BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 183/2020
MIASTA KETRZYN

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 1 lipca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

do projektu pn. ,,Laboratorium odkrywcy w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie”, Osi

priorytetowej RPWM.02.00.00 Kadry dla gospodarki, Dziatania RPWM.02.02.00

Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwoj kompetencji kluczowych

uczniéw, Poddziatania RPWM.02.02.01 Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej

ukierunkowanej na rozwdéj kompetencji kluczowych uczniow - projekty konkursowe”

wspoéfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata

2014-2020

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 351; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571 i poz. 1680 oraz z 2020 r. poz.
568), oraz :

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869;
zm.: Dz. U. 2 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1649 oraz z 2020 r. poz. 284, poz. 374,
poz. 568 i poz. 695),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1393; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz.
1996 oraz z 2020 r. poz. 156),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowe;
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053; zm.: Dz. U. 2010 r. Nr 235, poz.
1546, 2 2014 r. poz. 1382 i poz. 1952, z 2015 r. poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978, z 2016
r. poz. 242, poz. 524, poz. 1121, poz. 1504 i poz. 2294, z 2017 r. poz. 73, poz. 162, poz.
580, poz. 1421 i poz. 2231,z 2018 r. poz. 767 i poz. 1393 oraz z 2019 r. poz. 257 i poz.
1363.),

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn przyjetego zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23 lipca 2019 roku w brzmieniu z péz. zm.,

oraz umowy o dofinansowanie projektu nr RPWM.02.02.01-28-0149/19-00 z dnia
22 czerwca 2020r., dla prawidtowe] realizacji Projektu z dofinansowaniem $rodkow
unijnych i przestrzegania przepiséw, zarzadzam co nastepuje:
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§1

Zatwierdzam i wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci obowigzujace w toku realizacji
projektu pn. ,Laboratorium odkrywcy w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie”, Osi
priorytetowej RPWM.02.00.00 Kadry dla gospodarki, Dziatania RPWM.02.02.00 Podniesienie
jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwdj kompetencji kluczowych uczniow,
Poddziatania RPWM.02.02.01 Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwgj
kompetencji kluczowych uczniéw - projekty konkursowe” wspéfinansowanego ze $Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Nr Umowy
RPWM.02.02.01-28-0149/19-00 z dnia 22 czerwca 2020r., stanowiace zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z trescig polityki rachunkowos$ci, o ktérej mowa w § 1
i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzor i kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju
Miasta oraz Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego zwigzanego z Projektem.
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BURMISTRZ Aabamitens A
MIASTA KETRZYN do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn

nr 183/2020 z dnia 1 lipca 2020r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla projektu pn. ,Laboratorium odkrywcy w Szkole
Podstawowej nr 1 w Ketrzynie”, Osi priorytetowej RPWM.02.00.00 Kadry dla gospodarki,
Dziatania RPWM.02.02.00 Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na
rozwdj kompetencji kluczowych uczniéw, Poddziatania RPWM.02.02.01 Podniesienie
jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych uczniéw -
projekty konkursowe” wspoéfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Rozdziat |
_ ZASADY 0GOLNE

1. llekro¢ w zasadach (polityce) jest mowa o :

a) Polityce — nalezy rozumie¢ przez to niniejsze Zasady (polityke) rachunkowos$ci dla
projektu pn. ,Laboratorium odkrywcy w Szkole Podstawowej nr 1 w Ketrzynie”, Osi
priorytetowej RPWM.02.00.00 Kadry dla gospodarki, Dziatania = RPWM.02.02.00
Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwdj kompetencii
kluczowych uczniéw, Poddziatania RPWM.02.02.01 Podniesienie jakosci oferty
edukacyjnej ukierunkowanej na rozwdj kompetencji kluczowych uczniéw - projekty
konkursowe”,

b) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. : ,Laboratorium odkrywcy w Szkole
Podstawowej nr 1 w Ketrzynie”, Osi priorytetowej RPWM.02.00.00 Kadry dla gospodarki,
Dziatania RPWM.02.02.00 Podniesienie jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na
rozw6j kompetencji kluczowych uczniéw, Poddziatania RPWM.02.02.01 Podniesienie
jakosci oferty edukacyjnej ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych uczniow -
projekty konkursowe” wspofinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego  w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020, realizowany przez Gmine Miejska Ketrzyn
zgodnie z postanowieniami umowy nr RPWM.02.02.01-28-0149/19-00 z dnia
22 czerwca 2020r.,

c) Beneficjent — nalezy przez to rozumie¢ : Gmina Miejska Ketrzyn z siedzibg w Ketrzynie
(11-400) przy ul. Wojska Polskiego 11,

d) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ : Urzad Miasta Ketrzyn z siedzibg w Ketrzynie
(11-400) przy ul. Wojska Polskiego 11.

2. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majatkowej i finansowej Projektu. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest
wyrazone w zasadach:

a) zasadzie ciagtosci, ktora stanowi ze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane
w sposob ciagty, dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metode wyceny aktywow
i pasywOw oraz sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata
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informacje z nich wynikajace bylty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na okres ich zamknigcia stany aktywéw i pasywéw ujmuje sie w tej
samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych,

b) zasadzie jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnoSci 0s6b
dysponujacych zasobami publicznymi, tatwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci
i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkéw publicznych, czyli takze unijnych
$rodkow pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej,

c) zasadzie memoriatowej i kasowej: w ksiegach rachunkowych Projektu nalezy ujac
wszystkie osiggniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty
zwigzane z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od
terminu ich zapfaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje
sie je w ksiegach rachunkowych po stronie ,pasywa” jako zobowigzania. Natomiast
nieoptacone przychody zostang ujete w ksiegach rachunkowych po drugiej stronie
»aktywa” jako naleznosci. Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu,
rownolegtego ujmowania wydatkow Projektu w ujeciu kasowym, a wiec juz
optaconych.

d) zasadzie kontynuacji dziatalnosci i realizacji Projektu — przy stosowaniu przyjetych
zasad rachunkowosci przyjmuje sieg, ze Beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci
realizowanie Projektu w niezmniejszonym zakresie,

e) zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje = majatkowa
i finansowa oraz wynik finansowy.

Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu

jest Gmina Miejska Ketrzyn, realizatorem jest Urzad Miasta Ketrzyn.

Realizacja Projektu prowadzona bedzie na podstawie i zgodnie z :

umowa o dofinansowanie projektu nr RPWM.02.02.01-28-0149/19-00 dnia

22 czerwca 2020r.,

wytycznymi wydanymi przez |Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, w tym zwtaszcza w zakresie

kwalifikowalno$ci ~ wydatkbw,  oznaczenia  projektu, zasad finansowania,

sprawozdawczos$ci oraz innymi zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie
wdrazania, realizacji i kontroli projektow wspoétfinansowanych przez Unie Europejska,
obowigzujacymi Gming Miejska Ketrzyn oraz Urzad przepisami prawa,

wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu, w szczegdlno$ci w zakresie organizacji jednostki,

kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow, kontroli finansowych,

ochrony danych, zaméwien publicznych.

Sprawy nieuregulowane niniejszymi zasadami zostalty uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami Burmistrza Miasta Ketrzyn.

Realizacja Projektu odbywac sie bedzie przez rachunek bankowy Gminy Miejskiej Ketrzyn

prowadzony w Banku Pekao S.A. o numerze 49 1240 5787 1111 0010 9845 5341.

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujagcymi sie na rachunku bankowym

Projektu upowaznione sg osoby zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisow.

Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone s3 w siedzibie Urzedu, w programie finansowo-

ksiegowym, FK Foka, autorstwa SputnikSoftware z Poznania. Program komputerowy

ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
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o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta

zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3a zgodnie z przepisami ustawy z dnia

29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia

Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci

oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zapisy ksiegowe tworzace :

a) ksiege gtéwna;

b) dziennik dokumentow;

c) zestawienia obrotéw i sald;

d) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Ksigega gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady :

a) podwadjnego zapisu;

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i obejmuja : ksiegi budzetu (organu)

oraz ksiegi jednostki budzetowej (Urzedu).

W sktad ksiag budzetu (organu) operacji wchodza: dziennik obrotéw o symbolu DKO,

nazwa: LAB-SP-1, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych (analityka),

zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksiag pomocniczych.

