ZARZADZENIE NR 125/1X/2026
BURMISTRZA MIASTA MILANOWKA
z 8 lipca 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 131/VI/2011 Burmistrza Miasta
Milan6wka z dnia 29 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji zasad
(polityki) rachunkowosci, zakladowego planu kont, procedur kontroli oraz obiegu
dowodow finansowo-ksiegowych

Na podstawie przepisow

art. 4 ust. 4, art. 10 ust. 2, art. 30 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522.640.644) oraz

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 909).

zarzadzam co nastepuje:

§1.
W Zarzadzeniu Nr 131/V1/2011 Burmistrza Miasta Milanowka z dnia 29 sierpnia 2011 roku w
sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu
kont, procedur kontroli oraz obiegu dowodow finansowo-ksiegowych zmienionym
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 172/V1/2011 z dnia 15 listopada 2011 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka 28/V1/2012 z dnia 16 lutego 2012 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka 49/V1/2012 z dnia 2 kwietnia 2012 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka 94/V1/2012 z dnia 15 sierpnia 2012 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka 154/V1/2012 z dnia 15 listopada 2012 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 188/VII/2015 z dnia 4 grudnia 2015 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milandwka Nr 3/VII/2016 z dnia 7 stycznia 2016 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 40/VII/2016 z dnia 11 marca 2016 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 216/VI1/2016 z dnia 28 grudnia 2016 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 22/VI1/2017 z dnia 30 stycznia 2017 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 186/VI1/2017 z dnia 11 pazdziernika 2017
roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 187/VI1/2017 z dnia 11 paZdziernika
2017 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 20/VI1/2018 z dnia 6 lutego
2018 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 55/VII/2018 z dnia 29 marca
2018 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milandwka Nr 9/VIII/2018 z dnia 9 stycznia
2019 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 44/VII1/2021 z dnia 18 marca
2021 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 125/VII1/2022 z dnia 4 lipca
2022 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 170/VII1/2022 z 16 wrzeS$nia
2022 roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 235/VII1/2022 z 21 grudnia 2022
r, oraz Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka Nr 113/VII1/2023 z 7 czerwca 2023 r,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 29/1X/2024 z 20 czerwca 2024 r.
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 97/1X/2024 z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka Nr 113/1X/2024 z dnia 9 paZdziernika 2024,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanéwka 116/1X/2024 z dnia 16 pazdziernika 2024 r.,



Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanéwka nr 5/I1X/2025 z dnia 13 stycznia 2025 r,
Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanowka nr 37/1X/2025 z dnia 24 lutego 2025 r , ,
Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanowka nr 97/1X/2025 z dnia 22 kwietnia 2025 r ,
Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanéwka nr 119/IX/2025 z dnia 29 maja 2025 r ,
Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanéwka nr 132/IX/2025 z dnia 16 czerwca 2025,
Zarzadzeniem Burmistrza miasta Milanowka nr 158/1X/2025 z dnia 30 lipca 2025 r.,
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanéwka nr 203/1X/2025 z dnia 3 pazZdziernika 2025 r.
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanéwka nr 216/1X/2025 z dnia 31 pazdziernika 2025r.,
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanowka nr 217/1X/2025 z dnia 31 pazdziernika 2025
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanéwka nr 218/IX/2025 z dnia 31 pazdziernika 2025
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanoéwka nr 233/1X/2025 z dnia 19 listopada 2025
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanéwka nr 241/IX/2025 z dnia 28 listopada 2025
Zarzadzenie Burmistrza miasta Milanowka nr 75/1X/2026 z dnia 22 kwietnia 2026

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

dodaje si¢ zalacznik nr 41 pn. Zasady (polityka) rachunkowos$ci zadania ,,Aktywny Orlik w
Milané6wku” w celu prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw Projektu, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Polityka dotyczy wyodrebnienia srodkéw w ramach dofinansowania zadania publicznego ze
srodkow budzetu panstwa w ramach Programu Aktywny Orlik.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 3.
Zarzadzenie ma zastosowanie do Zadania pn.: ,,Aktywny Orlik w Milanéwku” w calym
okresie jego realizacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Milanowka

Artur Niedzinski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 125/1X/2026
Burmistrza Miasta Milanéwka

z dnia 8 lipca 2026 1.

Zalacznik nr 41

do Zarzadzenia 131/VI/2011 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 29 sierpnia 2011 roku

Zasady (polityka) rachunkowos$ci Zadania pn. ,,Aktywny Orlik w Milanéwku” w ramach
dofinansowania zadania publicznego ze $rodkow budzetu panstwa w ramach Programu
Aktywny Orlik.

Umowa nr 2026.0369/2384/UDot/DS./AO/079/WM

ZASADY OGOLNE

1.

(98]

Celem prowadzenia rachunkowos$ci jest przejrzyste prowadzenie wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowe] dotyczacej realizacji Projektu z podziatem analitycznym,
umozliwiajacym identyfikacje poszczegoélnych operacji ksiggowych i bankowych
przeprowadzonych dla wszystkich wydatkéw w ramach projektu.

Do obstugi operacji gospodarczych zwigzanych z projektem stosuje si¢ wylacznie
obrot bezgotéwkowy (nie prowadzi si¢ kasy).

Dla potrzeb realizowanego projektu nie wydzielano odrgbnego rachunek bankowego
Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzedu
Miasta Milanéwka ul. Kosciuszki 45.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie EUROBUDZET. Kazdy

uzytkownik ~ programu  komputerowego posiada  indywidualne  hasla
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wpltywu dotacji
z refundacji uyymowane sg w ksiggach Budzetu Gminy (ORGANU). Zrealizowane
dochody ORGANU ujmowane s3 na koniec roku jako przychody w jednostce
budzetowej.

