ZARZADZENIE NR 132/2018
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 28 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
dotyczacych projektu ,,Wiedza i umiejetnosci kapitalem na przyszlos$¢”,

Umowa Nr RPWM.02.02.01-28-0160/17-00, realizowanego w ramach Osi priorytetowej RPWM.02.00.00
- Kadry dla gospodarki, Dzialanie RPWM.02.02.00 - Podniesienie jakos$ci oferty edukacyjnej
ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych, Poddzialanie RPWM.02.02.01 — Podniesienie
jakoSci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwé6j kompetencji kluczowych uczniéw — projekty
konkursowe
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze
zm.) oraz rozporzadzenia  Ministra Rozwoju  iFinansow zdnia 13 wrzesnia 2017 roku
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z2017r., poz.1911) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 kwietnia 2018 roku
w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodéw oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2018 r., poz.767 ze zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca projektu ,,Wiedza i umiejg¢tnosci kapitatlem
na przyszto$¢”, Umowa Nr RPWM.02.02.01-28-0160/17-00, realizowanego w ramach Osi priorytetowej
RPWM.02.00.00 - Kadry dla gospodarki, Dziatanie RPWM.02.02.00 - Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej
ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych, Poddziatanie RPWM.02.02.01 — Podniesienie jako$ci
oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych ucznidow — projekty konkursowe
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego — stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 132/2018
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 28 sierpnia 2018 r.
Zasady (polityka) rachunkowosci na potrzeby projektu

»Wiedza i umieje¢tnosci kapitalem na przyszlos¢”,

Umowa Nr RPWM.02.02.01-28-0160/17-00, realizowanego w ramach Osi priorytetowej
RPWM.02.00.00 - Kadry dla gospodarki, Dzialanie RPWM.02.02.00 - Podniesienie
jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych,
Poddzialanie RPWM.02.02.01 — Podniesienie jakos$ci oferty edukacyjnej
ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych uczniow — projekty konkursowe
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020 wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej projektu ,,Wiedza i umiejetnosci kapitalem na przysztos¢”,. Cel
zadania i jednocze$nie znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

-zasadzie cigglosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane w
sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac te samg metode wyceny aktywow 1 pasywow
oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly porownywalne. Wskazane w ksiggach rachunkowych na okres ich
zamknigcia stany aktywow 1 pasywOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartym na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych:

- zasada jawnosci 1 przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci os6b dysponujacych
zasobami publicznymi, tatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci 1 ograniczenia ryzyka
niecelowego wydania $rodkow z dofinansowania. Istotne jest tez przestrzeganie zasad
klasyfikacji budzetowej,

- zasadzie memorialowej 1 kasowej: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy uja¢ wszystkie
osiggniete 1 przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane z
przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

- zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie 1 jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy.

2. Dla potrzeb realizacji projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze
33 1020 1811 0000 0702 0331 8490 w PKO BP. Gmina (ORGAN) posiada rachunek
bankowy o numerze 86 1020 1752 0000 0202 0139 2109 w PKO BP. Do dysponowania
srodkami pienieznymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby
zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

3. Instytucja Zarzadzajaca RPO WiM przyznaje Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie
dofinansowanie na realizacj¢ Projektu, a Beneficjent (Gmina) zobowiazuje si¢ do realizacji
Projektu zgodnie z zatozeniami umowy.
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Realizatorem projektu jest Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim. Ksiegi
rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie INFOSYSTEM. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UM) wydatki na realizacje Projektu ujete sa w
dziale 801 ,,O$wiata i wychowanie” rozdziat 80195 ,, Pozostata dziatalno$¢”.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu wptywu dofinansowania
ujmowane s3 w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Beneficjent zobowigzany jest do zwrotu
odsetek bankowych powstatych na skutek przechowywania zaliczki na rachunku bankowym.

5. Wydatkow dokonuje si¢ z wyodrebnionego rachunku bankowego otwartego do realizacji
projektu. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na $rodki unijne z odpowiednig siodma cyfra
klasyfikacji budzetowej oraz dotacj¢ celowa z budzetu krajowego i udzial Gminy (jesli
wystapi) z odpowiednia dziewiata cyfra klasyfikacji budzetowe;.

