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ZARZADZENIE NR 58/17
BURMISTRZA MIASTA TUSZYNA

z dnia 7 czerwea 2017 roku

w sprawie planu kont oraz instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow dla realizacji projektu obje¢tego Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Lédzkiego na lata 2014-2020 Projekt ,,Kompleksowa termomodernizacja
budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 47

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz.446, poz. 1579, poz. 1948: z 2017 r. poz. 730, poz. 935), art.10 ust.1 pkt
3 i ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz.1047,
poz. 2255: z 2017 r., poz. 61, poz. 245, poz.791. poz.1089), Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) oraz §15 rozporzadzenia
Ministra Finansow 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych. pafnstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych —majacych siedzib¢ poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1954: z 2017 r., poz. 24) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ plan kont stosowany przy realizacji projektu obje¢tego Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Lodzkiego  na lata 2014-2020 Projekt
.Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4~
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow
dla projektu systemowego pn.: .. Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego
w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ w ramach Osi Priorytetowej IV — Gospodarka Niskoemisyjna;
Dziatanie V.2 — Termomodernizacja Budynkow, Poddziatanie nr 4.2.1 — Termomodernizacja
budynkéw — ZIT" Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa F.odzkiego 2014-
2020 zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Ustalam wykaz osob uprawnionych do akceptowania dokumentow zgodnie

z zalacznikiem nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

BURMISTRZ
e ek
mgr inz. Witold Malecki

zono pod wzgledem




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 58/2017
Burmistrza Miasta Tuszyna

Z dnia 07 czerwca 2017 roku

Plan kont stosowany przy realizacji projektu objetego Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa PLodzkiego na lata 2014-2020 Projekt ,,Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4”.

Do ewidencji ksiggowej projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego stosuje si¢ nastgpujgce konta syntetyczne:

Plan kont dla budzetu

133 - ,,Rachunek budzetu™

223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych™
224 —  Rozrachunki budzetu™

901 - ,,Dochody budzetu”

902 — .,Wydatki budzetu:

960 — ,,Skumulowany wynik budzetu”

961 — Wynik budzetu:

Plan kont dla jednostki

011 — ,,Srodki trwale:

071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
080 — ,,Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”

101 —,,Kasa”

130 —,,Rachunek biezacy jednostki”

141 — ,,$rodki pieni¢zne w drodze”

201 — ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami™

223 —  Rozliczenie wydatkow budzetowych”

234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami™

240 — ,,Pozostale rozrachunki”

400 — ,,Amortyzacja”

800 — ,,Fundusz jednostki

810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”

860 —,,Wynik finansowy™

Konta pozabilansowe
980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

998 —,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™
999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.

Opis kont dla budzetu
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
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Konto stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
pomocy w zakresie ktorej umowa lub przepis okreslajg badz nie okreslajg koniecznog¢
wydzielenia odrebnego rachunku bankowego. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplyw dotacji
do budzetu, a na stronie Ma przekazanie S$rodkéw pienieznych przekazanie srodkéw na
realizacj¢ projektu.

Do konta prowadzona jest odrebna analityka dla projektu, jak nizej:

133- Rachunek biezacy budzetu (przekazanie srodkoéw na realizacj¢ projektu)

133-160-1 Wplyw dotacji — projekt ~Kompleksowa termomodernizacja  budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4.

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu transze dofinansowania sg przekazywane na
rachunek bankowy numer 84 1240 3451 | 1110010 7134 7296.

Konto 223 — | Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostka budzetowg z tytutu dokonanych przez tg
Jjednostke  wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich. Na stronie Wn ujmuje sig¢
okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia na pokrycie ich
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w ramach wspolfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze s$rodkow europejskich, a na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki
dokonane przez jednostke w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostki.

Do konta 223 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

223-160-1 Rozliczenie wydatkow budzetowych ze srodkow pomocowych

223-160-1-1 Rozliczenie wydatkéw  budzetowych — projekt .Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4” — $rodki dotacji
223-160-1-2  Rozliczenie wydatkow  budzetowych — projekt ~Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4 — $rodki wlasne
gminy

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami mig¢dzy innymi rozrachunkow z
tytulu wplywu srodkéw z UE na realizacj¢ projektéw unijnych. Ewidencja szczegolowa do
konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu  zobowigzan i naleznosci wedlug
poszczegolnych tytutéw oraz wedlug poszezegolnych budzetow. Konto 224 moze wykazywa¢é
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i saldo Ma stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostaltych rozrachunkow. Do konta 224 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:
224-160 Rozrachunki budzetu srodki pomocowe RPO

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto sluzy do osiggnietych dochodéw budzetu. w tym dochodow w ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze s$rodkow europejskich. Na
stronie. Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie sumy osiggnietych dochodoéw budzetu. Na
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stronie Ma konta 901 ewidencjonuje si¢ otrzymang pomoc objete RPO. Ewidencja
szczegdlowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegodlnych dochodéw budzetu wedlug
podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 Oznacza sumg osiggnigtych dochodéw budzetu za
dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Do konta 901 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

901 Dochody budzetu ze srodkow pomocowych RPO

901-160-1 Dochody budzetu - projekt ..Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostki na podstawie sprawozdania. Na stronie
Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie sumy dokonanych wydatkow budzetowych. Ewidencja
szczegélowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu wedlug
podzialek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

Do konta 902 prowadzona jest analityka dla projektu jak nizej:

902 Wydatki budzetu ze srodkow pomocowych RPO

902-160-1 Wydatki budzetu — projekt ~Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™

902-160-1-1 Wydatki budzetu — projekt ..Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4 — §rodki dotacji

902-160-1-2 Wydatki budzetu — projekt _.Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4” — érodki wlasne gminy

Konto 960 ,,Skumulowany wynik budzetu”

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu Jjednostki samorzadu
terytorialnego. W ciggu roku konto 960 przeznaczone Jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszenia i zmniejszenia skumulowanych wynikow budzetu Jjednostki  samorzadu
terytorialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu odpowiednio przeniesienie sald kont 961.
Konto 960 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn Oznacza stan skumulowanego
niedoboru budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu. czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
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poniesionych w ciagu roku wydatkéw. Pod datg ostatniego roku budzetowego na stronie Ma
konta 961 ujmuje sig przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow.

Ujecie operacji ze wskazaniem konta przeciwstawnego:

Lp. | Tres¢ operacji Strona Wn Strona Ma

1 Wplyw dotacji na rachunck bankowy budzetu | 133 224
prowadzony dla projektu

2 Przeksiggowanie dotacji na dochody budzetu 224 901

3 Przekazanie s$rodkow na realizacj¢ projektu na | 223 133
wydzielony rachunek jednostki budzetowej

4 Miesigczne  sprawozdanie Jednostki  budzetowej z | 902 223
wykonania wydatkéw projektu

5 Przeksiggowanie rocznych wydatkow zrealizowanych | 961 902
ze srodkow RPO i srodkéw wlasnych

6 Przeksiggowanie dochodow ze srodkéw RPO 901 961

7 Przeksiggowanie wyniku budzetu w roku nastepnym | 961 960
pod datg zatwierdzenie sprawozdania z wykonania
budzetu

Opis kont dla jednostki

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen wartosci poczatkowej
umarzanych stopniowo srodkow trwalych, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013 i 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ przychody nowych srodkow trwalych pochodzacych z
zakupu oraz powstalych w wyniku procesu inwestycyjnego. Na stronie Ma konta 011 ujmuje
si¢ wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powody zniszczenia
lub zuzycia oraz zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych i wartoscei
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Wn  zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto stuzy do ewidencji kosztow inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) oraz rozliczania
tych kosztow. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ poniesione koszty inwestycji zarowno we
wlasnym zakresie jak i obcych wykonawcow. koszty przekazanych do montazu urzadzen jak i
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koszty ulepszen srodkéw trwatych (przebudowy. rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji). a takze koszty otrzymanych darowizn np. wartos¢ prac spolecznie uzytecznych
wykonanych na rzecz inwestycji i podnoszgcych ich warto$é. Na stronie Ma konta 080 ujmuje
si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych srodkow trwatych do
uzywania, sprzedanych jak i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Do konta 080 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

080-62 - Inwestycje — projekt ,,Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w
Tuszynie ul. Szpitalna 4™

Konto 101 ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujgcej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki i nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody i niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzona jest odr¢bna analityka dla projektu jak nizej:

101-160-1 Kasa dla projektu ,. Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w
Tuszynie ul. Szpitalna 4>

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na wyodrgbnionym dla
projektu rachunku bankowym jednostki z tytutu dochodow i wydatkéw projektu objetych
planem finansowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkéw otrzymanych na realizacje
wydatkéw projektu zgodnie z planem finansowym. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej. w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow projektu. Zapisy na koncie 130 sa
dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié¢ pelna
zgodnos¢ zapisdbw pomigdzy jednostkg a bankiem. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn
ktore oznacza stan srodkéw budzetowych znajdujacych si¢ na rachunku biezacym jednostki
budzetowe;j.

Do konta 130 prowadzona jest odr¢bna analityka dla projektu jak nizej:

130-2 Rachunek bankowy wydatkow

130-2-160-1 Rachunek  bankowy wydatkéw dla  projektu ..Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 47

130-2-160-1-1 Rachunek  bankowy wydatkéw dla projektu  _ Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ — $rodki dotacji
130-2-160-1-2 Rachunek  bankowy wydatkow dla  projektu .Kompleksowa

termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 47 — $rodki wiasne
gminy

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu wszystkie wydatki na realizacje¢ projektu od
momentu podpisania umowy sg realizowane z rachunku bankowego o numerze 39 1240 3451
11110010 7134 7427.
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Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienigznych w drodze. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.

Do konta 141 prowadzona jest odrebna analityka dla projektu jak nizej:

141-160 — Srodki pieni¢zne w drodze dla projektu RPO

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane
na koncie 221. Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Ewidencja analityczna do konta 201 prowadzona jest z podzialem na
naleznosci i zobowigzania wedtug poszcezegdlnych kontrahentow.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w ciggu roku przeniesienie na podstawie sprawozdan
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig
okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
jednostki.

Do konta 223 prowadzona jest odr¢bna analityka dla projektu objetego RPO jak nizej:

223-160-1 Rozliczenie wydatkow budzetowych dla projektu . Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ — $rodki dotacji
223-160-1-1 Rozliczenie wydatkow budzetowych dla projektu ,Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ — $rodki dotacji
223-160-1-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych dla projektu ,Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4” — $rodki wlasne
gminy.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke:
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych:

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych:;
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4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkad:
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegbdlnoscei:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na innych kontach rozrachunkowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie
powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 240 powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen. Do konta
240 prowadzona jest analityka wedlug kontrahentow.

Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisoéw amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Do konta 800 prowadzona jest analityka jak nizej:

800 — Fundusz jednostki

800 — 1 Fundusz obrotowy

800-1-1 miesigczne przeksiegowanie wydatkow
800 -2 Fundusz inwestycyjny jednostki
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800-2-1 Fundusz inwestycyjny jednostki

800-3 Fundusz srodkow trwalych

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe”

Konto shizy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkow
budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosé wydatkow
dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji. Na
stronie Wn ujmuje si¢ si¢ dotacje przekazane przez dysponentow srodkéw budzetu w czesel
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosé srodkow  budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 810
ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 Fundusz

jednostki.
Do konta 810 prowadzona jest analityka jak nizej:
810-2-160-62 Dotacje budzetowe i $rodki na inwestycje projekt ,.Kompleksowa

termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4>

Konto 860 ,,Wynik budzetu”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404. 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490:

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760:

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751. oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761:

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencii z poszczegolnymi kontami zespotu 7:

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490:

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej. w korespondencji z
kontem 740.



Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych realizowanych w
ramach projektow. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartosé zrealizowanych wydatkéw projektu oraz
wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
ramach projektow ujetych w planie finansowym jednostek budzetowych danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow projektu w danym roku budzetowym;
2) rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw. ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Do konta 998 prowadzona jest analityka jak nizej:

998-160-2 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™ projekt
..Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego. z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest analityka jak nizej:

999-160-2 — ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat™ projekt ..Kompleksowa
termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 47

Ujecie operacji ze wskazaniem konta przeciwstawnego:

Lp. | Tres¢ operacji Strona Wn Strona Ma

1 Wplyw srodkéw z tytulu dotacji lub srodkow | 130 233
wlasnych na realizacj¢ projektu objetych planem
finansowym

2 Koszty zwigzane z realizacja inwestycji 080 201 wg

kontrahentow

3 Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych 011 080

4 Zaplata zobowigzan ujetych na kontach | 201 wg | 130
rozrachunkowych na podstawie wyciggu bankowego kontrahentow

5 Wplyw srodkéw na niewlasciwy rachunek bankowy 130 240

6 Zwrot mylnej wplaty 240 130

7 Pobranie gotowki z banku do kasy 141 130

8 Wplyw gotowki z banku do kasy 101 141

9 | Zobowigzanie do uregulowania na rzecz pracownika 201 234

10 | Uregulowanie zobowiazania oplaconego ze srodkow | 234 101
pracownika

11 | Naliczona amortyzacja 400 071

12 | Przeksiggowanie na koniec miesigca sprawozdania z | 223 800
realizacji wydatkow projektu

13 | Utworzenie funduszu inwestycyjnego 810 800

14 | Przeniesienie na koniec roku salda konta 810 na | 800-1-1 810
fundusz obrotowy

15 | Przeksiggowanie  na  koniec  roku  funduszu | 800-2-1 800-3

inwestycyjnego na fundusz srodkow trwalych

BUR MISTRZ
mgr inz. Witold Maleck,




Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 58/2017
Burmistrza Miasta T'uszyna

2 dnia 07 czerwea 2017 roku

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow dla projektu

systemowego pn.: ,, Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego

w Tuszynie ul. Szpitalna 4” w ramach Osi Priorytetowej IV — Gospodarka

Niskoemisyjna ; Dzialanie IV.2 — Termomodernizacja Budynkow, Poddzialanie

(8]

(94}

nr 4.2.1 - Termomodernizacja budynkow — ZI'T” Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego 2014-2020.

OBIEG DOKUMENTOW

Catosé korespondencji dotyczgceej projektu pn.: .. Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ w ramach Osi Priorytetowej 1V — Gospodarka
Niskoemisyjna ; Dziatanic IV.2 — Termomodcrnizacja Budynkow, Poddziatanic nr4.2.1 —
Termomodernizacja budynkéw — ZIT™ Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
b.adzkiego 2014-2020 po wptynigeiu do Sekretariatu Urzgdu Miasta w ‘Tuszynie zostaje
wpisana do ksigzki korespondencji. a nastgpnic oddana do dekretacji Burmistrzowi Miasta
Tuszyna i przekazana do 0séb odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu.

Za prawidtowg rcalizacj¢ projektu o nazwic ,. Kompleksowa termomodernizacja budynku
mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4 odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Tuszyna.
Za obstuge finansowg projcktu i kontrole biezaca w tym zakresic odpowicdzialny jest
Skarbnik Miasta .

Do ewidengji tych dokumentow stosuje si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowy prowadzong
zpodnie 7 zatgeznikiem nr 1 do zarzadzenia.,

Po otrzymaniu faktur, rachunkow itp. nastgpuje sprawdzenic wystawionych dokumentow
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz pod wzglgdem: celowosci,
eospodarnosci i legalnosei oraz zatwicrdzenic ich do wyptaty przez osoby uprawnione.
Ponadto odnotowuje si¢ klasyfikacj¢ wydatkéw strukturalnych oraz wskazuje si¢ jakg formg
wylonienia wykonawcy zastosowano zgodnie z uslawa prawo zamowicn publicznych.

Na dowdd dokonania sprawdzenia, osoby dokonujgce tych czynnosci, potwicrdzajg swoim



podpisem i data. Czynnosci tych dokonuje si¢ przy wykorzystaniu odpowiednich pieczatek

stosowanych w urzedzie.

Opisu dokumentoéw nalezy dokonywac w sposob trwaly na ich oryginalach. Informacja

o dofinansowaniu Projektu musi si¢ znalez¢ na pierwszej stronie dokumentu ksiggowego.

Pozostale elementy opisu musza by¢ umieszczane na jego odwrocie. W przypadku braku

mozliwosci umieszczenia wymaganych zapisoOw na odwrocie dokumentu dopuszcza sig ich

naniesienie na odrebnej kartce, przy czym kartka ta musi by¢ opisana przez podanie
przynajmniej informacji, do jakiej faktury lub innego dokumentu ksiggowego o rownowaznej
wartosci dowodowej opis ten stanowi zatacznik. Przedmiotowy zalgcznik musi si¢ znajdowac
przy oryginale dokumentu. Opis ten moze by¢ umieszczony w formie odrgcznego zapisu,
nadruku komputerowego lub pieczgci.

Faktury lub inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej powinny zostac¢

opisane w zakresie:

1) informaciji. z jakich srodkow i w ramach jakiego programu Projekt jest dofinansowywany,
tj. ..Projekt dofinansowywany ze Srodkéow EFRR w ramach RPO WL 2014-2020” —
informacja ta musi znalez¢ si¢ obowigzkowo na pierwszej stronie dokumentu ksiggowego.

2) numeru i daty zawarcia umowy o dofinansowanie Projektu, w ramach ktorego poniesiono
wydatek. tj. ,Umowa o dofinansowanie nr UDA RPLD-04.02.01-10-0005/16-00 z dnia
19.12.2016r.”

3) numeru i daty protokotu odbioru robét/dostaw/ustug lub innego dokumentu, na podstawie
ktorego odebrano roboty/ustugi/dostawy,

4) numeru ksiggowego/ewidencyjnego pod ktorym zarejestrowano dokument,

5) kwoty wydatkow kwalifikowanych objetych dokumentem ksiggowym, w tym kwoty
podatku VAT zawartego w kwocie wydatkéw kwalifikowanych.

W opisie faktury nalezy wskaza¢ informacje¢ o sprawdzeniu i zakwalifikowaniu dowodu

do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z miesigcem oraz sposobem ujecia dowodu

w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu dokumentow ksiggowych do wyplaty dokonuje si¢ platnosci
w formie przelewow ( papierowych lub elektronicznych) z rachunku bankowego
wyodrebnionego do realizacji projektu ( przy zastosowaniu programu PekaoBiznes24)

i zatwierdzonych zgodnie z karta wzorow podpiséw lub w formie gotowkowej.

Na okoliczno$¢ zaplaty nanosi si¢ adnotacje: ..zaptacono przelewem/gotéwka dnia ....".
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PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Obstuge finansowa projektu i kontrolg biezacg sprawuje Urzad Miasta w Tuszynie.

2. Calo$¢ dokumentacji w trakcie realizacji projektu przechowywana jest w segregatorach,

skoroszytach itp. z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu a nastgpnie po

zrealizowanym projekcie zostaje przekazana do archiwum zakladowego, ktore miesci si¢

w budynku Urz¢du Miasta w Tuszynie

3. W Urzedzie Miasta w Tuszynie w Referacie Finansowo — Budzetowym oraz w Referacie

Techniczno — Inwestycyjnym sa przechowywane dokumenty zwigzane z realizacja
projektu pn.: ., Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie

ul. Szpitalna 4.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w segregatorze,

ktory opatrzony jest napisem: ., Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego

w Tuszynie ul. Szpitalna 4™
ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu ze srodkow Unii Europejskiej w Ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego 2014-2020 pn. .,

Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie ul. Szpitalna 4™ jest

przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

w Tuszynie, a nastgpnie po zrealizowanym projekcie jest przekazywana na podstawie spisu

zdawczo odbiorczego do archiwum zaktadowego.