Rachunkowos¢ budzetu (ORGANU) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy srodkoéw,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (UM) — koszty, rozrachunki miedzy
kontrahentami, Urzgdem i budzetem.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra



Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

. Dochody pozyskane na realizacj¢ projektu ujete s3 w planie finansowym
Budzetu Gminy (ORGAN-u) w dziale 926 Kultura Fizyczna w rozdz. 92695 Pozostata
dziatalno$¢, w paragrafie 2030

. Wydatki na realizacj¢ projektu ujete sa3 w planie finansowym jednostki budzetowe;
(Urzad Miasta): w dziale 926 Kultura Fizyczna w rozdz. 92695 Pozostata dziatalnos¢.
paragrafie 4170, 4110 4120, 4210, 4220, 4300

. Podatek VAT w projekcie jest wydatkiem kwalifikowanym.

I1I. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i1 zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych.

. Platnosci dokonywane sa3 w formie bezgotdéwkowej za pomoca elektronicznego
systemu iPKO biznes, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty
jest wyciag bankowy.

. Przedlozone dokumenty powinny posiada¢ wszystkie cechy dowodu ksiegowego
zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci (m.in. sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym, zadekretowane i zatwierdzone przez upowazniong
osobe, daty 1 podpisy).

. Pozostate elementy opisu dowodoéw ksiggowych moga zosta¢ umieszczone na odrgbne;j
kartce, stanowigcej zatacznik do danego dowodu ksiegowego.

. Na dowodach ksiggowych powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy opisu:

1) Numer umowy o dofinansowaniu,

2) Numer pozycji w budzecie.

3) Kwota wydatkow kwalifikowalnych w ramach danego dokumentu .............. zt.

4) Zgodno$¢ z ustawa pzp.
Pracownicy podpisujacy pod wzgledem merytorycznym poswiadczajg faktyczne
i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdzaja czy
dane zawarte na dowodach ksiegowych s3 zgodne =z zawarta umowg
o dofinansowanie projektu oraz z umowg z wykonawca.
. Pod wzgledem rachunkowym dowody podpisywane sa przez pracownika Referatu
Budzetowo — Ksiggowego lub osoba przez niego upowazniona. Pracownik sprawdza,
czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dzialan matematycznych 1 obowigzujagcymi normami.
Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajace;.
. Kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
zapewnia skarbnik. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca daty
1 podpisu osoby sprawdzajace;.
. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidtowe
zatwierdzane sg przez Burmistrza lub zastepc¢ Burmistrza lub Sekretarza do wyplaty.



IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Do celow projektu nie prowadzi si¢ odrebnych ksigg rachunkowych, lecz tworzy si¢
w jednostce budzetowej wyodrebnione konta analityczne. pozwalajace na wyodrgbnienie
operacji zwigzanych z danym projektem.

Podstawg do ewidencji operacji w Gminie (ORGAN) stanowia dowody zewnetrzne
1 wewngtrzne (wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania).

2. Podstawe do ewidencji wydatkow w jednostce budzetowej (Urzad Miasta Milandéwka)
stanowig dowody zewngtrzne i wewngtrzne (faktury, polecenia ksiggowania, wyciagi
bankowe).

3. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w ramach projektu w Budzecie Gminy
(Organie) korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych, w ktorych ostatni poziom
analityki ustala si¢ na cyfry ,,190”

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych analitycznie 222—08-3-190

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych - analitycznie dla projektu rozliczenie wydatkoéw ze
srodkéw wlasnych zwigzanych z refundacja 223-08-3-190

240 — Pozostale rozrachunki - analitycznie dla projektu rozrachunki zwigzane z refundacja
240 - 08-190

901 - Dochody budzetu (dofinansowanie) - analitycznie dla projektu dochody zwigzane
z refundacja 901 — 190

902 - Wydatki budzetu - analitycznie dla projektu wydatki zwigzane z refundacjg 902-08-3-
190

4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych w projekcie w Urzgdzie Miasta, tj. w
jednostce budzetowej korzysta sie:
z bilansowych kont syntetycznych w ktorych ostatni poziom analityki ustala si¢ na cyfry ,,190”
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wg kontrahentow)
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych - analitycznie wydatki dla projektu 223-190
240 — Pozostale rozrachunki — 240-190
401 — Zakup materialow i wyposazenia — 401-190
402- Koszty ustug — 402-190
404 — Wynagrodzenia — 404-190

405- Ubezpieczenia spoteczne — 405-190

409- Pozostate koszty — 409-150



Wyodrebnienie innego kolejnego konta ksiggowego nie wymaga zmiany zarzadzenia. Wymaga
wyodrgbnienia w ostatnim poziomie analityki cyframi ,,190”.

Zadanie zostaje wyodrebnione dodatkowo w budzecie zadaniowym pod nazwa ,, Aktywny
Orlik”.

Ewidencja ksiggowa na wyzej wymienionych kontach prowadzona jest w Budzecie Gminy
Milanowek 1 w jednostce budzetowej tj. w Urzedzie Miasta Milanowka zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzagdowych zaktadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

V.PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIJI PROJEKTU

1. Referat Budzetowo - Ksiegowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach 1lub segregatorach
w siedzibie Urzedu Miasta Milandwka.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta
w Milanéwku i1 dokumentujagce wydatki poniesione przez Gming w Milandowku:
tj: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajagce wydatki kwalifikowane
i niekwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego projektu
przechowywane sg w Referacie Budzetowo - Ksiggowym.

4. Po zakonczeniu realizacji projektu przez Gming Milandéwek, rozliczeniu finansowym
oraz po uplywie okresu trwatosci, dowody ksiggowe projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczos$cia zostanie przekazana do
archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta Milanowka.



