ZARZADZENIE NR 239/2017/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 114/2016/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 20 kwietnia 2016 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach

Na podstawie art 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22016 1.
poz. 1047 z pézn. zm.D) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1875) i art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pozn. zm.?) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 114/2016/P Prezydenta Miasta Pabianic zdnia 20 kwietnia 2016 .
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych Zarzadzeniem nr 143/2016/P Prezydenta
Miasta Pabianic z dnia 20 maja 2016 r.,Zarzadzeniem nr 116/2017/P Prezydenta Miasta Pabianic
zdnia 30 maja 2017 r. oraz Zarzadzeniem Nr 171/2017/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia
29 sierpnia 2017 r. tres¢ zatacznika Nr 5 okreslajacego Zasady polityki rachunkowosci obowigzujgce
przy realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodkow pomocowych z Unii Europejskiej,
otrzymuje brzmienie w sposob okreslony w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom, ktérzy bezposrednio wykonuja lub
uczestniczg w wykonywaniu obowigzkéw zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych, zleconych, zadan
wynikajacych zzawartych porozumien oraz zadan wspotinansowanych z funduszy pomocowych,
objetych niniejszymi zasadami.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia ima zastosowanie do dokumentacji
okreslajacej zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, poczawszy od
dnia 1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz

1) Zmiany do ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 2255, z 2017 1. poz. 61, 245, 791, 1089.
2 Zmiany do ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, 1984, 2260, z 2017 r. poz. 60, 191, 659, 933, 935,
1089, 1475, 1529, 1537.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 239/2017/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI I OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI
ZADAN FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM SRODKOW POMOCOWYCH Z UNII
EUROPEJSKIEJ.

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki — Urzedu Miejskiego w Pabianicach
i budzetu Miasta Pabianice - Organu finansowego celem ewidencji wykorzystania S$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

2. Polityka rachunkowosci dla projektoéw ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci.

3. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

4. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegolne miesigce w roku obrotowym, ale ilekro¢ przepisy
zobowiazuja jednostke do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesigc,
sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

5. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzgedu Miejskiego w Pabianicach
z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo - ksiegowego ZSI
Urzad NT Spotki z o.0. Sputnik Software przyjetym do uzytkowania w zakladowym planie kont.
Ksiggi prowadzone sg w jezyku polskim 1w walucie polskiej. Kazdy uzytkownik programu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

6. Operacje gospodarcze dotyczace wplywow i1 wydatkow projektow sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych Organu 1 Urzedu na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo)
zrealizowanych wptywoéw 1 wydatkow dokonanych na rachunku bankowym.

7. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo
strumienie $rodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej
kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze Srodkéw
funduszy unijnych. W celu prawidlowego rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest
wyodrebniona ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi
danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksigg rachunkowych.

8. Wyodregbnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspoOtfinansowanego ze S$rodkow funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do projektu.
W Urzedzie na trzecim poziomie analityki ujmuje si¢ nr projektu nadany stosownym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Pabianice.

9. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegdtowego obejmujacego
zaksiggowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego
rejestru ksiggowego dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz rejestru bankowego.
Zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym. Zapisy
w dzienniku dotyczace operacji prowadzone s3 w sposob ciaggly. Zapis ksiggowy posiada
automatyczne nadany numer pozycji, pod ktoérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikdw mozna
wyodrebni¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

10. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze;j:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
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- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia 1 ptac, podrézy stuzbowych.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentéw
zewngtrznych dowody ksiegowe.

- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

11. Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych s3: m. in. nast¢pujgce dokumenty:
zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, listy
ptac, rachunki do umow zlecen, raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksi¢gowania,
deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoleczne ZUS DRA oraz dokumenty
o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

12. Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego:
1) Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2) Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

3) Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone w jezykach
obcych, jednak w takim przypadku na zgdanie organdéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy
zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow.
Dowod ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien zawiera¢
przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ na dowodzie.