W sktad ksiag jednostki budzetowej (operacji) wchodza: dziennik obrotow

o symbolu DKJ nazwa : LAB-SP-1, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych

(analityka), wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz), zestawienie obrotow

i sald kont ksiegi gtdwnej oraz kont ksiagg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,

statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata
zobowigzana.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac, na

koniec ktorego dokonuje si¢ sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach ksiegi gtowne;

dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania obrotow

i ustalania sald na kontach ksiag pomocniczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych

kontach z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej (na kontach syntetycznych).

Dla realizacji Projektu prowadzi sie¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa w oddzielnym

dzienniku zapisow ksiegowych.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug :

a) dziatow i rozdziatow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci ,O$wiata i wychowanie”;
rozdziat 80101 ,Szkoty podstawowe”);

b) paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa - paragraf z czwartg cyfrg (7) oznacza finansowanie
wydatkow ze Srodkow z budzetu UE, paragraf z czwartg cyfrg (9) oznacza
finansowanie ze $rodkéw wiasnych i budzetu panstwa.

W przypadku stwierdzenia btedu w ewidencji sprostowania dokonuje sie poprzez

wystawienie noty ksiegowej prostujacej btedny zapis.
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Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzier rozpoczecia ewidenciji Projektu, ktorym jest dzien
pierwszego zdarzenia gospodarczego wywotujacego skutki o charakterze finansowym.
Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzien 31 grudnia przy czym ostateczne zamknigcie
ksiag rachunkowych w jednostce budzetowej powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego, dla budzetu (organu) w ciaggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Wydruki komputerowe z ksiag rachunkowych skfadaja sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowaniem na
kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym i sg oznaczone nazwa programu.
Zapisy ksiegowe zawierajg co najmniej date dokonania operacji, okreslenie rodzaju
i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie one od daty dokonania operacji, zrozumiaty
tekst lub zrozumiaty skrét opisu operacji, kwote i date zapisu, zapisy w dziennikach
dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzier po dniu sukcesywnie. Zbior danych
z dziennika jest sprawozdaniem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen i umozliwia uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej, zapisy w dzienniku s kolejno numerowane, obroty dziennika liczone w sposob
ciggty miesiecznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym.

Zbior danych kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, zgodnie z zasadg podwdjnego
zapisu. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty
wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzi sie dla $rodkdw trwatych,
pozostatych srodkéw, wartosci niematerialnych i prawnych- metoda ewidencji iloSciowo-
wartosciowej oraz dokonywanych, od nich odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej, rozrachunkéw z kontrahentami, dochodow
i innych istotnych dla operacji sktadnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wifasciwych kont ksiggi
gtéwnej.

Konta ksiagg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi
gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gtéwnej, suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”. Dowody ksiggowe:
zewnetrzne obce, zewnetrzne wiasne, wewnetrzne, korygujace - ,polecenia
ksiggowania” lub ,noty ksiegowe” zastepcze (dowody ,pro forma”), rozliczeniowe-
,polecenia ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, itp.). W zapisie komputerowym operacji
gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw ksiegowych sporzadzanych
recznie i komputerowo.
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Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994r.

o rachunkowo$ci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie; :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

d) datg dokonania operaciji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datq - takze date
sporzadzenia dowodu;

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

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

Dowody ksiggowe muszg by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii

gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych,

niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,

btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac

jedynie przez wysyfanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem. Btedy

w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeri lub liczb, wpisanie tresci

poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie

mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze;

tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia na walute polska wg kursu

obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub w sporzadzonym zatgczniku

do dowodu.

Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokona¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych
stronach kont, na ktorych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysokosé
obrotow i czytelno$¢ zapisoéw ksiegowych.

Wydatki Srodkoéw przeznaczonych na realizacje Projektu musza by¢ zgodne
z zapisami dokumentow programowych oraz szczegétowymi zasadami dla beneficjentow
programu, zawarta umowa, wnioskiem aplikacyjnym oraz obowiazujacymi przepisami
prawa polskiego. Dokumentami wydatkowania $rodkéw moga by¢ faktury VAT, faktury
korygujace, rachunki, jak rowniez noty ksiegowe i noty korygujace wraz z protokotami
przekazania-odbioru.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

a) w sposéb celowy i oszczedny,

b) umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych zobowigzan,

d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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Rozdziat Il |

'KONTROLA | OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

. Podstawa dokonania zapfaty jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie, ktory jest :
a) opisany zgodnie z zasadami niniejszej Polityki,

b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,

c) opatrzony odpowiednig klasyfikacja budzetowa oraz dekretacja na konta ksigegowe,
d) zawiera potwierdzenie dostawy badz ustugi,

e) ze wskazaniem trybu udzielenia zamowienia publicznego,

f) zatwierdzony przez Skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego Urzedu oraz
Burmistrza Miasta lub Zastepce Burmistrza.

. Platnosci dokonywane s3 w formie gotéwkowej i bezgotéwkowej za pomocg
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksigegowych,
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania w/w ptatnosci. Dokumenty powinny by¢
oznaczone zgodnie z zasadami dziatania i zawieraC tytut przelewu. Z tytutu operacji
bankowej powinno wynikaé, jaki dokument zostat optacony. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/ zaptaty jest wyciag bankowy, przy realizowanych ptatno$ciach gotowkowych -
raport kasowy.

. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy dowdd
ksiegowy zawiera cechy wymienione w art. 21 ustawy z dnia 20 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci, ktore zostaty opisane w pkt. 29 rozdziatu | niniejszej Polityki oraz :

o

czy jest oryginatem,
b. czy zawarte s3 nr NIP podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

c. czy wskazuje sposob zaptaty, date wystawienia oraz date dokonania operacji
gospodarczej,

d. czy podaje stawke podatku VAT oraz jego warto$¢ wyrazong w ztotych,
e. czy posiada wtasciwe zataczniki,

f. czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd  ksiegowy jest opatrzony
odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
pionu finansowego, zgodnie z karta wzoréw podpiséw, o ktérej mowa w Rozdziale IV
niniejszej Polityki. Dokonanie kontroli musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na
dokumencie ksiggowym daty oraz podpisu wraz z pieczatkq funkcyjng pod klauzulg :
,Dokument sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.”
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7. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
ksiggowym z rzeczywisto$cia oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa
i zgodna z wnioskiem o dofinansowanie Projektu. Kontrola merytoryczna polega
w szczegdInosci na sprawdzeniu:

a.

b.
C.

J:

czy zamowienie publiczne dokonane zostato zgodnie z warunkami zawartej
umowy o dofinansowanie,

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowej realizaciji Projektu,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

czy zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty i stawki sg zgodne
z zawartymi umowami, kosztorysami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku ich wystapienia czy
nastapito naliczenie kar umownych,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

8. W opisie merytorycznym dowodu ksiggowego nalezy zawrze¢ opis zgodny z wymogami
umowy dofinansowania oraz dodatkowo opis operacji gospodarczej, wskazanie trybu,
w jakim zlecono wykonanie dostaw i ustug, potwierdzenie realizacji dostaw i ustug
zgodnie z obowigzujacymi umowami, regulaminami realizacji ustug, cennikami, taryfami,
normami i standardami.

9. Wszystkie oryginaty faktur i dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej warto$ci
dowodowej dotyczace Projektu musza by¢ opisane w sposéb umozliwiajacy
jednoznaczne identyfikowanie z Projektem. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co
najmniej:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu,

2) informacje, ze projekt wspéffinansowany jest z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

3) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie,
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

4) kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy
kilku zadan - kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

5) kazdy dokument ksiggowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku gdy dokument
dotyczy:

a. zamowienia publicznego - réwniez odniesienie do ustawy
PZP lub,
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10.

"

12.

13.

14.

15.

16.

17

b. nabycia towaru/ustugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci — réwniez odniesienie do zastosowania
ww. trybu,

c. pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy
stosowa¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce
tj. Urzedzie Miasta Ketrzyn.