6. Rachunkowos$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy Srodkéw, a
rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (UM) — koszty, rozrachunki migdzy kontrahentami,
Urzedem i budzetem.

Il. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18
kwietnia 2018 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 757,
ze zm.). W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre
,»1" — §rodki unijne oraz ,,9” — $rodki z dotacji celowej z budzetu krajowego oraz $Srodki
Gminy (jesli wystapia)

III. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane s3 w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu iPKO biznes, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé

dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy opisu:
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\Wydatek finansowany z projektu ,,Wiedza i umiejetnosci kapitalem na przysztosc”,
Umowa Nr RPWM.02.02.01-28-0160/17-00, realizowanego w ramach Osi priorytetowej
RPWM.02.00.00 - Kadry dla gospodarki, Dzialanie RPWM.02.02.00 - Podniesienie jakoSci oferty
1 edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych, Poddzialanie RPWM.02.02.01
" |Podniesienie jako$ci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwdéj kompetencji kluczowych
uczniow — projekty konkursowe Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
'Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 wspélfinansowanego ze S$rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego
) Nr Projektu: RPWM.02.02.01-28-0160/17-00
3 Numer zadania i pozycja wg harmonogramu:
4 Ksiggowy numer ewidencyjny:
Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze wg pozycji dotyczy:
5.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem [Data i podpis
6 gospodarnosci, legalnos$ci i celowos$ci operacji gospodarczej
" |oraz sprawdzono zgodnos$¢ z procedurami wynikajacymi z ust.|..........oooiiiiiiiiiiiiiinan.
Prawo Zamowien Publicznych.
7. |Kwota do zaptaty
8. [Kwota wydatku kwalifikowalnego
8.1. | Kwota dofinansowania
8.1.1{Srodki z budzetu UE
8.1.2|Srodki z budzetu krajowego
8.2 | Kwota wktadu wtasnego
Potwierdzam poprawno$¢ formalno-
_ rachunkowa dokumentu
9. |Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Podpis .....ooovvviiiin,
10. | Gltowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona POAPIS «.veeeeeeeeeaen,
11. | Zatwierdzone przez kierownika jednostki POADIS .o,
Zastosowano/nie zastosowano zasade/y konkurencyjnos$ci. Nr
12. |postepowania:
Zgodno$¢ z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004
13. |roku, (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.).

Id: 8B261F4A-65BA-405A-BEOD-A33351895BDB. Uchwalony Strona 3



Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplywu: Urzad Miejski w Nowym
Miescie Lubawskim, data wptywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

4. Dowody ksiggowe (faktury) Projektu dotyczace zatwierdzenia i akceptacji podpisane sa
przez Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong oraz skarbnika lub osobe przez
skarbnika upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje pracownik, ktory
dokonuje kontroli tych dokumentow, poswiadcza faktyczne i1 prawidlowe poniesienie
wydatkow oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych
sa zgodne z zawarta umowa projektu, umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo — finansowym oraz pod wzgledem zgodnoSci z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane sa przez pracownika
Referatu Budzetu i Finansow.

5. Pracownicy zaangazowani w prac¢ nad projektem w porozumieniu przygotowuja
sprawozdanie rozliczajace transze otrzymanego dofinansowania.

6. Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanego Projektu powinna obejmowac
nastgpujace etapy:

1) rejestracja wptywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej,

2) kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywisto$cia, zawartymi
umowami, procedurami wynikajgcymi z umowy o zamoéwieniach publicznych i innych,

3) kontrola formalno — rachunkowa faktury — polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiggowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z
zasadami dziatah matematycznych i obowigzujacymi normami oraz czy odpowiadajg kwotom
z harmonogramu rzeczowo — finansowego,

4) Skarbnik zapewnia kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty i podpisu
osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za
prawidlowe sg akceptowane przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW | OPERACJI FINANSOWYCH

Dla celéw Projektu nie prowadzi si¢ odrgbnych ksigg rachunkowych lecz tworzy nowy
dziennik polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrgbnienie operacji zwigzanych z danym
programem. Do prowadzenia ewidencji projektu zostaje wydzielony cze$ciowy dziennik pn.
»Wiedza 1 umiej¢tnosci kapitalem na przyszios¢”. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na
rachunku bankowym wyodrgbnionym, wspdlnym dla jednostki samorzadu terytorialnego
(ORGAN) i jednostki wydatkowej (UM).

Podstawe¢ do ewidencji wydatkow w jednostce (UM) stanowiag dowody zewnetrzne i
wewnetrzne (wyciaggi bankowe, raporty kasowe, faktury, rachunki wystawione przez
wykonawcow za Swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiggowania).
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Podstawe do ewidencji operacji w jednostce ORGAN stanowig dowody zewnetrzne i
wewnetrzne (wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania).

Do

prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkow
dofinansowania w budzecie gminy (ORGANIE) korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

133 — rachunek budzetu w PKO BP

223 —rozliczenie wydatkoéw budzetowych

240 — pozostate rozrachunki

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostalych operacjach

Ewidencja ksiggowa:

V4

Ogoblng zasada systemu ptatnosci dla dziatan finansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej
jest przekazywanie $rodkow finansowych zgodnie z umowa na rzecz realizacji projektu.
Otrzymane $rodki europejskie ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu rachunku i
na nastgpujacych kontach: 133 — 17 rachunek bankowy dla Projektu i 901 dochody budzetu w
zakresie dotacji rozwojowych. Otrzymane przez Gming Miejska srodki ujmuje si¢ w dziale
801 ,,O8wiata i wychowanie”, rozdziat 80195 ,,Pozostata dziatalno$¢”.

Lp. Tres¢ WN MA
1| Wptyw dofinansowania na wyodrgbniony rachunek bankowy Projektu 133-17 901
2 | Zasilenie Urzedu srodkami do wysoko$ci wydatkow 223-17 | 133-17
3 | Naliczenie odsetek bankowych od §rodkow z refundacji 133-17 240

Przelew srodkow z wyodrgbnionego rachunku na rachunek biezacy
4 | budzetu 240 133-17
Miesigczne sprawozdanie jednostki budzetowej z wykonania wydatkow
5 | budzetowych zwigzanych z realizacja zadania - Rb-28S 902 223-17
Przeksiggowanie rocznych wydatkow 1 dochodow:
a) wydatki zrealizowane w ramach projektu 961 902
b) dochody pochodzace z dotacji 901 961
6 | c)przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia bilansu 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow z Projektu w
Urzgdzie Miejskim, tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

130 -

Rachunek biezacy jednostki - subkonto dochodow - 130 — 17 -1
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130 - Rachunek biezacy jednostki — subkonto wydatkow - 130 — 17 - 2

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publiczno — prawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie — analitycznie dla projektu 4xx - 17

720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych — dla projektu 720 - 17

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ewidencja ksiggowa:

Lp. Tres¢ WN Ma
1 | Przeksiggowanie otrzymanych $rodkéw na wydatki 130-17-2 | 223-17
Faktura wykonawcy za wykonane ustugi, zakupione materiaty, 4xx-17 201
2 | oplaty i prowizje, umowy partnerskie 4xx-17 240
Rachunki za wykonane prace uczestnikéw projektu z tytutu
3 | przyznanych dodatkéw specjalnych, wyplaconych nagrod 404-17 231
201
Wydatki objete planem finansowym UM zrealizowane z 231
wyodrebnionego rachunku bankowego w postaci przelewu z tytulu 229
sptaty zobowigzan. Wydatki Projektu wyodrgbnia si¢ w ewidencji 225
4 | analitycznej do konta 130. 240 130-17
225
5 |Naliczenie potraconych obcigzen podatkowych, komorniczymi 231 240
6 |Naliczenie potraconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne 231 229
Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy
7 | obcigzajace koszty zaktadu 405-17 229
720
8 | Wptyw Srodkéw z innych dochoddw, odsetek 130-17 240
9 | Przeksiggowanie na koniec roku przychodéw budzetowych 720-17 860
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Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego poniesionych kosztow
10 |ujmowanych na kontach zespotu 4. 860 4xx-17

Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu
11 | dodatniego wyniku za rok poprzedni 860 800

Przeksiegowanie w nastgpnym roku pod datg przyjecia bilansu
12 | ujemnego wyniku za rok poprzedni 800 860

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent projektu, ktorym jest Gmina Miejska Nowe Miasto Lubawskie, zgodnie z
zawarta umowg na rzecz projektu ,,Wiedza i umiejetnosci kapitalem na przyszios¢” jest
odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania cato$ci $rodkdw przeznaczonych na dany
Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zaméwien publicznych.

3. Wydatki poniesione na realizacj¢ zadania ujmowane s3 w sprawozdaniach Rb-28S
tworzonych przez Urzad Miasta jako jednostke budzetowg wedtug klasyfikacji budzetowej
okreslonej w planie finansowym. Dochody z tytulu otrzymanych §rodkéw ujmowane sg w
sprawozdaniu jednostkowych Rb-27S Urzgdu Miasta jako jednostki budzetowej i jako organu
wedhug klasyfikacji budzetowej okreslonej w planie finansowym.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowej) jest dostgpna.

6. Ptatno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.
7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ 1 rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania.
Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzglegdem merytorycznym, formalno —

rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa Zamowien Publicznych, zatwierdzenia do
wyptaty dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu:

L.p. Wyszczegodlnienie - uprawnienie  Imig¢ i nazwisko  Stanowisko Wz6r podpisu
1.  |Podpisywanie dokumentéw pod  |Dorota Osinska  Kierownik Referatu

wzgledem merytorycznym, pod Oswiaty, Kultury i

wzgledem gospodarnosci, Sportu

legalnosci i celowosci operacji
gospodarczej, sprawdzono
zgodnos¢ z procedurami
wynikajacymi z ustawy Prawo
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Zamoéwien Publicznych

2.  Podpisywanie dokumentow pod  Marzena Zastepca Skarbnika
wzgledem formalno — Krzeminska Miasta
rachunkowym

Wioletta Skarbnik Miasta
Chetnicka

3. Zatwierdzenie dokumentow do Jozef Blank Burmistrz

wyplaty
Krzysztof Z-ca Burmistrza
Widzgowski
Wioletta
Chetnicka Skarbnik Miasta
Marzena Zastepca Skarbnika
Krzeminska Miasta

4.  Przygotowanie sprawozdania Dorota Osinska  Kierownik Referatu
rozliczajacego transze Oswiaty, Kultury i
otrzymanego dofinansowania z Sportu
Unii Europejskiej

Marzena Zastepca Skarbnika
Krzeminska Miasta

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za prowadzenie prac
objetych projektem, terminowos$¢, monitoring, zgodnos¢ z Prawem Zamoéwien Publicznych,
terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do pracownika Referatu Budzetu i
Finansow— ponosi Pani Dorota Osinska— Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu.

Odpowiedzialno§¢ w zakresie realizacji Projektu za wlasciwa 1 zgodna z przepisami
ewidencje ksiggows, analiz¢ i archiwizacje ponosi Pani Krzeminska Marzena — pracownik
Referatu Budzetu i Finanséw. Nadzor nad ewidencjg ponosi Skarbnik Gminy — Pani Wioletta
Chetnicka.

VI. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Referat Budzetu 1 Finansow prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w odpowiednio zabezpieczonej szafie. Segregatory sg czytelnie opisane i
zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych UM w Nowym Miescie
Lubawskim i dokumentujagce wydatki poniesione przez Gming Miejskg Nowe Miasto
Lubawskie — Urzad Miejski w Nowy Miescie Lubawskim: tj.: faktury, rachunki i inne
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dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sg w Referacie Budzetu i Finansow.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Miejska Nowe Miasto Lubawskim i
rozliczeniu finansowym przez Instytucj¢ Posredniczacg, dowody ksiegowe Projektu oraz
wszelkg dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i1 sprawozdawczoscia
zostang przekazane do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Miejska Nowe Miasto Lubawskie
przechowywana bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa 0 dofinansowanie
projektu.
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