ZARZADZENIE NR 581/14
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

w sprawie w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg dotyczacych
wyodrebnionej dokumentacji ksiggowej dla projektu pod nazwa ”Wdrazanie elektronicznych ustug dla
ludnosci wojewddztwa podlaskiego — cze$¢ I, administracja samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-
RPPD.04.01.00-20-002/11, Regionalny Program Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
OS Priorytetowa IV Spoleczenstwo Informacyjne

Na podstawie art. 10 ustawy z29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.z2013 r. poz.
330 z pézn zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1) obieg i przechowywanie dokumentéw dotyczacych realizacji projektu pod nazwa ”Wdrazanie elektronicznych
ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego — czgs¢ 11, administracja samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-
RPPD.04.01.00-20-002/11, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) wykaz wzordéw podpiséw sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji projektu pod nazwa ”Wdrazanie
elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego — czg$¢ 1I, administracja samorzadowa”, NR
PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zasady opisywania faktur lub innych dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej dotyczace
projektu pod nazwa “Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnos$ci wojewodztwa podlaskiego — czgs$¢ 1,
administracja samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11, stanowiacy zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

4) zaktadowy plan kont wraz z ewidencja ksiggowa dokumentow zrédtowych dla projektu pod nazwa ”Wdrazanie
elektronicznych ustug dla ludnosci wojewodztwa podlaskiego — czg§¢ II, administracja samorzadowa”, NR
PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11, stanowiacy zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikoéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkow,
do zapoznania si¢ z wyzej wymieniona dokumentacja i do przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

inz. Adam Kielczewski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 581/14
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Nadzor merytoryczny nad realizacja Projektu sprawuje Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania
Srodkéw Pani Grazyna Rosinska, w tym sprawuje:

a) nadzor nad prawidtowoscia obstugi Projektu,
b) nadzér nad wykonywanym zadaniem.

2. Oryginaty faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robo6t oraz inne dowody zroédlowe zwigzane
z Projektem po wptynigciu do kancelarii Urzedu Miasta Grajewo przekazywane sa do dekretacji Burmistrzowi
Miasta — w terminie do 2 dni roboczych.

3. Nastepnie dokumenty te przekazywane sa do Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Pani
Grazyny Rosinskiej, ktéra zatwierdza je pod wzglgdem merytorycznym w zakresie wynikajacym z pkt I.1. ai b,
wzgledem zgodnosci z Prawem Zamoéwien Publicznych potwierdzajac ich prawidtowos¢ odpowiednim opisem
i podpisem.

Dokonuje ona réwniez opisu zgodnie z umowa nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 i zasadami opisanymi
w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia - w terminie 4 dni.

4. Opisane w pkt 3 dokumenty przekazywane sa do Skarbnika Miasta celem dokonania sprawdzenia i podpisu
pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do wyptaty — w terminie 3 dni roboczych.

5. W dalszej kolejno$ci wymienione wyzej dokumenty trafiaja do zatwierdzenia do wyplaty przez Burmistrza
Miasta Grajewo — w terminie 2 dni roboczych.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentow realizowane sa, zgodnie z ich terminem, elektroniczne polecenia
przelewu $rodkow dla wykonawcow robot, ustug i dostaw.

8. Optacone oryginaly dokumentow wraz z wyciggami bankowymi dostarczane sa do Wydzialu Finansowego
celem zaewidencjonowania w ksi¢gach rachunkowych.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginaty dowodow ksiggowych powstatych w zwiazku z realizacja Projektu przechowuje si¢ w Wydziale
Finansowym Urzedu Miasta Grajewo w odrgbnym segregatorze tworzac wyodrebniona dokumentacje do
realizowanego Projektu do konca 31.12.2024 r.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginat umowy o dofinansowanie Projektu przechowuje si¢ u Skarbnika Miasta
Grajewo w odrgbnym segregatorze do konca 31.12.2024 r.

3. Wnioski o platno$¢ oraz inne zwiazane zobstuga Projektu dokumenty przechowuje si¢ u Naczelnika
Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkow do konca 31.12.2024 r.