Archiwizacji podlegajg m.in.:

1) oryginal wniosku o przyznanie dotacji wraz z kompletem zalgcznikow,

2) oryginal umowy o przyznanie dotacji wraz z oryginalami wszystkich zawartych aneksow,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu. w szczegolnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy, itp.,

4) oryginaly dokumentoéw potwierdzajacy poniesienie kosztow ( faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.),

5) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu,

6) dokumenty o charakterze organizacyjnym. np. zarzadzenia itp.,

7) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty.

8) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji

przedmiotowego Projektu,

Vi



9) inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu nie wymienione powyzej.

Dokumentacj¢ dotyczacg wydatkow dofinansowanych w Projekcie nalezy przechowywac

(5

przez okres 3 lat od dnia 31 grudnia nast¢pujacego po zlozeniu zestawienia wydatkow
Komisji Europejskiej, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczenia Projektu.
Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Lodzkiej poinformuje Beneficjenta o dacie
rozpoczgcia tego okresu.

4. Dokumenty dotyczace trwalosci Projektu Beneficjent ma obowiazek przechowywac,
udostepniac i archiwizowaé przez okres 5 lat od dnia platnosci koncowej na rzecz
Beneficjenta.

5. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miasta w Tuszynie
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow i programéw wspotfinansowanych
ze $srodkow unijnych przez Gming Tuszyn okreslaja dodatkowo przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zakltadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zmianami).

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaty uregulowane odr¢bnymi
zarzadzeniami Burmistrza Miasta Tuszyna.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zamieniajacych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu.

.

BURMISTRZ
/‘/a/?é‘k
mgr inz. Witold Malerk:



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 58/2017

Burmistrza Miasta Tuszyna

z dnia 07 czerwca 2017 roku

Wykaz 0sé6b upowaznionych do akceptowania dokumentow dla projektu systemowego

pn.: ,, Kompleksowa termomodernizacja budynku mieszkalnego w Tuszynie

ul. Szpitalna 4” w ramach Osi Priorytetowej IV — Gospodarka Niskoemisyjna ;

Dzialanie IV.2 — Termomodernizacja Budynkow, Poddzialanie nr 4.2.1 —

Termomodernizacja budynkow — ZIT” Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Lodzkiego 2014-2020.

Lp. Uprawnienia Imi¢ i nazwisko Stanowisko

1. Podpisywanie umow, zatwierdzanie dowodow Witold Matecki Burmistrz Miasta
do wyplaty, podpisywanie dokumentow
rozliczeniowych

2 Kontrasygnowanie umow, kontrola i Matgorzata Ozarek Skarbnik Miasta
podpisywanie dokumentow w zakresie art. 54
ustawy o finansach publicznych

3 Zatwierdzanie dowodow do wyplaty, Maria Kopczewska Zastgpca Burmistrza
podpisywanie umow. podpisywanie umow,
podpisywanie dokumentow rozliczeniowych

4 Kontrasygnowanie umow, kontrola i Malgorzata Janiszewska Zastepca Skarbnika
podpisywanie dokumentow w zakresie art. 54
ustawy o finansach publicznych

5 Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod Dorota Jasinska podinspektor
wzgledem formalno — rachunkowym

6 Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod Bozena Krol inspektor
wzgledem formalno — rachunkowym

7 Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie Marek Michalak Kierownik Referatu

dokumentow od strony merytorycznej i

podpisywanie dokumentéw rozliczeniowych,
sprawdzanie i podpisywanie dokumentow
ksiggowych pod wzgledem gospodarnosci,

celowosci, legalnosci i rzetelnosci

stosowania zamowien publicznych dla projektu,

Techniczno -

Inwestycyjnego

el




Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie

dokumentow od strony merytorycznej i

stosowania zaméwien publicznych dla projektu,

podpisywanie dokumentow rozliczeniowych,
sprawdzanie i podpisywanie dokumentow
ksiegowych pod wzgledem gospodarnosci.

celowosci, legalnosci i rzetelnosci

Joanna Soborowska

Inspektor Referatu
Techniczno -

Inwestycyjnego

BURMISTRZ
R

mgr inz. Witold Malecki




