Zalacznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 153/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 29 czerwca 2012r.

ZASADY WPROWADZANIA DO EWIDENCJI | ROZLICZE N
BUDZETOWYCH W KSI EGACH RACHUNKOWYCH ZADA N
FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM SRODKOW
POMOCOWYCH Z UNIl EUROPEJSKIEJ.

§1

. Przyjmuje st polityke rachunkowséci jednostki — Urzdu Miejskiego w Pabianicach i
organu finansowego Miasta Pabianice celem ewidengjykorzystaniasrodkéw
pochodacych z budetu Unii Europejskiej.

. Polityka rachunkowgri dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nediigmi
zasadami rachunkowoi.

. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia Hlogidnia kadego roku
budzetowego.

. Okresem sprawozdawczym jest maesi

. Rachunkowé¢ projektéw prowadzona jest w kgach Urzdu Miejskiego w
Pabianicach z zastosowaniem technik komputerowyebykorzystaniem programu
finansowo - ksigowego SYGNITY § przyjetym do uwytkowania w zaktadowym
planie kont.

. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzigszgodnie z wymogami prawa, rozdzielaj
ksiggowo strumieniesrodkdw pomocowych od innycltrodet finansowania, by
mozliwe byto przy kadej kontroli wykazanie peitnej ewidencji odmee operacji
projektu dofinansowanego zg&odkow funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczaniasrodkdw unijnych prowadzona jest wy@biniona ewidencja ksjowa na
kontach syntetycznychallz analitycznych skgacych do obstugi danego projektu w
ramach prowadzonych przez @dzkshag rachunkowych.

. Wyodrebnienie w ewidencji kggowej zadania wspoifinansowanego g®dkéw
funduszy pomocowych polega na prowadzeniu kontitgnahych odpowiednio
oznakowanych do projektu.

. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadziégendika szczegotowego
obejmupcego zaksigowane dokumenty dotygze danego projektu. Dziennik
wyodrebniony jest dla kzdego rejestru kgsgowego dotyczcego danego projektu tj.
dla: rejestru zakupu oraz rejestru bankowego. Zangaronologiczne ggie zdarze,
jakie nasipity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dziennilatydzice operacji



prowadzone gw sposob aigly. Zapis ksiggowy posiada automatyczne nadany numer
pozycji, pod ktég zostat wprowadzony do dziennika, a zakdane pozwalage na
ustalenie osoby odpowiedzialnej zaséreapisu. Dla kadego z dziennikbw mama
wyodrebni¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych aegtawienie sald kont
pomocniczych.

9. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ksigowe stwierdzace
dokonanie operacji gospodarczey:

- zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewrgtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontralmento
- wewrgtrzne — dotycace operacji wewstrz jednostki
Podstaw zapisow mog by¢ réwniez sporadzone przez jednostkiub uzyskane od
kontrahentéw zewgirznych dowody ksigowe:
- zbiorcze — stimce do dokonaniatznych zapiséw zbioru dowod&wodtowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygupce poprzednie zapisy,
- zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodu
zrodtowego,
- rozliczeniowe - ujmuce jw dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

10.Podstaw ewidencjonowania zdargze gospodarczych as m. in. nas{pujace
dokumenty: zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktwW&AT, faktura korygujca,
wyciagi bankowe, listy ptac, raporty kasowe, sprawozaaokresowe, polecenia
ksiggowania oraz dokumenty o réwnaoimej wartgci dowodowe;.

11.Dowody ksegowe winny zosta poddane kontroli merytorycznej przez wydziat
merytoryczny, formalno - rachunkowej przez pracdwarkskgowasci oraz opatrzone
pieczciami oraz podpisami 0s6b zatwierdgajch dokument do wyptaty: Skarbnika
lub jego Zasipcy i Prezydenta Miasta lub jego Zgstow.

12.0dpowiedzialné¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatko
wspoétfinansowanych z funduszy pomocowych ponosic@maik wydziatu, ktory
merytorycznie prowadzi realizaoflanego zadania.

13.Aby wzmocné moc dowodow dokumentow dotyerych  wydatkow
kwalifikowanych faktury i inne dokumenty kgjowe o réwnowznej wart@ci
dowodowej g opisane na odwrocie lub na gatniku do dokumentu, w taki sposob
aby widoczny byt bezpgoedni zwihzek wydatku z realizagjdanego projektu.
Szczegotowy opis niezkny dla prawidtowej realizacji projektow oktaja wytyczne
instytucji zaradzapcej.

14.Dekretacji dowodoéw kggowych dokonuyj upowanieni pracownicy Wydziatu
Budzetu i Finansow. Dekretacja polega na umieszczeaigokumentach adnotacji,
na jakich kontach syntetycznych macé¢bgokument zakggowany, okrélenie daty,
pod jakh dokument ma hy zaksegowany, podpisaniu przez osobpowaniona do
dekretacji.



