otrzymania Srodkédw. Poprzez ich wykorzystanie i rozliczenie
wydatkdw, az po sporzadzenie sprawozdania dla instytucji przekazujgcej fundusze.

Kazdy program operacyjny obejmuje priorytety, te za$ realizowane sg przez rézne dziatania w ramach
ktorych opracowywane sg projekty.

Ustalenie kosztéw realizowanego projektu i Zrédet jego finansowania nastepuje przez ztozeniem
whniosku o przyjecie projektu do danego programu. Catkowity koszt projektu obejmuje koszty
kwalifikowane i koszty niekwalifikowane. Zasady zaliczania poszczegdlnych rodzajow kosztow okreslajg
odpowiednie rozporzadzenia. Wtasciwe zaliczenie wydatkéw kwalifikowanych jest istotne z punktu
widzenia ustalenia wartosci dofinansowania zadania $rodkami funduszy pomocowych na etapie
opracowywania projektu, a takze na etapie wykonywania zadania.

Zaplanowane wydatki pochodzgce ze srodkdw Unii Europejskiej w Gminie Nowe Miasto Lubawskie mogg
by¢ ponoszone na cele i w wysokosci okreslonej w umowach oraz zatwierdzonych planach finansowych.

Rachunkowos¢ w zakresie realizacji projektu ,,Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-sciekowej na
terenie Nowego Miasta Lubawskiego” dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego jest prowadzona na zasadzie wyodrebnienia ksiegowego od innych Zrédet finansowania.
Ewidencja ksiegowa funduszy pomocowych jest prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

Budzet Gminy (ORGAN) posiada rachunek bankowy o numerze 86 1020 1752 0000 0202 0139 2109. Dla
potrzeb realizacji projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze 16 1020 1752 0000
0602 0156 6900 w PKO BP S.A. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach
bankowych upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem s$rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie Realizacji projektu jest gmina
Miejska w Nowym Miescie Lubawskim, realizatorem jest Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim.

Il. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, za



pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiegowego ,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie”
Infosystem Tadeusz i Roman Groszek. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada
indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji rozwojowej
ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy (Organu), na odpowiednio wydzielonym koncie analitycznym
133-8 (Rachunek budzetu - infrastruktura wodno-$ciekowa). Wptyw dotacji dokonywany jest na
wyodrebniony rachunek bankowy, z ktérego sg dokonywane wszelkie wydatki dotyczgce projektu i
ujmowane s3 w ksiegach Urzedu Miejskiego (Wydatki), na odpowiednio wyodrebnionych kontach
analitycznych 080-1 ($rodki trwate w budowie (inwestycje)- infrastruktura wodno-$ciekowa), 130-8-1
(R-k biezacy jednostki — dochody- infrastruktura wodno-$ciekowa), 130-8-2 (R-k biezgcy jednostki —
infrastruktura wodno-sciekowa — wydatki).

lll. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania zgodnie z
klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkédw pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 ze zm.).

Wydatki na realizacje Projektu ujete s w dziale 900 ,Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska”,
rozdziat 90001 ,Gospodarka sciekowa i ochrona wéd” paragraf 6050 pozycja 5 (wydatki
niekwalifikowane nieobjete umowg o dofinansowanie poniesione ze srodkédw wtasnych), 6057 pozycja 5
(wydatki kwalifikowalne objete wnioskiem o dofinansowanie poniesione ze $rodkéw unijnych), 6059
pozycja 5 (wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne objete wnioskiem o dofinansowanie ze srodkéw
wiasnych).

