BURMESTRZ MIASTA { GMINY Zarzqgdzen ie' nr 95/2025
MILOMEYN _ R _
woj. warmiisko-mazurskie Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

z dnia 29 sierpnia 2025r.

w sprawie: polityki rachunkowq%pi dotyczacej realizacji projektu
.Przebudowa Stacji Uzdatniania Wody wraz z budowa infrastruktury
towarzyszacej w miejscowosci Liwa” w ramach Programu Regionalnego

Fundusze Europejskie dla Warmii i Ma:zur 2021-2027

Na podstawie art. 74 ust. 1 pkt a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE} 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu ""Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Fund,gaszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansoWe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i*Integracji, Funduszu Bezpieczefistwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wspardig Finansowego na rzecz Zarzadzania
Granicami i Polityki Wizowej, zarzgdzam co nastepuje:

."§ 'I"el
Wprowadzam w Zycie ogélne zasady" prowadzenia ksigg rachunkowych
projektu ,Przebudowa Stacji Uzdatniania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszacej w miejéééwos’ci Liwa" stanowiace zatacznik nr

1do zarzadzenia.

Wprowadzam instrukcje sporzagdza‘rajé, kontroli i obiegu dokumentdw
ksiggowych Gminy Mitomtyn dla pﬁdjektu stanowigcyg zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. B

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemépodjecia.




BURMISTRZ MIASTA [ GMINY

MILOMEYN |
woj. warmisko-mazurskie , ~ Zakgcznikinr1do zarzgdzenia

Burmistiza Miasta | Gminy Mitomityn
Nr 95/2025 z dnia 29.08. 2025

Ogélne zasady prowadzehia ksiag rachunkowych

1. Do realizacji projektéw, programéw z udziatem srodkéw zagranicznych
przyjmuje sie ogdlne zasady r'é%é}ﬁunkowe okreslone w zarzadzeniu nr
189/2018 z dnia 31 grudnia 2078r. oraz szczegdtowo okreslone w niniejszym
zarzadzeniu . ' _

2. Okres realizacji projektu ustala swg na podstawae Zawartej umowy.

Projekt kwalifikuje sig do rozdziafu, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa :
- rozdziat 01043 - Infrastruktura wodocquowa wsi

4. Wydatki dotyczace projektu- ‘winny by¢ ksiggowane W systemie
komputerowym przy zastosowam{ih programu RESPONS firmy ZETO w
dzienniku : dziennik bilansowy- wydatki . Wydatki w ramach projektu beda

dokonywane z ogélnego konta b:g‘qkowego gminy dotyczacego wydatkow

budzetowych.

5. Konto bankowe o nr 07 883] OOQZ 200] 0300 0228 0004 stuzy¢ bedzie do
wplywu  otrzymanego doﬂnanmyyama. Ewidencja ksiegowa bgdzie
dokonywana w organie gminy. - :

6. Wyodrgbniona ewidencja kSIQgOWB wszystkich operacji ksiegowych |
bankowych przeprowadzanych - W ramach projektu bedzie zapewniona
poprzez wprowadzenie kodu kSIngwego dla wszystkich transakcji — nr
kodu 424. o

7. Dowody ksiegowe dotyczace reallzaCﬁ projektu winny by¢ prawidtowo
opisane, tak aby byt uwtdoczmony_ zwiazek z projektem. Opis dokumentu
ksiegowego winien zawierac el,é.rrjenty zgodne z aktualng instrukcja do

whiosku beneficjenta o p’:atnos’éﬁ-i.

8. Dokumenty ksiegowe winny “zawieral informacje © poprawnosci

merytorycznej, formalno- rachunkowej i by¢ zgodne z ustawgq Prawo

zamdwien publicznych.
9. Oryginaly dokumentow finansoWych projektu, znajduja sie w Referacie

Finansowym — pokdj nr 23.




10. Zastepca Skarbnika tworzy zblor dokumentaql finansowe]j (faktury, wyciagi
bankowe itp.) zwigzanej z reahzaqq programu, natomiast podinspektor ds.
zamowien publicznych i wspoerracy mledzynarodowej sporzadza wniosek
o pfatnosé i zajmuje sie rozl iczenié#i finansowym projektu.

H. Kazdy dokument finansowy W|men by¢ zatwierdzony do zaptaty przez
Burmistrza Miasta i Gminy M|+om’ryn lub Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza. n

12. Dowody ksiegowe po zakorﬁczeﬁ7§u,__projektu winny by¢ przechowywane w
archiwum Urzedu Miasta | Gminy?M‘-'i"foeryn.

13. Zakupione dobra ze Srodkéw finansowych projektu podlegaja ewidencji
ilosciowo-wartosciowej prowadzongj przez Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn
oraz podlegaja okresowej inw'e_:'r.jtaryzacji weditug zasad okreslonych
zarzgdzeniem Burmistrza Miastaa.j'- Gminy Mitomiyn.

14. Plan kont.

Urzad Miasta i Gminy Mitomiyn oraz, organ prowadzi ksiegi rachunkowe w
oparciu o zakltadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont
stanowiacego zatgcznik nr 3a i 3¢ do Zarzadzenia Nr 189/2018.

Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Miiomﬂm

0N - (poszczegdlne grupy Srodkéw trwa%ych} Srodki trwate
071 - {poszczegdine grupy srodkdw trwaerch) Umorzenie srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych '

080 - Srodki trwate w budowie (mwestyqe)

Struktura wyodrebnionych kont anahtycznych do konta 080 przedstawia sie
nastepujaco: :

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu

080 | 010 01043 6057,6059 | 901424 Przebudowa  Stagji

Uzdatniania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszace] w
miejscowosci Liwa

130-02- Rachunek biezgcy jednostki —Wdeath

Struktura wyodrebnionych kont analltycznych do konta 130 przedstawia sie
nastepujgco: .

Dziat Rozdzial Paragf'af Kod projektu




130. ) 010 01043 6057,6059 | 901424 Przebudowa  Stacji

Uzdathiania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszace] Ww
miejscowosci Liwa

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostaWca m;

Struktura konta analitycznego przedstaWIa sie nastepujaco:

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu

201 | 010 01043 6057,6059 | 901424 Przebudowa  Stacji

o Uzdatniania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszgce] W
miejscowosci Liwa

T

222-3 — Rozliczenie dochoddw budzetowych (RPO Warmia i Mazury)
223-2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych (RPO)

720 - Przychody z tytutu dochodow bud?e.towych

Struktura konta analitycznego przedsta\?yié sie nastepujaco:

Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu

720 | 010 01043 6057,6059 | 901424 Przebudowa  Stacji

L Uzdatniania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszace] w
miejscowosci Liwa

800 - Fundusz jednostki — zgodnie z zarzadzemem Burmistrza Miasta i Gminy
Mitomtyn nr 189/2018 ‘

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje e

Dziat Rozdziat Paraé}éf Kod projektu

810 | 010 01043 6057,6059 | 901424 Przebudowa  Stacji

e Uzdatniania Wody wraz z budowa
infrastruktury towarzyszacej w
miejscowosci Liwa

860 - Wynik finansowy o
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzejg@_\_(yych roku biezgcego

Plan kont dla organu




¢ 133-20 Rachunek budzetu - ‘Igr-_,sz‘e_budowa Stacji Uzdatniania Wody wraz

z budowa infrastruktury towa rzyé,__z'agcej w miejscowosci Liwa

e 223-1-03-02 Rozliczenie wydatl{éw budzetowych - Przebudowa Stacji

- Uzdatniania Wody wraz z b‘ur."dowa infrastruktury towarzyszacej w

miejscowosci Liwa

* 901 Dochody budzetu

Dziat Rozdziat Paragraf | Kod projektu
901 | 010 01043 Zgodnije z | 002424 Przebudowa  Stacji
klasyfikacja | Uzdatniania Wody wraz z budowa
budzetows | infrastruktury towarzyszace] w
miejscowosci Liwa
* 902 Wydatki budzetu
Dziat Rozdziat Paragraf Kod projektu
902 | 010 01043 Zgodnie. z|901424  Przebudowa  Stacji
klasyfikacjg | Uzdatniania Wody wraz z
budzetowy | budowa infrastruktury
o towarzyszagcej w miejscowosci

Liwa




RUBMITRZ MIASTA L GMINY
MILOMLYN
woj. warmifisko-mazurskie

Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn
Nr 95 /2025 z diiia’ 29.08.2025r.

nstrukcia sporzadzania, kontroli i obie u dokumentéw Kksi ch gmin

Mitomiyn dla projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw UE

Rozd_‘z"jai |
Postanowienia ogélne
51

1. Instrukcja okresla zasady sporz{é‘dzania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w ramachﬁ’realizowanych projektéw ze srodkow UE.

2. Sprawy nieuregulowane niniéjqu instrukcjg zostalty uregulowane
odrebnymi zarzgdzeniami Burmistrza Miasta | Gminy Mitomtyn.