15.Do obstugi realizowanych projektow, zarowno po sigowptywow jak i wydatkow
wyodrebnia s¢ oddzielne rachunki bankowe:

a) rachunek bankowy budtu dla wptywéw ptatnéei ze srodkdéw europejskich
oraz dotacji celowych z budtu pastwa jako wktad krajowy,

b) rachunek bankowy Uerlu dla ptatnéci ze srodkdéw europejskich oraz dotacji
Z budzetu pastwa jezeli taka wysipi,

c) rachunek bankowy Uezlu dla wydatkéw z&rodkéw wirasnych jako wkiad
wiasny i ewentualnych wydatkow niekwalifikowanyclapowanych na etapie
realizacji projektu.

16. Dofinansowanie na realizacjprojektéw jest wyptacane w wysaod@ i terminach
okreslonych w harmonogramach ptatoo stanowicych zaiczniki do umowy o
dofinansowanie.

17.Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bapkowdetu. Budet dokonuje
przelewu otrzymanychrodkow na rachunek bankowy Wdu Miejskiego, ktory
realizuje wydatki zwjzane z projektami na podstawie faktur lub innyckuwhentéw
o réwnowanej wartgci dowodowej. W przypadku projektow realizowanyaizgz
podlegte jednostki organizacyjne otrzymane na raekubudetu dofinansowanie
przekazywane jest na wyaethniony rachunek bankowy jednostki realimgj projekt.

18.Budzet zasila wyodgbnione rachunki bankowe ze swoistodkéw budetowych w
przypadku braku wptywu dofinansowania.

19.Przelewy dotyczce realizacji projektow asdokonywane elektronicznie w systemie
ING Business OnLine. Musz, zawiera szczegotowy tytut przelewu. Potwierdzeniem
dokonania przelewu/zaptaty jest wygibankowy.

20.Wszystkie dokumenty zwzane z finansowrealizacy Projektu przechowywane sv
siedzibie Urzdu Miejskiego w Pabianicach.

21.Zasady prowadzenia kg rachunkowych stakie same jak dla Ugdu Miejskiego w
Pabianicach okétone w niniejszym zarglzeniu.
Konta syntetyczne wynikajz przepisow Rozpoggzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych rachunkimivoraz planéw kont dla budtu
panstwa, budetow jednostek samadu terytorialnego, jednostek hietowych,
samoradowych zaktadow bugtowych, pastwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budtowych majcych siedzih poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 86ddzn.zm.).

19.W przypadku projektow, ktérych Beneficjentem jesiaMo Pabianice, natomiast
realizatorami & podlegte jednostki organizacyjne Miasta, z¢ka jednostka
zobowhzana jest do wyodbnienia ewidencji kggowej w sposob przejrzysty
zgodnie z zasadami okienymi w danym projekcie, tak aby rmawva byta
identyfikacja poszczegolnych operacji amanych z projektem.

20.Zobowizuje st realizatoréw do dostosowania planéw kont zgodnveymaganiami
w danym projekcie.



21.Do dokonywania ewidencji zdanzeyospodarczych w trakcie realizacji projektow w
zaleznosci od ich charakteru ustalagsiastpujace konta ksigowe dla:

Organu finansowego — Buetu Miasta Pabianic:
133 — Rachunek buadtu

140 —Srodki pienkzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow hietowych
223 — Rozliczenie wydatkow baetowych
224 — Rozrachunki buétu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody bugktu

902 - Wydatki budetu

909 — Rozliczenia mdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki badtu

961 — Wynik wykonania buetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Urzedu jako jednostki:

011 —Srodki trwate

013 — Pozostatérodki trwate

020 — Wartéci niematerialne i prawne

071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatyckrodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 - Kasa

130 — Rachunek hiecy jednostki

141 —Srodki pienkzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Nalenasci z tytutu dochodow budatowych

222 — Rozliczenie dochodow hietowych

223 — Rozliczenie wydatkow baetowych

225 — Rozrachunki z badtami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjénienia

400 do 405, 409 do 411 — Koszty wedtug rodzajéw

720 do 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugktowe, ptatnéci z budetu srodkow europejskich oragodki z
budzetu na inwestycje

860 — Wynik finansowy




22. Zasady Kklasyfikacji zdarzena poszczegolnych kontach d¢gowych jednostki
budzetowej — Urad Miejski w Pabianicach zawarte & Zakczniku Nr 3b do niniejszego
Zarzdzenia.

23. Zasady klasyfikacji zdariena poszczegoélnych kontach é¢gdwych dla Budetu
Jednostki Samogdu Terytorialnego zawartea sw Zakczniku Nr 3c do niniejszego
Zarzdzenia.

24.Ponoszone przez Miasto wydatki w ramach danegoekiwjzostaan zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie podzielone na Kikalwane i niekwalifikowane.

25.Srodki pochodzce z funduszy pomocowychy sdochodami jednostki samadu
terytorialnego przeznaczonymi na realizazgda wtasnych i powinny by ujmowane
w budzecie po stronie dochodow i wydatkéw.

