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Zarzadzenie Nr RSO.SE.120.16.2024
Wojta Gminy Ciasna
z dnia 12 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
projektu pn. ,Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa Gminy Ciasna”.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 z p6zn. zm. ), art. 4,5 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020
I., poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam:

1. W zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia zasady (polityki) rachunkowosci
obowigzujace  przy  realizacji projektu  pn.  ,Podniesienie = poziomu
cyberbezpieczenstwa Gminy Ciasna” w ramach Projektu grantowego
»Cyberbezpieczny Samorzad” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dhia podpisania
umowy o powierzenie grantu.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr RSO.SE.120.16.2024

Wéjta Gminy Ciasna z dnia 12 lipca 2024 r.

Zasady (polityki) rachunkowos$ci obowiazujace przy realizacji projektu pn.
»Podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa Gminy Ciasna”.

Umowa o powierzenie grantu o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23/1907/FERC.02.02-
CS.01-001/23/2024 w ramach Programu Fundusze Europejskie na Rozwéj Cyfrowy 2021-
2027.

Priorytet II: Zaawansowane ustugi cyfrowe

Dzialanie 2.2. — Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa

Konkurs grantowy w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad” o numerze
FERC.02.02-CS.01-001/23

§1

Zagadnienia ogolne

Projekt realizowany jest w Urzedzie Gminy Ciasna. W Gminie Ciasna prowadzone sg
oddzielne ksiggi dla budzetu oraz jednostki. Gmina posiada odrebne konta bankowe dla
organu i jednostki.

Ksiggi rachunkowe dla budzetu i jednostki prowadzone sg komputerowo z wykorzystaniem
programu EURO BUDZET, firmy Micomp Systemy Komputerowe.

Platnosci w ramach projektu pn. ,,Podniesienie poziomu cyberbezpieczenistwa Gminy
Ciasna” s3 realizowane za posrednictwem rachunku bankowego do obshugi projektu
o numerze 98 8457 0008 2012 0300 0231 0081.

Srodki z dofinansowania projektu grantowego przekazywane beda na wyodrebniony rachunek
bankowy do obstugi projektu o numerze 98 8457 0008 2012 0300 0231 0081, a nastepnie
zostang przetransferowane na rachunek bankowy jednostki samorzadu terytorialnego
o numerze 05 8457 0008 2012 0300 0231 0009 w celu nadania klasyfikacji budzetowe;j
dochodéw budzetu jst i ponownie przekazane na wyodrgbniony rachunek bankowy projektu
o numerze 98 8457 0008 2012 0300 0231 0081.

§2
Zasady (polityka) rachunkowosci projektu.

1. Podstawowe zasady ewidencji ksiggowej wykorzystywane przy realizacji projektu
przebiega¢ bedg wg ogodlnych zasad polityki rachunkowosci przyjetych w Urzedzie
Gminy Ciasna.

2. Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z zasadami
wprowadzonymi zarzadzeniem w sprawie zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Ciasna.



3. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych —
dowoddéw zrédlowych:
- zewngtrznych - faktury, rachunki, wyciagi bankowe, faktury korygujace
- wewngtrznych - dowody PK, KOWB, KCZA, KCZE, KZNB.

4. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez pracownikow
referatu merytorycznego, formalno - rachunkowej przez pracownika ksiegowosci oraz
opatrzone pieczgciami oraz podpisami 0s6b zatwierdzajacych dokument do wyplaty.

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodach ksiggowych sg zgodne z umows, harmonogramem, ustawg Prawo
zamowienn publicznych. Weryfikuje sie¢ kompletno$¢ i poprawno$é dowodow
ksiggowych, poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu
ksiggowego, zgodnie @z  wymogami umowy nr FERC.02.02-CS.01-
001/23/1907/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024, wytycznymi instytucji zarzadzajacej
oraz potwierdzenie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

6. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane sg niezwlocznie
do Referatu Budzetowo Finansowego celem nadania dekretacji i przygotowania
dokumentu do wyplaty. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonuja upowaznieni
pracownicy Referatu Budzetowo Finansowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na
dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany, nadania klasyfikacji budzetowe]j zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe) klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zZrodet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pézn. zm.), odpowiedni dzial, rozdzial
i paragraf, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu
przez osobe upowazniong do dekretacji na dokumencie w miejscu sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

7. Rachunkowos$¢ prowadzi sie jednowalutowo, w walucie PLN.

8. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli okres od 1 stycznia do
31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce.

9. Zestawienie obrotow i sald kont sporzadza si¢ miesiecznie — komputerowo.

10. Dla realizacji projektu zostaly wyodrebnione z syntetyki Urzedu Gminy Ciasna osobne
konta analityczne.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dla wszystkich operacji ksiggowych zwigzanych z realizowanym projektem
»Podniesienie poziomu cyberbezpieczenistwa Gminy Ciasna” w jednostce
budzetowej stosuje si¢ oznaczenie tych operacji dla kont analitycznych w systemie
finansowo — ksiegowym z kodem CYBER.