4) Dowody ksiggowe spetniajagce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci muszg takze
odpowiada¢ innym przepisom prawa a w szczegolnosci przepisom podatkowym, przepisom
o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

13. Dowody zewngtrzne:

1) dowody ksiegowe zewnetrzne to glownie dokumenty stwierdzajagce dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi umowami kupna-sprzedazy itp.,

2) dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtownie zakupy ustug, srodkow trwalych, materiatoéw
1 towarow,

3) dowody zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza sprzedazy
produktéw 1 ushug oraz pozostatych sktadnikow majatku,
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4) tres¢ dowodow zewnetrznych obcych 1 whasnych jest zblizona. Roznica polega na tym, ze dowody
zewngtrzne — obce s3 wystawiane przez kontrahentow 1 Urzad posiada oryginaty tych
dokumentow natomiast dowody zewngtrzne — wlasne sporzadzane sg przez Urzad i w oryginale
przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie kopii dowodow
wlasnych,

5) dowody ksiggowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:
a) podatnikow podatku od towardéw i ustug,
b) podmioty gospodarcze, nie b¢dace podatnikami podatku od towarow 1 ustug,
¢) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

14. Dowodem ksieggowym dokumentujacym sprzedaz oraz zakup uslug lub towaréw
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura, ktéra musi zawiera¢ nastepujace dane:

a) imiona 1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
b) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
c¢) numer kolejny faktury,

d) date wystawienia, dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, lub
date otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okre§lona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

e) nazwe (rodzaj) towaru i ustugi,
f) miare 1 1lo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
g) cen¢ jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

h) warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktoérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (warto$¢
sprzedazy netto),

1) stawki podatku,

J) sume wartosci sprzedazy netto towaroOw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne stawki
podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), zpodziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

1) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

15. Pracownicy Urzedu sporzadzajg w uzasadnionych przypadkach zbiorcze dowody ksiegowe
m.in. dotyczace ksiggowan list ptac oraz przelewdéw wynagrodzen.

16. Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydziat merytoryczny,
formalno-rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone piecze¢ciami oraz podpisami
osOb zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika lub jego Zastepcy i1 Prezydenta Miasta lub
jego Zastepcow.

17. Odpowiedzialnos¢  za  legalne, celowe 1gospodarne  ponoszenie  wydatkéw
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik wydziatu, ktory merytorycznie
prowadzi realizacj¢ danego zadania.

18. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje w szczegdlnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacjg stanowigca podstawe
jego wystawienia,

2) wskazanie zrodta finansowania okreslonego w planie finansowym Urzedu,

3) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnos$ci oraz zgodno$ci z przepisami prawa,
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4) weryfikacje terminow realizacji, aw przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwenc;ji 1 trybu ich windykacji,

5) stwierdzenie spetlnienia wymogow prawnych dotyczacych trybu udzielania zamowien publicznych
(jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania robot budowlano-montazowych, zakupu
materiatow 1 towarow lub swiadczenia ustug),

6) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidtowego ustalenia stawek i kwot naleznego podatku
VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrédtowego.

Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego,
zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

19. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega
w szczegolnosci na zbadaniu:

1) czy sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane dowodu ksiegowego np. faktury,
2) czy sa kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie zataczniki,

3) czy posiadajg kontrasygnatg Skarbnika, jezeli jest wymagana,

4) czy nie zawierajg btedoéw rachunkowych,

5) czy zawierajg adnotacje o trybie udzielenia zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych, jezeli dokumentujg dokonanie zakupow w trybie ustawy.

Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

20. Dowody nie zawierajagce bledow, prawidlowo opisane przekazywane sg niezwlocznie do
Wydziatu Ksiggowosci Budzetowej Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

21. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentow dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych faktury
iinne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie lub na
zatgczniku do dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek
wydatku z realizacja danego projektu.

Opis dokumentéw nalezy dokonywa¢ w sposob trwaly na ich oryginatach. Informacja
o dofinansowaniu projektu musi si¢ obowigzkowo znalez¢ na pierwszej stronie dokumentu
ksiegowego. Pozostale elementy opisu moga by¢ umieszczone na jego odwrocie. W przypadku braku
mozliwosci umieszczenia wymaganych zapisow na odwrocie dokumentu dopuszcza si¢ ich
naniesienie na odrebnej kartce zatgczonej do dokumentu zrédtowego. W takim przypadku na
dokumencie zrodtowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja, ze integralng czescig dokumentu zrédtowego
jest zatacznik (zawierajacy numer i datg jego sporzadzenia) z podpisem osoby tworzacej. Z kazdego
zatgcznika musi wprost wynika¢ do jakiego dokumentu zrodlowego zostal utworzony oraz kiedy
iprzez kogo zostat sporzadzony, na wypadek przypadkowego odczepienia si¢ od dokumentu
zrodtowego.

Szczegdlowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne Ministerstwa
oraz instytucji zarzadzajace;j.

22. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie, dat¢ zawarcia;
2) Tytul projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwote kwalifikowang a w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania;
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5) Kwote wydatkéw niekwalifikowalnych;
6) Kwote wktadu wtasnego;

7) Informacje na pierwszej stronie dokumentu: Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach .... (nazwa funduszu) ...;

8) Informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej;

9) Adnotacj¢, 1z wydatki zamieszczone na fakturze sa realizowane zgodnie z Ustawag Prawo
zamoOwien publicznych;

10) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowa¢ zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce oraz wytycznymi dla realizowanego projektu.

23. Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Wydziatu Ksiggowosci
Budzetowej. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢
zaksiggowany, podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji.

24. Kazdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej posiada numer ksiggowy
Identyfikator tzw. ID dokumentu — kod ksi¢gowy, ktory uymowany jest we wnioskach o ptatnos¢ jako
numer identyfikujacy operacj¢ ksiggowa w systemie finansowo-ksiegowym.

25. Do obstugi realizowanych projektéw, zarowno po stronie wplywow jak 1 wydatkow
wyodrebnia si¢ oddzielne rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu — Organu, dla wplywow platnosci na rzecz Beneficjenta — Miasta ze
srodkow europejskich oraz dotacji celowych z budzetu panstwa jako wktad krajowy;

2) rachunek bankowy Urzedu, dla platnosci ze srodkow europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa
jezeli taka wystapi,

3) rachunek bankowy Urzedu, dla wydatkéw ze s$rodkow wilasnych jako wkitad wlasny
1 ewentualnych wydatkow niekwalifikowanych planowanych na etapie realizacji projektu.

26. W przypadku uméw realizowanych jako projekt tzw. hybrydowy w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego dla potrzeb rozliczen dofinansowania z partnerem projektu - otwiera sie, jezeli
tak stanowi umowa o dofinansowanie rachunek powierniczy W rozumieniu
art. 2 pkt 26 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013. Rachunek ten jest
rachunkiem wsp6élnym dla rozliczen budzetu iUrzedu jako jednostki. Ewidencja ksiggowa
prowadzona jest odrebnie dla budzetu i1 Urzgdu na podstawie wyciggdéw bankowych dla tego
wspolnego rachunku.

27. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw zlozonymi w banku.

28. Dofinansowanie na realizacj¢ projektow jest wyptacane w wysokosci i terminach okreslonych
w harmonogramach ptatnosci stanowigcych zatgczniki do umowy o dofinansowanie.

29. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. Budzet dokonuje przelewu
otrzymanych $rodkow na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego, ktory realizuje wydatki zwigzane
z projektami na podstawie faktur lub innych dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowe;.
Wyjatek stanowig operacje na rachunku opisanym w pkt 26. W przypadku projektéw realizowanych
przez podlegte jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe, otrzymane na rachunek budzetu
dofinansowanie przekazywane jest na wyodrgbniony rachunek bankowy jednostki realizujacej
projekt.
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30. W przypadku projektéw realizowanych przez samorzadowy zaklad budzetowy dofinansowanie
otrzymane przez budzet przekazywane jest na wyodrebniony rachunek bankowy Urzedu, ktory
w ramach planowanych w budzecie dotacji celowych przekazuje je na wyodrebniony rachunek
bankowy zaktadu. Srodki przekazywane sa na podstawie dyspozycji sporzadzonej przez wydziat
merytoryczny Urzedu.

31. W sytuacji braku wplywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia plynnosci
realizacji zadan 1 wyodrebnienia operacji zasila wyodrgbnione dla potrzeb realizacji projektu rachunki
bankowe $rodkami budzetowymi dostepnymi na rachunku bankowym budzetu. Po wptywie transzy
dofinansowania budzet rozlicza przekazane wczesniej srodki.

32. W przypadku projektow realizowanych w ramach podpisanych umow partnerstwa z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego jezeli Miasto Pabianice peini funkcje Partnera wiodacego
otrzymana kwota dofinansowania przeznaczona na rzecz Partnera zostaje na podstawie dyspozycji
przygotowanej przez wydziat merytoryczny przekazana na wyodrebniony rachunek bankowy Partnera
projektu bezposrednio z rachunku budzetu na ktory wplyneto dofinansowanie.

33. Przelewy dotyczace realizacji projektow s3 dokonywane elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej udostgpnionej przez bank prowadzacy obstluge bankowa budzetu Miasta
Pabianice. Musza zawiera¢ szczegotowy tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty

jest wyciag bankowy.

34. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacja Projektu przechowywane sg
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

35. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Miejskiego
w Pabianicach okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikajg z przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku
w sprawie szczegolnych rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 1. poz. 289 z pdzn.zm.).