4. Oryginaly umow z wykonawcami, protokotéw odbioru, dokumentacje przetargowa iinne zwiazane
z realizacja robot budowlanych dokumenty dotyczace realizowanego Projektu przechowuje si¢ u Naczelnika
Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkow do konca 31.12.2024 r.

5. Dokumentacj¢ przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace
ksiggi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Grajewo w odrgbnym segregatorze tworzac wyodrgbniona dokumentacje do realizowanego Projektu do konca
31.12.2024 1.

6. Dokumenty powyzsze przechowuje si¢ w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami Projektu.

7. Udostepnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych iinnych dokumentow z zakresu
Projektu albo ich czg$ci moze mie¢ miejsce w siedzibie urzedu do wgladu; wymagana jest jednak zgoda Burmistrza
Miasta Grajewo.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 581/14
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.
WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMANTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ”Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludno$ci wojewdédztwa
podlaskiego — czes$¢ 11, administracja samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11,

Regionalny Program Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013  OS$ Priorytetowa IV Spoleczenstwo
Informacyjne

1. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaptaty dla projektu

nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11.

L.p. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzébr podpisu

1. Kietczewski Adam Burmistrz miasta

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzenia i podpisywania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym dla projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11.

L.p. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzébr podpisu
Naczelnik Wydziatu

1. Rosinska Grazyna Inwestycji i Pozyskiwania
Srodkow

3. Wykaz o0s6b uprawnionych do dokonywania wstepnej kontroli dokumentéw oraz  sprawdzania
i podpisywania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym dla projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-
002/11.

L.p. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzébr podpisu

1. Wisniewska Edwarda Skarbnik miasta
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 581/14
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.
ZASADY OPISYWANIA FAKTUR LUB INNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWEJ DOTYCZACE PROJEKTU POD NAZWA
”Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa podlaskiego — cze$¢ 11, administracja

samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11, Regionalny Program Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 OS$ Priorytetowa IV Spoleczenstwo Informacyjne

Zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartoS$ci
dowodowejl
L. Pierwsza strona dokumentu
1. Zgodnie z wymogiem Komisji Europejskiej na pierwszej stronie oryginatu faktury powinna
zosta¢ umieszczona (przed jej skopiowaniem) adnotacja ,,Projekt jest wspotinansowany ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow budzetu panstwa2”.
2. Na pierwszej stronie faktury powinna zosta¢ umieszczona réwniez adnotacja ,,Ujeto we
wniosku o ptatnos¢ z dnia ...”.
I1. Druga strona dokumentu
Kazda faktura lub inny dowodow ksiggowy o rownowaznej warto$ci dowodowej,
potwierdzajacy dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie w taki
sposob, aby wyraznie widoczny byt jego zwiazek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny
zawiera¢ w opisie nastgpujace informacje:

- numer 1 nazwe¢ projektu,

- nazwe Programu Operacyjnego oraz numer i nazw¢ Dziatania i Poddziatania (jezeli
dotyczy),

- numer umowy/decyzji i dat¢ jej zawarcia,

- krotki opis wydatku wraz z podaniem numeru i nazwy kategorii budzetu wniosku o
dofinansowanie, do ktorej odnosi si¢ dany wydatek wraz z podaniem jego wysokosci; jezeli
tylko czg$¢ z wydatkow wskazanych na fakturze 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¢ wskazujac ich warto$¢ oraz kategorig kosztow (numer i nazwa),

- faczna warto$¢ wydatkéw kwalifikowalnych,

- wartos¢ dofinansowania wyliczona od tacznej wartosci wydatkow kwalifikowanych na jaka
opiewa dany dokument ksiggowy,

- sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
(wraz podpisem osoby upowaznionej),

- jezeli Beneficjent prowadzi rachunkowos¢ petna — dekretacja na konta (moze znajdowac sig

na pierwszej stronie dokumentu),

Id: E9F0B756-1974-4BFC-87E1-CFF228225CBC. Podpisany Strona 1



- dekretacja wg klasyfikacji budzetowej (w przypadku jst),
- zatwierdzenie kwoty do wyptaty wraz z podaniem zatwierdzanej warto$ci (wraz z podpisem
osoby upowaznionej),
- adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze sa poniesione zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu,
ustepu oraz punktu ustawy, a takze wskazaniem witasciwego Dziennika Ustaw); jezeli
1 Przedstawiony opis zawiera informacje, ktore musza znalez¢ si¢ na oryginatach dokumentow (przed
ich
skopiowaniem i po§wiadczeniem za zgodno$¢ z oryginalem) bedacych podstawa rozliczenia wydatkow

w ramach projektu. W zaleznosci od specyfiki Beneficjenta opis moze zawiera¢ dodatkowe elementy.

2 Zapis ,,oraz ze $srodkow budzetu panstwa” nalezy stosowac tylko w sytuacji, gdy cze$¢ dotacji
pochodzi wiasnie z tych srodkow.

Beneficjent korzysta ze zwolnienia podmiotowego od stosowania ustawy nalezy wskazac
podstawe prawna tego zwolnienia, - kategoria interwencji EFRR.

UWAGA: Dokumenty stanowiace zalaczniki do wniosku o ptatno$¢ powinny by¢ pogrupowane (do
kazdej z pozycji wykazanej w pkt 11 wniosku o ptatno$¢) w nastepujacej kolejnosci: faktura lub rachunek,
wyciag bankowy, protokot odbioru, umowa z wykonawca/dostawca, itp. Pierwsza strona kazdego z w/w
zatacznikow powinna zosta¢ oznaczona nr pozycji z pkt 11 wniosku o ptatnos¢, a kazdy z zatacznikow
powinien zosta¢ trwale spigty.

W przypadku braku mozliwosci (zbyt mato miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych
zapisow na drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwos¢ umieszczenia w/w informacji na

kartce papieru — na state dotaczonej do dokumentu ksiggowego — z nagtoéwkiem: ,,Zatacznik do faktury
nr ... zdnia ....”. W takim przypadku na fakturze powinna znalez¢ sig takze informacja, ze dany dokument
posiada zatacznik.

UWAGA: Rozliczeniu moga podlega¢ wylacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np.

faktura byla placona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty platnosci za dang faktur¢. Dokument, ktéry
nie zostat w calo$ci zaptacony nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnosc.

UWAGA: Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane (niebieskim tuszem) za zgodno$é
z oryginalem przez osobg¢ do tego uprawniona oraz opatrzone data potwierdzenia. Prawidlowo
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem ,,potwierdzam za
zgodno$¢ z oryginatlem” lub podpis na pierwszej stronie z zapisem ,potwierdzam za zgodno$é
z oryginalem od strony ...do strony....” — dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak
aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem.

UWAGA: Na wszystkich pozostatych dokumentach zwiazanych z realizacja projektu powinien znalez¢
si¢ zapis: ,,Dotyczy projektu [Podacé nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podacnr] zawartej dnia
............. Dotyczy takze dokumentdéw ksiggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkow w calosci
niekwalifikowalnych.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 581/14
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT ORAZ EWIDENCJA ZRODELOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACA PROJEKTU POD NAZWA ”Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludno$ci wojewédztwa
podlaskiego — czes$¢ 11, administracja samorzadowa”, NR PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11,
Regionalny Program Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
OS Priorytetowa IV Spoleczenstwo Informacyjne

L. 1. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOWA DOWODOW KSIEGOWYCH
DLA BUDZETU MIASTA GRAJEWA - projekt nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11

NuNu [N Nazwa konta | Na Wyszczegélnienie

mer

konta

133 Rachunek budzetu Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie

dokumentéw bankowych i w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé
zapisoOw migdzy jednostka a bankiem.

222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dochodow zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
budzetowych

223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
wydatkow zrealizowanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych
budzetowych

240 Pozostate Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja
rozrachunki projektu

901 Dochody budzetu | Stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego
902 Wydatki budzetu | Stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
960 Skumulowane Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst
wyniki budzetu
961 Wynik wykonania | Ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki

budzetu

2. Konta analityczne do Projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11

Do konta syntetycznego dolacza sig:
1) do konta 133 — cyfre 20 (133-20) o tresci: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci,
2) do konta 901 — cyfre 20 (901-20) o tresci: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci,
3) do konta 902 — cyfrg 460 (902-20) o tresci: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci,
4) dodatkowo do kont doltacza si¢ klasyfikacje budzetowa: Dziat 720, rozdziat 72095,

paragraf w zalezno$ci od rodzaju dochodu z czwarta cyfra 7 — platnosci w zakresie budzetu $rodkoéw
europejskich oraz z czwartg cyfra 9 — wspotfinansowanie programow i projektow realizowanych ze §rodkow
z funduszy strukturalnych, Funduszu Sp6jnosci — dotacja celowa z budzetu krajowego.
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I. WYKAZ KONT KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJA KSIEGOW DOWODOW ZRODLOWYCH
DLA URZEDU MIASTA GRAJEWO - projekt nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11.

1. Konta bilansowe

Nu | Ze |Nazwa Wyszczegodlnienie

me | sp6 | konta Ewidencja analityczna
r 1
ko |ko
nta | nt

01 p Prowadzona wedtug poszczegolnych grup rodzajowych srodkow trwatych
1 Srodki
trwate

) Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
01 S
3 Pozostat
e $rodki
trwate

07 Umorze |Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
1 nie i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
srodkow
trwatych
oraz
wartos$ci
niemater
ialnych

i prawn
ych

07 Umorze |Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
2 nie i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
pozostat | w miesiacu wydania ich do uzywania

ych
srodkow
trwatych
oraz
wartos$ci
niemater
ialnych

i prawn
ych oraz
zbiorow
bibliotec
znych

08 Srodki | Stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych
0 trwate | w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne

w budo
wie
(inwesty
cje)

13 Rachune | Stuzy do ewidenc;ji stanu §rodkow pienig¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkoéw
k i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym, wydatki ewidencjonuje si¢ wedlug
biezacy |klasyfikacji budzetowej

jednostk
i
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Rozrach | Stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug,
20 unki w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
1 z odbior |z tytulu przychodéw finansowych, ewidencja prowadzona jest wedtug kontrahentow
cami
i dostaw
cami
22 Rozlicze | Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
2 nie
dochodo
w
budzeto
wych
22 Rozlicze | Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
3 nie w ramach wspotinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich
wydatko
w
budzeto
wych
24 Pozostat | Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych
0 e ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rozrachu | rodzaju rozliczen, a takze krétko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych
nki
4 |Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
40 Amorty |Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
0 zacja i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
40 Zuzycie |Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej
1 materiat |iogoélnego zarzadu
ow
i energii
40 Ushugi | Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
2 obce jednostki
7
Przychody, dochody i koszty
75 Przycho | Stuzy do ewidencji przychodow finansowych
0 dy
finanso
we
8
Stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian
80 Fundusz
0 jednostk
i
86 S Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki
0 Wynik
finanso
wy
2. Konta pozabilansowe
Nr konta Tresé Ewidencja
998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezacego |budzetowych, ujgtych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

3. Konta analityczne do Projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11
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W analityce do konta syntetycznego wydatkow dotacza sig: 1) do kont
analitycznych cyfre 20 o tresci: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci,

2) klasyfikacjg budzetowa: 720 72095 6...- 0000 o nazwie: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug
dla ludnosci — wydatki kwalifikowalne,

3) klasyfikacje budzetowa: 720 72095 6...- 0000 o nazwie Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug
dla ludno$ci — wydatki kwalifikowane (wktad wtasny),

4) klasyfikacj¢ budzetowa: 720 72095 4...- 0000 o nazwie: Projekt RPPD 20 — Wdrazanie elektronicznych ustug
dla ludnos$ci — wydatki kwalifikowalne,

5) klasyfikacje¢ budzetowa: 720 72095 § 4.....- 0000 — z odpowiednia kolejno$cia numeracji o nazwie: Projekt
RPPD 20— Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci — wydatki kwalifikowane (wktad wlasny),
6) paragraf w zalezno$ci od rodzaju wydatku:

a) z czwarta cyfra 7— platnosSci w zakresie budzetu $rodkdéw europejskich; symbol ten stosuje si¢ dla
wydatkdéw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu srodkow europejskich,

b) z czwarta cyfra 9 — wspolfinansowanie programow i projektow realizowanych ze $rodkéw z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spojnosci — wktad wtasny z budzetu miasta.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW ZRODLOWYCH - projekt pod nazwa”Wdrazanie
elektronicznych ushug dla ludnos$ci wojewodztwa podlaskiego — czgs¢ 1I, administracja samorzadowa”, NR
PROJEKTU WND-RPPD.04.01.00-20-002/11

1. Ksiegi rachunkowe miasta i urzegdu miasta prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Grajewo w Wydziale
Finansowym.