IV. Obieg, opis i kontrola dowodéw ksiegowych

Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe
uzasadnienie zapiséw ksiegowych. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy dokumentujacy
poniesione wydatki dotyczgce projektu pn. ,,Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-$ciekowej na
terenie Nowego Miasta Lubawskiego” powinien zawieraé zapisy:

Numer umowy o dofinansowanie

Nazwe projektu

Numer projektu i nazwe programu

Kategorie wydatku wskazanego we wniosku o dofinansowanie projektu
Kwote wydatku kwalifikowanego

o U A W e

Zapis o zgodnosci realizowanego projektu z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamédwien
publicznych

~

Numer umowy z wykonawcg;

8. Informacje o ujeciu srodka trwatego w ewidencji srodkéw trwatych

9. Potwierdzenie przez osobe upowazniong pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczej

10. Potwierdzenie przez osobe upowazniong pod wzgledem formalno-rachunkowym

11. Potwierdzenie wydatku przez kierownika jednostki Burmistrz/ Z-ca Burmistrza/ Sekretarz



12. Potwierdzenie wydatku przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong
oraz co najmnie;j :

okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

3. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takie date
sporzadzenia dowodu.

Opis na dowodach ksiegowych (fakturach) dotyczgcych Projektu opracowano w ponizszej formie:

1. | Numer umowy o dofinansowanie: UDA-RPWM.06.01.02-28-012/12/00 z dnia 4 wrze$nia 2012 roku

Nazwa projektu: Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-$ciekowej na terenie Nowego Miasta Lubawskiego
Numer projektu: WND-RPWM.06.01.02-28-012/12

Projekt wspotfinansowany w 80 % z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowe;j 6,
Dziatanie 6.1, Poddziatanie 6.1.2 Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 - 2013

Kategorii wydatku wskazanego we wniosku o
dofinansowanie projektu:

4 | Kwota wydatku kwalifikowanego:

Projekt jest realizowany zgodnie z ustawg Prawo
5. [zaméwien publicznych z dn. 29 stycznia 2004 r.
(t.j. Dz. U.z2010r., Nr 113, poz. 759, ze zm.)

6. [Umowa z wykonawca

Srodek trwaty ujeto w ewidencji $rodkéw trwatych
pod pozycja:

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, pod
8. | wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci (DF ) - N Podpis ..ccvvrrrrerienne
operacji gospodarczej

Sprawdzone pod wzgledem formalnym i

9. rachunkowym [DEY - [ Podpis ....cccovrvevenrennnene.
Zatwierdzone przez kierownika jednostki

10. Burmistrz / Z-ca Burmistrza / Sekretarz [DEY - [ Podpis ....cccovveeeerenennne.

11. Gtowny Ksiggowy lub osoba przez niego (D1 7 (S POdPIS ..o

upowazniona

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do jednostki za posrednictwem Sekretariatu i dotyczace
planowanych lub juz realizowanych projektéw wptywajg po dokonanej dekretacji przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta na stanowiska pracownikéw, ktérym zlecono realizacje
projektu.

W pierwszej kolejnosci dokumenty trafiajg do Referatu Inwestycji i Utrzymania Miasta, celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, legalnosci i celowosci oraz zgodnosci z
umowg. Dokumenty, ktdre dotyczg spraw finansowych trafiajg nastepnie do Referatu Budzetu i
Finanséw, ktory dokonuje sprawdzenia i kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno-
rachunkowej.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa sie w miare zaistniatych potrzeb poprzez Referat
Budzetu i Finansdw, Referat Inwestycji i Utrzymania Miasta oraz wyznaczone inne osoby, ktérym
zlecono realizacje projektu.

Wydatki srodkéw przeznaczonych na realizacje projektu muszg byc¢ zgodne z zapisami dokumentéw
programowych oraz szczegétowymi zasadami dla beneficjentdw programu, zawartg umowg, wnioskiem
aplikacyjnym oraz obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego. Dokumentami wydatkowania srodkéw
moga by¢ faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy o



dzieto jak réwniez noty ksiegowe i noty korygujace oznaczone napisem ,,ORYGINAL” wraz z protokdétami
odbioru wykonanych robét.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw, zobowigzani s3 do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku gdy
zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona niegospodarnosci lub
ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z
niego i zawiadamia o tym swoich przetozonych. Po analizie tego stanu i eliminacji nieprawidtowosci,
wydatek moze by¢ dokonany.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby.
Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposéb umozliwiajacy rozliczenie realizowanego
zadania zgodnie z zawartg umowaq oraz z podziatem na wysokosci Zzrédet finansowania poszczegdlnych
projektéw.