Rozdziat Il
Dowody ksiggowe
§2
Pojecie dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami zrédtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumehi;ém stwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w.:okreslonym czasie i miejscu i stanowi
podstawe do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla
kazdego realizowanego projektu. ;-

3. Kazdy badany dowdd ksiggowy powmlen cechowac:

_ dokumentalnosé  zaistniatyct :zdarzen lub standw [dokumentuje
zdarzenia Jub stany w danym‘;miejscu lub czasie/,

_ trwalosé wpisane] tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu,
poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem czasu/,

. rzetelnoéé danych /dane na: dowodzie musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy/, -

— kompletnoéé danych /dane: npa dowodzie musza byé¢ kompletne,
zawieraé co najmniej elementy okreslone w§3 niniejszej Instrukgji/,

— chronologicznosé wystawionyél"i;kolejno dowodéw ksiegowych /kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze
stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddw ksiegowych/,

— systematycznos$é numerowa:r‘;fial dowoddw ksiegowych /dowody tego

samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku
roku obrotowego/,

— identyfikacyjnosé kazdego ' dowodu ksiegowego /np. dowody
podiaczone pod wycigd b_a;h.kowy winny mie¢ numer zgodny z
numMerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym/,



— poprawnosé formalna, tj. zgodnosc wystawionego dowodu ksiegowego
Z przepisami prawa i niniejszrglnstrukch,

!

poprawnosé¢ merytoryczna, tJ zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa,

|

poprawnosé rachunkowa, tj. zgodnosé obliczes rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki,

!

podmiotowosé dowodu ksiegowego /kazdy badany dowdd ksiegowy
musi zawierac dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w
operacji gospodarczej lub.finansowej, wg tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy/. S

4. Dowdd ksiegowy winien speJmiaé_f'L_lrn kcje:

— dokumentu - prawidtowg, . wystawiony dowdéd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

-~ dowodowg - opisane w i operacje gospodarcze i finansowe

rzeczywiscie nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilosciowym — dowéd w sensie prawa materialnego,

ksiggows — jest podstawa do ksiegowania,

kontrolng - pozwala na er_j[;cr';olt—;' analityczng /zrédtows/ dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych,

¢

|

Treéé dowodfﬁ%i’._ksiqgowego

Dowéd ksiggowy powinien zawieraé co ndjmniej;

1.

2.
3.

1.

okreslenie rodzaju dowodu,

nurmer identyfikacyjny dowoduy, .

okreslenie wystawcey i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych w
operacji gospodarczej, ktdrej dowdd ﬂ'qﬁ.gjcyczy,

date wystawienia dowodu oraz dé{fé:_lub okres dokonania operacji, ktérej
dowod dotyczy fiezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

przedmiot | wartosé operacji gospoé'érézej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna Wjednostkang!ﬁ{naturalnych,
stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym, potwierdzone podpisami  oséb  odpowiedzialnych  za
sprawdzenie dowodu, A

stwierdzenie zakwalifikowania dowo'é_ll‘l;:i do ujecia w ksiegach rachunkowych
/dekretacja/ przez wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.
54 |
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

Tres¢ dowodu powinna byé petna i‘?z"r_iozumia%a, dopuszczalne jest stosowanie
skrétéw ogdlnie przyjetych w jezyku pdlskim.

R




2‘

2.

Jesli okredlone operacje gospodarczésg udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze
oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wytgcznie przez skreélenie
niewtasciwie napisanego tekstu lup liczby, w sposéb pozwalajgcy odczytac
tekst lub liczbe pierwotng oraz tekst wiasciwy iub liczbe wiasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiegowym powinna by¢ zacpatrzona
w podpis osoby uprawniong] i date. Zasady te stosuje sie wytacznie do
dowodoéw ksiegowych, dla ktérych nje jstnieje ustalony odrebnymi przepisami
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, natomiast nie wolno stosowad
do dowodéw obcych, ktére mogg byé poprawiane jedynie poprzez

. wystawienie | przestanie kontraheritowi dowodu Korygujgcego. Dowody

wiasne zewnetrzne przestane kontrahentowi moga byé poprawiane tylko
przez wystawienie dowodu korygujgacego.