2. Okresem obrachunkowym dla budzetu miasta i urzgdu miasta jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sig
1 stycznia, konczacy sig 31 grudnia. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. W sktad roku
obrotowego wchodza §$rodroczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sa np. miesiac lub kolejne kwartaly roku
kalendarzowego.

3. Do obstugi projektu :

1/ w zakresie wstgpnej kontroli w rozumieniu ustawy o finansach publicznych odpowiedzialna jest Pani
Skarbnik Edwarda Wi$niewska,

2/ w zakresie finansowo-ksiggowym oraz podpisywanie dokumentdow dotyczacych wydatkow jednostki
budzetowej pod wzgledem formalno-rachunkowym odpowiedzialna jest Pani Skarbnik Edwarda Wisniewska,

3/ w zakresie finansowo-ksiggowym urz¢du miasta odpowiedzialna jest Pani E. Domusiewicz,
4/ w zakresie finansowo-ksiggowym budzetu miasta odpowiedzialna jest Pani G. Perkowska.

4. Zaptata wykonawcy odpowiednio opisanych pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzonych przez
Burmistrza Miasta Grajewo oryginaldéw dokumentéw nastepuje bezposrednio w ksiggowosci Urzedu Miasta na
podstawie elektronicznych polecen przelewdw podpisanych przez upowaznione osoby. Po zaptaceniu wykonawcy,
oryginaty faktur zaewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych budzetu miasta oraz urzgdu miasta
z wyodrebnionym ksiggowaniem w odrgbnym rejestrze ksiggowym.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera =z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie. Do ewidencjonowania dokumentéw zwiazanych z projektem nr WND-
RPPD.04.01.00-20-002/11 wykorzystywane  jest oprogramowanie ksiegowe ,Ksiggowos¢ budzetowa”.
Dokumenty zrodlowe ksigguje si¢ odrgbnie dla organu — Miasta Grajewo i odrgbnie dla Urzedu Miasta Grajewo.

Tworzy si¢ w urzgdzie miasta odregbny rejestr ksiggowy o nazwie: Projekt RPPD 20 — Ustugi elektroniczne.
Wydzielone zostaly odrebne konta ksiggowe dla organu wymienione w pkt. I. 11 2 niniejszego zalacznika,
natomiast w wyodrgbnionym rejestrze ksiggowym konta ksiggowe analityczne zastosowano zgodnie z punktem
II niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

6. Na podstawie wyzej opisanego planu kont (pkt I.1 i2) ksiggowanie poszczegdlnych operacji ksiggowych
w organie dla Projektu RPPD 20 — Ustugi elektroniczne (miasto Grajewo ) odbywa si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wptyw $rodkow (dotacji celowej) na rachunek bankowy Beneficjenta przekazanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego i Instytucje Posredniczaca nastepuje na konto bankowe nr 908768 1013 1300 1951 2000
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0010 1 ksigguje si¢ z odpowiednia analityka Wn konto 133- 20, Ma konto 901-20 i odpowiednia klasyfikacja
budzetowa na podstawie wyciagéw bankowych z Banku Spotdzielczego w Szczuczynie Oddziat w Grajewie,

2) srodki te w postaci $srodkow na wydatki przekazuje si¢ na wyodrgbniony rachunek bankowy Projektu nr
WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 tj. Urzgdu Miasta Grajewo nr 438768 10131300 1951 2000
0080 i wowczas ksiggowanie bedzie nastepujace:

a) Wn konto 223, Ma konto 133 — 20 z odpowiednia analityka konta,

b)na koniec miesiaca dokonuje si¢ przeksiggowan wydatkow zwigzanych z Projektem na podstawie
sporzadzonego sprawozdania Rb 28S: Wn konto 902-20, Ma konto 223 z odpowiednia analityka konta,