Na oryginatach faktur i dokumentach ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,
dotyczacych Projektu, nalezy obowiazkowo zamie$ci¢ opis wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 1 do niniejszej Polityki - zgodnie z wymogami Projektu. Co do zasady
opis dokumentéw powinien by¢é zamieszczony na jego odwrocie. W sytuacjach
wyjatkowych dopuszcza sie opis dokumentéw na dodatkowej karcie, trwale potaczonej
z dokumentem zrédtowym.

W przypadku gdy opis, o ktorym mowa w pkt. 10 stanowi zatacznik do dokumentu
zrodtowego, na oryginale tego dokumentu nalezy zamie$ci¢ opis, iz Projekt jest
wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu
panstwa w ramach RPO W. W-M na lata 2014-2020, Nr umowy dofinansowania
RPWM.02.02.01-28-0149/19-00.

Za zamieszczenie opisow merytorycznych na dokumentach ksiegowych Projektu
bedacych podstawg do zaptaty, odpowiada komérka merytoryczna zajmujaca sig
realizacjg Projektu. Zatwierdzenia merytorycznego dokumentu ksiggowego dokonuje
osoba upowazniona zgodnie z kartg wzoréw podpiséw, o ktérej mowa w Rozdziale IV
niniejszej Polityki, sktadajac podpis wraz z imienng pieczatka funkcyjng oraz data pod
klauzulg : ,,Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym. Stwierdzam, ze
wydatek jest legalny, celowy i oszczedny.”

Jesli w wyniku kontroli merytorycznej stwierdzono btedy, musza one zostac zgtoszone
osobom uprawnionym w imieniu Beneficjenta do kontaktéw z kontrahentem. Pracownik
odpowiedzialny za wykonanie kontroli merytorycznej nie moze sam wprowadzac
poprawek do obcych dokumentéw zrédtowych. Btedy w dokumentach zewngtrznych
moga by¢ korygowane jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
W przypadku wystawionych rachunkéw btedy mozna korygowa¢ na podstawie noty
korygujacej (obcigzeniowo-uznaniowej), a w przypadku faktur — zasady ich korygowania
okresla art. 106j i art. 106k ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Faktury oraz dokumenty ksieggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej moga zawierac
dodatkowo opisy dotyczace rozliczenia podatku od towaréw i ustug zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur.

W przypadku realizacji dostaw badz ustug, ktérych odbiér zgodnie z zawartymi umowami
nastepuje w drodze protokotu przekazania/odbioru, nalezy przedmiotowy protokét
dotaczy¢ do dokumentu ksiegowego.

Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw w zwiazku z realizacja Projektu odbywat
sie najkrétszg i najprostsza droga.

Kazdy dowod ksiegowy na podstawie ktérego nastepuje wydatek finansowany ze
srodkow unijnych ma by¢ opatrzony pieczatkq wptywu do Urzedu Miasta Ketrzyn, z datg
wptywu, numerem kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujace;.
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18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

Fa >

Dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki i inne o réwnowaznej wartosci) winny by¢
przekazywane za po$rednictwem Biura Obstugi Interesanta Urzedu, ktére dokonuje
ostemplowania dokumentu data wptywu (bez rejestracji), a nastepnie niezwiocznie
przekazuje do upowaznionego pracownika Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta.
Upowazniony pracownik zobowigzany jest bez zbednej zwioki do zarejestrowania
dokumentu ksiggowego oraz wpisania na nim nr pozycji z prowadzonej wydziatowej
ewidencji, zlozenia podpisu i przekazania do upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za zatwierdzenie merytoryczne dokumentu.

Opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiegowe, stanowiace
podstawe do zapfaty, nalezy przekaza¢ do upowaznionego pracownika dokonujacego
kontroli formalno-rachunkowej, w terminie min. 5 dni roboczych przed terminem
ptatnosci.

Dowody ksiegowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegolnosci po
wymaganym terminie ptatnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia pracownika komorki
merytorycznej, odpowiadajacego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny
powstania opdznienia. Wyjasnienie pracownika powinno by¢ podpisane przez naczelnika/
kierownika tej komorki organizacyjnej i jest dotaczane do dowodu ksiggowego.

Upowazniony pracownik Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta, odpowiedzialny za
kontrole formalno-rachunkowa przed przekazaniem dokumentéow do zatwierdzenia
zaptaty, zobowiazany jest sprawdzi¢ ich kompletno$¢ oraz odpowiada za terminowe
dokonywanie pfatno$ci dotyczace realizowanego Projektu.

W przypadku gdy zamowienie publiczne realizowane jest na podstawie przyjetego
w Urzedzie Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci netto nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, pod klauzulg : ,Wydatek
zrealizowany zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwier publicznych z dnia
29 stycznia 2004r. (Dz.U. z .......... ) - podpis sktada kierownik komérki organizacyjnej
zajmujacej sie realizacjg Projektu. Natomiast w przypadku zamoéwienia publicznego
o warto$ci netto wyrazonej w ztotych kwoty powyzej 30.000 euro, podpis sktada Gtowny
Specjalista d.s. zamoéwien publicznych w Urzedzie, pod klauzulg : ,,Wydatek zrealizowany
zgodnie  z ustawa Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
Bzl .cc.oiiiiin ¥

Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez
Instytucje Zarzadzajaca oraz zobowiazany jest do ztozenia zatacznikéw do wystanego
droga elektroniczng Wniosku o ptatnos¢.

Whioski o ptatno$¢ sporzadza i wysyta Koordynator/ Kierownik Projektu powotany przez
Burmistrza, ktory bez zbednej zwioki przesyta wnioski o ptatno$c¢, celem zapewnienia
ptynnosci finansowej dla wtasciwej realizacji Projektu.

W terminie 10 dni roboczych od zakoriczenia realizacji Projektu Koordynator/ Kierownik
Projektu, zobowiazany jest do sporzadzenia i ztozenia do Wydziatu Zarzadzania Finansami
Miasta, dowodu ksiggowego przyjecia Srodka trwatego/ pozostatego $rodka trwatego do
uzywania ,0T”, do ktérego nalezy dotaczy¢ rozliczenie poniesionych nakfadow
finansowych oraz protokot przekazania — odbioru, celem ujecia w ewidenciji ksiegowe;.
Dokument ,,0T” podpisuje kierownik komérki merytorycznej realizujacej Projekt.




1. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej w ramach umowy o przyznaniu pomocy korzysta
sie z nastepujacych kont syntetycznych :

PLAN KONT DLA ORGANU (BUDZET GMINY)

KONTA BILANSOWE

133 Rachunek budzetu

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatno$ci z budzetu Srodkéw europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

240 Pozostate rozrachunki

901 Dochody budzetu (dotacje)

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

964 Skumulowany wynik budzetu srodkéw europejskich
KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

“KONTA BILANSOWE

011

Srodki trwate

013

Pozostate Srodki trwate
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071 Umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych projektu

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich

240 Pozostate rozrachunki

4xx Konta Zespotu 4 - koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczanie

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

760 Pozostate przychody operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILNSOWE

970 Ptatnos$ci ze Srodkéw europejskich

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych
982 Plan wydatkéw srodkoéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

2. Dla uszczegétowienia do kazdego konta syntetycznego zaréwno w organie jak
i w jednostce tworzy sig konta analityczne w oparciu o klasyfikacje budzetowa okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych. Tworzenie kont analitycznych ma na celu rozdzielenie zapisow
na koncie syntetycznym na mniejsze grupy, dzieki ktérym mozna fatwiej zarzadzaé
Projektem, rozlicza¢c go oraz by wprowadza¢ dodatkowe informacje dotyczace
poszczegoblnych zdarzers gospodarczych.
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Rozdziat IV

w wzoxv Pomséw osés UPOWAZNIONYCH DO aoxemwmm xenme '
MERYTORYCZNEJ, FORMALNO-RACHUNKOWEJ, W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH - KARTA WZOROW PODPISOW

KARTA WZOROW PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI | ZATWIERDZENIA

MERYTORYCZNEGO DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe /
Funkcja w Projekcie

Wzor podpisu i pieczatki

Jolanta BEDNARSKA

Inspektor /
Koordynator Projektu

Wioletta STADNIK
w przypadku nieobecnosci Koordynatora Projektu

Gtoéwny Specijalista

KARTA WZOROW PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNO - RACHUNKOWEJ
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe /
Funkcja w Projekcie