36. W przypadku projektow, ktorych Beneficjentem jest Miasto Pabianice, natomiast realizatorami
sg podlegte jednostki organizacyjne Miasta, kazda jednostka zobowigzana jest do wyodrebnienia
ewidencji ksiegowej w sposob przejrzysty zgodnie z zasadami okreslonymi w danym projekcie, tak
aby mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem co ozn. ze
wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢ ksiggowane w sposdb
umozliwiajacy ich szybka, tatwg 1 jednoznaczng identyfikacje.

37. Zobowiazuje si¢ realizatoréw do dostosowania planow kont zgodnie z wymaganiami w danym
projekcie.

38. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektéw w zaleznos$ci
od ich charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiggowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Miasta Pabianic:

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostale rozrachunki
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901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach
Konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
Urzedu jako jednostki:

Konta bilansowe:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne 1 prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

310 — Materialy

400 do 405, 409 do 411 — Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie

720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
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na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
860 — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:
976 — Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

39. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach ksiggowych jednostki budzetowej —
Urzad Miejski w Pabianicach zawarte sg w Zatgczniku Nr 3b do niniejszego Zarzadzenia.

40. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegdlnych kontach ksiegowych dla Budzetu Jednostki
Samorzadu Terytorialnego zawarte sg w Zataczniku Nr 3¢ do niniejszego Zarzadzenia.

41. Ponoszone przez Miasto wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane 1wklad wtasny oraz wydatki
niekwalifikowane.

42. Srodki pochodzace z funduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan wiasnych ipowinny by¢ ujmowane w budzecie po stronie
dochodow 1 wydatkow.

43. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkow zostaja
ujete w odpowiedniej klasyfikacji budzetowe] zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw
oraz $srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.),
odpowiedni dzial, rozdzial i paragraf, ktory zostanie utworzony w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:

a) ktorych zrédtem sa s$rodki z budzetu srodkow europejskich w zaleznosci od zrddia ich
pochodzenia klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 1,7 lub 8,

b) ktérych zrodlem sa s$rodki (krajowe) przekazane jako wspdtinansowanie projektow
klasyfikujac przez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;

2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego zbudzetu $rodkéw europejskich
w zaleznosci od zrodla pochodzenia otrzymanych $rodkéw klasyfikujac do wlasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 1,7 lub 8,

b) ponoszonych na realizacje projektu, ktérego zrodtem sg srodki finansowe, stanowigce krajowy
wktad publiczny, ktérego zrodiem finansowania mogg by¢ $rodki z budzetu panstwa badz srodki
wlasne jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do wiasciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowej, dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 2 lub 9.

44. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej zkazdego projektu sporzadzane sa

sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacja danego projektu.

45. Tryb 1 okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze i1 sprawozdawczo finansowe itd.)
i rozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapéw projektéw i po zakonczeniu sg realizowane zgodnie
z warunkami umowy.

46. Nadzor merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje wlasciwy wydzial Urzedu Miejskiego
w dysponujacy $rodkami w budzecie miasta na jego realizacje.
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47. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej i1 innych
panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja
dhuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

48. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu wspétinansowanego ze srodkéw pomocowych
jest przechowywana w zamknigtych szafach 1pomieszczeniach w Wydziatach merytorycznie
nadzorujacych realizacje zadania.

49. Dowody ksiegowe 1iinne dokumenty zwigzane =z realizacjg projektu przechowuje si¢
w siedzibie jednostki w wersji oryginalne;.

§ 2. Dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej nalezy stosowac¢ zasady funkcjonowania kont
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami. Ksiegowania w zakresie $rodkow pomocy
bezzwrotnej] dokonywane s3 w zamknietym kregu kont ujetym w niniejszej instrukcji oraz
zaktadowym planie kont. Wykaz kont moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupeiniany
w zaleznosci od potrzeb jednostki oraz zmian wynikajacych z przepisOw prawa, a konta wewngtrznie
dzielone w zalezno$ci od ilosci realizowanych programow i projektow bez konieczno$ci wydania
zarzadzenia.

§ 3. Pracownik w wydziale merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki,
merytorycznie prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych.

2) sktadania wnioskéw o ptatnos$¢ zgodnie z zapisami wynikajagcymi z zawartej umowy.

3) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku o platnos¢
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci zumowg w przypadku zadania
realizowanego z udziatlem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem.

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegdtowosci co do zrodet ich platnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci (w razie koniecznos$ci
uwzgledni¢ kwotg netto i brutto).

6) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznos$ci od wymogow
okreslonych w umowie o dofinansowanie.

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

8) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow do
archiwum.

§ 4. Uymowanie zobowigzan z tytulu realizacji projektow finansowanych z innych zrédet w tym
funduszy pomocowych dokonywane jest wedtug zasad okreslonych w Zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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