Zarzadzenie Nr 216/2025
Burmistrza Se¢popola
z dnia 8 sierpnia 2025 r.

W sprawie: wyodrebnionej zasad (polityki) rachunkowosci projektu: ,,Poprawa gospodarki
wodno - Sciekowej na terenie gminy Sepopol” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pbéin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U.
22022 r. poz. 513 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w Urzgdzie
Miejskim w Sepopolu przy realizacji projektu: »Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej
na terenie gminy Sgpopol” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, stanowigce zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz procedur kontroli wewngtrznej stosowane w Urzedzie Miejskim w Sgpopolu
przy realizacji, projektu: ,,Poprawa gospodarki wodno - Scickowej na terenie gminy Sepopol”
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, stanowigce zalacznik
Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zal. Nr 1

do Zarz. Nr 216/2025
Burmistrza Sepopola

z dnia 8 sierpnia 2025 r.

ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
projektu: ,,Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie gminy Sepopol”, w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, stosowane w Urzedzie Miejskim
w Sepopolu.

PROJEKT: ..Poprawa gospodarki wodno - §cickowej na terenie cminy Sepopol”

Spis tresci:

I Zasady ogdlne prowadzenia wyodregbnionej ewidencji ksiggowej Projektu.

I1. Zaktadowy plan kont dla Projektu.

- Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych dla budietu gminy oraz jednostki
budzetowe;j.

I11. Przechowywanie dokumentacji.

L Zasady ogdlne prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Projektu.

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

2. Do prowadzenia ewidencji Projektu zostaje wydzielony w jednostce budzetowe;j
realizujacej projekt, tj. w Urzedzie Miejskim rejestr czeSciowy o symbolu:
POPR — ,Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie gminy Sepopol” PROW
2014 -2020.

3. Zapisy w rejestrze dokonywane beda na podstawie oryginalnych dowodéw ksiegowych.

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

5. Na potrzeby Projektu otwarto:

- rachunek bankowy w Banku Spoldzielezym w Bartoszycach Oddzial w Sepopolu
0 numerze: 73 8855 0004 2004 0008 5316 0064, oznaczony symbolem: POPR (wlasne),

- rachunek bankowy w Banku Gospodarstwa Krajowego z siedzibg w Warszawie o numerze:
47 1130 1189 0025 0126 9520 0022, oznaczony symbolem: POP (BGK pozyczki),

- rachunek bankowy w Banku Gospodarstwa Krajowego z siedzibg w Warszawie o numerze:
74 1130 1189 0025 0126 9520 0021, oznaczony symbolem: PO (BGK prowizje i optaty).

6. Ewidencja ksiggowa Projektu bedzie umozliwiaé kontrole wykorzystania przyznanych
srodkéw w ramach dotacji oraz wnoszonego wkladu wlasnego. Dodatkowo na kontach
przyjgtych do rozliczania Projektu wykazywane beda konta analityczne.

Jednostki sfery finanséw publicznych maja obowiazek stosowania paragraféw, ktére sg
elementem kont analitycznych.

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

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

7 - w przypadku finansowania wydatku ze srodkow unijnych,

9 - w przypadku finansowania wydatku kwalifikowalnego ze $rodkéw wspétinansowania
krajowego Iub 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 pozostalych przypadkach zmiany wymagaja formy pisemne;.

11. Zaktadowy plan kont dla Projektu

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu.
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych. I



224 - Rozrachunki budzetu.
240 - Pozostate rozrachunki.
260 - Zobowigzania finansowe.
901 - Dochody budzetu.
902 - Wydatki budzetu.
909 - Rozliczenia miedzyokresowe.
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
133-39 - Rachunek $rodkéw projektu - , Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie
gminy Sepopol” PROW 2014 -2020 — wiasne.
133-40 - Rachunek $rodkéw projektu - ,,Poprawa gospodarki wodno - sciekowej na terenie
gminy Sepopol” PROW 2014 -2020 — BGK pozyczki.
133-41 - Rachunek srodkéw projektu - ,,Poprawa gospodarki wodno - Sciekowej na terenie
gminy Sepopol” PROW 2014 -2020 — BGK prowizje i oplaty .
223-06 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych Urzedu Miejskiego w Sepopolu.
224-57 Rozrachunki budzetu - ,,Poprawa gospodarki wodno - sciekowej na terenie gminy
Sepopol” PROW 2014 -2020.
240-46 Pozostate rozrachunki projektu - »Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie
gminy Sepopol” PROW 2014 -2020.
260-01 - Zobowigzania finansowe - Pozyczka z Banku Gospodarstwa Krajowego.
901 - Dochody budzetu.
902 - Wydatki budzetu.
909 - Rozliczenia miedzyokresowe.
960 - Skumulowane wyniki budzetu.
961 - Wynik wykonania budzetu.
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu.
992 - Planowane wydatki budzetu.

Zadanie: 900109 — ,,Poprawa gospodarki wodno - Sciekowej na terenie gminy Sepopol”
PROW 2014 -2020.

W oparciu o zadanie: 900109 konta z klasyfikacja budzetowa, tj. konta: 901, 991, 992 zostaly
zbudowane w spos6b nastepujacy:

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

Przyktad: 901-010-01095-6257D-900109U

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

Saldo na wyodrebnionych wyciagach bankowych oznaczonych symbolami: POPR, POP, PO
— 0znacza w organie stan srodkéw na rachunku bankowym.

WYKAZ KONT SYNETYCZNYCH DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

1. Kopta bilansowe
011 - Srodki trwate.
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071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje).

130 - Rachunek biezacy jednostki.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

400 - Amortyzacja.

402 - Ustugi obce.

751 - Koszty finansowe.

800 - Fundusz jednostki.

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
Inwestycje.

860 - Wynik finansowy.

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

998 - Zaangazowanie wydatkéw roku budzetowego.

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
1. Konta bilansowe
011-02-27 - Srodki trwale — Obiekty inzynierii ladowej i wodnej - ,,Poprawa gospodarki
wodno - Sciekowej na terenie gminy Sepopol” PROW 2014 -2020.
071-02-27 - Umorzenie srodkéw trwatych — Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej - ,,Poprawa
gospodarki wodno - $ciekowej na terenie gminy Sepopol” PROW 2014 -2020.
080-203 - Inwestycje - ,,Poprawa gospodarki wodno - sciekowej na terenie gminy Sepopol”
PROW 2014 -2020.
130 - Rachunek biezacy jednostki - ~Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie
gminy Sepopol” PROW 2014 -2020.
201 - 000001 itd. — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedlug listy kontrahentow.
400-23 - Amortyzacja - ,,Poprawa gospodarki wodno - Scickowej na terenie gminy Sepopol”
PROW 2014 -2020.
402 - Ustugi obce - prowizje bankowe
751-35 - odsetki od pozyczki - BGK Olsztyn.
751-36 - prowizja od pozyczki - BGK Olsztyn
800 - Fundusz jednostki
800-01 - Fundusz jednostki — $rodki na inwestycje
800-03 - Fundusz jednostki — wynik finansowy za rok ubiegly
810-01 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy.
2. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych.
998 - Zaangazowanie wydatkéw roku budzetowego.

Zadanie: 900109 - ,,Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie gminy Sepopol”
PROW 2014 -2020.

W oparciu o zadanie: 900109 konta z klasyfikacjg budzetows, tj. konta: 080, 130, 201, 402,
751, 810, 980, 998 zostaly zbudowane w Sposob nastepujgcy:

Trzycyfrowy numer konta — dziat klasyfikacji budzetowej — rozdziat klasyfikacji budzetowej
— paragraf — W (wydatki) — 6-ciocyfrowy numer zadania jw. —litera U oznacza pochodzenie
srodkow (europejskie), natomiast litera W oznacza pochodzenie $rodkéw wiasnych wydatku,
ktéry nie jest ujety w budzecie projektu.

Przykiad: 130-010-01095-6057W-900109U.

Przyktad: 130-010-01095-6050W-900109W.

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



111. Przechowywanie dokumentacji.

1. Dokumentacja merytoryczna z realizacji Projektu przechowywana jest w (budynku)
siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7.

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

3. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu zgodnie z zawarta
Umowa Nr 00146-65150-UM1410042/22 z dnia 16 kwietnia 2025 r.



Zal Nr 2

do Zarz. Nr 216/2025
Burmistrza Sepopola

z dnia 8 sierpnia 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU, UDOSTEPNIANIA I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDUR
KONTROLI WEWNETRZNEJ
stosowane w Urzedzie Miejskim w Sepopolu, przy realizacji projektu:
»Poprawa gospodarki wodno - Sciekowej na terenie gminy S¢popol”,

w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

§ 1.
Zagadnienia ogolne
Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, sposob
przechowywania, udostgpniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu: ,,Poprawa gospodarki wodno - $ciekowej na terenie gminy Se¢popol”, w ramach
Programu Rozwoju Obszaré6w Wiejskich na lata 2014-2020 oraz okresla procedury ‘kontroli
wewnetrznej stosowane w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu.

W szezegélnosci instrukcja ustala:

1. Rodzaje dowodéw ksiegowych, zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 r. (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 120 z pozn. zm.), zwang dalej ustawa o rachunkowosci.
2. Zasady kwalifikacji dowodéw potwierdzajacych dokonanie wydatkow w Projekcie oraz
zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentéw.

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

4. Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodow ksiggowych.

§2.
Rodzaje dowodéw ksiggowych oraz zasady kwalifikacji dowodéw potwierdzajacych
dokonanie wydatkéw w Projekcie
Dowodami ksiggowymi sa:
1. Dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow, dokumentujace operacje
gospodarcze w Projekcie i sa to w szezegblnoscei: faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty
o rownowaznej wartosci dowodowe;.
2. Dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
przepisami szczegdlnymi.
3. Dowody zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
4. Dowody korygujace - shuzace do korekt dowodéw obcych lub whasnych zewnetrznych,
sprostowan zapisow lub sprostowan.
5. Dowody zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
Zrodtowego.

§3.
Zasady kwalifikacji dowodéw 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. Prawidlowo
sporzadzony dokument ksiegowy okresla art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o rachunkowosci.
2. Do dowodoéw ksiggowych, zgodnie z art. 20, ust. 2 ustawy o rachunkowosci w ramach
realizacji projektu zaliczamy:
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a) dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw dokumentujgce operacje
gospodarcze w Projekcie i sg to w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe;
b) dowody wewngtrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
przepisami szczegdlnymi (np. polecenia ksiggowania).

3. Dodatkowo ustala sig, ze kazdy dokument zewnetrzny obcy zawiera¢ bedzie opis, sktadajacy
si¢ z nastepujacych elementéw:

a) Wydatek dotyczy projektu: ,,Poprawa gospodarki wodno - scickowej na terenie gminy
Sgpopol”, w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, dotyczacego
realizacji Umowy o przyznanie pomocy Nr 00146-65150-UM1410042/22 z dnia 16 kwietnia
2025r.

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

¢) Okreslenie kwoty kwalifikowalne;.

d) Okreslenie kwoty niekwalifikowanej.

¢) Potwierdzenie przez pracownika na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa dowodu
ksiggowego pod wzgledem merytorycznym poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty.

f) Potwierdzenie przez Sekretarza Gminy potrzeby stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych poprzez ztozenie podpisu i umieszczenia daty.

g) Potwierdzenie przez Skarbnika Gminy pod wzgledem formalnym i rachunkowym, poprzez
Ziozenie podpisu i umieszczenie daty.

h) Zatwierdzenie do zaplaty przez Skarbnika Gminy oraz Kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.

4. Dodatkowo, na dokumencie umieszczane beda nastepujace elementy:

a) Data wptywu dokumentu do Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

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

c) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

§ 4.

Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
Obieg dokumentoéw zewnetrznych obeych, wiasnych oraz wewnetrznych.
1. Obieg dokumentow zewnetrznych obcych odbywa si¢ w nastepujacych etapach:
a) wptyw do Urzedu Miejskiego w Sepopolu;
b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika na stanowisku
ds. inwestycji i budownictwa;
¢) opis dokumentu przez pracownika na stanowisku ds. inwestycji i budownictwa;
d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i formalnym, zadekretowanie.
e) zatwierdzenie dowodu do zaplaty przez Skarbnika Gminy oraz Kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniona.
f) zaksiggowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci.
2. Obieg dokumentéw zewngtrznych wlasnych oraz wewnetrznych:
a) tworzenie dokumentu zewnetrznego wlasnego lub wewnetrznego w jednostce;
b) zadekretowanie i zaksiegowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci;
¢) odpowiednie ksiegowanie dokumentu.

§ 5.
Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych.

1. Dowéd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja dokumentu polega na postawieniu pieczgci na dowodzie ksiggowym.
3. Ksiggowania dowoddow ksiegowych w systemie informatycznym dokonuje Skarbnik Gminy.



§ 6.

Kontrola dokumentéw ksiggowych zewng¢trznych obcych:
1. Kazdy dowdd ksiggowy zewnetrzny obcy stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci, oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzony do realizacji
1 zaplaty.
2. Ustala sig, Zze sprawdzenie i opis dowodéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do
pracownika ds. inwestycji i budownictwa oraz potrzeba stosowania/nie stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych lub zasady konkurencyjnosci nalezy do nalezy do Sekretarza
Gminy, natomiast pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci nalezy do Skarbnika
Gminy.
3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
 ilosci i jako$ci dostarczonych materiatéw lub wykonanych robot i ushug z ich
wyszczegolnieniem na rachunku oraz zgodnosci z zaméwieniem i umowa,
* kwalifikowalnosci wydatkow,
* zabezpieczeniu $rodkéw finansowych w planie wydatkoéw, zgodnosci z budzetem
1 harmonogramem Projektu.
4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym (nastepuje po
sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym) przez Skarbnika Gminy.
5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu, ze:
* ustalono prawidlowos¢ techniczng jego sporzadzenia,
* sprawdzono, czy nie zawiera bledéw rachunkowych,
* sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
przepisami szczegdlnymi.

§7.

Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodéw
1. Dowody ksiggowe dotyczace bezposrednio Projektu, przechowywane sg w oryginale
w budynku (siedzibie) Urzedu Miejskiego w Sepopolu przy ul. 11 Listopada 7.
2. Dowody ksiggowe przechowuje sic w zamknigtych szafach w Urzedzie Miejskim
w Sepopolu.
3. Archiwizacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z wytycznymi.