Wzor podpisu i pieczatki

Iwona WYSZOMIRSKA

Inspektor /
Ksiegowa Projektu

Agnieszka WIELICZKO
w przypadku nieobecnosci Ksiegowej Projektu

Podinspektor

KARTA WZOROW PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH DO OPISYWANIA | ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu i pieczatki
Stuzbowe
Bozena SKALIJ Gt. Specjalista
d.s. zamowien
publicznych
Karol LIZUREJ Naczelnik Wydziatu

Rozwoju Miasta
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KARTA WZOROW PODPISOW 0SOB UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu i pieczatki
stuzbowe
Ryszard Niedzidtka Burmistrz Miasta / /
Ketrzyn
Maciej Wrébel Zastepca

Burmistrza Miasta

Iwona Koztowska Skarbnik Miasta
Wioletta Stasiuk Gtéwny Ksiegowy
Urzedu

~ RozdziatV

Pmeuwmezmtimzam DOKUMENTACJI meémf; ,

1. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu i dokumentujace
wydatki poniesione przez Beneficjenta : tj: faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
do czasu jego finansowego zakonczenia przechowywane s w Wydziale Zarzadzania
Finansami Miasta. Po tym okresie s przekazywane protokotem zdawczo-odbiorczym do
Wydziatu Rozwoju Miasta.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie
Urzedu Miasta Ketrzyn. Segregatory i teczki nalezy opisaé. W opisie nalezy zawrze¢
informacje o nazwie Projektu oraz nr umowy o dofinansowanie.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gming Miejska Ketrzyn i rozliczeniu finansowym
przez Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje
zwiazang z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do
archiwum zaktadowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu. Za przekazanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego odpowiada Wydziat Rozwoju Miasta.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym Urzedu, zgodnie z :

a. umowg dofinansowania nr RPWM.02.02.01-28-0149/19-00,

b. instrukcjg kancelaryjna,

c. zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 352/2013 z dnia 05.12.2013r. w sprawie
wprowadzenia wytycznych w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej przez Gming Miejska Ketrzyn.
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1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci
dotyczacych Projektu majg zastosowanie ogolnie obowiazujace zasady (polityka)

rachunkowosci w Urzedzie.

8URNV Z,MIASTA

d Niedziotka

Opracowata: Iwona Koztowska Skarbnik Miasta

Skarbni o

iworerKoztowska
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Zatacznik nr 1 do zasad (polityki) rachunkowosci

Wydatek zostat poniesiony w ramach projektu pn. ,,Laboratorium odkrywcy w Szkole Podstawowej nr 1
w Ketrzynie” wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata
2014-2020, zgodnie z umowa nr RPWM.02.02.01-28-0149/19-00

KATEGORIA KOSZTOW - NR | NAZWA ZADANIA

(zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem o dofinansowanie,
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony)

Kwota wydatkow kwalifikowalnych zt

Kwota wydatkdw niekwalifikowalnych zt
Kwota dofinansowania, z czego :

- 2 budzetu UE z

- Z budZzetu krajowego zt

Kwota wktadu wiasnego Gminy zt

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(D20 )i

Data, pieczatka funkcyjna i podpis

Wydatek zrealizowany zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo  zamoéwien  publicznych  z  dnia
29 stycznia 2004r. (Dz.U.z .......... )

Data, pieczatka funkcyijna i podpis

Wydatek poniesiony zgodnie z zasada
konkurencyjnosci

TAK/ NIE / NIE DOTYCZY #

Sprawdzono i zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym. Stwierdzam, ze wydatek jest
legalny, celowy i oszczedny.

Data, pieczatka funkcyjna i podpis Koordynatora /Kierownika Projektu

Dokument sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Data, pieczatka funkcyjna i podpis Ksiegowej Projektu

Konto Wn KWOTA Konto Ma Klasyfikacja budzetowa
Razem X X
Potracenia X X
ZATWIERDZONO DO WYPLATY : z

Stownie ztotych :

Podpis Gt. Ksiegowego

Podpis Kierownika jednostki

ZAP£ACONO PRZELEWEM DNIA :

Wydatek ujety we wniosku o ptatno$¢ za okres :

'w przypadku gdy nie dotyczy — usunac

% niepotrzebne skreslic
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