Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane praez ‘/
dla Warmil i Mazur - Polska Unig Europejsky wAzrna
LAV

Zarzadzenie Nr 164/2025
Burmistrza Se¢popola
z dnia 30 kwietnia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci projektu: ,,Mtodzi Kreatywni”,
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027

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 pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityki) rachunkowos$ci stosowane w Urzedzie
Miejskim w Sepopolu przy realizacji projektu: ,,Mtodzi Kreatywni”, wspotfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus, w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06
Edukacja i1 kompetencje EFS+, dotyczacego realizacji Umowy o dofinansowanie
Nr FEWM.06.03-1Z.00-0058/24-00, stanowiace zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ obiegu, udost¢pniania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz procedur kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Miejskim w Sepopolu
przy realizacji projektu: ,Mlodzi Kreatywni”, wspéifinansowanego ze $rodkdéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Warmii i1 Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06
Edukacja i kompetencje EFS+, dotyczacego realizacji Umowy o dofinansowanie
Nr FEWM.06.03-17.00-0058/24-00, stanowigce zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



Fundusze Europejskie Rzeczpospalita Dofinansowane prier 1 Y,
dia Warmii { Mazur - Polska Unig Europejsky -l
MATFLY

Zal. Nr 1
do Zarz. Nr 164/2025
Burmistrza S¢popola

z dnia 30 kwietnia 2025 1.

ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
projektu: ,,Mtodzi Kreatywni”, wspoétfinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii
1 Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja i kompetencje EFS+, dotyczgcego
realizacji Umowy o dofinansowanic Nr FEWM.06.03-1Z.00-0058/24-00, stosowane
w Urzedzie Miejskim w S¢popolu.

PROJEKT: ..Mlodzi Kreatvwni”

Spis tresci:

L. Zasady ogolne prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu.
II. Zakiladowy plan kont dla Projektu.

- Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych dla organu.

111, Ewidencja ksiegowa Projektu.

IV. Przechowywanie dokumentacji.

L Zasady ogdlne prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu.

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

2. Do prowadzenia ewidencji Projektu zostaje wydzielony rejestr czeSciowy o symbolu:
MK — ,,Mlodzi Kreatywni”.

3. Zapisy w rejestrze dokonywane bgdg na podstawie oryginalnych dowodow ksiegowych.

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

5. Na potrzeby Projektu zgodnie z umowa otwarto rachunek bankowy zaliczki, na ktére beda
wplywaly srodki transz w wysoko$ci okre$lonej w harmonogramie platno$ci o numerze:

57 8855 0004 2004 0008 5316 0061.

6. Ewidencja ksi¢ggowa Projektu bedzie umozliwiaé kontrole wykorzystania przyznanych
srodkéw w ramach dotacji oraz wnoszonego wkladu wilasnego. Dodatkowo na kontach
przyjetych do rozliczania Projektu wykazywane bg¢da konta analityczne.

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

W ramach Projektu zgodnie ze zrodlem finansowania czwarta liczba paragrafu okreéla:

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 wspotfinansowania
krajowego lub wydatku niekwalifikowalnego uj¢tego w projekcie.

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



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

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu.
223 - Rozliczenie wydatkow 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
133-36 - Rachunek srodkéw projektu - , Mtodzi Kreatywni”.
223-02-01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Zespot Szkolno - Przedszkolny
w Sepopolu - . Mtodzi Kreatywni”.
223-03-01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Szkota Podstawowa w Wiatrowcu -
»Mtodzi Kreatywni”.
223-04-01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Szkota Podstawowa w Ponikach -
»Mtlodzi Kreatywni”.
223-05-01 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Szkota Podstawowa w Dzietrzychowie -
»Mlodzi Kreatywni”.
224-54 - Rozrachunki budzetu — ,Mtodzi Kreatywni”.
240-43 - Pozostale rozrachunki — ,,Mlodzi Kreatywni”.
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: 900057 — ,, Mlodzi Kreatywni”, wspolfinansowany ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja i kompetencje

EFS+, dotyczacego realizacji Umowy o dofinansowanie Nr FEWM.06.03-1Z..00-0058/24-
00

W oparciu o zadanie: 900057 konta z klasyfikacjg budzetowa, tj. konta: 901, 991 zostaly
zbudowane w sposob nastepujacy:

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

Przyklad: 901-801-80195-2057D-900057U

Przykiad: 991-801-80195-2057D-900057U

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



I11. Ewidencja ksiggowa Projektu.