Pracownik Referatu Inwestycji i Utrzymania Miasta dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych
zawartych w dowodzie z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byfa celowa i zgodna z
whnioskiem o dofinansowanie Projektu. Nastepnie dokument taki przekazuje sie do Referatu Budzetu i
Finanséw, gdzie pracownicy tego wydziatu dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci dokumentéw z planami finansowymi. Kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy prawidtowego dowodu
ksiegowego tj.:

— posiada wiarygodne okreslenie dostawcy (wykonawcy),

- wykazuje strony uczestniczgce w operacji,

- posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,

— okresla przedmiot operacji oraz jego wartosc i ilosé,

— zawiera podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji,
- nie zawiera btedéw arytmetycznych.

Osoby dokonujgce kontroli dowodu ksiegowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie na nim
daty kontroli oraz wtasnorecznie ztozonego podpisu.

Dokument zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi
podstawe do przygotowania dyspozycji przelewu s$rodkéw z rachunku bankowego. Ptatnosci
dokonywane sg w formie bezgotéwkowe] za pomocg elektronicznego systemu iPKO Biznes.
Potwierdzeniem dokonania zaptaty jest wycigg bankowy.

Dowdd finansowy odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami zostaje
przedtozony do zatwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong i kierownika
jednostki lub osobe upowazniong. Osoba dokonujaca przelewu na dowodzie ksiegowym dokonuje
zapisu ,zapfacono przelewem dnia ...........”. Po dokonaniu ww. czynnosci gtéwny ksiegowy dekretuje
wydatek zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa oraz na poszczegdlne konta analityczne
przeznaczone do projektu ,,Budowa i modernizacja infrastruktury wodno-sciekowej na terenie Nowego
Miasta Lubawskiego”. Za zapewnienie potwierdzenia wszystkich transakcji ptatniczych dotyczacych
Srodkow pomocowych odpowiada Gtéwny ksiegowy, natomiast pracownik ksiegowosci, ktéremu
powierzono ksiegowos¢ projektu jest odpowiedzialny za ksiegowanie i sprawdzanie dokumentow
bankowych potwierdzajgcych ptatnosci.

V. Ewidencja ksiegowa dokumentow i operacji finansowych
Dla celéw Projektu ewidencje wydatkowg prowadzi sie w dzienniku pn. ,Wydatki” polegajgcg na
wprowadzeniu nowych kont analitycznych pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z



danym Projektem. Ewidencje dochodowg dla dotacji rozwojowej prowadzi sie w ewidencji gtéwnego
konta Gminy pod nazwg ,,Budzet Gminy-organ”.

Podstawe do ewidencji operacji w organie Gminy stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciagi
bankowe, polecenia ksiegowania).

Podstawe do ewidencji wydatkéw stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi bankowe,
faktury, rachunki wystawiane przez wykonawcow za $wiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiegowania).

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w Organie Gminy korzysta sie z nastepujacych kont:

133-8 — rachunek budzetu w PKO BP

223-6 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

240-2 — pozostate rozrachunki

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik na pozostatych operacjach

Ogdlng zasadg systemu ptatnosci dla dziatarn finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest
przekazywanie Beneficjentowi srodkéw finansowych zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.
Otrzymane srodki europejskie ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu rachunku bankowym i
na nastepujacych kontach: 133 — 8 rachunek bankowy dla Projektu i 901 dochody budzetu w zakresie
dotacji rozwojowych. Otrzymane przez Gmine Nowe Miasto Lubawskie srodki ujmuje sie w dziale 900
,Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska”, rozdziat 90001 , Gospodarka sciekowa i ochrona wéd”
paragraf 620x ,dotacje celowe w ramach programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich
oraz srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt. 3 oraz ust. 3 pkt 5 i 6 ustawy, lub ptatnosci w ramach
budzetu srodkéw europejskich” z odpowiednig czwartg cyfrg ,,7”.

Lp. Tres¢ WN MA
1 Wptyw dOtaCJ:i rozwojowej na wyodrebniony rachunek 133.8 901
bankowy Projektu
2. | Przeksiegowanie otrzymanych srodkéw na wydatki 223-6 133-8
3. | Naliczenie odsetek bankowych od srodkéw z refundacji 133-8 901 (k!asyfikacja
budzetowa)
4 Przelew odsetek z wyodrebnionego rachunku na rachunek 240-2 133-8
" | biezacy organu 133-1 240-2
Miesieczne sprawozdanie jednostki budzetowe;j z
5. | wykonania wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacja 902 223-6
zadania Rb-28S
Przeksiegowanie rocznych wydatkow i dochodow:
a) Woydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
6. b) Dochody pochodzace z dotacji 901 961
c) Przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg 961 960
zatwierdzenia bilansu




Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Miejskim, tj. jednostce budzetowej korzysta sie z nastepujgcych kont:

011-1— Ssrodki trwate (Srodki trwate przejete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie po
koszcie wytworzenia; to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany projekt kosztéw
posrednich i bezposrednich poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do uzywania w
stanie kompletnym);

080-1 - srodki trwate w budowie (inwestycje) - koszty projektu wyodrebnia sie w ewidencji analitycznej

do konta 080.
130-8-1 — Rachunek biezgcy jednostki - dochody
130-8-2 — Rachunek biezacy jednostki - wydatki
201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych
800-1 — fundusz srodkdéw trwatych
800-3 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 — wynik finansowy

Lp. Tres¢ WN MA
1. | Przeksiegowanie otrzymanych srodkéw na wydatki 130-8-2 223
Faktury wykonawcy inwestycji 080-1 201
Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane z
rachunku bankowego w postaci przelewu z tytutu sptaty 201 130-8-2
3. | zobowigzan
Rownolegle do wydatkéw majgtkowych zaksiegowanie 810 800-3
srodkdow na inwestycje
4. | Przeksiegowanie na koniec roku srodkéw na inwestycje 800-3 810
;. Przeksie,gowanie na ko.niec kazdego n.ﬁiesiaca wykonanych 223 800-3
wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S
6. IIDrzek.suggowanle zakoncz?nego zad.anla inwestycyjnego na 011-1 080-1
$rodki trwate na podstawie wystawionego dowody OT
- P.rzek5|egowan.|e w n?stepnym rOkl.,I pod data przyjeaa. 860/800-3 800-3/860
bilansu dodatniego/ujemnego wyniku za rok poprzedni
Konta pozabilansowe:
975 — wydatki strukturalne
980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Lp. Tresc WN MA
1 Ewidencjonowanie poszczegdlnych wydatkow wedtug 975
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
5. Przeksiegowanie planu wydatkéw pod datg zatwierdzenia 980
planu finansowego jednostki
3. Przeksiegowanie na koniec kazdego miesigca 980
rownowartosci zrealizowanych wydatkéw




4 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie 998
" | finansowym jednostki na podstawie uméw, decyzji

5 Przeksiegowanie na koniec kazdego miesigca 998
" | réwnowartosci sfinansowanych wydatkéw budzetowych

6 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych, ktére majg by¢ 999
" | realizowane w latach przysztych

VI. Rozliczenia i sprawozdawczo$s¢ w trakcie trwania projektu oraz okreslenie oséb
odpowiedzialnych

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos$¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw przeznaczonych
na dany Projekt, ktdry rozliczany jest za pomocg wnioskdéw o pfatnos¢ przedkfadanych Instytucji
Posredniczacej. Do wniosku dotaczane sg zatgczniki potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem; kopie
faktur, umoéw lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej, kopie dokumentéw
potwierdzajacych odbidr urzadzen, wyciggdw bankowych dokumentujgcych poniesione wydatki na
inwestycje realizowang w ramach Projektu. Instytucja Posredniczaca po dokonaniu weryfikacji wniosku
zatwierdza wysokos¢ kwoty do przekazania. Ostateczne rozliczenie projektu nastepuje na podstawie
whiosku o ptatnos¢ koricowa.

