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ZARZADZENIE NR 163/2025
BURMISTRZA MASZEWA

z dnia 1 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych Projektu ,,Ograniczenie strat
wody na terenie Gminy Maszewo wspdtfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023r.
poz. 120 z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. .
Dz. U.z 2020 r. poz. 342 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w Urzgdzie
Miejskim w Maszewie przy realizacji projektu , Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo”
wspéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027, w ramach dziatania 2.17 Ograniczenie strat
wody i poprawa jakosci wody.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Maszewie realizujgcych wyzej wymieniony
projekt do zapoznania sig oraz do przestrzegania zasad i rzetelnego wykonywania obowigzkow okreslonych
w niniejszej polityce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 27 maja 2025 roku.

mgr Pael ; ’iesio
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Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 163/2025
Burmistrza Maszewa z dnia 1 sierpnia 2025 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

dotyczaca realizacji Umowy o dofinansowanie Projektu w ramach przedsiewziecia
»,Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo” wspéffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego
2021-2027, w ramach dziatania 2.17 Ograniczenie strat wody i poprawa jakosci wody.

Nr umowy FEPZ.02.17-1Z.00-0003/24-00

Dziatanie 2.17 Ograniczenie strat wody i poprawa jakosci wody.

Spis tresci:
1. Zasady ogdlne.
2. Ewidencja ksiegowa projektu.
3. Zakfadowy plan kont dla projektu:
a) wykaz kont syntetycznych dla jednostki budzetowej Organ,
b) wykaz kont syntetycznych dla jednostki Urzad Miejski w Maszewie.
4. Instrukcja obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
oraz procedur kontroli wewnetrznej w Urzedzie miejskim w Maszewie
5. Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw.

ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Projektu ,Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo” zgodnie
z zasadami:

- Zasada cigglosci, ktora stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci stosowane sa w sposéb ciagly,
dokonujagc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc taka samg metode wyceny aktywéw i pasywéw oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajace byty
pordwnywalne. Wykazywane w ksiegach rachunkowych na okres zamkniecia stany aktywéw
i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.

- Zasadq jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb dysponujacych
zasobami publicznymi, fatwo$¢ dostrzegania niegospodarnosci i ograniczenia ryzyka niecelowego
wydania srodkéw publicznych, czyli takze unijnych srodkéw. Istotne jest tez przestrzeganie zasad
klasyfikacji budzetowej.

- Zasadg memoriatowg i kasowa, w ksiggach rachunkowych Projektu nalezy ujaé wszystkie
osiggnigte i przypadajagce na jej rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty zwiazane
z przychodami, dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Jesli
zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje sig je w ksiegach rachunkowych po
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stronie ,pasywa” jako zobowigzania. Wazne jest pilnowanie w rozliczeniach Projektu,

réwnolegtego ujmowania wydatkéw kwalifikowanych Projektu w ujgciu kasowym, a wiec juz

optaconych.

- Zasada kontynuacji dziatalnoéci Projektu, przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci

przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie Projektu

w hiezmniejszonym zakresie.

- Zasadq jasnego i rzetelnego obrazu, jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci,

rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkows i finansowa.

2. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu jest Gmina Maszewo,
realizatorem zadania jest Urzad Miejski w Maszewie — jednostka budzetowa.

EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

1. Dla rozliczen finansowych Projektu stuzg poszczegdélne rachunki bankowe:

a) wyodrebniony rachunek bankowy nr 06 9375 1054 6800 0231 2000 0670 prowadzony
w PLN przez Bank Spétdzielczy w Goleniowie, jako rachunek Gminy Maszewo wylgcznie do
obstugi zaliczki.

b) rachunek bankowy nr 48 9375 1054 6800 0231 2000 0690 prowadzony w PLN przez Bank
Spotdzielczy w Goleniowie., jako rachunek Gminy Maszewo do otrzymania wsparcia
finansowego- refundacji poniesionych wydatkéw zgodnie z wnioskiem.

c) rachunek bankowy nr 15 9375 1054 6800 0231 2000 0120 prowadzony w PLN przez Bank
Spoétdzielczy w  Goleniowie, jako rachunek Gminy Maszewo do obstugi ptatnosci
zwigzanych z wydatkami.

2. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, zamdéwieniami na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

3. Prowadzenie i przechowywanie ksigg rachunkowych okreéla odpowiednio kierownik
jednostki, bedacej beneficjentem projektu. Ksiggi rachunkowe Projektu, prowadzone przez
organ prowadzacy, przechowywane sa w jednostce budzetowejw siedzibie Urzedu Miejskiego
w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na
programie Finanse i ksiggowos¢ —firmy Rekord.

4. W planie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego (Gmina Maszewo) na realizacje
Projektu ujmuje sie dochody oznaczone kodem zadania 033 w dziale 400 - Wytwarzanie
i zaopatrywanie w energig elektryczng, gaz i wode, w rozdziale 40002 —Dostarczanie wody.

5. W planie finansowym jednostki organizacyjnej (Urzad Miejski w Maszewie) na realizacje
Projektu ujmuje sie wydatki oznaczone kodem zadania 033 w 400 - Wytwarzanie
i zaopatrywanie w energig elektryczna, gaz i wodg, w rozdziale 40002 —Dostarczanie wody.

6. Finansowanie projektu:

a) ze $rodkéw FEPZ- Fundusze Europejskie Pomorza Zachodniego,

b) ze $rodkéw wiasnych beneficjenta projektu - pozostate niekwalifikowalne finansowanie

projektu.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budietowych i wydatkéw budzetowych ujmuje
sie w rozbiciu na: srodki unijne oraz srodki krajowe z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowe;j.
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8. Ksiggi rachunkowe charakteryzujg sie :

® 53 trwale oznaczone kodem zadania 033 oraz nazwa projektu »Ograniczenie strat wody
na terenie Gminy Maszewo” na wydrukach komputerowych i zestawieniach
wyswietlanych na ekranie komputera,

® nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwe programu

® wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
porzadzenia.

® przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

9. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa dla projektu:

1) Dziennik obrotow ( czesciowy )
W mysl art. 14 ust 3 ustawy o rachunkowosci jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe grupujace
zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy sporzadzic¢ zestawienia obrotéw tych dziennikow za
dany okres sprawozdawczy.

2) Wykaz kont syntetycznych ( ksiegi gtéwnej ) i kont analitycznych ( ksiegi pomocnicze) dla
jednostki budzetowej Urzad Miejski w Maszewie

3) Wykaz kont syntetycznych ( ksiegi gléwnej ) i kont analitycznych (ksiegi pomocnicze ) dla
organu tj. Gminy Maszewo

4) Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont analitycznych
(stosownie do art. 13 .ust 6 ustawy o rachunkowosci - wydruki na koniec roku obrotowego)

Przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Ksiegi rachunkowe sy otwierane na dzien
rozpoczynajgcy rok kalendarzowy lub dzier otrzymania $rodkéw z Instytucii Zarzadzajacej
i zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.

Ostatecznie zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastapi do dnia 31 marca nastepnego
roku budzetowego. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w jezyku polskim w walucie PLN.

Dziennik - zwiera chronologiczne ujecie operacji jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapisow (obroty )
liczone w sposéb ciagly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapis
ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji pod ktéra zostat wprowadzony do
dziennika a takze dane identyfikujgce osobe odpowiedzialng za tre$¢ zapisu.
Konta ksiggi gtéwnej - zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym . Na kontach
ksiggi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku
zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreélonym koncie ksiegi gtownej
dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej .
Konta ksigg pomocniczych — zawierajg zapisy o operacjach na kontach analitycznych.
Dokonana suma figurujacych na nich obrotéw i sald wprowadza zapisy tzw. kont
syntetycznych (ksiegi gtéwnej). Zapisy na kontach ksigg pomocniczych s3 uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg kartotek ( zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodnionych
z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
Projekt pod nazwq ,, Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo”
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Analityczna budowa konta ksiggowego w swojej strukturze zawiera wyodrebniony do celow
projektu kod ksiggowy 033. W nazwie kazdego z kont wpisana jest nazwa projektu.
Np. 011-033- Srodki trwate- Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreélong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych. W zwigzku z powyzszym
w paragrafach klasyfikacji budzetowej dla niniejszego Projektu stosuje sig odpowiednio
czwarty cyfre paragrafu ,7” do wydatkéw kwalifikowalnych finansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza Zachodniego 2021-2027 i cyfre ,9” do wydatkéw niekwalifikowalnych.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA PROJEKTU
» Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo

nn

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEI O_RGAN
Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu.

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowany wynik budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych w ramach wktadu wtasnego jednostki
samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu pafistwa w formie dotacji celowej i dotacji
rozwojowej. Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy od jednostek z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw w korespondencji z kontem 222 oraz wptywy dotacji z budzetu panstwa na
finansowanie projektow i wptywy $rodkéw przyznanych dotacji rozwojowych, w korespondencji
7 kontem 901. Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie: wyptaty bezposrednie zwigzane z realizacjg
projektu w ramach wktadu wtasnego lub dotacji celowej w korespondencji z kontem 902 oraz
érodki na realizacje projektu przelane na rachunek biezacy jednostki budzetowe],
w korespondencji z kontem 223,
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Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budietowych w ramach wkiadu wtasnego i Srodkow
pochodzacych z dotacji z budzetu paristwa. Na stronie Wn ujmuje sie dochody zrealizowane przez
jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ewidencjonuje sig srodki otrzymane od jednostki budzetowej z tytutu omawianych
dochodéw w korespondencji z kontem 133.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw kwalifikowanych w ramach wkiadu wtasnego i wydatkow
niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem z budzetu
panstwa w formie dotacji.Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu
na realizacjg projektu przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.Na stronie Ma
konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 902. Ewidencje szczegdtowg do konta 223
prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
z tytutu przekazanych srodkéw.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnoéci:
rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budietu
jednostki samorzadu terytorialnego; rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych
budzetow; rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji; rozrachunkéw z tytutu dochodéw
pobranych na rzecz budzetu paristwa. Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwic
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug
poszczegolnych budzetéw. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza
stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzari budietu z tytutu pozostatych
rozrachunkdw.

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu. Do
konta 240 prowadzi sie ewidencje szczegétowa umozliwiajacy ustalenie stanu rozrachunkdw
wedtug poszczegélnych tytutéw. Na koncie 240 ujmowane s3 réwniez rozliczenia z tytutu
mylnych wptat i zapiséw banku na wyciggach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdéw.

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotagji
celowych i dotacji rozwojowych na dofinansowanie projektéw realizowanych z udziatem
srodkow unijnych;Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie kwoty dotagji otrzymanych
w danym roku budzetowym na konto 961, a na stronie Ma wartoé¢ dotacji otrzymanych
z budzetu panstwa na dofinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 133, a takze wartoéé
dochodéw zrealizowanych przez jednostki (w tym kwot dotacji i odsetek wptywajacych
bezpoérednio na ich rachunki) na podstawie okresowych sprawozdarn w korespondencji z kontem
222,
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Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czgsci finansowanej
wktadem wtasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatku projektu objetych
dofinansowaniem z dotacji oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu. Na stronie Wn konta
902 ksieguje sie wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133 - jezeli wyptaty s dokonywane
bezpoérednio z rachunku budzetu lub rachunku projektu, a takze z kontem 223 na podstawie
okresowych sprawozdan, jezeli $rodki na tego typu wydatki s przekazywane na rachunek
jednostek realizujacych projekt. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig przeniesienie na koniec roku
wydatkéw projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub  zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego z poniesieniem przez
jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objgtego odrgbna ewidencjg ksiegowa,
wydatkéw kwalifikowanych w ramach wktadu wtasnego i wydatkéw niekwalifikowanych projektu
oraz wydatkdw projektu, objetych dofinansowaniem w formie dotacji. Na koncie 961 wystapia
na koniec roku zapisy na stronie Wn w postaci przeksiggowania salda konta 902 oraz na stronie
Ma w zwiazku z przeksiegowaniem salda konta 901. W nastgpnym roku budzetowym, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi sig
na konto 960 (budzetu gminy).