Ewidencja wydatkéw poniesionych w ramach umowy o powierzenie grantu o numerze
FERC.02.02-CS.01-001/23/1907/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 jest prowadzona na
kontach bilansowych.

Numery dowodéw ksiegowych dla kazdego typu dokumentu sa nanoszone osobno np.
WB/CYBER/1,

gdzie:

WB — to wyciagg bankowy

CYBER - to kod projektu

1 —numer kolejny dokumentu.

Skladniki majagtkowe zakupione, wytworzone lub uzyskane w wyniku realizowanego
projektu przyjmowane sg do uzytkowania na podstawie wystawianego dokumentu OT,
wyceniane sg wg cen nabycia.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow dla realizacji projektu przeprowadza sie¢ zgodnie
z zapisami art. 26 i art. 27 ustawy ,,0 rachunkowosci”.

Wynik finansowy ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym na koncie 860
,»Wynik Finansowy”.

Pracownik w Referacie merytorycznym prowadzacy nadzér nad realizowanym

projektem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

2) skladania wnioskéw o platno$¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej
umowy,

3) analizowania prawidlowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku
o platno$¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot,

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnoséci z umowa w przypadku
zadania realizowanego z udzialem funduszy europejskich co do zgodnosci ze
zlozonym wnioskiem,

5) dokonywania opisu na fakturach zgodnie z umows i wytycznymi dla realizowanego
projektu, podzialu wydatkéw na kwalifikowane oraz niekwalifikowane, podziatu na
platne z dotacji lub srodkéw wihasnych,

6) terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji projektu w zaleznosci
od wymogéw okreslonych w umowie o dofinansowanie,

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.



17. Archiwizacja dokumentow:

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana jest w zamykanych
szafach, w zakresie dokumentacji ksiggowej w Referacie Budzetowo Finansowym,
w zakresie dokumentacji merytorycznej oraz rzeczowej w Referacie Gospodarki
Komunalnej dostgp bezposredni do szaf maja pracownicy realizujacy projekt pod

katem rzeczowym i finansowym.

2. Dokumentacja ksiggowa zwigzana z realizacjg projektu stanowi oddzielny zbior
segregatorOw oznaczonych znakiem Unii Europejskiej, barwy Rzeczpospolite;
Polskiej, znakiem Funduszy Europejskich oraz nazwg projektu. Po uplywie

okreslonego okresu dokumenty sg przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu beda archiwizowane zgodnie z umowsg

0 powierzenie grantu.

§3

Plan kont projektu:

Budzet (Organ)

133-1-C1: CYBER - Rachunek budzetu

222 - C1: CYBER- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 —-Cl1: CYBER - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 - Cl1: CYBER - Dochody budzetu

902 - Cl: CYBER - Wydatki budzetu

Urzad Gminy

Konta bilansowe :

011 - CYBER - Srodki trwate

013 — CYBER - Pozostate srodki trwale

020 — CYBER — Wartosci niematerialne i prawne

030 — CYBER — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — CYBER - Umorzenie srodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — CYBER - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — CYBER - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

101 - CYBER - Kasa

130 — CYBER — Rachunek biezgcy jednostki

140 — CYBER - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 — CYBER — Srodki pienigzne w drodze

201 — CYBER — Rozrachunki z dostawcami

221 — CYBER - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 — CYBER — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — CYBER - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — CYBER - Rozrachunki z budzetami

226 — CYBER - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — CYBER - Pozostate rozrachunki publicznoprawne



231- CYBER - Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 — CYBER — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - CYBER - Pozostate rozrachunki

400 — CYBER - Amortyzacja

401 — CYBER — Zuzycie materialow i energii

402 — CYBER - Uslugi obce

403 — CYBER - Podatki i optaty

404 — CYBER — Wynagrodzenia

405 — CYBER — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — CYBER — Pozostale koszty rodzajowe

410 — CYBER — Pozostalte obcigzenia

720 — CYBER — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 — CYBER — Przychody finansowe

751 — CYBER — Koszty finansowe

760 — CYBER - Pozostale przychody operacyjne

761 — CYBER - Pozostale koszty operacyjne

800 — CYBER - Fundusz jednostki

810 — CYBER - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

860 — CYBER — Wynik finansowy

W przypadku wystgpienia kont rachunkowych dla realizacji projektu, a nie objetych
niniejszym zarzadzeniem, przyjmuje si¢ zasadg, iz wprowadzenie odpowiedniego konta
nastepuje poprzez wydanie kolejnego zarzadzenia Wojta Gminy.



