ZARZADZENIE NR .......fucurvenee
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 24 lutego 2017 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 2/17 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa dotyczacych wyodrebnionej dokumentacji ksiggowej dla
projektu pod nazwa "Nauka poprzez zabawe — dodatkowe zajecia z jezyka angielskiego w Przedszkolach
Miejskich w Grajewie”

Na podstawie art. 10 ustawy z29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z2013r.
poz. 330 z pézn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu Nr 2/17 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiegowej dla
projektu pod nazwa “Nauka poprzez zabawe¢ — dodatkowe zajecia z jezyka angielskiego w Przedszkolach Miejskich
w Grajewie”, Umowa nr UDARPPD.03.01.01-20-0053/15-00, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zalacznik nr 3 o nazwie: Zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej
warto$ci dowodowej dotyczace projektu pod nazwa “Nauka poprzez zabawe — dodatkowe zajecia zjezvka
angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0053/15-00,
otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) zatacznik nr 4 o nazwie: Zakladowy plan kont wraz z ewidencja ksiegowa dokumentéw zrodlowych dla
projektu pod nazwa “Nauka poprzez zabawe — dodatkowe zajecia zjezyka angielskiego w Przedszkolach
Miejskich w Grajewie”, umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0053/15-00 otrzymuje brzmienie jak Zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6///7.2
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 lutego 2017 r.

ZASADY OPISYWANIA FAKTUR LUB INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

0 ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJI¥ QRAZ DOKUMENTOW ZWI AZANYCH
Z REALIZACJA PROJEKTU POD NAZWA ,,Nauka poprzez zabawe — dodatkowe zajecia z jezyka
angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, Umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0053/15-00,

1. Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiegowego powinien zosta¢ wpisany jego numer ewidencji
ksiegowej.

2. Druga strona dokumentu.

Kazda faktura lub inny dowodéw ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajacy
dokonanie wydatkéw kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie
w taki sposob, aby wyraznie widoczny byt jego zwiagzek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny zawierac
w opisie nastgpujace informacje:

- numer i tytul projekt oraz numer umowy o dofinansowanie i datg jej zawarcia;
- informacj¢ o wspolfinansowaniu projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej 111:

Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.1 Ksztalcenie iedukacja, Poddziatania 3.1.1 Zapewnienie réwnego
dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej;

-nazwe zadania oraz  dzialania zbudzetu projektu, zgodnie =z zatwierdzonym  wnioskiem
o dofinansowanie  projektu  (lub  adnotacje, ze dokument dotyczy kosztéw  posrednich),
w ramach ktorego wydatek jest ponoszony;

- adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sa zrealizowane zgodnie zustawg Prawo Zamowien
Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu, ustgpu oraz punktu ustawy, a takze wskazaniem
wlasciwego Dziennika Ustawy;

- kwote wydatkow kwalifikowalnych;

-kwota wydatkow  kwalifikowalnych, oktérej mowa powyzej przedstawiana bedzie zgodnie
z montazem finansowym budzetu projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu;
- dekretacja wg klasyfikacji budzetowe;j;

- adnotacje ,,Ujeto we wniosku o platnos¢ za okres od ... do ...

- adnotacje o sprawdzeniu  pod wzgledem merytorycznym wraz zczytelnym  podpisem/parafy
i pieczecia imienna osoby upowaznionej;

- adnotacj¢ o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym irachunkowym wraz zczytelnym podpisem/parafs
i pieczecia imienna osoby upowaznionej;

- dekretacja na konta (moze znajdowac si¢ na pierwszej stronie dokumentu);
- zatwierdzenie kwoty do wyplaty wraz z podaniem zatwierdzanej wartosci;

- adnotacje o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych tj. wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych
i analitycznych oraz stron, na ktorych sg ksiegowane wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiggowej, atakze zapis
o kwalifikacji budzetowej;

- adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajagcego z dokumentu — sposob i data zaplaty, numer wyciggu
bankowego lub raportu kasowego potwierdzajacego ten fakt.

W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapiséw na
drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia w/w informacji na kartce papieru — na stale
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dolaczonej do dokumentu ksiegowego — z nagtéwkiem: .,Zatgcznik do faktury nr ... zdnia ....”. W takim
przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, ze dany dokument posiada zalacznik.

Na wszyétkich pozostatych dokumentach zwiazanych z realizacjg projektu powinien znalezé sie zapis:
.Dotyczy projektu [Podaé nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podaé nr] zawartej dnia .............
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Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 24 lutego 2017 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT ORAZ EWIDENCJA ZRODLOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACA PROJEKTU POD NAZWA ,,Nauka poprzez zabawe — dodatkowe zajgcia z jezyka
angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, Umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0053/15-00,

Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego Dzialanie Ksztalcenie i edukacja

I. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW ZRODLOWYCH
DLA URZEDU MIASTA GRAJEWO - projekt pod nazwy ,,Nauka poprzez zabawe¢ — dodatkowe zajecia
z jezyka angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, Umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20-

0053/15-00
1. Konta bilansowe
Numer Zespol Nazwa konta Wyszczegolnienie
konta kont Ewidencja analityczna
L 0
013 Pozostate srodki Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
- trwale poczatkowej pozostalych srodkow trwatych
072 Umorzenie pozostalych Shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
argk Srirwalych oxez trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
wartosci niematerialnych —_p " 5 .
i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
bibliotecznych wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania
1 I
130 Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na
Jjednostki rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym, wydatki ewidencjonuje
si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej
2
Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszezen krajowych
201 z odbiorcami i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez
i dostawcami zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych, ewidencja
| prowadzona jest wedtug kontrahentow
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodow dochoddw budzetowych
- budzetowych |
223 Rozliczenie Shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkow wydatkoéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
budzetowych wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
- $rodkéw europejskich
240 Pozostate rozrachunki | Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen
oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto
240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci
| N funduszy celowych
4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
I trwaltych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
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umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug stawek

L amortyzacyjnych
401 Zuzycie materialoéw Shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele
| ienergii dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu
402 Uslugi obce Shuzy do ewidencji kosztow z tytutlu ushug obeych wykonywanych na
e rzecz dzialalno$ci podstawowej jednostki
409 Pozostale koszty Shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore
rodzajowe nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym

ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych

7 Przychody, dochody i koszty
750 Przychody finansowe I Shuzy do ewidencji przychoddw finansowych
8 —
Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
800 jednostki i ich zmian
860 Wynik finansowy Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

2. Konta pozabilansowe

Nr konta Tresé Ewidencja
998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezacego | budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

3. Konta analityczne
W analityce do konta syntetycznego wydatkow dotacza sie:
1) do kont analitycznych cyfrg 53 o tresci: Projekt 53 — Nauka poprzez zabawe ..,

1) klasyfikacje budzetowa: 801 80104 4...- 0000 o nazwie: Projekt 53 — Nauka poprzez zabawe .. — wydatki
kwalifikowalne ($rodki europejskie),

2) klasyfikacje budzetowa: 801 80104 § 4.....- 0000 o nazwie: Projekt 53 — Nauka poprzez zabawe .., — wydatki
kwalifikowalne (wktad wlasny).

3) paragraf w zaleznosci od rodzaju wydatku:

a)z czwarta cyfrg 7- finansowanie programow i projektow ze srodkoéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem $rodkéw, o ktérych mowa wart. Sust. 3 pkt 2, pkt5lit. ¢ id oraz
pkt 6 ustawy oraz z wylaczeniem budzetu $rodkéw europejskich,

b) z czwartg cyfra 9 — wspodtfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze srodkéw, o ktorych mowa
w art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem $rodkéw, o ktorych mowa wart. 5 ust. 3 pkt 2, pkt5lit. ¢ id oraz
pkt 6 ustawy — wklad wlasny z budzetu miasta,

¢) z czwarta cyfra 0 — wydatki niekwalifikowalne z budzetu miasta.

Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty inastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw,
rozdziatéw 1 paragraféw, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkdw, przeznaczenia, kontrahentow
i dalszych kryteriow szczegotowych dla obowiagzujacej sprawozdawczosei finansowej.

1. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW ZRODLOWYCH - projekt pod nazwja ,,Nauka poprzez
zabawe — dodatkowe zajecia z jezyka angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, Umowa nr
UDA-RPPD.03.01.01-20- 0053/15-00

1. Ksiggi rachunkowe miasta i urzedu miasta prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Grajewo w

Wydziale Finansowym.
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2. Okresem obrachunkowym dla budzetu miasta i urzedu miasta jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sig

1 stycznia, konczacy sie 31 grudnia. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.
W skiad roku obrotowego wchodza $rédroczne okresy sprawozdawcze, ktdrymi sa np. miesigc lub kolejne
kwartaty roku kalendarzowego.

3. 3. Do obstugi projektu :

1) w zakresie wstepnej kontroli w rozumieniu ustawy o finansach publicznych odpowiedzialna jest Pani Skarbnik
Edwarda Wisniewska,

2) w zakresie finansowo-ksiegowym oraz podpisywanie dokumentow dotyczacych wydatkow jednostki
budzetowej pod wzgledem formalno-rachunkowym odpowiedzialna jest Pani Skarbnik Edwarda Wisniewska,

3) w zakresie finansowo-ksiggowym urzedu miasta odpowiedzialna jest Pani Emilia Domusiewicz,
4) w zakresie finansowo-ksiggowym budzetu miasta odpowiedzialna jest Pani Grazyna Perkowska.

4, Zaptata wykonawcy odpowiednio opisanych pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzonych przez
Burmistrza Miasta Grajewo oryginalow dokumentow nastepuje bezposrednio w ksiggowosci Urzgdu Miasta na
podstawie elektronicznych polecen przelewow podpisanych przez upowaznione osoby. Po zaplaceniu wykonawcy,
oryginaly faktur zaewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych budzetu miasta oraz urzgdu miasta
z wyodrebnionym ksiegowaniem w odrgbnym rejestrze ksiggowym.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentéw zwigzanych z projektem umowa nr UDA-
RPPD.03.01.01-20- 0053/15-00 wykorzystywane jest oprogramowanie ksiggowe ,Ksiggowos¢ budzetowa”.
Dokumenty Zrodiowe ksieguje si¢ odrebnie dla organu — Miasta Grajewo i odrgbnie dla Urzedu Miasta Grajewo.
Tworzy sie w urzedzie miasta odrebny rejestr ksiggowy o nazwie: Projekt 53 — Nauka poprzez zabawe .. .
Wydzielone zostaty odrgbne konta ksiggowe dla jednostki (urzad miasta) wymienione w pkt. I. 1i 2 niniejszego
zalacznika do zarzadzenia.

6. Na podstawie wyzej opisanego planu kont (pkt 1.1, 2 i 3) ksiggowanie poszczegdlnych operacji ksiggowych
w urzedzie dla Projektu 53 — Nauka poprzez zabawe .. (urzad miasta) odbywa si¢ w sposdb nastepujacy:

1) wplyw $rodkéw (dotacji celowej) na rachunek bankowy Beneficjenta przekazanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego i Instytucje Posredniczaca nastgpuje na konto bankowe organu nr 90 8768 1013 1300 1951 2000
0010 ksigguje sie z odpowiednig analityka Wn - 133 i Ma - 901,

2) nastepnie, dokonuje sie przelewu $rodkow na wydatki na wyodregbnione konto bankowe nr 04 8768 1013 1300
19512000 0200 (w ksiggach organu konto Wn 223 — 53iMa 133, natomiast w ksiggach urzedu
z odpowiednia analityka i klasyfikacja budzetowa, Wn - 130 i Ma - 223) na podstawie wyciagéw bankowych z
Banku Spotdzielczego w Szczuczynie Oddzial w Grajewie,

3) zaptate wykonawcy na podstawie oryginatéow faktur oraz na podstawie wyciagéw bankowych z Banku
Spoldzielczego w Szczuczynie Oddzial w Grajewie rachunek nr 04 8768 1013 1300 1951 2000 0200 ksieguje
sie na konto kontrahenta Wn - 201 lub 240, Ma - 130 (wedlug odpowiedniej analityki i klasyfikacji
budzetowej),

4) oryginal faktury jako potwierdzenie zakupu towarow i ushug ksigguje si¢ Wn - 013 lub 401 do 9 (wedlug
odpowiedniej analityki i klasyfikacji budzetowej), Ma - 201 lub 240,

5) naliczone odsetki od srodkow na rachunku bankowym ksi¢guje si¢ Wn 130, Ma 750, natomiast przekazane na
konto organu Wn 222, Ma 130 (wedlug odpowiedniej analityki i klasyfikacji budzetowej),

6) na koniec okresu przeksiggowuje si¢ na konto 800 (fundusz jednostki) zrealizowane dochody budzetowe
zwigzane z Projektem Wn konto 800, Ma konto 222 na podstawie sprawozdania dochodéw Rb 27S (wedtug
odpowiedniej analityki i klasyfikacji budzetowej,

7) na koniec roku obrotowego zamyka si¢ konta wynikowe Projektu przeksiggowujac je na wynik finansowy
jednostki,

8) kserokopie uméw z wykonawcami, dotyczace wynagrodzenia za wykonane roboty i ustugi w zakresie Projektu
pod nazwa ,,Rewitalizacja centrum Grajewa”, umowa nr UDA-RPPD.03.01.01-20- 0053/15-00 ksiggowane sg
z odpowiednig analityka na koncie pozabilansowym 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego.
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7. Urzad Miasta Grajewo sporzadza, zatwierdza i wysyla do RIO nastepujgce sprawozdania, ktore swoim
zakresem obejmuja réwniez dochody i wydatki zwigzane ze zrealizowanym Projektem pod nazwa ,,Nauka poprzez
zabawe — dodatkowe zajecia z jezyka angielskiego w Przedszkolach Miejskich w Grajewie”, umowa nr UDA-
RPPD.03.01.01-20- 0053/15-00:

1) w organie miasta:

- miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdania Rb 278 (z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego)

- na dzien konczacy rok obrotowy bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- na dzien konczacy rok obrotowy laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako
jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- na dzien konczacy rok obrotowy skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,
podpisane przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta,
2) w jednostce budzetowe;j:

- miesigczne, kwartalne, roczne sprawozdania Rb 27S i Rb 28S (z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej),

- na dzien konczacy rok obrotowy bilans jednostki budzetowej,
- na dzien konczacy rok obrotowy rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

-na dzien koniczacy rok obrotowy zestawienie zmian w funduszu jednostki (wariant pordwnawczy),
podpisane przez Skarbnika Miasta 1 Burmistrza Miasta.
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