26. Srodki finansowe na realizacprojektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatko
zostap ujete w odpowiedniej klasyfikacji bugtowej zgodnie z Rozpadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawzezegoétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow orandkéw pochodzcych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 zmp&m.), odpowiedni dziat, rozdziat
i paragraf, ktéry zostanie utworzony w rgmstjacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrédtem g s$rodki z budetu srodkdéw europejskich klasyfikag
poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafyfryc7;

b) ktérychzrodiem g srodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie
projektéw klasyfikuagc przez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafuyfryc

9,

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu firamanego z buzktu

srodkéw europejskich klasyfikag do wi&gciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowe] dopisujc, jako czwar cyfre paragrafu — cyfr 7;

b) ponoszonych na realizacjprojektu, ktérego zrodiem g srodki

finansowe, stanowce krajowy wktad publiczny, ktoregazrodiem

finansowania mag by¢ srodki z budetu pastwa ladz srodki wiasne
jednostki samoedu terytorialnego klasyfikgg do wi&ciwego paragrafu
klasyfikacji budetowej, dopisujc jako czwan cyfre paragrafu — cyfr 9.

27.Zgodnie z przepisami sprawozdawszicdbudzetowej z kadego projektu sposarizane
sa sprawozdania bugtowe dotyczce wydatkowaniasrodkéw zwhzanych z
realizacy danego projektu.



28.Tryb i okresy sprawozdawcga (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo
finansowe itd.) i rozliczenia w trakcie poszczeg@lm etapow projektéw i po
zakaczeniu g realizowane zgodnie z warunkami umowy.

29.Nadzor merytoryczny nad realizacprojektu sprawuje wkaiwy wydziat Urzdu
Miejskiego w dysponuagy srodkami w budecie miasta na jego realizacj

30.Dokumentacja zwizana z projektami finansowanymi g@dkow Unii Europejskiej i
innych pastw oraz organizacji radzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowieda programu lub
instrukcjach dotyczcych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chybze przepisy krajowe zaktadagtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosiugeosipowiednio przepisy krajowe.

31.Dokumentacja zwizana z realizagj projektu wspoHinansowanego z&odkow
pomocowych jest przechowywana w zamgkych szafach i pomieszczeniach w
Wydziatach merytorycznie nadzogaych realizagj zadania.

32.Dowody ksegowe i inne dokumenty zazane z realizagjprojektu przechowuje sw
siedzibie jednostki w wersji oryginalnej.

§2

Dla budretu oraz dla jednostki baetowej naley stosowa zasady funkcjonowania kont
zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami. Kgowania w zakresigrodkow
pomocy bezzwrotnej dokonywang\s zamkn¢tym kregu kont ugtym w niniejszej instrukciji
oraz zaktadowym planie kont. Wykaz kont imoby kazdorazowo modyfikowany lub
uzupetniany w zalaosci od potrzeb jednostki oraz zmian wynik@ajch z przepisow prawa,
a konta wewaetrznie dzielone w zatmosci od ilosci realizowanych programow i projektow
bez koniecznéci wydania zargdzenia.

§3

Pracownik w wydziale merytorycznym upaciwméony przez kierownika jednostki,
merytorycznie prowadzy nadzér nad realizowanym zadaniem ma ohpek:

1. Przygotowé dokumentag dotyczca udzielenia zamdwienia publicznego
zgodnie z ustawPrawo zamowig publicznych.

2. Skiadania wnioskéw o ptatséd zgodnie z zapisami wynikgymi z zawartej
umowy.

3. Analizowania prawidtowgci poniesionych wydatkow oké®nych we wniosku o
ptatng¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji techniczngk@nania i odbioru
robot.

4. Monitorowanie realizacji projektu w zakresie zgogtiaz umowy w przypadku
zadania realizowanego z udziatem funduszy europbjsko do zgodnici ze
ztozonym wnioskiem.

5. Dokonywania opisu na fakturach w szczegotéeva@o dozrodet ich ptatnéci, ze
wskazaniem klasyfikacji bugtowej i strukturalnej, wielki@i procentowe;j
dokonywanych ptatriei (w razie konieczriei uwzgkdni¢ kwote netto i brutto).
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6. Terminowego sktadania okresowych sprawd@zda realizacji inwestycji w
zaleznosci od wymogow okrdonych w umowie o dofinansowanie.

7. Udostpniania dokumentacji dotyazej nadzorowanej inwestycji organom
kontroli.

8. Skompletowania i przekazania petnej dokumentaciydacej danej inwestycji
lub projektow do archiwum.

§4
Ujmowanie zobowizan z tytutu realizacji projektéw finansowanych z imhyzrédet w tym

funduszy pomocowych dokonywane jest wedlug zasaeslokych w Zahczniku Nr 1 do
niniejszego Zargzenia.

Prezydent Miasta Pabianic
/-l Zbigniew Dychto



