ZARZADZENIE NR 7/2024/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 16 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci, procedury kontroli finansowej wydatkéw oraz zakladowego
planu kont dla projektu grantowego "Cyberbezpieczny Samorzad - Gmina Koczala"

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609
1721), art 10 ust. 11 2, art. 83 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1201 295
oraz Dz. U. z 2024 r. poz. 619), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady rachunkowos$ci oraz zakladowy plan kont dla projektu grantowego
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Funduszy Europejskich na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027
(FERC), Priorytet II Zaawansowane uslugi 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, tytul projektu "Cyberbezpieczny samorzad - Gmina Koczata" wraz z procedurg
kontroli finansowej wydatkdéw stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam do realizacji Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje na czas realizacji projektu.

WOIT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 7/2024/K
Wojta Gminy Koczata
z dnia 16 lipca 2024 r.

Procedura kontroli finansowej wydatkow dla projektu wspétfinansowanego przez Unie Europejska

1. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu — dane ogodine.
1.1. Dowody ksiegowe i zasady ich sporzadzania.

1.1.1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

- by¢ wypetniony czytelnie, odrecznie, maszynowo lub komputerowo, zawieraé zapisy na
dokumencie dokonany w sposdb trwaty, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

- by¢ wypetniony poprawnie, rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji, ktorg dokumentuje,

- zawierac¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty,

- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

- pozbawiona jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

- korygowanie niewtfasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywanie tylko i wytgcznie przez wystawienie kontrahentowi
dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

- btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub liczby i wpisanie obok danych poprawionych z datg poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

1.1.2 Polecenie ksiegowania — oryginat.
1.1.3. Przeksiegowanie analityczne.
1.1.4.Przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT).

1.1.5. Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT).

1.2. Dokumentowanie zakupéw towardw, materiatéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.
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1.2.1. Dokumenty dotyczgce zakupu towardw i ustug;
- faktura VAT — oryginat,

- faktura korygujaca - oryginat,

- nota korygujgca - oryginat,

- rachunek,

- umowy zlecenia.

1.2.2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy towardw i ustug, Srodkéw trwatych oraz

robét w jednostce stosuje sie przepisy Prawo zamoéwien publicznych wraz z obowigzujacym
regulaminem udzielania zamdwien publicznych, jak réwniez zgodnie z warunkami konkursu.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetenc;ji pracownika Urzedu Gminy Koczata
referenta Dominiki Kucharskiej w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy
zamoéwienia dziatajg w porozumieniu z Wéjtem. Zamédwienie zewnetrzne podpisuje Wéjt lub osoba
upowazniona.

1.2.3. Zakupy towaréw i dostawy ustug dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej
sporzadzany jest protokdt. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przepisdw ustawy o zamodwieniach
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i
ustugi objete przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w oparciu o odrebne
zarzadzenie, co winien odpowiednio udokumentowac.

1.2.4. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotacza
dokument OT- przyjecie srodka trwatego praz protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementow robdt lub obiektdw, kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu).

1.2.5. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek.

1.3. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
1.3.1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

1.3.2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

1.4. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.4.1. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu przekazywane sg na
stanowisko pracownika merytorycznego (koordynatora projektu) i nie mogg by¢ wydawane z
komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody.

W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komaérki
organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej,
ktora przechowuje te dowody.
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1.4.2. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigana, sgddw, itp.) moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

1.4.3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan przy realizacji Projektu
nalezy przechowywac w segregatorze, utozone w porzgdku chronologicznym przez okres 5 lat od
dnia 31 grudnia roku, w ktédrym dokonana zostanie ostatnia ptatnos$¢ na rzecz Grantobiorcy.

