ZARZADZENIE NR 5/18
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 30 kwietnia 2018 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg dotyczacych wyodrebnionej
dokumentacji ksiegowej dla projektu pod nazwa ”Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej
w mie$cie Grajewo — edycja I1”

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z2018r.
poz. 395) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1) obieg i przechowywanie dokumentow dotyczacych realizacji projektu pod nazwa “Pozyskiwanie energii
odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja 11, Nr umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2)wykaz wzoro6w podpisow skladanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektu pod
nazwg ’Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja 117, Nr umowy UDA-
RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zasady opisywania faktur lub innych dokumentéow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej
dotyczace projektu pod nazwg “Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja
II”, Nr umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, stanowigcy zatacznik Nr3 do niniejszego
zarzadzenia,

4) zaktadowy plan kont wraz zewidencja ksiegowa dokumentow zrédlowych dla projektu pod
nazwg ’Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja 11”7, Nr umowy UDA-
RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, stanowiacy zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych
imobowigzkow, do zapoznania si¢ z wyzej wymieniong dokumentacjg i do przestrzegania w pelni zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ...................
Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 30 kwietnia 2018 r.

OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU
POD NAZWA_: ”Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja I1”, Nr
umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 O$ Priorytetowa V Gospodarka niskoemisyjna

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Nadzér merytoryczny nad realizacja Projektu sprawuje Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pan
Tomasz Poniatowski, wtym sprawuje nadzor nad prawidlowoscig obstugi Projektu oraz nadzor nad
wykonywanym zadaniem.

2. Oryginaly faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robot oraz inne dowody zrodlowe zwigzane
z Projektem po wptynigciu do kancelarii Urzgdu Miasta Grajewo przekazywane sa do dekretacji Burmistrzowi
Miasta.

3. Nastgpnie dokumenty te przekazywane sa do kierownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zaméwienia: Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pana Tomasza Poniatowskiego lub Referatu Inwestycji Pana
Dariusza Doliwy, ktory zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym w zakresie wynikajacym z pkt 1.1, pod
wzgledem zgodnos$ci z Prawem Zamoéwien Publicznych potwierdzajac ich prawidtowos¢ odpowiednim opisem
i podpisem.

Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw dokonuje opisu zgodnie z umowa nr UDA-RPPD.05.01.00-
20-0435/17-00 i zasadami opisanymi w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Opisane w pkt 3 dokumenty przekazywane s3 do Skarbnika Miasta celem dokonania sprawdzenia
i podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawidlowos$ci ujgcia zadania w budzecie miasta.

5. W dalszej kolejno$ci wymienione wyzej dokumenty trafiaja do zatwierdzenia do wyplaty przez
Burmistrza Miasta Grajewo.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentéw realizowane sa, zgodnie zich terminem, elektroniczne
polecenia przelewu srodkow dla wykonawcdw robot, ushug i dostaw.

7. Optacone oryginaty dokumentow wraz z wyciggami bankowymi dostarczane s3 do Wydziatu
Finansowego celem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginaty dowoddéw ksiggowych powstalych w zwigzku zrealizacja Projektu przechowuje si¢
w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta Grajewo w odrgbnym segregatorze tworzac wyodrebniong
dokumentacj¢ do realizowanego Projektu co najmniej do konca 31.12.2028 r. lub do daty wskazanej przez
Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginal umowy o dofinansowanie Projektu przechowuje si¢ u Skarbnika
Miasta Grajewo w odrgbnym segregatorze co najmniej do konca 31.12.2028 r. lub do daty wskazanej przez
Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym.

3. Wnioski o platno$¢ oraz inne zwigzane z obstuga Projektu dokumenty przechowuje si¢ w Referacie
Pozyskiwania Srodkow co najmniej do konca 31.12.2028 r. lub do daty wskazanej przez Instytucje
Zarzadzajacg Programem Operacyjnym.