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanego projektu w ksiggach Organu:

Lp. Tre$¢ operacji gospodarczych Wn Ma

Wplyw srodkéw na  rachunek budzetu zwigzanych

1 |zrealizacjg projektu 133 901
2 |Przekazanie $rodkéw jednostce budzetowej na pokrycie
wydatkéw jednostki z tytutu realizacji projektu: 223 133
3 |Wyksiegowanie  wydatkow -  Sprawozdanie Rb-28S
7 wykonania planu wydatkéw na realizacj¢ Projektu przez7g 902 223
jednostke budzetowg
4  [Ksiegowanie pod datg 31 grudnia
a) Przeniesienie roczne zrealizowanych dochodéw 901 961
961 902

b) Przeniesienie roczne zrealizowanych wydatkéw

5  [Przeksiggowanie niedoboru lub nadwyzki w roku nastepnym| 960 961
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego
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WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD

Konta bilansowe

011- Srodki trwate

071- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie(inwestycje)

130 - Rachunek biezacy jednostki

139 - Inne rachunki bankowe

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupéw gotowych $rodkéw trwatych, dokonywanych
w zwigzku z realizacjg projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych
w ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zakupy gotowych $rodkéw
trwatych w wartoéci wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcéw, w korespondencji
z kontem 201 oraz przyjecie na stan srodkéw trwalych z prowadzonej w ramach projektu
dziatalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegétowa w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem
400.Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje
szczegdtowq do konta 071 prowadzi sie¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
i020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegbtowa. Konto 071 moze
wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.
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Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ roboét i ustug w wartosci wynikajacej z otrzymanych
faktur VAT, w tym takze odsetki, prowizje i inne koszty obcigzajace zadania z tytutu zaciggnietych
kredytéw i pozyczek na ich sfinansowanie w okresie realizacji inwestycji, w korespondencji
2z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ obiektéw powstatych w wyniku
realizacji zadania, w korespondencji z kontem 011.Do konta prowadzi sig ewidencje szczegotowa
w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych planem
finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkdw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wiasdciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych
z kontem rachunku biezgcego jednostki;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowoéci ma zapewnié mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéow
oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdar finansowych, budzetowych lub innych

" okreélonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze wykazywacé saldo W, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczegbtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 223;

Konto 139 w jednostce budzetowej stuzy do ewidencji $rodkéw otrzymanych z budzetu na
realizacje wydatkéw projektu w ramach otrzymanej zaliczki. Na stronie Wn konta 139 ujmowane
s3 wptywy érodkéw z zaliczki na omawiane wydatki projektu, objetego planem finansowym
wydatkow jednostki, przelane z rachunku budzetu, w korespondencji z kontem 223. Na stronie
Ma konta 139 sa ksiegowane dotyczace projektu w omawianym zakresie, m.in. w korespondencji:

e 7 kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z optaceniem faktur za dostawy
gotowych $rodkéw trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan
inwestycyjnych oraz za dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkow biezacych;

e z odpowiednimi kontami zespotu ,4” w odniesieniu do wydatkow, ktore w dacie ich
poniesienia mozna zaliczy¢é w cigzar kosztéw dziatalnosci, jako wydatki kwalifikowane;
z kontem 810, jezeli wypfata dotyczy dotacji przekazywanych innym zewngtrznym
jednostkom. Do konta prowadzi sig ewidencjeg szczegbtowa w podziale na poszczegdlne
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projekty. Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw. Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotow.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu niewykorzystanych srodkéw na koniec
roku budzetowego. Jesli umowa dotyczaca projektu zawiera zapis obligujacy jednostke do
przekazania odsetek narostych w danym roku na wyodrebnionym dla projektu koncie bankowym,
saldo konta 139 moze wykazywa¢ na koniec roku saldo tych odsetek.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami
zwigzanych z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie zaptate faktur dotyczacych
projektu, w korespondencji z kontem 139. Na stronie Ma konta ujmuje sie wartos$¢ kosztu
wynikajgcego z dokumentu Zrédiowego (faktury, polecenia ksiegowania), w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,4” lub kontem 080.

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczeri jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych przez
nig dochodéw budzetowych w ramach wktadu wiasnego i érodkéw pochodzacych z dotacji
z budzetu panstwa. Na stronie Wn ujmuje sie przelewy érodkéw z tytutu dochodow
w korespondencji z kontem 130 i 139. Na stronie Ma przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
na podstawie okresowych sprawozdar w korespondencji z kontem 800.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkéw otrzymanych
na pokrycie wydatkéw finansowanych w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych przy udziale srodkéw europejskich w formie dotacji. Na stronie Wn konta 223
ujmuje sig w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.Na stronie Ma
konta 223 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
jednostki w korespondencji z kontem 130 i 139.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostka przekazujaca dotacje ze
srodkow europejskich oraz podatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty
do budzetu z tytutu dotacji, a na stronie Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wptaty
od jednostki przekazujacej dotacje.

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn tego konta
ujmuje sig naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzar, a na stronie Ma — zobowigzania,
sptate i zmniejszenie naleinoéci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu naleznoéci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
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Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i éwiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzer, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ujmuje sig w szczegoblnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzeri obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzeri. Ewidencja
szczegbfowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Imienna ewidencja
rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzer prowadzona jest
w programie ,REKORD PLACE”. Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznoéci, a saldo Ma— stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 240 stuzy miedzy innymi do ewidencji naleznosci i zobowigzan nieujetych na kontach
201-225. Ewidencja szczegStowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw z poszczegolnych tytufow.

Konta zespotu ,,4” stuzg do ewidencji kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym. Na stronie
Wn ujmuije sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia. Ewidencje szczegotowa
prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach umozliwiajgcych
wyodrebnienie wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych i Zrédet finansowania
wydatkéw. W szczegélnosci konta dostosowuje sie réwniez do potrzeb sporzgdzania rachunku
zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym. Konta zespotu ,4” moga wykazywac w ciggu roku
obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztoéw. Salda kont przenosi sig na
koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszet funduszu jednostki z tytutu
zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wartodci przyjetych na stan srodkow
trwatych wytworzonych w zwiazku z realizacja zadania inwestycyjnego przy udziale srodkéw UE,
érodkéw whasnych gminy i $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu paristwa. Na stronie Wn
konta ujmuje sie wartoé¢ zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych na podstawie
okresowych sprawozdann w korespondencji z kontem 222. Na stronie Ma ujmuje sie wartos¢
poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan okresowych w korespondencji
z kontem 223, a takie réwnowarto$é wydatkéw poniesionych na finansowanie inwestycji
w korespondencji z kontem 810.

Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke
budzetowa ze $rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie
réwnowartoéé érodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki. Na
stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.
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Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koricu roku obrotowego na
stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu.
»4”, natomiast na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume uzyskanych
przychodéw, w korespondencji z kontami zespotu. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku
obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
KONTA POZABILANSOWE:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 - Plan wydatkdw $rodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig: réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,
wartosc¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegétowa konta 980 prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na koniec roku konto
980 nie wykazuje salda.