2. Szczegotowy obieg dokumentdow finansowych przy realizacji projektu.
2.1. Za prawidtowe wykonanie operacji odpowiedzialne sg nastepujgce osoby:

1) w zakresie okreslenia kategorii rzeczowej wydatku na zadania wedtug ztozonego wniosku,
sporzgdzania sprawozdawczosci, wniosku o wyptate kolejnej transzy oraz wniosku rozliczajgcego w
ramach realizacji projektu grantowego:

a) Reneta Minda — pracownik merytoryczny — inspektor ds. pozyskiwania funduszy i inwestycji,

b) zastepstwo — Tomasz Worobec — referent ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki,

2) w zakresie merytorycznym projektu grantowego:

a) Reneta Minda — pracownik merytoryczny — inspektor ds. pozyskiwania funduszy i inwestycji,

b) zastepstwo — Tomasz Worobec — referent ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki,

3) w zakresie ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacjg operacji:

a) Magdalena Jakubcewicz — podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w jednostce budzetowej
urzedu gminy

b) Helena Jankiewicz — Skarbnik Gminy w zakresie budzetu Gminy

c) zastepstwo — wzajemnie ww. stanowisk

4) w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych:

a) Dominika Kucharska — referent ds. ochrony srodowiska i zamdwien publicznych,

b) zastepstwo — Izabela Kruk - referent ds. porzadku i czystosci w gminie.

2.2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje operacji, przed poniesieniem wydatku poprzedzonego
umowg na dostawe towaréw lub ustug, sktada w Referacie Finansowym kserokopie umowy lub
whniosek o zaangazowanie S$rodkéw, ktdrego wzér okresla odrebne zarzadzenie Wojta.
Zatwierdzone zaangazowanie (kserokopia umowy z wykonawca lub wniosek), jest zabezpieczeniem
srodkéw zaréwno w planie finansowym zadania, jak i w budzecie.

2.3. Faktury i rachunki opisywane i poddawane sg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, gospodarnosci oraz zgodnosci z umowg przez panig Renate Minda — pracownika
merytorycznego lub w zastepstwie przez pana Tomasza Worobec.

2.4. Pod wzgledem zamdwien publicznych — opisywane s3 i podlegajg sprawdzeniu przez panig
Dominike Kucharskg — referenta ds. ochrony srodowiska i zaméwien publicznych lub w
zastepstwie przez panig lzabele Kruk.

2.5. Pracownik merytoryczny przygotowuje dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku:
faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej. Na oryginale dokumentu
potwierdzajgcego poniesienie wydatku kwalifikowanego powinien by¢ zamieszczone zapisy:
- adnotacja ,Wydatek wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkow Funduszy
Europejskich na Rozwadj Cyfrowy 2021-2027 (FERC)”,

- humer umowy o0 powierzenie grantu,

- tytut projektu,
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- kwota wydatki kwalifikowanego w odniesieniu do zakresu rzeczowego projektu. W przypadku,
gdy dokument zawiera rdzne kategorie wydatkow, nalezy wymienic¢ wszystkie z podaniem ich
wartosci. Ponadto, jezeli wystepuja réwniez wydatki niekwalifikowane i wydatki niezwigzane z
projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy wskazac ich wartos¢, tak aby suma wydatkéw
kwalifikowanych, niekwalifikowanych i niezwigzanych z projektem byta tozsama z wartoscia
catkowitg dokumentu,

- informacje o poprawnosci formalnej i merytorycznej,

- numer umowy z wykonawcg, na podstawie ktorej zafakturowana ustuga/dostawa zostata
wykonana lub nr i date zlecenia, jezeli dotyczy,

- podstawe prawng udzielenia zamdéwienia publicznego,

W przypadku, gdy faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej nie zawiera
wystarczajgco miejsca na kompletny opis, dopuszczalne jest sporzgdzanie opisu na dodatkowej
kartce pod warunkiem jej trwatego potaczenia z dokumentem ksiegowym.

2.5. Pracownik merytoryczny projektu podpisuje dokument pod wzgledem celowosci, legalnosci i
gospodarnosci ponoszonego wydatku. Tak opisany dokument wptywa do Referatu Finansowego,
gdzie, gdzie poddany jest kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikéw
upowaznionych do dokonywania kontroli, wynikajgcej z procedury kontroli wewnetrznej poprzez
umieszczenie podpisu. Nastepnie dokument podlega dekretacji przez podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej, ktéry dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczej i finansowej, sprawdza
zgodno$é z planem finansowym.

2.6. Dokument kompletny przedktadany jest do zatwierdzenia Woéjtowi i Skarbnikowi Gminy lub
osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania zobowigzan.