1. Opis kont i zasad ich funkcjonowania

Konta bilansowe stuzg do ewidencji wartosci sktadnikow majatkowych (aktywow) i1 zrodet
ich pochodzenia (pasywéw) Salda kont bilansowych stanowia podstawe sporzadzania bilansu
jednostki.

133 — ..Rachunek budzetu” shuzy do ewidencji wplywéw budzetowych i zwrotéw z tytulu
podatkéow 1 oplat oraz operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy ksi¢ggowe na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Na stronie WN konta 133-36 ujmuje sie : Konto przeciwstawne:
1. Zaliczke na finansowanie cz¢sci kosztow 224-54
kwalifikowanych z budzetu UE

2. Wplyw srodkow z budzetu podlegajace refundacji 224-54

(np. odsetki bankowe).

Na stronie Ma konta 133-36 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Przekazanie Srodkow zaliczki na wyodrgbniony 223-02-01, 223-03-01,
rachunek projektu w jednostce budzetowe;. 223-04-01, 223-05-01.

2. Zwrot Srodkow niewlasciwie wydatkowanych 223-02-01, 223-03-01,
pochodzacych z korekty dofinansowania. 223-04-01, 223-05-01.

3. Zwrot odsetek od srodkéw z kwoty niewladciwe 223-02-01, 223-03-01,
wydatkowanej z dofinansowania. 223-04-01, 223-05-01.

Konto 133-36 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunku budzetu.

223 - .Rozliczenie wydatkéw budzetowych., shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych oraz rozliczen
beneficjentow programéw z udzialem funduszy pomocowych lub udzialéw krajowych
z wylaczeniem wydatkéw finansowych lub podlegajacych refundacji funduszy pomocowych .
Na stronie Wn konta 223-02-01, 223-03-01, 223-04-01, 223-05-01 ujmuje sie:
Konto przeciwstawne:

1. Srodki przelane na wyodrebniony 133-36

rachunek w jednostce budzetowe;.

Na stronie Ma konta 223-02-01, 223-03-01, 223-04-01, 223-05-01 ujmuje si¢:

1. Wydatki dokonane przez jednostke budzetu 902

w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek RB 28S.

224 .. Rozrachunki budzetu .. - shuzy do ewidencji zobowigzan srodkéw pomocowych

Na stronie Wn konta 224-54 uyjmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Rozliczenie naleznosci srodkow UE. 133-36

3. Zaksiggowanie otrzymanych dochodow. 901

(wg klasyfikacji budZzetowej dzial: 801, rozdzial: 80195 § 2057).

Na stronie Ma konta 224-54 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Rozliczenie zobowigzan srodkéw UE . 133-36

240-43 ..Pozostale rozrachunki” - stuzy do ewidencji rozrachunkow projektu.

901 ..Dochody budzZetowe” projektu stuzy do ewidencji dochodéw budzetowych projektu

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Inne zmniejszenia dochodow budzetowych realizowanych 133-36

za poSrednictwem rachunku budzetu zadania.

2. Przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodow. 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Zaksiggowanie otrzymanych dochodow. 224-54
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902 - ., Wydatki budzetu” shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych gminy

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie: Konto przeciwstawne:
1. Okresowe sprawozdania finansowe RB 28 S 223-02-01, 223-03-01,
Jjednostki budzetowej.’ 223-04-01, 223-05-01.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢: Konto przeciwstawne:
1. Przeniesienie w koficu roku, sumy dokonanych 961
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961
» Wynik wykonania budzetu".

IV. Przechowywanie dokumentacji.

1. Dokumentacja merytoryczna z realizacji Projektu przechowywana jest 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 wspdtfinansowaniu Projektu przez
Uni¢ Europejska.

2. Dokumentacja ksiggowa z realizacji Projektu przechowywana jest w (budynku) siedzibie
Urzgdu Migjskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7.