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta

982 ujmuije sie plan wydatkéw srodkdw europejskich oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 982

ujmuje sig w szczegdlnosci: rOwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich,

warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegétowa do konta 982 jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich na
dany rok budzetowy. Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych
wydatkow ze $rodkéw europejskich w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje
sig zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub
zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow tych
srodkéw w roku biezgcym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta
998 ujmuje sig: rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkdw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastgpnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartoéé umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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INSTRUKCJA OBIEGU, UDOSTEPNIANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDUR KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W
MASZEWIE

Zagadnienia ogdlne

Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, sposdb
przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji zwiagzanej z realizacja projektu
,oOgraniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo” wspétfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego 2021-2027, wramach dziatania 2.17 Ograniczenie strat wody ipoprawa jakosci wody,
zgodnie z umowa nr FEPZ.02.17-17.00-0003/24-00 z dnia 27 maja 2025 r. oraz okresla procedury
kontroli wewnetrznej. W szczegélnosci instrukcja ustala:

1. rodzaje dowoddw ksiggowych zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.
(Dz. U. 22023 r. poz. 120 z péin. zm. ), zwang dalej ustawg o rachunkowosci,

2. zasady kwalifikacji dowoddw 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 i miejsce przechowywania i archiwizowania dowoddw ksiegowych.

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH ORAZ ZASADY KWALIFIKAC)I DOWODOW
POTWIERDZAJACYCH DOKONANIE WYDATKOW W PROJEKCIE

Dowodami ksiegowymi sg:

1. dowody zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow, dokumentujace operacje
gospodarcze w Projekcie i sg to w szczegolnosci: faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty

o réwnowainej wartosci dowodowej;

2. dowody zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale Beneficjentom ostatecznym,

3. dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
przepisami szczegolnymi,

4. dowody zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5. dowody korygujace - stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wtasnych zewnetrznych,
sprostowan zapis6w lub sprostowan,

6. dowody zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.
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ZASADY KWALIFIKACJI DOWODOW POTWIERDZAJACYCH DOKONANIE WYDATKOW W
PROJEKCIE ORAZ ZASADY OPISYWANIA (DEKRETOWANIA) TYCH DOKUMENTOW

1.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace fakt dokonania

operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Prawidtowo sporzadzony

dokument ksiegowy okresla art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o rachunkowodci.

2.

Do dowodoéw ksiegowych, zgodnie z art. 20, ust. 2 ustawy o rachunkowosci w ramach realizacj

projektu zaliczamy:

a)

b)
c)

3

dowody zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw dokumentujace operacje
gospodarcze w Projekcie i s to w szczegdlnogci: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe,
dowody zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,
dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawa o rachunkowoéci oraz
przepisami szczegdlnymi (np. listy ptac, polecenia ksiegowania).

Dodatkowo ustala sig, ze kazdy dokument zewnetrzny obcy zawierac bedzie opis, sktadajacy

sie z nastepujacych elementdw:

a)

b)
d)
e)

f)

g)

h)

stwierdzenie, ze wydatek jest finansowany z projektu pt., ograniczenia strat wody na terenie
gminy maszewo” i realizowanego przez gmine maszewo, wspotfinansowanego ze $rodkéw
europejskiego funduszu rozwoju regionalnego w ramach programu fundusze europejskie dla
pomorza zachodniego 2021-2027, w ramach dziatania 2.17 ograniczenie strat wody i poprawa
jakosci wody, zgodnie z umowa nr fepz.02.17-iz.00-0003/24-00 z dnia 27 maja 2025 r.,

numer i nazwe zadania, zgodnie z budzetem i harmonogramem projektu,

opis merytoryczny wydatku - czego dotyczy kwota na fakturze,

okreslenie kwoty kwalifikowalnej,

okreslenie kwoty niekwalifikowanej,

potwierdzenie przez pracownika referatu inwestycji dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty,

potwierdzenie przez pracownika referat finanséw in budzetu pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci oraz potrzeby stosowania przepiséw ustawy prawo
zamowieri publicznych poprzez ztozenie podpisu i umieszczenia daty,

potwierdzenie przez pracownika referatu finanséw i budzetu dowodu pod wzgledem
rachunkowym i formalnym - poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty, okreslenie czy
wydatek miesci sie w planie finansowym oraz wpisanie numeru ewidencji ksiegowe;
w ksiegach rachunkowych,

okreslenie przez pracownika referatu finanséw i budzetu sposobu zaptaty gotéwka/przelew,
data,

wskazanie przez pracownika referatu inwestycji podziatu érodkéw kwalifikowalnych ze
wzgledu na zrédta finansowania,

opisanie przez pracownika referatu inwestycji sposobu ujecia we wniosku o ptatnosé za dany
okres poprzez wprowadzenie numeru, okresu i pozycji we wniosku o ptatnosé,
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I) wprowadzenie danych nastepuje nie wczesniej jednak niz po ostatecznym zatwierdzeniu
whiosku o ptatnos¢ przez instytucje wdrazajaca,

m) Wskazanie pozycji kosztéw (sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej),

4. Dodatkowo, na dokumencie umieszczane bedg nastgpujace elementy:

a) data wptywu dokumentu do urzedu,

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

c) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z
podpisem pracownika referatu finanséw i budzetu odpowiedzialnego za te wskazania.

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

. wyciagdw bankowych z rachunku bankowego Projektu,

. raportow kasowych.

Wzér dekretu wedtug danych stanowi zatacznik do niniejszej instrukeji.

ZASADY OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw zewngtrznych obcych, wiasnych oraz wewnegtrznych.

1. Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych odbywa sig w nastepujacych etapach:

a) wptyw do urzedu,

b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,

c) opis dokumentu,

d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i formalnym, zadekretowanie i zaksiegowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci,

e) zatwierdzenie dowodu do wypfaty.

2. Obieg dokumentéw zewngtrznych wtasnych oraz wewngtrznych:

a) stworzenie dokumentu zewnetrznego wiasnego lub wewnetrznego w jednostce,

b) sadekretowanie i zaksiegowanie dokumentu zgodnie z zasadami (polityka)

rachunkowosci,
c) odpowiednie ksiggowanie dokumentu.

Dekretacja i ksiegowanie dowoddw ksiggowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja dokumentu polega na wpisaniu dekretu zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
do niniejszej Instrukgji, ktérego dokonuje pracownik referatu finansow i budzetu.

3. Ksiegowania dowodéw ksiggowych w systemie informatycznym dokonuje pracownik referatu
finansow i budzetu.

Kontrola dokumentow ksiegowych zewnetrznych obcych:
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1. Kazdy dowdd ksiegowy zewnetrzny obcy stanowigcy podstawe wypfaty powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem legalnoéci, celowodci i gospodarnosci,
oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym i zatwierdzony do realizacji.

2. Ustala sie, ze sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do pracownika
referatu inwestycji natomiast pod wzgledem legalnoéci, celowosci i gospodarnosci oraz
stosowania/nie stosowania ustawy Prawo zamdwieri publicznych nalezy do pracownika referatu
finanséw i budzetu.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

o ilosci i jakosci dostarczonych materiatéw lub wykonanych robot i ustug z ich
wyszczegolnieniem na rachunku oraz zgodnosci z zaméwieniem i umowsa,

o kwalifikowalnosci wydatkéw,

° zabezpieczeniu srodkéw finansowych w planie wydatkéw, zgodnosci z budzetem
i harmonogramem Projektu. Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza
na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza
date dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje
pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu lub osoba petniaca jego zastepstwo, niezwtocznie
po ich otrzymaniu.

4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym (nastepuje po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym) przez pracownika referatu finanséw i budzetu.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu, ze:

. ustalono prawidtowosc¢ techniczng jego sporzadzenia,
. sprawdzono, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,
. sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT,

ustawy o rachunkowosci oraz przepisami szczeg6lnymi. Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli

formalno - rachunkowej zamieszcza na dokumencie klauzule stwierdzajacq dokonanie kontroli,

a w szczegolnosci umieszcza date dokonania kontroli i wiasnoreczny podpis. Kontroli formalno -

rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Referatu Finansowego, lub osoba petnigca jego

zastepstwo, niezwtocznie po ich otrzymaniu.

5. Zatwierdzenia dowoddw ksiegowych dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

6. Prawidtowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi w jednostce
zasadami,

7. Realizacja projektu w Urzedzie Miejskim w Maszewie w zakresie nie uregulowanym niniejszym
zarzadzeniem opierac sig bedzie na przepisach i regulaminach wewnetrznych obowigzujacych
w jednostce.
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Zalgcznik do instrukcji obiegu,

udostepniania i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiggowych oraz procedur

kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Operacja gospodarcza dotyczy realizacji projektu pt. ,,Ograniczenie strat wody na terenie Gminy
Maszewo” wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027, wramach dziatania 2.17
Ograniczenie strat wody i poprawa jakosci wody, zgodnie z umowg nr FEPZ.02.17-1Z2.00-0003/24-00
z dnia 27 maja 2025 r.

Dokument dotyczy: (opis zwigzku wydatku z projektem) ...,
Kategoria wydatkow - zgodnie z budzetem z UMOWY ...coovvrrnemmmenenniininniennnn: R ———

Nr i data protokotu odbioru rob6t/ustug/dostaw (jesli dotyczy)......ccviniiiniiniiiniiiisiiiins o

ceereennn 21 - kOsZE kwalifikowalny.

Tresc Data i czytelny podpis

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Potwierdzam zgodno$¢ dokumentu z kontraktem/umowa
z Wykonawca/Zamowieniem nr

Dokonano kontroli gospodarnoéci, celowosci i legalnosci
operacji gospodarczej.
Zatwierdzam operacje gospodarczg

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

Sposdb ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych

Sprawdzono pod wzgledem, rachunkowym i formalnym
Podpis osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowej
Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i
mieéci sie w planie finansowym jednostki.

Numer ewidencji ksiegowej w ksiegach rachunkowych

Przelew/gotOWKa....c.ooeevveeiiieniieeee s

Zobowigzanie uregulowano: ) .
sposéb zaptaty i data

Podziat érodkéw kwalifikowanych ze wzgledu na Zrédfa finansowania:

Kwota

Wysokos¢ kwoty kwalifikowanej

Wysokos¢ kwoty niekwalifikowalnej

Data i czytelny podpis

Pozycja kosztow:
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ARCHIWIZACIA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII

Dokumentacja merytoryczna z realizacji Projektu ” Ograniczenie strat wody na terenie
Gminy Maszewo” znajduje sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Maszewie w referacie
inwestycji.

Dokumentacje techniczng projektu umieszczono w segregatorach o numerach
oznaczonych logo Unii Europejskiej, logo Projektu oraz informacjg o wspéffinansowaniu
Projektu przez Unie Europejska.

Dokumentacja ksiegowa z realizacji Projektu ” Ograniczenie strat wody na terenie Gminy
Maszewo” znajduje si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Maszewie w referacie finanséw
i budzetu.

Wszystkie oryginalne dowody Zrédfowe - ksiggowe sg przechowywane w oddzielnych
segregatorach, ktdre przechowywane sa odpowiednio w Urzedzie Gminy w Maszewie, Plac
Wolnosci 2, 72-130 Maszewo(organ prowadzacy) oraz w miejscu wskazanym przez
kierownika jednostki, bedacej beneficjentem projektu (beneficjent), w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

Whioski o ptatnos¢ oraz dokumenty sprawozdawcze dotyczace realizacji Projektu sa
przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére sg przechowywane w miejscu
wskazanym przez kierownika jednostki, bedgcej beneficjentem projektu, w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.

Po zakoniczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym wszystkie dowody ksiegowe
Projektu ksiegowos¢ przekaze do archiwum zaktadowego .

Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu zgodnie z zawarta
umows .

Projekt pod nazwq ,, Ograniczenie strat wody na terenie Gminy Maszewo”

w ramach umowy nr FEPZ.02.17-12.00-0003/24-00
wspdlfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027

Beneficjent; Gmina Maszewo