Rozdziat Il
Kontrola dowodéw ksiegowych

55

Kazdy badany dowdd ksiggowy wirien byé¢ sprawdzony przed dokonaniem
realizacji ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiegowych
ma na celu ustalenie prawidtowos¢l, zgodnosci z przepisami normujgcymi
budowe dokumentdw, samych ddkumentéw oraz prawidtowosci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

Sprawdzenia  dowodow ksieggowéh dokonuje sie pod wzgledem
merytorycznym i formalno —rachunkdwym.

Rozdziat IV
Kontrola merytoryczna

§6

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci |
legalnoéci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wiasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w schegéInoéci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wihasciwy podmiot,
— czy operacji gospodarcze]j dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

— czy dokonana operacja gos'bodarcza byta celowa, t. czy byta
zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

- c¢czy dane zawarte w dokum.e_ghcie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy
dane dotyczace wykonania fZeczowedo, faktycznie zostaty wykonane,
czy zostalty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami - '



— Czy na wykonahie operacji gospodarcze] zostata zawarta: umowa o
prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy
ziozono zamédwienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
udzielania zaméwien publicznych,

— CzZy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze'_'ﬁEZebiegaJro zgodnie z obowiazujgcym
prawem.

Kontrola merytoryczna przez upowaznione osoby polega na dokonaniu opisu
na dokumencie w zakresie potwierdzenia wykonania robét budowlanych,
dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze
ustugi, dostaw, robét budowlanych. Ponadto w celu potwierdzenia wykonania
robdt budowlanych dotgcza sie do dokumentu protokét odbiory robét
budowlanych jezeli obowigzek jego sporzadzenia wynika z tresci umowy.

- Kontroli  merytorycznej dokonuja : Wy%qcznie 0soby upowaznione przez

kierownika jednostki.

Kontrolujacy na dowdd dokonania :kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w
szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli i wiasnhoreczny podpis.

E i

Pracownik zajmujgcy sie rozliczaniem finansowym projektu umieszcza na

wszystkich dokumentach ksir—;-gowyé.h:;dotyczqcych projektu { oryginaty) opis

majgcy na celu powiazanie wydatku z'budzetem realizowanego projektu. Opis
dokumentu ksiegowego powinien by¢ zgodny z aktualna instrukcja wniosku
beneficjenta o ptatnosdé. L

Potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwiern  publicznych, - _Potwierdzenia dokonuje  pracownik
upowazniony do kontroli merytorycznej.

Rozd#—;ia} A"/
Kontrola formalnp_ - rachunkowa

§7
Kontrola formalno - rachunkowa poiega w szczegdinoéci na sprawdzeniu czy:

~dowéd ksiegowy posiada cechy wyinienione w § 3,

—czy dokonano kontroli merytoryciijéj tj. czy dowéd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu. tej kontroli oraz czy wynik dokonania
kontroli  merytorycznej umoz“l;iyl\iia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunk"(;i)wyc:h.

2. Zadaniem kontroli formalno —:-'*rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne,

3. Kontroli formalno -rachunkowéj:f-;; dokonujg osoby upowaznione przez
kierownika jednostki. o

4. Kontrolujacy w dowédd wykonania kontroli formalno - rachunkowe;
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie
kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date dokonania kontroli i
wiasnoreczny podpis. 3




5. Do kontrolujgcego pod Wzgleéﬁém formalno - rachunkowym nalezy
rowniez: S

e przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajace] kwote, na ktdra opiewa
dowéd oraz zadbanie ‘o to , by dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany | zatwierdzony / przed zaksiegowaniem/ do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione ‘

e dekretacja dokumentu zg,gdnie z przyjetym planem kont dia
projekty S

6. Sprawdzony pod wzglgdem méﬁgﬁﬁ_/'tOrycznym i formalno - rachunkowym
dokument jest podstawg stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz
gospodarnoéci operacii gospodafczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do
realizacji ksiegowej /zaptaty/ przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika oraz
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza lub Sekretarza. :

7. Wzory podpiséw 0sob upowa‘znionych do dokonywania kontroli
merytorycznej i formalno - rach_anowej oraz zatwierdzania dokumentow
wynikajg z zarzadzenia Burmistiza Miasta i Gminy Mitomtyn w sprawie

wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.
Ro;d.;zia% Vi
Postanowiénia kohcowe
s8
Nieprzestrzeganie niniejsze] Instrukql uprawnia kierownika jednostki do
zastosowania regulaminowych srodkow stuzbowych, a w przypadku powstania

strat | szkéd do dochodzenia ich na c}-fgdze prawnej w stosunku do oséb, ktdre
je spowodowaty. S