4. Oryginaly umoéw z wykonawcami, protokotéw odbioru, dokumentacj¢ przetargowa iinne zwigzane
z realizacja robdot budowlanych dokumenty dotyczace realizowanego Projektu przechowuje si¢
w merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Grajewo co najmniej do konca 31.12.2028 r.
lub do daty wskazanej przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym.
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5. Dokumentacje przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe (zbiory
stanowigce ksiegi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w Wydziale Finansowym
Urzedu Miasta Grajewo w odrebnym segregatorze tworzac wyodrgbniong dokumentacje do realizowanego
Projektu co najmniej do konca 31.12.2028 r. lub do daty wskazanej przez Instytucje Zarzadzajaca Programem
Operacyjnym.

6. Dokumenty = powyzsze  przechowuje  si¢  wsegregatorach  zoznakowaniem  zgodnym
z zasadami Projektu.

7. Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentow z zakresu
Projektu albo ich cze$ci moze mie¢ miejsce w siedzibie urzedu do wgladu; wymagana jest jednak zgoda
Burmistrza Miasta Grajewo.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 30 kwietnia 2018 r.

WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMANTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ”Pozyskiwanie energii odnawialnej slonecznej w miescie
Grajewo — edycja II”, Nr umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 OS Priorytetowa V Gospodarka niskoemisyjna

1. Wykaz  0s6b  uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do =zaptaty dla projektu
nr UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00.

L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. Latarowski Dariusz Burmistrz miasta

2. Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzenia ipodpisywania dokumentéw pod wzglgdem
merytorycznym dla projektu nr UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00.

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzdbr podpisu
. . Kierownik Referatu
1. | Poniatowski Tomasz Pozyskiwania Srodkéw
2 Kierownik Referatu Inwestycji

Dariusz Doliwa

3. Wykaz oso6b uprawnionych do dokonywania wstgpnej kontroli dokumentéw oraz sprawdzania
i podpisywania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym dla projektu nr UDA-RPPD.05.01.00-20-

0435/17-00.
L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
1. Wisniewska Edwarda Skarbnik miasta
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ...................
Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 30 kwietnia 2018 r.

ZASADY OPISYWANIA FAKTUR LUB INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ* ORAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
Z. REALIZACJA PROJEKTU POD NAZWA: ”Pozyskiwanie energii odnawialnej stlonecznej w miescie
Grajewo — edycja I1”, Nr umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 OS$ Priorytetowa V Gospodarka niskoemisyjna

1. Pierwsza strona dokumentu

Na pierwszej stronie oryginatu faktury powinna zosta¢ umieszczona (przed jej skopiowaniem)
adnotacja ,,Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz ze srodkow budzetu panstwa?”oraz ,,Uj¢to we wniosku o ptatno$¢ z dnia ...”.

I1. Druga strona dokumentu

Kazda faktura lub inny dowodow ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowe;,
potwierdzajacy dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie
w taki sposob, aby wyraznie widoczny byl jego zwiazek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny
zawiera¢ w opisie nastepujace informacje:

- numer umowy/decyzji i datg jej zawarcia;

- krotki opis wydatku wraz zpodaniem numeru zadania zbudzetu projektu, opisu kosztu
w danej kategorii, kwote wydatkow ogotem z faktury dla danej kategorii kosztow, kwote wydatkoéw
kwalifikowalnych dla danej kategorii kosztow, kwote podatku Vat, nazwe limitu zgodnie z budzetem oraz
kwote wydatkow w ramach limitu;

-jezeli jaka$ cze$¢ z wydatkow wskazanych na fakturze nie bedzie dotyczy¢ bedzie realizowanego
projektu, nalezy wskaza¢ takze ich pozycje na fakturze;

-jezeli w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu okreslono wydatki niekwalifikowalne, nalezy je
rowniez opisa¢ wskazujgc ich warto$¢ oraz kategori¢ kosztow (numer i nazwa zadania oraz opis kosztu
w danej kategorii);

- laczng warto$¢ wydatkoéw kwalifikowalnych oraz taczng warto$¢ wydatkow niekwalifikowlanych;

- jezeli Beneficjent prowadzi rachunkowos$¢ pelng - sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym (wraz podpisem osoby upowaznionej), zatwierdzenie kwoty do wyplaty
wraz z podaniem zatwierdzanej warto$ci (wraz z podpisem osoby upowaznionej) oraz dekretacja na konta
(moze znajdowac si¢ na pierwszej stronie dokumentu);

- adnotacjg, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze s3 poniesione zgodnie
z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu, ustgpu oraz
punktu ustawy, a takze wskazaniem wtasciwego Dziennika Ustaw);

- adnotacjg, iz wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy Prawo zamowien
publicznych i zostal poniesiony zgodnie z zasadg konkurencyjnosci;

- kategoria interwencji EFRR.

' Przedstawiony opis zawiera informacje, ktore musza znalez¢ si¢ na oryginatach dokumentow
(przed ich skopiowaniem i poswiadczeniem za zgodno$¢ z oryginatem) bedacych podstawa rozliczenia
wydatkow
w ramach projektu.

2 Zapis ,,oraz ze $srodkow budzetu panstwa” nalezy stosowaé tylko w sytuacji, gdy czes¢ dotacji
pochodzi wtasnie z tych srodkow.

W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapisow
na drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia w/w informacji na kartce papieru —
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na state dotaczonej do dokumentu ksiegowego — z nagldwkiem: ,,Zalacznik do faktury nr ... z dnia
....”. W takim przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, ze dany dokument posiada
zalacznik.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe do
tego uprawniong oraz opatrzone datg potwierdzenia. Prawidlowo potwierdzona za zgodno$¢
z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” lub
podpis na pierwszej stronie z zapisem ,,potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem od strony ...do
strony....” - dokument powinien mied ponumerowane strony
i by¢ spiety tak, aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem.

Na wszystkich pozostalych dokumentach zwigzanych z realizacja projektu powinien znalez¢ sig
zapis: ,,Dotyczy projektu [Podac¢ nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podaé nr] zawartej
dnia ............. Dotyczy takze dokumentow ksieggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkoéw
w calosci niekwalifikowalnych.

Przykladowa forma opisu faktury

Wydatek bedzie podlegal rozliczeniu projektu realizowanego na podstawie umowy nr UDA-
RPPD.[xx].[xx].[xx]- 20-[xxxx]/[xx]-00 z dnia ..............

Laczne wydatki kwalifikowalne w kwocie:............... PLN, wtym VAT:................. PLN
Laczne wydatki niekwalifikowalne w kwocie:............ PLN, wtym VAT:................. PLN
L.aczne wydatki niewchodzace do projektu w kwocie:...... PLN, wtym VAT:.................. PLN
Nr zadania Opis kosztu Kwota Kwota wydatkow ~w tym VAT  nazwa limitu Kwota
z budzetu w danej wydatkow kwalifikowalnyc zgodnie wydatkow
projektu kategorii ogolem h z faktury dla z budzetem w ramach
z faktury dla danej kategorii projektu limitu
danej kategorii kosztow
kosztow

suma

Wydatek wykazany w dokumencie jest poniesiony na podstawie przepisow Ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2017.1579 j.t. ze zm.)

lub

Wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy zdnia 29.01.2004 r. Prawo
zamowien  publicznych  (Dz.U.2017.1579  jt. ze zm.) 1izostal  poniesiony  zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci.

kategoria interwencji EFRR ...

(data i opis osoby upowaznionej do sporzadzenia opisu)
sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym
(data z czytelnym podpisem/parafa i pieczgcia imienng os6b upowaznionych),
zatwierdzenie kwoty do wyplaty
(data z czytelnymi podpisami/parafami i piecz¢ciami imiennymi os6b upowaznionych),

dekretacja na konta (moze znajdowac si¢ na pierwszej stronie dokumentu).
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr ...................
Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 30 kwietnia 2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT ORAZ EWIDENCJA ZRODLOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACA PROJEKTU POD NAZWA: ”Pozyskiwanie energii odnawialnej slonecznej w mie$cie
Grajewo — edycja I1”, Nr umowy UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00, Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 OS$ Priorytetowa V Gospodarka niskoemisyjna

I. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW
ZRODLOWYCH DLA URZEDU MIASTA GRAJEWO.
1. Konta bilansowe
Numer Zespot Nazwa konta Wyszczegolnienie
konta kont Ewidencja analityczna
0

011 Srodki trwate Prowadzona wedlug poszczegolnych grup rodzajowych srodkow trwatych

013 Pozostate srodki Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
trwate poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych

072 Umorzenie pozostatych Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
$todkéw trwalych oraz oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
warto$ci niematerialnych . L ; , . ..