¢) na koniec roku obrotowego przeksiegowuje si¢ dochody zwiazane z Projektem: po stronie Wn konto 901 —
20 Dochody budzetu i Ma konto 961 — Wynik wykonania budzetu,

d) na koniec roku obrotowego przeksiggowuje si¢ wydatki zwigzane z Projektem: po stronie Wn konto
961 1 Ma konto 902-20.

7. Na podstawie wyzej opisanego planu kont (pkt II. 1, 2 i 3) ksiggowanie poszczegdlnych operacji ksiggowych
w rejestrze Projekt RPPD 20 — Ustugi elektroniczne - (Urzad Miasta Grajewo), odbywa si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wplyw s$rodkow na wydatki (z rachunku bankowego organu nr 90 8768 1013 1300 1951 2000 0010) na
wyodrebniony rachunek bankowy ksigguje si¢ Wn konto 130-20 i Ma konto 223 na podstawie wyciagow
bankowych z Banku Spoétdzielczego w Szczuczynie Oddziat w Grajewie, rachunek nr 43 8768 1013 1300
1951 2000 0080,

2) zaptate wykonawcy na podstawie oryginatu faktury oraz na podstawie wyciagéw bankowych z Banku
Spotdzielczego w Szczuczynie Oddzial w Grajewie, rachunek nr 43 8768 1013 1300 1951 2000 0080 ksigguje
si¢ na konto kontrahenta Wn konto 201, Ma konto 130 — 20 (wedtug klasyfikacji budzetowe;j),

3) oryginal faktury jako potwierdzenie zakupow towardéw i ushug ksieguje si¢ Wn konto 080- 20, 013 - 20 lub
401-9 - 200, Ma konto 201 lub 240,

4) na koniec miesiaca przeksiggowuje si¢ w cigzar funduszu obrotowego urzedu wydatki

zwigzane z kosztami Projektu Wn konto 223, Ma konto 800 — 04 na podstawie sprawozdania wydatkow
Rb 288,

5) amortyzacj¢ srodkoéw trwatych (na podstawie OT), przedmiotow i materiatow ksigguje si¢ na konto Ma 071-20,
Wn — 400-20 - $rodki trwate, Ma 072-20, Wn — 401 -20- pozostate $rodki trwate lub bezposrednio w koszty
konto: Wn — 401-20, Ma -130-20; zakupy pozostatych srodkéw trwatych i materiatow ewidencjonuje sig
w ksiggach materialowych prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny,

6) kserokopie umoéw z wykonawcami, dotyczace wynagrodzenia za wykonane roboty i ushugi w zakresie Projektu
pod nazwa ”Wdrazanie elektronicznych ushug dla ludno$ci wojewodztwa podlaskiego — czgs¢ 11, administracja
samorzadowa” ksiggowane sa z odpowiednia analityka na koncie pozabilansowym 998 — Zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezacego.

8. Urzad Miasta Grajewo sporzadza, zatwierdza i wysyla do RIO nastgpujace sprawozdania, ktére swoim
zakresem obejmuja rowniez dochody i wydatki zwiazane ze zrealizowanym Projektem nr WND-RPPD.04.01.00-
20-002/11 pod nazwa” ”"Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewoddztwa podlaskiego — czgs¢ 11,
administracja samorzadowa””:

1) w organie miasta:

- miesigczne, kwartalne i roczne sprawozdania Rb 27S (z wykonania planu dochodéow 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;:
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- miesigczne, kwartalne, roczne sprawozdania Rb 27S i Rb 28S ( z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostki budzetowe;j),

- na dzien konczacy rok obrotowy bilans jednostki budzetowe;,
- na dzien konczacy rok obrotowy rachunek zyskow i strat jednostki (wariant por6wnawczy),
- na dzien konczacy rok obrotowy zestawienie zmian w funduszu jednostki (wariant porownawczy),

podpisane przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta.
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