2.7. Zaptfata nastepuje po zatwierdzeniu faktury oraz sporzadzeniu ,polecenia przelewu” przez
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej z rachunku bankowego Urzedu Gminy Koczafa,
wyodrebnionego do obstugi projektu w Banku Spétdzielczym w Cztuchowie, O/Przechlewo nr

21 9326 0006 0060 0239 2000 0330, ktéry zasilany jest z wyodrebnionego rachunku bankowego
Gminy Koczata, nr rachunku 82 9326 0006 0066 9832 2000 0130. Wyodrebnione rachunki bankowe
dla Urzedu Gminy oraz Gminy Koczata, stuzgce do wyodrebnionych operacji w ramach projektu
grantowego, wigczone sg do elektronicznego systemu obstugi bankowe;.

3. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych.

3.1. Kopie dokumentdow finansowych przechowywane sg w Referacie Finansowym w zbiorze
wszystkich dowoddw ksiegowych na dany rok kalendarzowy. Na kopii dokumentu znajduje sie opis
zapis o tresci: ,Oryginat dowodu ksiegowego dotyczgcego realizacji operacji znajduje sie w
oddzielnym segregatorze” z dopiskiem nazwiska pracownika, ktéoremu przekazano oryginat
dokumentu. Oryginaty dokumentdéw finansowych znajdujg sie na stanowisku inspektor ds.
pozyskiwania funduszy i inwestycji wraz z innymi dokumentami niezbednymi do ztozenia wniosku
o wyptate kolejnej transzy oraz wniosku rozliczajacego.

3.2. Oryginaty dokumentacji przetargowej oraz dokumentacji technicznej, wszystkie oryginatu
umow dotyczace projektu grantowego w zakresie zamdwien publicznych przechowywane s3 na
stanowisku referent ds. ochrony srodowiska i zamdwien publicznych.

3.3. Dokumenty wymienione w punktach 1-2 przechowywane sg w wydzielonych segregatorach z
oznaczeniem zgodnym z obowigzkami Grnatobiorcy w zakresie informacji i promocji projektu.

3.4. Dokumenty nalezy kompletowac¢ w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.
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4. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
1. Grzegorz Pietrzak Wajt Gminy
1a. Zastepstwo
Edyta Dziewiriska Sekretarz Gminy
2. Helena Jankiewicz Skarbnik Gminy
2a. Zastepstwo
Magdalena Jakubcewicz Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

5. Zaktadowy plan kont przy realizowaniu projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i
innych zrédet zewnetrznych.

5.1. Ewidencja ksiegowa jest dokumentowana zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci.

5.2. Wprowadzenie do ewidencji ksiegowej dodatkowych kont analitycznych nie wymienionych w
zatgczniku nie wymaga zmiany zarzadzenia. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona odrebnie dla
kazdego projektu. Lecz w sposdb ciggty z wszystkimi dowodami ksiegowymi jednostki budzetowej
Urzedu Gminy oraz z wszystkimi dowodami ksiegowymi budzetu gminy jako organu, w programie
ksiegowym ,,FKB+ System finansowo-ksiegowy”, ktéry daje mozliwosé wydruku dziennika wedtug
rodzajéw dokumentéw danego projektu. Umozliwia sporzadzanie sprawozdan miesiecznych.

5.3. Zapis i oznaczenia koddw rachunkowych w ewidencji ksiegowej wydatkdéw:

130-750-75023-605X-XX - (okreslony paragraf wydatkéw trzycyfrowy przyjety w planie
finansowym projektu), czwarta cyfra paragrafu ,prefiks” — oznaczajaca rodzaj finansowania:

»7"—Srodki unijne pochodzace z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
»9”- $rodki pochodzace z budzetu panstwa na wktad krajowy.

Zapis i oznaczenia kodow rachunkowych dla konta zespotu ,,0” — Majatek trwaty - koszty realizacji
operacji i ich rozliczanie:

080- symbol konta syntetycznego kosztéw,

130- symbol konta syntetycznego wydatkow,

kody rachunkowe do prowadzenia kont analitycznych operacji:

750- oznaczenie dziatu,

75023- oznaczenie rozdziatu,

605- trzycyfrowy paragraf wg planu finansowego zastosowanej klasyfikacji budzetowej,
czarta cyfra paragrafu: ,7”— oznaczenie prefiksu paragrafu dla srodkéw Unijnych Europejskiej,
czarta cyfra paragrafu: ,9”— oznaczenie prefiksu paragrafu dla srodkéw z budzetu panstwa,

03- numer kolejny zadania realizowanego z tego rozdziatu klasyfikacji budzetowej i finansowanego
srodkami UE uzyskanymi w ramach przyznanego grantu oraz srodkami z BP na wktad krajowy.

Nazwa projektu —,,Cyberbezpieczny samorzad — Gmina Koczata”.
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Przeksiegowanie wydatkéw poniesionych przed podpisaniem umowy o powierzenie grantu,
nastepuje nie pdzniej niz przed terminem ztozenia wniosku rozliczajgcego.

6. Zasady ewidencji ksiegowej przy realizowaniu projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych:

Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla Zarzadzenie Nr 6/2011 (z pdzn. zm.) Wéjta Gminy Koczata z
dnia 7 marca 2011 roku w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci ustalenia Zaktadowego

Planu Kont dla Urzedu Gminy oraz Budzetu Gminy Koczata.

Ustala sie nastepujgce zasady ewidencji ksiegowej w urzedzie gminy:

Tres$¢ operacji

Wn

Ma

Wptyw Srodkéw na realizacje wydatkdéw w
ramach realizowanego projektu

130-000-00000-0000-06

223-000-00000-0000-14

Koszty z tytutu faktury za dostawe towardéw
i ustug, ptatnej w ramach realizowanego
projektu

koszty wg rodzajow
080-750-75023-6057-03
080-750-75023-6059-03

rozrachunki z dostawcami
towarow i ustug
201-750-75023-6057-XX
201-750-75023-6059-XX
XX- konto analityczne
kontrahenta

Zaptata za fakture w ramach realizowanego
projektu

rozrachunki z dostawcami
towarow i ustug
201-750-75023-6057-XX
201-750-75023-6059-XX
XX-  konto
kontrahenta
wtérny zapis
810-750-75023-6057-03
810-750-75023-6059-03

analityczne

130-750-75023-6057-03
130-750-75023-6059-03

800-000-00000-0000-00

Przyjecie na stan Srodkow trwatych po
rozliczeniu — sporzgdzenie OT

011-000-00000-0000-00

080-750-75023-6057-03
080-750-75023-6059-03

Rozliczenie budowy s$rodka trwatego
(inwestycji) bez efektéw majatkowych

800-000-00000-0000-11

080-750-75023-6057-03
080-750-75023-6059-03

Przeksiegowanie roczne

800-000-000000-0000-00

810-750-75023-6057-03
810-750-75023-6059-03

Zaksiegowanie sprawozdania Rb 28S

223-000-00000-0000-14

800-000-00000-0000-00

Ustala sie nastepujgce zasady ewidencji ksiegowej w budzecie gminy ,,ORGANIE”

Tres$¢ operacji

Wn

Ma

Wptyw grantu na rachunek bankowy
budzetu gminy

133-100-00000-0000-09

901-750-75023-6257-00
srodki Europejskiego
Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR)
901-750-75023-6259-00
srodki z budzetu panistwa

Zasilenie wyodrebnionego rachunku
bankowego Urzedu Gminy na realizacje
wydatkéw w ramach projektu grantowego

223-000-00000-0000-14

133-100-00000-0000-09
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Zaksiegowanie sprawozdania Rb 28S —
rozliczenie wykorzystanych srodkéw na
wydatki

902-750-75023-605X

przy zastosowaniu prefiksu
7 19 dla czwartej cyfry
paragrafu

223-000-00000-0000-14

Przeksiegowanie w ramach zamkniecia
ksigg rachunkowych wykonanych
dochoddw budzetowych

901-750-75023-6257-00
901-750-75023-6259-00

961-000-00000-0000-00

Przeksiegowanie w ramach zamkniecia
ksigg rachunkowych wykonanych
wydatkéw budzetowych

961-000-00000-0000-00

902-750-75023-605X
przy zastosowaniu
prefiksu 7 i 9 dla czwartej
cyfry paragrafu

Przeksiegowanie salda konta 961 na konto
960

960-000-00000-0000-00

961-000-00000-0000-00
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