i prawnych oraz zbiorow | Podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu

bibliotecznych wydania ich do uzywania

080 Srodki trwate Stuzy do ewidencji kosztéw srodkoéw trwatych w budowie oraz do
w budowie rozliczenia kosztéw $rodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
(inwestycje) inwestycyjne
1
130 Rachunek biezacy Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
jednostki bankowym z tytutu wydatkoéw i dochodéw (wptywow) budzetowych
objetych planem finansowym, wydatki ewidencjonuje si¢ wedtug
klasyfikacji budzetowej
2
Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen krajowych i zagranicznych
201 z odbiorcami z tytutu dostaw, robdt 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw,

i dostawcami robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych, ewidencja prowadzona jest wedlug
kontrahentéw

222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
dochodow budzetowych

budzetowych

223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw
budzetowych i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich

240 Pozostate Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
rozrachunki zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze

by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen,
a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych
4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

401 Zuzycie materiatow | Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalno$ci
i energii podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu

402 Ustugi obce Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki
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7
Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu Stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
dochodow
budzetowych
750 Przychody Stuzy do ewidencji przychodow finansowych
finansowe
8
Fundusz jednostki Stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego
800 jednostki i ich zmian
860 Wynik finansowy Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

2. Konta pozabilansowe

Nr konta Tres¢ Ewidencja

998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,
budzetowych roku biezacego 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 sig:

1) do kont analitycznych cyfre 435 o tresci: Projekt RPPD 435 — Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej
w miescie Grajewo — edycja I,

2) klasyfikacje budzetowa: 40040001 6...- 0000 o nazwie: Projekt RPPD 435 — Pozyskiwanie energii
odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja I — wydatki kwalifikowalne (§rodki europejskie),

3) klasyfikacj¢ budzetowa: 40040001 6...- 0000 o nazwie Projekt RPPD 435 — Pozyskiwanie energii
odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja I — wydatki kwalifikowane (wktad wtasny),

4) klasyfikacje budzetowa: 40040001 4...- 0000 o nazwie: Projekt RPPD 435 — Pozyskiwanie energii
odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja II — wydatki kwalifikowalne (Srodki europejskie),

5) klasyfikacje budzetowa: 40040001 § 4....- 0000— zodpowiednia kolejnoscia numeracji
o nazwie: Projekt RPPD 435 — Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja 11
— wydatki kwalifikowane (wktad wiasny),

6) paragraf w zaleznosci od rodzaju wydatku:

a) z czwartg cyfra 7— platnosci w zakresie budzetu $rodkdéw europejskich; symbol ten stosuje si¢ dla
wydatkéw dokonywanych w ramach ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich,

b) z czwartg cyfra 9 — wspotfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich
— wkiad wlasny miasta (wptaty beneficjentow projektu),

c) z czwartg cyfra 0 — wktad wlasny z budzetu miasta (wydatki niekwalifikowalne, ktore nie zostaty ujete
w projekcie).

Konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez
drugi, trzeci, czwarty inastgpny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug
dzialéw, rozdzialow i paragrafow, lecz rowniez wedlug rodzajow wydatkdw, przeznaczenia,
kontrahentow i dalszych kryteriow szczegotowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowe;.

II. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW ZRODLOWYCH - projekt pod nazwa ”Pozyskiwanie
energii odnawialnej slonecznej w miescie Grajewo — edycja I1”.

1. Ksiggi rachunkowe miasta iurzgdu miasta prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Miasta Grajewo
w Wydziale Finansowym.

2. Okresem obrachunkowym dla budzetu miasta i urzgdu miasta jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢
1 stycznia, konczacy sie 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. W sktad
roku obrotowego wchodza $rédroczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sa np. miesiac lub kolejne kwartaty
roku kalendarzowego.
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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 dokumentéw 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-ksiegowym budzetu miasta odpowiedzialna jest Pani Grazyna Perkowska.

