Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 26 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.46.2024
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 26 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dotyczacej realizacji Umowy
0 powierzenie grantu na Projekt pn.: ,,Cyberbezpieczny Samorzad” dofinansowanego
przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszu Europejskiego
na Rozwadj Cyfrowy 2021 - 2027 (FERC)

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2024 r.
poz. 619), art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 342) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady: opisu dokumentow ksiggowych, ewidencji ksiggowej, wykaz
kont syntetycznych i analitycznych Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentéw 1 kontroli
finansowej dokumentéw ksiegowych, archiwizacji 1przechowywania dokumentow
zwigzanych zrealizacja Projektu grantowego pn.: ,,Cyberbezpieczny Samorzad”
dofinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszu Europejskiego na Rozwoju
Cyfrowy 2021 — 2027 (FERC). Priorytet II: Zaawansowane ustugi cyfrowe, dziatanie 2.2. —
Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa. Umowa o powierzenie grantu
onumerze  FERC.02.02-CS.01-001/23/0225/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024,  zgodnie
z zatgcznikiem nr 1.

§ 2. Projekt jest rozliczany na wyodrebnionym rachunku bankowym w Powiatowym
Banku Spoétdzielczym w Ztotoryi nr 88 8658 1019 3900 1964 2000 0520.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr inz. Stawomir Maciejczyk
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2044
z dnia 26 sierpnia 2024 roku
Burmistrza Miasta Wojcieszow

I. Rodzaje dowodéw ksiegowych oraz zasady kwalifikacji dowodéw potwierdzajacych
dokonanie wydatkéw w Projekcie grantowym

Dowodami ksiggowymi s3:

1. dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, dokumentujace operacje gospodarcze w
Projekcie 1 sa to w szczegolno$ci: faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty o réwnowaznej
warto$ci dowodowe;j;

2. dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale Beneficjentom ostatecznym;

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

4. dowody zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

5. dowody korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych Iub wiasnych zewngtrznych, sprostowan
zapisOw lub sprostowan;

6. dowody zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédtowego.

II. Zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkow w Projekcie
grantowym oraz zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentéw

1. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Prawidlowo sporzadzony dokument
ksiggowy okresla art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o rachunkowosci.

2. Do dowodow ksiggowych, zgodnie z art. 20, ust. 2 ustawy o rachunkowosci w ramach realizacji
projektu zaliczamy:

a) dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw dokumentujgce operacje gospodarcze w
Projekcie i sg to w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe;

b) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,

c¢) dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz przepisami
szczegolnymi (np. listy ptac, polecenia ksiggowania).

3. Dodatkowo ustala si¢, ze kazdy dokument zewngtrzny obcy zawiera¢ bedzie opis, sktadajacy si¢ z
nastgpujacych elementow:

a) Stwierdzenie, ze wydatek jest finansowany z projektu grantowego pn.: ,,Cyberbezpieczny
Samorzad” wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Funduszu Europejskiego na
Rozwoju Cyfrowy 2021 — 2027 (FERC).

b) Numer umowy o powierzenie grantu: Nr FERC.02.02-CS.01-001/23/0225/ FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024

¢) Numer i nazwe zadania, numer pozycji, zgodnie z Zakresem finansowym Projektu.

d) Umowa z wykonawca (numer, z dnia)

e¢) Opis merytoryczny wydatku — czego dotyczy kwota na fakturze.

) Okreslenie kwoty kwalifikowalne;.

g) Okreslenie kwoty niekwalifikowane;.

h) Potwierdzenie przez zastgpce Burmistrza/Sekretarza Miasta dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty.

i) Potwierdzenie przez zastepce Burmistrza/ Sekretarza Miasta pod wzglegdem gospodarnosci,
legalno$ci 1 celowosci oraz potrzeby stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
poprzez ztozenie podpisu i umieszczenia daty.
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j) Potwierdzenie przez pracownika d.s. ksiggowosci budzetowej dowodu pod wzgledem
rachunkowym i formalnym — poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty, okreslenie czy wydatek
miesci si¢ w planie budzetu oraz wpisanie numeru ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych.
k) Wskazanie przez zastepce Burmistrza/ Sekretarza Miasta podzialu srodkéw kwalifikowalnych ze
wzgledu na zrodta finansowania.

1) Opisanie przez zastgpce Burmistrza/ Sekretarza Miasta sposobu ujecia we wniosku o platnosc za
dany okres poprzez wprowadzenie numeru, okresu i pozycji we wniosku o ptatnos¢. Wprowadzenie
danych nastepuje nie wezesniej jednak niz po ostatecznym zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ przez
Instytucje Wdrazajaca.

1) Wskazanie pozycji kosztow (sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej).

4. Dodatkowo, na dokumencie umieszczane bgda nastgpujace elementy:

a) Data wplywu dokumentu do Urzgdu Miasta Wojcieszow

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 ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem
pracownika d.s. ksiegowos$ci budzetowej odpowiedzialnego za te wskazania.

5. Dane, o ktorych mowa w ust. 3 nie beda umieszczone w przypadku wyciaggéw bankowych z
rachunku bankowego.

III. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych obcych, wlasnych oraz wewnetrznych

1. Obieg dokumentoéw zewnetrznych obcych odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

a) wptyw do Urzedu Miasta Wojcieszow;

b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym;

¢) opis dokumentu;

d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i formalnym, zadekretowanie i zaksiggowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci;

e) zatwierdzenie dowodu do wyptaty.

2. Obieg dokumentow zewnetrznych wlasnych oraz wewnetrznych:

a) stworzenie dokumentu zewnetrznego wlasnego lub wewngtrznego w jednostce;

b) zadekretowanie i zaksiggowanie dokumentu zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci.
¢) odpowiednie ksiggowanie dokumentu.

3. Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych.

a) Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

b) Dekretacja dokumentu polega na umieszczeniu dekretu na oryginale dowodu ksiegowego.

c) Ksiggowania dowodéw ksiggowych w systemie informatycznym dokonuje pracownik
ksiggowosci.

4. Kontrola dokumentéw ksiegowych zewnetrznych obcych:

a) Kazdy dowdd ksiegowy zewnetrzny obcy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem legalno$ci, celowosci 1 gospodarnos$ci, oraz pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzony do realizacji.

b) Ustala si¢, ze sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
legalno$ci, celowosci 1 gospodarnosci oraz stosowania/nie stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych nalezy do zast¢pcy Burmistrza/ Sekretarza Miasta.

5. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) ilosci 1 jakoS$ci dostarczonych materiatdéw lub wykonanych robot i ustug z ich wyszczegolnieniem
na rachunku oraz zgodno$ci z zamowieniem i umowa,
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b) kwalifikowalno$ci wydatkow,
c) zabezpieczeniu $rodkow finansowych w planie wydatkow, zgodnosci z budzetem i
harmonogramem Projektu grantowego.

6. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem rachunkowym i formalnym, nastepuje po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, przez pracownika ksiegowosci.

7. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu, ze:

a) ustalono prawidtowo$¢ techniczng jego sporzadzenia,

b) sprawdzono, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,

¢) sprawdzono, czy dowod jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT, ustawy o
rachunkowosci oraz przepisami szczeg6lnymi.

IV. Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodow

1. Oryginaly dokumentow ksiggowych (faktury) dotyczace bezposrednio Projektu grantowego
przechowywane sa w odrebnym segregatorze. Wszystkie dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja
operacji przechowywane beda przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym Grantobiorca
dokonat ostatniej ptatnosci na rzecz Grantobiorcy. Bieg okresu, o ktorym mowa jest wstrzymany w
przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na wniosek Komisji.

2. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w biurze zastepcy Burmistrza/ Sekretarza Miasta, w
wyodrebnionych dla Projektu grantowego segregatorach z odpowiednim opisem.

V. Ewidencja ksiegowa

1. Ewidencja operacji pieni¢znych dokonywana na podstawowym rachunku bankowym w budzecie
— konto 133, w Urzedzie — konto 130. W Urzedzie nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy
jednostki budzetowej. Zapisy na koncie 130 maja charakter wtorny, ksiegowania sg dokonywane w
oparciu o dokumenty bankowe do konta 133.

BUDZET Wn/Ma
- Wplyw $rodkow 133 /901
- Zaptata faktury WB 223 /133
- Rb 28s na koniec miesigca 902 /223
- ustalenie nalezno$ci budzetu od PROW
nalezno$¢ budzetu / zobowiazanie UE 240/ 240
- Przeksiggowanie na koniec roku 961 /902
JEDNOSTKA
- Wpltyw dofinansowania 130/720
- Faktura, dostawy / ustugi 080 /201
401 /201
402 /201
409 /201
Rownolegle do zaptaty ksiggowanie
na fundusz jednostki w majatku trwatym 810 /800
- zaptata faktury WB 201 /130
- Przeksiggowanie na dzien 31.12
Salda kosztow konta ,,4”” na konto 860 ,,Wynik Finansowy” 860 /401
860 /402
860 /409
- wptyw dofinansowania 130/ 720
- OT — rozliczenie zakonczonej inwestycji 011/080
- Sprawozdanie z Projektu Rb-28S na dzien 31.12 130/ 800
- Sprawozdanie z dochodéw Rb-27S na dzien 31.12 800/ 130
- Przeksiggowanie na dzien 31.12
salda konta 810 na ,,Fundusz Jednostki” 800/ 810
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GMINA

Srodki z FERC

133 /000 / 00000 / 0000 / 00
901 /750/ 75095 /2057 / 00
901 /750/ 75095/ 6257 / 00
901 /750 /75095 /2059 / 00
901 /750/ 75095/ 6259 / 00

Analityka do Projektu

»Cyberbezpieczny samorzad”

wplyw dofinansowania na realizacje projektu (Wn)
dochéd, dofinansowania UE (Ma)
dochéd, dofinansowania UE (Ma)
dochéd, dofinansowania BP (Ma)
dochéd, dofinansowania BP (Ma)

WYDATKI W PROJEKCIE GRANTOWYM

223 /000 /00000 / 0000 / 06
133 /000 / 00000 / 0000 / 00
902 /750/75095/4210/00
902 /750/ 75095 /4217 /00
902 /750/ 75095 /4219 /00

902 /750 /75095 /4300 / 00
902 /750 /75095 /4307 / 00
902 /750 /75095 /4309 / 00

902 /750 /75095 /4700 /00
902 /750 /75095 /4307 / 00
902 /750 /75095 /4309 / 00

902 /750/ 75095 / 6050 /00
902 /750 /75095 / 6057 / 00
902 /750 /75095 / 6059 / 00
223 /000 /00000 / 0000/ 06

Srodki wiasne
240 /000 /00000 / 0000/ 10
240 /000 / 00000 / 0000/ 11

URZAD
130/ 750/ 75095 / 4210 / 01
130/ 750/ 75095 / 4217 / 01
130/ 750/ 75095 / 4219/ 01
401 /750 /75095 / 4210/ 01
401 /750 /75095 / 4217/ 01
401/750/ 75095 / 4219/ 01
402 /750 / 75095 / 4300 / 01
402/ 750/ 75095 / 4307 / 01
402 /750 / 75095 / 4309 / 01
409 /750 / 75095 / 4700 / 01
409 /750 / 75095 / 4707 / 01
409 /750 / 75095 / 4709 / 01

130 /750 /75095 /6050 /01
130 /750 /75095 /6057 /01
130 /750 /75095 /6059 /01

080 /750 /75095 /6050 /01
080 /750 /75095 /6057 /01
080 /750 /75095 /6059 /01

wydatki w projekcie (Wn)
wydatki w projekcie (Ma)
wydatki niekwalifikowane Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane UE Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane BP Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)

wydatki niekwalifikowane Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane UE Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane BP Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)

wydatki niekwalifikowane Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane UE Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane BP Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)

wydatki niekwalifikowane Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane UE Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki kwalifikowane BP Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Wn)
wydatki Sprawozdanie Rb-28S na koniec miesigca (Ma)

nalezno$ci budzetu
zobowigzanie UE

wydatki niekwalifikowane

wydatki kwalifikowane (UE)

wydatki kwalifikowane (BP)

koszty niekwalifikowane (zuzycie materialow i energii)
koszty kwalifikowane (UE) j.w.
koszty kwalifikowane (BP) j.w.

koszty niekwalifikowane (ustugi obce)
koszty kwalifikowane (UE) j.w.
koszty kwalifikowane (BP) j.w.
koszty niekwalifikowane (ustugi obce)
koszty kwalifikowane (UE) j.w.
koszty kwalifikowane (BP) j.w.

wydatki niekwalifikowane
wydatki kwalifikowane (UE)
wydatki kwalifikowane (BP)

koszty niekwalifikowane
koszty kwalifikowane (UE)
koszty kwalifikowane (BP)
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201/nr. Kontrahenta / 750 / 75095 /6050/01 - wydatki nickwalifikowane
201/nr. Kontrahenta / 750 / 75095 /6057/01 - wydatki kwalifikowane (UE)
201/nr. Kontrahenta / 750 / 75095 /6059/01 - wydatki kwalifikowane (BP)

810/000/00000/0000/01 - Ptatno$ci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
800/000/00000/0000/01- Fundusz jednostki, Przeksiggowanie na dziefi 31.12 salda konta 810

011/000/00000/0000/wg. KST -

Konta pozabilansowe

980/ 750/ 75095 /4210/01
980/ 750/ 75095 /4217 /01
980 /750 /75095 /4219/01
980/ 750/ 75095/ 4300/ 01
980 /750 /75095 /4307 /01
980 /750 /75095 /4309 /01
980/ 750/ 75095/ 4700/ 01
980 /750 /75095 /4707 /01
980 /750 /75095 /4709 /01
980/ 750/ 75095/ 6050/ 01
980/ 750/ 75095/ 6057 /01
980/ 750/ 75095/ 6059 /01

998 /750 /75095 /4210/01 -
998 /750/75095/4217/01 -
998 /750 /75095 /4219 /01 -
998 /750 /75095 /4300 /01 -
998 /750/75095/4307/01 -
998 /750 / 75095 / 4309 / 01 -
998 /750 /75095 /4700 /01 -
998 /750/75095/4707/01 -
998 /750 /75095 /4709 / 01 -
998 /750 /75095 /6050 /01 -
998 /750 /75095 /6057/01 -
998 /750 /75095 /6059 /01 -

Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych

- Plan finansowy wydatkow budzetowych niekwalifikowanych
- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych kwalifikowanych (UE)
- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych kwalifikowane (BP)
- Plan finansowy wydatkow budzetowych niekwalifikowanych
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych kwalifikowanych (UE)
- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych kwalifikowane (BP)
- Plan finansowy wydatkow budzetowych niekwalifikowanych
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych kwalifikowanych (UE)
- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych kwalifikowane (BP)
- Plan finansowy wydatkow budzetowych niekwalifikowanych
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych kwalifikowanych (UE)
- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych kwalifikowane (BP)

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego niekwalifikowanych
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego kwalifikowanych (UE)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowane (BP)

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego niekwalifikowanych
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowanych (UE)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowane (BP)

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego niekwalifikowanych
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowanych (UE)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowane (BP)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego niekwalifikowanych
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowanych (UE)
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego kwalifikowane (BP)
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