Wydatki poniesione na realizacje zadania s3 ujmowane w sprawozdaniach Rb-28S tworzonych przez
Urzad Miejski jako jednostke budzetowg wedtug klasyfikacji budzetowej okreslonej w planie
finansowym. Dochody z tytutu otrzymanej dotacji rozwojowej oraz odsetki naroste na wyodrebnionym
rachunku bankowym ujmowane s3 w sprawozdaniu Rb-27S tworzonym przez Organ Gminy wedtug
klasyfikacji budzetowej okreslonej w planie finansowym.

Wykaz osdéb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
zgodnosci z procedurami Prawa zaméwien publicznych, zatwierdzania do wyptaty dokumentéw
ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu:

Lp. | Wyszczegdlnienie — | Imie i Nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
uprawnienie
1. Podpisywanie dokumentéw pod | Bogumit Kurowski Kierownik Referatu
wzgledem zgodnosci zakupu z Inwestycji i Utrzymania
ustawg Prawo zamoéwien Miasta
publicznych oraz pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, | Tomasz Rogozinski Inspektor

celowosci i gospodarnosci,

Dawid Kozikowski Podinspektor
2. Podpisywanie dokumentéw pod | Aneta Gotebiowska Skarbnik Miasta/Gtowny
wzgledem formalno- ksiegowy
rachunkowym
Wioletta Chetnicka Z-ca Kierownika referatu

Budzetu i Finanséw
Joanna Artuszewska Inspektor

Marzena Krzeminska Inspektor




3. Zatwierdzanie dokumentéw do | Jozef Blank Burmistrz

wyptaty
Damian Artuszewski Z-ca Burmistrza
Aneta Gotebiowska Skarbnik Miasta/Gtowny
ksiegowy

Krzysztof WidZgowski | Sekretarz Miasta

Wioletta Chetnicka Z-ca Kierownika referatu
Budzetu i Finansow

Marzena Krzeminska Inspektor

VII. System ochrony danych, przechowywanie i archiwizacja oraz udostepnianie danych i
dokumentow

Ze wzgledu na bezpieczenstwo danych, dostep do systemdw jest ograniczony. Posiadajg go tylko osoby
upowaznione w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego. Zarejestrowani pracownicy sg
jedynymi uprawnionymi uzytkownikami tych systemdéw w jednostce i zobligowani s do zachowania
zasady poufnosci informacji. Dostep do systemdéw wymaga podania witasnego loginu i hasta. Dokumenty
finansowo — ksiegowe zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane sg w Referacie Budzetu i Finanséw,
natomiast pozostate dokumenty zwigzane z danym projektem sg przechowywane w Referacie Inwestycji
i Utrzymania Miasta. Pomieszczenia, w ktérych przechowywane sg dokumenty zamykane sg na klucz.

Prowadzi sie odrebne teczki dowoddéw ksiegowych (wyciggdw bankowych oraz pozostatych
dokumentdw takich jak: faktury, rachunki, noty ksiegowe, polecenia ksiegowania). Dokumenty Zzrédtowe
dotyczace Projektu sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych na biezgco; sg gromadzone i
przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla danego Projektu. W kolejnosci chronologicznej,
wynikajgcej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu , Ksiegowos¢
budzetowa i planowanie” Infosystem Tadeusz i Roman Groszek, umozliwiajgcego fatwe ich odszukanie i
sprawdzenie. Segregatory sg czytelnie opisane. Opis zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie
projektu, nazwie funduszu oraz programu operacyjnego jak réwniez logo funduszu oraz programu.
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych, dokumentujgce poniesione wydatki
z zakresu projektodw unijnych, w trakcie realizacji projektow przechowywane sg w Referacie Budzetu i
Finanséw Urzedu Miejskiego. Po zakonczeniu realizacji projektu, rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczagcy, dowody ksiegowe projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscig, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w
siedzibie Urzedu.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektéw przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym do dnia
zgodnie z dokumentami programowymi, o ile inne przepisy nie zakfadajg dtuzszego okresu
przechowywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentdow.

Dowody ksiegowe oraz inne dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektéw udostepniane sg do
wglagdu osobom upowaznionym, zaréwno na potrzeby wewnetrzne jednostki, jak i na potrzeby zwigzane




z przeprowadzeniem audytu. Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw

ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- wsiedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



