Zarzadzenie Nr 36/K/2024
Wojta Gminy Wieczfnia Ko$cielna
z dnia 12 wrzes$nia 2024r.

W sprawie okreSlenia szczegélowych zasad polityki rachunkowosci dla Projektu
»Cyberbezpieczny Samorzad” — dofinansowanego ze $rodkéw Funduszu Europejskiego na
Rozwéj Cyfrowy 2021-2027, Priorytet II: Zaawansowane uslugi cyfrowe, Dzialanie 2.2. -
Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, dotyczacego realizacji projektu
grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23/1415/
FERC.02.02-CS.01-001/23/2024.

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024
r., poz. 609, 721) art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2023.120, 295 i Dz. U. z 2024r., poz. 619) art. 40 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm."), przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodow i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz. 513 ze zm 2 L
przepisow Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342) oraz umowy Nr FERC.02.02-CS.01-
001/23/1415/ FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 zawartej pomiedzy Gming Wieczfnia Koscielna a
Skarbem Paristwa w imieniu, ktorego dziata Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ szczegétowe zasady (polityke) rachunkowosci dla Projektu »Cyberbezpieczny
Samorzad” — dofinansowanego ze $rodkéw Funduszu Europejskiego na Rozwoj Cyfrowy 2021-
2027, Priorytet II: Zaawansowane ustugi cyfrowe, Dziatanie 2.2. - Wzmocnienie krajowego
systemu  cyberbezpieczenstwa, dotyczacego realizacji projektu grantowego ,»Cyberbezpieczny
Samorzgd” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23/1415/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 W
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikow do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

! Zmiany do tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 22023 r., poz. 497, 1273, 1407, 1641,
1693, 1872 i Dz. U. 22024 r., poz. 1089.

2 Zmiany do tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. U. z 2022 r., poz.1571, 2045,
Dz.U. 22023 r., poz. 1347, Dz.U. z 2024 r., poz. 1096



§3

Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od zaistnienia pierwszego

zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 36/K/2024
Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 12 wrze$nia 2024 .

Szczegdtowe  zasady (polityka) rachunkowosci obowiazujgce przy realizacji Projektu
»Cyberbezpieczny Samorzad” dofinansowanego ze $rodkéw Funduszu Europejskiego na Rozwoj
Cyfrowy 2021-2027, Priorytet II: Zaawansowane ustugi cyfrowe, Dziatanie 2.2. - Wzmocnienie
krajowego  systemu cyberbezpieczenstwa, dotyczacego realizacji  projektu grantowego
»Cyberbezpieczny Samorzad” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23/1415/ FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024.

L. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Koscielna, metoda komputerowa przy uzyciu programu
komputerowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa” U.L INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. J-
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych. W systemie komputerowym ksiegi rachunkowe stanowig zasoby
informacyjne rachunkowosci, co umozliwia sporzadzanie wydrukéw niezbednych do sprawdzenia
poniesionych wydatkow zwiazanych z realizacja projektu (zestawienia obrotow i sald, zestawienia
dokumentéw ksiegowych poszczegdlnych kont, wydruk dokumentéw ksiegowania).

2 Ustalenia zasad polityki rachunkowosci Projektu obowigzujg odpowiednio do czasu
realizacji Projektu.

3. Dla Projektu jest prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa umozliwiajgca identyfikacje
wszystkich operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe, w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont z zachowaniem zgodnosci wydatkow z
zatwierdzonym budzetem realizowanego zadania.

4. Wyodrgbnienie zostanie dokonane przez rozszerzenie konta syntetycznego o numer ,,24°’

5. Srodki finansowe z dofinansowania ( w formie zaliczki lub refundacji ) przekazane na pokrycie
kosztéw realizacji Projektu oraz wkiad wiasny (w formie zasilenia) beda wplywaty na rachunek
bankowy projektu nr 68 8230 0007 2007 3002 2579 0028. Wydzielony rachunek bankowy jest
wyznaczony do realizacji dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu. Pozyskane
srodki sg dochodami JST, a rachunek do gromadzenia tych srodkéw jest dodatkowym rachunkiem
budzetu.

6. W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje zadania ujete sa w Dziale 750
Rozdziale 75023.

7. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesiac.

8. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig prawidfowo sporzgdzone dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodfowymi. Kazdy
dowodd  ksiegowy musi odpowiadaé¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o



rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug
(VAT) — z ustawy o podatku od towar6w i ushug i przepiséw wykonawczych tej ustawy. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

9. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony dowodem wplywu do Jednostki Urzedu
Gminy Wieczfnia Koscielna.

10. Kazdy dowdd ksiegowy wolny od bledow rachunkowych powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty
przebieg operacji gospodarczej.

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

12. Wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug dziatéw, rozdziatow, paragrafow zgodnie z
obowiazujacg klasyfikacjg budzetowa.

13. Wydatki ponoszone w ramach Zadania musza by¢ realizowane: - w sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, - W wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan, - zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

14. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawiania zapisow Ww ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach kont
na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowa wysokos¢ obrotéw i czytelnos¢ zapisow
ksiegowych.

15. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie btedu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujacej korekty.

16. Wszystkie dokumenty ksiggowe Projektu muszg by¢ prawidtowo opisane przez pracownika
merytorycznego, tak aby widoczny byt ich zwiazek z realizowanym Projektem. Opis dokumentu
powinien zawiera: - numer umowy o powierzenie grantu, - nazwe Projektu, podzial kwoty
kwalifikowalnej na srodki UE i Budzetu Panstwa + wkiad wiasny (w tym kwalifikowalnosci
podatku Vat) numer ksiggowy faktury/ symbol wewngtrzny - forma platnosci (przelew/gotowka) -
informacje o poprawnosci merytorycznej 1 formalno-rachunkowej, - informacje o zgodnosci
wydatku z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczace realizacji Zadania bgda przechowywane w oddzielnych teczkach lub
segregatorach.

17. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo ~wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych. Kazdy dowod ksiggowy winien byé sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli
merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w
szezegbdlnosel umieszeza date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.



18. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy
zawiera cechy wymienione w pkt. 16, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy

jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczanie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sa przez pracownika Referatu Finansow i
Planowania.

19. Dowody ksiegowe dotyczace realizowanego Projektu zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona oraz gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

20. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania ptatnosci. Platnogci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomoca
elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych
koniecznos¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag
bankowy.

21. Pracownik merytoryczny ma obowigzek:

> przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

> analizowania prawidlowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku o ptatnosé, o
dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét,

> monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowg co do zgodnosci z
realizowanym wnioskiem, harmonogramami oraz ich aktualizowanie,

> dokonywania opisu na fakturach w szczegblnosci co do zrédet ich ptatnosci ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowe]j dokonywanych ptatnosci,

> terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji projektu, wnioskéw o ptatnos¢
zgodnie z umowg oraz wytycznymi,

> udostepniania dokumentacji dotyczgcej nadzorowanego projektu organom kontroli.

22. Operacje gospodarcze dotyczace projektu w Urzgdzie Gminy jako jednostce budzetowe;j
ewidencjuje si¢ na ponizszych kontach:

Wykaz kont syntetycznych Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna jako jednostki:

011-24 - $rodki trwate,

013 -24 - pozostate srodki trwale,

020 -24 - wartosci niematerialne i prawne,



071-24 - umorzeni $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

072-24 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych,

080- 24 - inwestycje (Srodki trwate),

130-24 - rachunek biezacy jednostki,

201 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,

400 - 24 - amortyzacja,

401 - 24 - zuzycie materiatow i energii,

402 - 24 - ustugi obce,

404-24 - wynagrodzenia

405-24 - ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
720- 24 - przychody z tytutu dochodow budzetowych
800 - 24 - fundusz jednostki,

810 - 24 - dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje.
860-24 — wynik finansowy

Wykaz kont syntetycznych Gminy Wieczfnia Koscielna jako budzetu:

133-24 - rachunek budzetu,

22224 - rozliczenie dochodéw budzetowych,
223-24 - rozliczenie wydatkéw budzetowych,
901-24 - dochody budzetowe,

902-24 - wydatki budzetowe.

Operacje gospodarcze dotyczace projektu w Gminie Wieczfnia Koscielna  jako jednostce
samorzadu terytorialnego w ksiedze gtéwnej budzetu ewidencjonuje si¢:

- w zakresie wydatkéw budzetu Wn 902-24 z odpowiednig klasyfikacja budzetowg Ma 133-24

_ w zakresie wplywu $rodkow na finansowanie projektu Ma 901-24 z odpowiednig klasyfikacjg
budzetowa oraz Wn 133-24

23. Opis ksiggowan - operacje gospodarcze dotyczace przepltywu finansowego srodkow dla
projektu ewidencjonuje si¢ W Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna jako jednostce budzetowej na



koncie 130-24 z odpowiednig klasyfikacja budzetowa oraz w budzecie na koncie 133-24.
Ewidencja analityczna do konta 130-24 pozwala na wyodrebnienie dochodéw budzetowych (130-
D-24) i wydatkéw budzetowych (130-W-24) . W celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych dla wszystkich transakeji zwigzanych z
realizacjg operacji dla projektu stosuje sie konta wymienione w Zaktadowym Planie Kont dla
Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna z zastosowaniem odpowiednich oznaczeri w postaci cyfr badz
wyroznikéw wiasciwych dla danego projektu.

24. Operacje gospodarcze dotyczace projektu - przyktadowy opis ksiegowan:

24.1 Ksiggowanie dokumentow ( FV, Rachunkéw ) potwierdzajacych wykonane operacje
gospodarcze w ramach projektu ewidencjonuje sie na koncie Wn 080-24 — inwestycje (
Srodki trwale) dla urzadzen, ktorych warto$é jednostkowa przekracza 10 000,00 zl, lub
Wn 013-24 dla urzadzen, ktérych wartosé jednostkowa jest ponizej kwoty 10 000,00 zh, 1
jednoczesnie po stronie Ma na konto 201 —rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
z dalszym podziatem analityki na poszczegélnych kontrahentdw. Dla pozostatych $rodkéw
trwatych ksiegowanych na koncie 013-24 nalezy dokona¢ réwnolegle zapisu na kontach Wn
401-24 /Ma 072-24.

24.2 Zaptata za faktury lub rachunki Wn 201 analityka na poszczegdlnych kontrahentéw/Ma
130-W-24- z odpowiednig analityka i zapis rownolegty Wn 810-24 / Ma 800-24 w przypadku
zakupow inwestycyijnych.

24.3 Naliczenie i wptyw $rodkéw z dotacji Wn 130-D-24 / Ma 720-24 w Jednostce Urzedu
Gminy oraz wptyw w budzecie Wn 133-24 /Ma 222-24 i Wn 222-24 / Ma 901-24.

24.4 Ewidencja pozabilansowa prowadzona dla operacji realizowanych w ramach projektu —
w jednostce urzedu Wn 998-24 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego, Wn
980-24 plan finansowy wydatkéw budzetowych, w budzecie Ma 991-24 plan dochodow
budzetowych, oraz Wn 992-24 plan wydatkow budzetowych.

24.5 Ksiggowanie odpisow amortyzacyjnych stosownie do odpisu umorzeniowego $rodka
trwatego Wn 400-24 / Ma 071-24.

24.6 Wszelkie inne ksiggowania w ramach projektu nie wymienione powyzej  winny
by¢ zaksiegowane w ewidencji ksiegowej na kontach » wyr6znikiem  okreslonym
dla  projektu  oraz by¢  zaewidencjonowane  w wyodrebnionych  rejestrach.

25 Dla projektu pn: »Cyberbezpieczny Samorzgd” wszelkie dokumenty ksiegowe obejmujace
operacje w ramach realizacji projektu nalezy zaewidencjonowaé w wyodrebnionym rejestrze
ksiggowym w jednostce Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna o nazwie: Zwi¢kszenie poziomu
bezpieczenstwa.

26. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
wewngtrzne obowigzujace w jednostce w szczegolnosci  Zarzadzenie nr  3/K/2018 7 dnia 2
stycznia 2018r. Kierownika Jednostki Urzedu Gminy Wieczfhia Koscielna w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna.



27.  Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przechowywana bedzie w Urzedzie Gminy
Wieczfnia Koscielna zgodnie z zapisem Umowy 0 przyznaniu pomocy. Oryginaty wniosku o
dofinansowanie, wnioskéw o ptatnos¢, umow, harmonograméw, dokumentow dotyczacych
promocji, ochrony danych dotyczace projektu ewidencjonuje i przechowuje Referat Organizacyjno-
Gospodarczy Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna. Oryginaly ~dokumentacji zwigzane] z
przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego przechowuje si¢ W
Referacie Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna. Oryginaly
dokumentacji finansowo-ksiggowej przechowuje si¢ W Referacie Finansow i Planowania Urzedu
Gminy Wieczfnia.
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