3. Okres przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu zgodnie z zawartg
Umowg Nr FEWM.06.03-17.00-0058/24-00 do dnia 31.12.2031 r.

o
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Zat. Nr2
do Zarz. Nr 164/2025
Burmistrza Sepopola

z dnia 30 kwietnia 2025 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, UDOSTEPNIANIA I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDUR
KONTROLI WEWNETRZNEJ
stosowane w Urzedzie Miejskim w Sepopolu, przy realizacji projektu:

»Mlodzi Kreatywni”, wspoélfinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii
i Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja i kompetencje EFS+,
dotyczacego realizacji Umowy o dofinansowanie Nr FEWM.06.03-1Z.00-0058/24-00

§1.
Zagadnienia ogdlne
Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych, sposéb
przechowywania, udostgpniania i archiwizowania dokumentacji zwiazane] z realizacja
projektu: ,,Mlodzi Kreatywni”, wspdtfinansowanego ze §rodkdéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur
na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja i kompetencje EFS+, dotyczacego realizacji
Umowy o dofinansowanie Nr FEWM.06.03-17.00-0058/24-00 oraz okresla procedury kontroli
wewngetrznej stosowane w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu.

W szczegolnosci instrukcja ustala;

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

3. Zasady obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych oraz osoby uprawnione do kontroli.

4. Zasady 1 miejsce przechowywania i archiwizowania dowodow ksi¢gowych.

§2.
Rodzaje dowodow ksi¢ggowych oraz zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych

dokonanie wydatkéw w Projekcie
Dowodami ksi¢gowymi sa:
1. Dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw, dokumentujgce operacje
gospodarcze w Projekcie i 53 to w szczeg6lnosci: faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty
o rownowaznej warto$ci dowodowe;j.
2. Dowody zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale Beneficjentom ostatecznym,;
3. Dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci oraz
przepisami szczegolnymi.
4. Dowody zbiorcze - stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
5. Dowody korygujace - stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewnetrznych,
sprostowan zapisow lub sprostowan.
6. Dowody zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego.



§3.
Zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w Projekcie oraz
zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentéw

1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Prawidtowo
sporzadzony dokument ksiggowy okreéla 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 zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw dokumentujgce operacje
gospodarcze w Projekcie 1 sa to w szczegdlnoéci: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe;
b) dowody zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,

c) dowody wewngtrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawag o rachunkowosci oraz
przepisami szczegblnymi (np. listy ptac, polecenia ksiggowania).

3. Dodatkowo ustala sig, ze kazdy dokument zewn¢trzny obcy zawiera¢ bedzie opis, sktadajacy
si¢ z nastepujacych elementow:

a) Wydatek dotyczy projektu: ,Mlodzi Kreatywni”, wspoHinansowanego ze S$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja
1 kompetencje EFS+, dotyczacego realizacji Umowy o dofinansowanie Nr FEWM.06.03-1Z.00-
0058/24-00.

b) Numer i nazwg zadania, zgodnie z budzetem i harmonogramem Projektu.

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

d) Okreslenie kwoty kwalifikowalnej.

e) Okreslenie kwoty niekwalifikowane;.

f) Potwierdzenie przez pracownika ds. plac i ubezpieczen spolecznych oéwiaty dowodu
ksiggowego pod wzgledem merytorycznym poprzez zlozenie podpisu i umieszczenie daty.

g) Potwierdzenie przez Skarbnika Gminy pod wzglgdem gospodarnosci, legalnoséci i celowosci
oraz potwierdzenie przez Sekretarza Gminy potrzeby stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych poprzez zlozenie podpisu 1 umieszczenia daty.

h) Odniesienie do ustawy Prawo zaméwien publicznych lub nabycia towaru / ushugi
z zastosowaniem zasady konkurencyjnos$ci - réwniez odniesienie do zastosowania ww. trybu.
i) Potwierdzenie przez Skarbnika Gminy dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym -
poprzez zlozenie podpisu i1 umieszczenie daty, okreslenie czy wydatek miesci si¢ w planie
finansowym jednostki.

j) Wpisanie numeru ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych.

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

1) Wskazanie przez Skarbnika Gminy podziatu $rodkow kwalifikowalnych ze wzgledu na
zrodta finansowania.

m) Wskazanie pozycji kosztow (sposobu uj¢cia w ewidencji ksiegowe;j).

4. Dodatkowo, na dokumencie umieszczane beda nastgpujace elementy:

a) Data wplywu dokumentu do Urzgdu Miejskiego w Sepopolu.

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

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

5. Dane, o ktorych mowa w ust. 3 nie beda umieszczone w przypadku:

* wyciagdéw bankowych z rachunku bankowego Projektu,

* raportow kasowych.

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

&



§4.

Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Obieg dokumentéw zewngtrznych obcych, wiasnych oraz wewnetrznych.
1. Obieg dokumentdéw zewnetrznych obcych odbywa si¢ w nastgpujacych etapach:
a) wplyw do Urzedu Miejskiego w S¢popolu;
b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ds. plac
1 ubezpieczen spotecznych oswiaty;
¢) opis dokumentu przez pracownika ds. ptac i ubezpieczen spotecznych o$wiaty;
d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i formalnym, zadekretowanic i zaksiggowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci,
e) zatwierdzenie dowodu do wyplaty.
2. Obieg dokumentéw zewnetrznych wlasnych oraz wewngtrznych:
a) tworzenie dokumentu zewngtrznego wiasnego lub wewnetrznego w jednostce;
b) zadekretowanie i zaksiegowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci;
c¢) odpowiednie ksiggowanie dokumentu.

§ 5.
Dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych.
1. Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja dokumentu polega na postawieniu piecz¢ei na dowodzie ksiggowym oraz
zafgczeniu do dowodu ksiggowego dekretu zgodnie z Tabela nr 1 niniéjszej Instrukcji, ktorego
dokonuje Skarbnik Gminy.
3. Ksiggowania dowodéw ksiggowych w systemie informatycznym dokonuje Skarbnik Gminy.

§ 6.
Kontrola dokumentoéw ksiegowych zewnetrznych obcych:
1. Kazdy dowod ksiggowy zewngtrzny obcy stanowigcy podstawe wyplaty powinien byé
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, pod wzgledem legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci, oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, zatwierdzony do realizacji
i zaplaty.
2. Ustala sig, ze sprawdzenie 1 opis dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do
pracownika ds. ptac i ubezpieczen spolecznych o$wiaty oraz potrzeba stosowania/nie
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub zasady konkurencyjnosci nalezy do
nalezy do Sekretarza Gminy, natomiast pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarno$ci
nalezy do Skarbnika Gminy.
3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
+ iloSci i jakosci dostarczonych materiatdw lub wykonanych robot i uslug z ich
wyszczegolnieniem na rachunku oraz zgodnoéci z zamdwieniem 1 umowa,
» kwalifikowalno$ci wydatkéw,
» zabezpieczeniu $rodkéw finansowych w planie wydatkéw, zgodnosci z budzetem
i harmonogramem Projektu.
4. Sprawdzenie dowodéw pod wzglgdem rachunkowym i formalnym (nastepuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym) przez Skarbnika Gminy.
5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu, Ze:
» ustalono prawidlowo$¢ techniczng jego sporzadzenia,
» sprawdzono, czy nic zawiera bledow rachunkowych,
* sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
przepisami szczegolnymi.
§7.
Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodow
1. Dowody ksiggowe dotyczace bezposrednio Projektu, przechowywane sg w oryginale
w budynku (siedzibie) Urzgdu Miegjskiego 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 zamknie¢tych szafach w Urzedzie Miejskim
w Sepopolu.
4. Archiwizacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z wytycznymi.

Tabela Nr 1
E Fundusze Europejside Raeczpospolita Dofinansowane przez 1/
dla Warmil | Mazur - Polska Unig Europejsky T

Operacja gospodarcza dotyczy realizacji projektu: ,,Mtodzi Kreatywni”, wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii
i Mazur na lata 2021-2027, Priorytet FEWM.06 Edukacja i kompetencje EFS+, dotyczacego realizacji Umowy
o dofinansowanie Nr FEWM.06.03-1Z.00-0058/24-00

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

Dokument dotyczy: poz. ............ IR 2 P Pt zk.
- koszt kwalifikowalny.
Tresé Data i czytelny podpis lub pieczatka imienna

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Dokonano kontroli gospodarnosci, celowoéci i legalnosci
operacji gospodarczej.
Zatwierdzam operacjg gospodarcza

Nie zachodzi / zachodzi potrzeba stosowania przepisow
Ustawy z dnia 29-01-2004 r. Prawo Zamoéwient Publicznych art

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

Spos6b ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych
Sprawdzono pod wzgledem, rachunkowym i formalnym
IPodpis osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej
Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych 1 miesci si¢
w planie finansowym jednostki.

Numer ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych

. . Przelew/gotowka
Zobowiazanie uregulowano: ( sposéb zaplaty i data)
Podziat srodkéw kwalifikowanych ze wzgledu Kwota: Data i czytelny podpis
na zrodla finansowania: ’ lub pieczatka imienna

Wysokos¢ kwoty kwalifikowanej:

'Wysokos¢ kwoty niekwalifikowane;j:




