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Zarzadzenie Nr 149/2025
Burmistrza S¢popola
z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci projektu: ,,Ustugi spoleczne dla
mieszkancow gminy Sgpopol”, dotyczgcego realizacji Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-
0002/24-00, w ramach Priorytetu 9 Wiaczenie i integracja EFS+ programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 wspdtfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6ézn. zm.) oraz Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodoéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2022 1. poz. 513 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ jako obowiazujace zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w Urzedzie
Miejskim w Sgpopolu przy realizacji projektu: ,,Ushigi spoteczne dla mieszkancow gminy
Sepopol”, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 wspotinansowanego ze $rodkdéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus”,
stanowigce zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, udost¢gpniania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz procedur kontroli wewngtrznej stosowane w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu
przy realizacji projektu: ,,Ushugi spoleczne dla mieszkaficow gminy Sepopol, w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
wspolfinansowanego ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus”, stanowigce
zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zal. Nr 1
do Zarz. Nr 149/2025
Burmistrza Sepopola

z dnia 16 kwietnia 2025 1.

ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
projektu: ,,Ustugi spoleczne dla mieszkancow gminy Sepopol”, dotyczacego realizacji
Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00, w ramach Priorytetu 9 Wiaczenie i integracja
EFS+ programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, stosowane
w Urzedzie Miejskim w Sg¢popolu.

PROJEKT: .,Uslugi spoleczne dla mieszkancéw gminy Sepopol”

Spis tresci:

L. Zasady ogdlne prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu.
1I. Zakladowy plan kont dla Projektu.

- Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych dla organu.

III. Ewidencja ksiggowa Projektu.

1V. Przechowywanie dokumentacji.

L Zasady ogdlne prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone i przechowywane sa w budynku (siedzibie) Urzedu
Miegjskiego w Sgpopolu przy ul. 11 Listopada 7.

2. Do prowadzenia ewidencji Projektu zostaje wydzielony rejestr czgSciowy o symbolhu:
USL -, Ustugi spoleczne dla mieszkancow gminy Sepopol”.

3. Zapisy w rejestrze dokonywane bgda na podstawie oryginalnych dowodow ksiggowych.

4. Na potrzeby Projektu zostajg wprowadzone nowe konta syntetyczne, analityczne
i pozabilansowe pozwalajace na wyodrebnienie operacji zwigzanych z Projektem.

5. Na potrzeby Projektu zgodnie z umowg otwarto rachunek bankowy zaliczki, na ktére beda
wplywaly $rodki transz w wysoko$ci okreslonej w harmonogramie ptatnoéci o numerze:

14 8855 0004 2004 0008 5316 0059.

6. Ewidencja ksiggowa Projektu bedzie umozliwia¢ kontrole wykorzystania przyznanych
srodkéw w ramach dotacji oraz wnoszonego wkladu wiasnego. Dodatkowo na kontach
przyjetych do rozliczania Projektu wykazywane bedg konta analityczne.

Jednostki sfery finanséw publicznych maja obowiazek stosowania paragrafow, ktore sg
elementem kont analitycznych.

W ramach Projektu zgodnie ze zrédtem finansowania czwarta liczba paragrafu okresla:

0 - w przypadku finansowania wydatku, ktory nie jest ujety w budzecie projektu,

7 - w przypadku finansowania wydatku ze $rodkéw unijnych,

9 - w przypadku finansowania wydatku kwalifikowalnego ze §rodkéw wspolfinansowania
krajowego lub wydatku niekwalifikowalnego ujetego w projekcie.

7. W razie zmian w umowie i harmonogramie rzeczowo - finansowym projektu dopuszcza sie
zmiany w zapisach kont analitycznych przypisanych do Projektu bez koniecznosci zmiany
Polityki Rachunkowosci. W pozostatych przypadkach zmiany wymagaja formy pisemne;j.



I1. Zaktadowy plan kont dla Projektu
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu.
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych.
224 - Rozrachunki budzetu.
240 - Pozostale rozrachunki.
901 - Dochody budzetu.
902 - Wydatki budzetu
960 - Skumulowane wyniki budzetu.
961 - Wynik wykonania budzetu.
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu.
992 - Planowane wydatki budzetu.

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY

1. Konta bilansowe
133-35 - Rachunek $rodkéw projektu - ,,Ustugi spoteczne dla mieszkancéw gminy Sepopol”.
223-01-01 - Rozliczenie wydatkow budzetowych — ,,Ushugi spoleczne dla mieszkancow
gminy Sepopol”,
224-53 - Rozrachunki budzetu — ,,Ustugi spoleczne dla mieszkancéw gminy Sepopol”.
240-41 - Pozostate rozrachunki —,,Ustugi spoteczne dla mieszkancéw gminy Sepopol”.
901 - Dochody budzetu.
902 - Wydatki budzetu.
960 - Skumulowane wyniki budzetu.
961 - Wynik wykonania budzetu.
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu.
992 - Planowane wydatki budzetu.

Zadanie 900035 — ,,Ustugi spoleczne dla mieszkaficéw gminy Sepopol” dotyczacego
realizacji Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00, w ramach Priorytetu 9 Wiaczenie
i integracja EFS+ programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
w ramach:

- Zadania 1 Praca Socjalna,

- Zadania 2 Wsparcie psychologiczne,

- Zadania 3 Poradnictwo specjalistyczne,

- Zadania 4 Transport door to door ( z wylaczeniem zakupu samochodu),

- Zadania 5 Ustugi asystenckie,

- Zadania 6 Opieka wytchnieniowa z ustugg ,,Zlotej raczki”,

- Zadania 7 Zajgcia aktywizujace i integracyjne,

- Zadania 8 Szkolenie kadry na potrzeby $wiadczenia ustug w spotecznosci lokalnej,

- Zadania 9 Koszty pos$rednie.

Zadanie 900105 — ,,Uslugi spoleczne dla mieszkancéw gminy Sepopol” dotyczacego
realizacji Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00, w ramach Priorytetu 9 Wlaczenie
i integracja EFS+ programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 wspélfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
w ramach:

- Zadania 4 Transport door to door ( zakupu samochodu).



W oparciu o te zadania konta z klasyfikacja budzetowa, tj. konta: 901, 991 zostaly zbudowane
w sposoOb nastepujacy:

Trzycyfrowy numer konta — dziat klasyfikacji budzetowej — rozdziat klasyfikacji budzetowej
— paragraf — D lub W (dochody lub wydatki) — 6-ciocyfrowy numer zadania jw. — litera U
oznacza pochodzenie srodkéw (europejskie).

Przykiad: 901-853-85395-2057D-900035U

Przyktad: 991-853-85395-2057D-900035U

Przyktad: 901-853-85395-6257D-900105U

Przyklad: 991-853-85395-6257D-900105U

Przypisanie zadania do kont z klasyfikacja budzetowa stanowi tzw. kod, pozwalajacy
wyodrebni¢ operacje na tych kontach zwigzane z projektem.

11l. Ewidencja ksiggowa Projektu.

1. Opis kont i zasad ich funkcjonowania

Konta bilansowe stuza do ewidencji wartosci skladnikéw majatkowych (aktywow) i zrédet
ich pochodzenia (pasywow) Salda kont bilansowych stanowig podstawe sporzadzania bilansu
jednostki.

133 — .Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji wplywow budzetowych i zwrotéw z tytutu
podatkéw i optat oraz operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw
bankowych i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Na stronie WN konta 133-35 ujmuje si¢ : Konto przeciwstawne:
1. Zaliczke na finansowanie czesci kosztow 224-53
kwalifikowanych z budzetu UE

2. Wplyw srodkéw z budzetu podlegajace refundacji 224-53

(np. odsetki bankowe).

Na stronie Ma konta 133-35 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Przekazanie $rodkow zaliczki na wyodrebniony 223-01-01

rachunek projektu w jednostce budzetowej
oraz kosztow niekwalifikowanych projektu
obejmujace wydatki krajowe

wydatki pomocowe z UE.

2. Zwrot Srodkoéw niewlasciwie wydatkowanych 223-01-01
pochodzacych z korekty dofinansowania.

3. Zwrot odsetek od srodkow z kwoty niewtasciwe 223-01-01

wydatkowanej z dofinansowania.
Konto 133-35 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na
rachunku budzetu.

223 - .Rozliczenie wydatkéw budZetowych,, stuzy do ewidencji rozliczes z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych oraz rozliczeh
beneficjentéw programéw z udziatem funduszy pomocowych lub udziatéw krajowych
z wylaczeniem wydatkow finansowych lub podlegajacych refundacji funduszy pomocowych .
Na stronie Wn konta 223-01-01 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:

1. Srodki przelane na wyodrebniony 133-35

rachunek w jednostce budzetowe;.

Na stronie Ma konta 223-01-01 ujmuje sie:

1. Wydatki dokonane przez jednostke budzetu 902

w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan

tych jednostek RB 28S.




224 ., Rozrachunki budzetu ,, - stuzy do ewidencji zobowigzan srodkéw pomocowych

Na stronie Wn konta 224-53 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Rozliczenie naleznosci srodkow UE. 133-35

2. Rozliczenie naleznosci srodkéw BP. 133-35

3. Zaksiggowanie otrzymanych dochodow. 901

(wg klasyfikacji budzetowej dziat: 853, rozdziat: 85395 § 2057, § 6257).

Na stronie Ma konta 224-53 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Rozliczenie zobowigzan Srodkéw UE . 133-35

2. Rozliczenie zobowigzan srodkow BP. 133-35

240 ..Pozostale rozrachunki” - stuzy do przekazania do budzetu Instytucji Posredniczacej.
Na stronie Wn konta 240-43 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Przekazanie srodkow na rachunek 133-35
Elblaskiego Stowarzyszenia Wspierania

Inicjatyw Pozarzgdowych.

Na stronie Ma konta 240-43 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Zwrot Srodkéw z Elblaskiego 133-35

Stowarzyszenia Wspierania
Inicjatyw Pozarzadowych na rachunek budzetu.

901 ..Dochody budzetowe” projektu shuzy do ewidencji dochodéw budzetowych projektu

Na stronie Wn konta 901 ujmuyje sie: Konto przeciwstawne:
1. Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych realizowanych 133-35

za posrednictwem rachunku budzetu zadania.

2. Przeniesienie w koncu roku sumy osiggni¢tych dochodow. 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig: Konto przeciwstawne:
1 Zaksiggowanie otrzymanych dochodow. 224-53

902 - . Wydatki budZetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych gminy
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Okresowe sprawozdania finansowe RB 28 S 223-01-01
jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 902 ujmuyje sig: Konto przeciwstawne:
1. Przeniesienie w konicu roku, sumy dokonanych 961
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961
»Wynik wykonania budzetu".

1V. Przechowywanie dokumentacji.

1. Dokumentacja merytoryczna z realizacji Projektu" w (budynku) siedzibie Urzedu
Miejskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7.

Dokumentacj¢ techniczng projektu umieszczono w segregatorach o numerach oznaczonych
logo Unii Europejskiej, logo Projektu oraz informacja o wspéHinansowaniu Projektu przez
Uni¢ Europejska.

2. Dokumentacja ksiggowa z realizacji Projektu " w (budynku) siedzibie Urzedu Miejskiego
w Se¢popolu przy ul. 11 Listopada 7.

3. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu zgodnie z zawartg
Umowa Nr FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00, zawarta w dniu 21.03.2025 r.
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Zal.Nr2
do Zarz. Nr 149/2025
Burmistrza Sepopola

z dnia 16 kwietnia 2025 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, UDOSTEPNIANIA I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDUR
KONTROLI WEWNETRZNEJ
stosowane w Urzedzie Miejskim w Sepopolu, na potrzeby realizacji Projektu:
»Uslugi spoleczne dla mieszkancéw gminy Sepopol”

w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 wspéHinansowanego ze Srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus

§1.
Zagadnienia ogélne
Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych, sposéb
przechowywania, udost¢pniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu: ,,Ushugi spoteczne dla mieszkancow gminy S¢popol”, dotyczacego realizacji Umowy
Nr FEWM.09.04-17.00-0002/24-00 z dnia 21.03.2025 r., w ramach Priorytetu 9 Wigczenie
i integracja EFS+ programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
2021-2027 wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus oraz
okresla procedury kontroli wewngtrznej stosowane w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

W szezegolnosci instrukeja ustala:

1. Rodzaje dowodow ksiggowych, zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 1. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), zwang dalej ustawg o rachunkowosci.
2. Zasady kwalifikacji dowodoéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w Projekcie oraz
zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentow.

3. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych oraz osoby uprawnione do kontroli.

4. Zasady 1 migjsce przechowywania i archiwizowania dowodéw ksiegowych.

§2.
Rodzaje dowodéw ksiegowych oraz zasady kwalifikacji dowodéw potwierdzajacych

dokonanie wydatkéw w Projekcie
Dowodami ksiegowymi sg:
1. Dowody zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw, dokumentujgce operacje
gospodarcze w Projekcie i sa to w szczegdlnoscei: faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty
o rownowaznej warto$ci dowodowe;j.
2. Dowody zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale Beneficjentom ostatecznym;
3. Dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
przepisami szczeg6lnymi.
4. Dowody zbiorcze - stuzace do dokonywania tgcznych zapisdw zbioru dowodéw zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
5. Dowody korygujace - stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewngtrznych,
sprostowan zapisow lub sprostowan.
6. Dowody zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego. o
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§ 3.
Zasady kwalifikacji dowodéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w Projekcie oraz
zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentow

1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Prawidlowo
sporzadzony dokument ksiggowy okre§la art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o rachunkowosci.

2. Do dowodow ksiggowych, zgodnie z art. 20, ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci w ramach
realizacji projektu zaliczamy:

a) dowody zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw dokumentujace operacje
gospodarcze w Projekcie i sa to w szczegélnosei: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe;
b) dowody zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,

c) dowody wewngtrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci oraz
przepisami szczegdlnymi (np. listy ptac, polecenia ksiggowania).

3. Dodatkowo ustala si¢, ze kazdy dokument zewnetrzny obcy zawieraé bedzie opis,
sktadajacy si¢ z nastgpujacych elementow:

a) Wydatek dotyczy projektu: ,,Ustugi spoleczne dla mieszkancow gminy Sepopol”
realizowanego przez Gming S¢popol, dotyczacego realizacji Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-
0002/24-00 z dnia 21.03.2025 r., w ramach Priorytetu 9 Wiaczenie i integracja EFS+ programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 wspotfinansowanego ze
srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus.

b) Numer i nazwe zadania, zgodnie z budZetem i harmonogramem Projektu.

c) Opis merytoryczny wydatku - czego dotyczy kwota na fakturze.

d) Okreslenie kwoty kwalifikowalne;j.

e) Okreslenie kwoty niekwalifikowane;.

f) Potwierdzenie przez Sekretarza Gminy dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym
poprzez zlozenie podpisu i umieszczenie daty.

g) Potwierdzenie przez Skarbnika Gminy pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci
oraz potwierdzenie przez Seckretarza Gminy potrzeby stosowania przepisoéw ustawy Prawo
zamowien publicznych poprzez ztozenie podpisu i umieszczenia daty.

h) Odniesienie do ustawy Prawo zamoéwiefr publicznych lub nabycia towaru / ushugi
z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci - réwniez odniesienie do zastosowania ww. trybu.
1) Potwierdzenie przez Skarbnika Gminy dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym -
poprzez zlozenie podpisu i umieszczenie daty, okre$lenie czy wydatek miesci sie w planie
finansowym jednostki.

}) Wpisanie numeru ewidencji ksiggowej w ksiegach rachunkowych.

k) Okreslenie przez Skarbnika Gminy sposobu zaptaty gotowka/przelew, data.

1) Wskazanie przez Skarbnika Gminy podziatu $rodkéw kwalifikowalnych ze wzgledu na
zrddla finansowania.

m) Wskazanie pozycji kosztéw (sposobu ujecia w ewidencji ksiegowej).

4. Dodatkowo, na dokumencie umieszczane bedg nastepujace elementy:

a) Data wplywu dokumentu do Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

b) Numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gémym prawym rogu zezwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi,

c) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz
z podpisem Skarbnika Gminy za te wskazania.

5. Dane, o ktérych mowa w ust. 3 nie bedg umieszczone w przypadku:

* wyciggéw bankowych z rachunku bankowego Projektu,

» raportéw kasowych.

Wzor dekretu wedtug danych, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 przedstawia Tabela nr 1 do niniejszej
instrukcji.



§ 4.

Zasady obiegu i kontroli dowodéow ksi¢ggowych
Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych, wlasnych oraz wewnetrznych.
1. Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych odbywa sie w nastepujacych etapach:
a) wplyw do Urzgdu Miejskiego w Sepopolu; '
b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym;
c) opis dokumentu przez Sekretarza Gminy,
d) sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym, zadekretowanie i zaksiggowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci.
€) zatwierdzenie dowodu do wyplaty.
2. Obieg dokumentéw zewngtrznych wiasnych oraz wewnetrznych:
a) tworzenie dokumentu zewnetrznego wlasnego lub wewnetrznego w jednostce;
b) zadekretowanie i zaksiggowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci.
c¢) odpowiednie ksiggowanie dokumentu.