4. Zaptata wykonawcy odpowiednio opisanych pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzonych przez
Burmistrza Miasta Grajewo oryginatdéw dokumentow nastgpuje bezposrednio w ksiggowosci Urzedu Miasta na
podstawie elektronicznych polecen przelewéw podpisanych przez upowaznione osoby. Po zaplaceniu
wykonawcy, oryginaly faktur zaewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych budzetu miasta oraz urzgdu
miasta z wyodrebnionym ksiggowaniem w odrgbnym rejestrze ksiegowym.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentéw zwigzanych z projektem nr UDA-
RPPD.05.01.00-20-0435/17-00 wykorzystywane jest oprogramowanie ksiggowe ,,Ksiggowos$¢ budzetowa”.
Dokumenty zroédtowe ksigguje sie odrgbnie dla organu — Miasta Grajewo iodrebnie dla Urzedu Miasta
Grajewo.

Tworzy si¢ w urzedzie miasta odrgbny rejestr ksiggowy o nazwie: Projekt RPPD 435 — Energia
odnawialna stoneczna II.

Wydzielone zostaly odr¢bne konta ksiggowe dla jednostki (urzad miasta) wymienione w pkt. 1. 112
niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

6. Na podstawie wyzej opisanego planu kont (pkt 1.1, 21i3) ksiggowanie poszczegodlnych operacji
ksiegowych w urzgdzie dla Projektu RPPD 435 — Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie
Grajewo — edycja II (urzad miasta) odbywa si¢ w sposob nastepujacy:

1) wpltyw s$rodkow (dotacji celowej) na rachunek bankowy Beneficjenta przekazanych przez Bank
Gospodarstwa ~ Krajowego  ilInstytucj¢ = Po$redniczaca  nastgpuje na  konto  bankowe
nr 941020 13320000 1902 1084 1692 ksieguje si¢ z odpowiedniga  analityka Wn konto 130-
435 1 odpowiednig klasyfikacja budzetows, Ma konto 222-435 na podstawie wyciggdw bankowych z PKO
Bank Polski SA CK w Lomzy,

2) zaplate wykonawcy na podstawie oryginalow faktur oraz na podstawie wyciaggow bankowych z PKO Bank
Polski SA CK w Lomzy rachunek nr 94 1020 1332 0000 1902 1084 1692 ksig¢guje si¢ na konto kontrahenta
Wn konto 201 lub 240, Ma konto 130 — 435 (wedtug klasyfikacji budzetowej),

3) oryginal faktury jako potwierdzenie zakupu towaroéw i ustug ksieguje sie Wn konto 080- 435 lub 401- 1 do
9 - 49, Ma konto 201 lub 240 albo Wn 013-435, Ma 072,

4) naliczone odsetki od srodkéw na rachunku bankowym ksieguje si¢ Wn 130-435, Ma 750-435, natomiast
przekazane na konto organu Wn 222-435, Ma 130-435,

5) na koniec okresu przeksiegowuje si¢ na konto 800 (fundusz jednostki) zrealizowane dochody budzetowe
zwigzane z Projektem Wn konto 800-04-435, Ma konto 222-435 na podstawie sprawozdania dochodéw Rb
278,

6) po oddaniu inwestycji do uzytku wystawione dokumenty OT ksieguje si¢ Wn konto 011 — 435, Ma konto
080-435,

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

8) kserokopie umoéw z wykonawcami, dotyczace wynagrodzenia za wykonane roboty iuslugi w zakresie
Projektu pod nazwg “Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja 117, nr
Projektu  UDA-RPPD.05.01.00-20-0435/17-00 ksiggowane sa zodpowiednig analityka na koncie
pozabilansowym 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego.
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7. Urzad Miasta Grajewo sporzadza, zatwierdza i wysyta do RIO nastepujace sprawozdania, ktére swoim
zakresem obejmujg rowniez dochody iwydatki zwigzane ze zrealizowanym Projektem pod nazwa
”Pozyskiwanie energii odnawialnej stonecznej w miescie Grajewo — edycja II”, nr Projektu UDA-
RPPD.05.01.00-20-0435/17-00:

1) w organie miasta:

- miesigczne, kwartalne iroczne sprawozdania Rb 27S (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 taczny 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 budzetowej:

- miesieczne, kwartalne, roczne sprawozdania Rb 27S iRb 28S (z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki budzetowe;j),

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

-na dzien konczacy rok obrotowy zestawienie zmian w funduszu jednostki (wariant poréwnawczy),
podpisane przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta.
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