§5.
Dekretacja i ksiegowanie dowodéw ksiegowych.
1. Dowdd ksi¢gowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacja dokumentu polega na nadruku dekretu zgodnie z Tabela nr 1 niniejszej Instrukcji,
ktorego dokonuje Skarbnik Gminy.
3. Ksiggowania dowodéw ksiggowych w systemie informatycznym dokonuje Skarbnik Gminy.

§ 6.
Kontrola dokumentéw ksiegowych zewnetrznych obcych:
1. Kazdy dowod ksiggowy zewngtrzny obcy stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci, oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzony do realizacji
1 zaplaty.
2. Ustala sig, ze sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym oraz potrzeba
stosowania/nie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych lub zasady konkurencyjnosci
nalezy do nalezy do Sekretarza Gminy, natomiast pod wzgledem legalnosci, celowosci
1 gospodarnoéci nalezy do Skarbnika Gminy.
3. Sprawdzenie dowodu pod wzgl¢dem merytorycznym polega na zbadaniu:
* ilosci 1 jakoSci dostarczonych materialdw lub wykonanych robot i ushig z ich
wyszczegolnieniem na rachunku oraz zgodnosci z zamdwieniem i umowa,
* kwalifikowalnosci wydatkéw,
* zabezpicczeniu sSrodkéw finansowych w planie wydatkéw, zgodnosci z budzetem
1 harmonogramem Projektu.
4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym (nastgpuje po
sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym) przez Skarbnika Gminy.
5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu, ze:
* ustalono prawidlowos¢ techniczng jego sporzgdzenia,
* sprawdzono, czy nie zawiera bledéw rachunkowych,
* sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowogci oraz
przepisami szczegllnymi,
§7.
Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodéw
1. Dowody ksiggowe dotyczace bezposrednio Projektu, przechowywane sa w oryginale
w budynku (siedzibie) Urzedu Miejskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7.
2. Dowody ksiggowe przechowuje sig, w wyodrebnionych dla Projektu segregatorach
z odpowiednim opisem.
3. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w zamknigtych szafach w Urzedzie Miejskim
w Sgpopolu.
4. Archiwizacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z wytycznymi.



Tabela Nr 1

Uslugi spoleczne dla mieszkafic 6w gminy Sepopol (7] SIOWARZYSZENIE
FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00 : SEPOPOL L7 Eswip mrsc

Fundusze Europeyshy Rreczpospois  Dofinansowane
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Projeit Ustugl Spafeczne dia mieszkancéw gminy Sepopol” realzowany jest przez Gming Sgpopol, Usva
W pannerstwie ze Stowazyszeniem ESWIP | wspbifinansowany jest ze $iodkdw Unil Europejskae)
w ram & h Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus

Operacja gospodarcza dotyczy realizacji projektu: ,,Uslugi spoteczne dla mieszkancow gminy Sepopol”,

Wlaczenie i integracja EFS+ programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027
wspolfinansowanego ze §rodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

(Numer i nazwe zadania, zgodnie z budzetem i harmonogramem Projektu:

dotyczacego realizacji Umowy Nr FEWM.09.04-1Z.00-0002/24-00 z dnia 21.03.2025 r., w ramach Priorytetu 9

Dokument dotyczy: poz. ............ B A B O RPN zt
- koszt kwalifikowalny.
Tresé Data i czytelny podpis lub pieczatka imienna

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Dokonano kontroli gospodarnoéci, celowosci i legalnosci
operacji gospodarczej.
Zatwierdzam operacj¢ gospodarcza

INie zachodzi / zachodzi potrzeba stosowania przepiséw
Ustawy z dnia 29-01-2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych art

Nabycia towaru / ustugi z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci - zastosowano tryb................

Sposéb ujgcia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych

Sprawdzono pod wzgledem, rachunkowym i formalnym
Podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowei

Wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci sie
W planie finansowym jednostki.
Numer ewidencji ksiggowej w ksi¢gach rachunkowych

. . Przelew/gotowka
Zobowigzanie uregulowano: ( sposéh zaplaty i data)
iPodziat srodkow kwalifikowanych ze wzgledu Kwota: Data i czytelny podpis
na zrodla finansowania: ' lub pieczatka imienna

Wysoko$é kwoty kwalifikowanej:

Wysoko$é kwoty niekwalifikowane;:




