WOJIT GMINY Zarzadzenie Nr 98/24

KIWITY
WOJ. warminsko-mazurskie Woéjta Gminy Kiwity

z dnia 31 grudnia 2024 r

W sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci dla projektu grantowego
»Cyberbezpieczny samorzad- Rozwéj cyberbezpieczenstwa w Gminie Kiwity” ,Priorytet II:
Zaawansowane uslugi cyfrowe, Dzialanie 2.2 — Wzmocnienie krajowego systemu

cyberbezpieczenstwa, Fundusze Europejskie na Rozw6j Cyfrowy 2021-2027 (FERC)

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t.j.
Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6ézn.zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz.713 z pozn. zm.) oraz na podstawie:
1) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r, poz.
342.),

§1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego dokumentacj¢ zasad ( polityke) rachunkowosci do
projektu grantowego pn. ,, Rozwé j cyberbezpieczenstwa w Gminie Kiwity”, umowa o przyznaniu
grantu Nr FERC.02.02-CS.01-001/23/0395/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 zawarta w dniu 17
sierpnia 2020 roku, stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z dokumentacjg zasad rachunkowosci i przestrzegania zawartych w
niej postanowien.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy Kiwity Nr 98/24
z dnia 31 grudnia 2024 r

Zasady ( Polityka) Rachunkowosci i Plan Kont

w ramach realizacji projektu pn. »R0zwoj cyberbezpieczenstwa w Gminie Kiwity”

I Zasady ogélne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu pn. ,Rozwdj cyberbezpieczenistwa w Gminie Kiwity”

2. Dla potrzeb realizowanego projektu w jednostce (Urzad Gminy Kiwity) realizujgcej zadanie
zostal wyodrebniony rachunek bankowy Nr 88 1160 2202 0000 0005 8910 6992 w Banku
Millennium S.A., z ktérego dokonywane sg wydatki.

3. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujgcymi sie na w/w rachunku bankowym
upowaznione s osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw,

4. Ksiggi rachunkowe dla projektu: pn. ,Rozwdéj cyberbezpieczenstwa w Gminie Kiwity”,
prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kiwity 28, w jezyku polskim i w walucie polskiej,

5. Dla projektu nie jest prowadzony odrebny dziennik ksiegowy.

6. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest kolejno: miesige, kwartal,
pétrocze i rok.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,, Respons”- Finanse i
ksiggowos$é autorstwa ZETO w Olsztynie. Program zapewnia powiazanie poszczeg6lnych
zbioréw ksiag rachunkowych w jedna catosé odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gltéwna,

8. Inwestycje i rzeczowe przedmioty o wartosci 10 000 zt wiacznie i powyzej traktuje sie jako
srodki trwate i inwestycje.

9. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

10. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzieri ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,
wmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego,

11. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore

tworzy:

a/ dziennik - prowadzony jest w Spos6b nastepujacy:



- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw( obroty) liczone sg w spos6b ciagly,

b/ Ksiega gléwna - ( konta syntetyczne) prowadzona Jest w spos6b spelniajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

¢/ Ksiggi pomocnicze- ( konta analityczne)- stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych

kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gidwnego

d/ Ksiegi pozabilansowe — petnia funkcje wylgcznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- 980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 998- zaangazowanie $rodk6éw na wydatki budzetowe roku biezgcego,

- 981- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw.

e/ Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej— sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za miesiac i narastajgcg od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu.

Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

f/ Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla skfadnik6w objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim w walucie polskiej. Podstawg zapisu w

ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej:

- zewngtrzne - otrzymane od kontrahentoéw ( faktury VAT, rachunki, wyciagi bankowe),



- wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki- polecenie ksiegowania PK.

Dowody ksiggowe powinny odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i zawieraé
CO najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identytikacyjnego,

- nazwa, adres,

- opis operacji oraz jej wartosé,

~ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data, date sporzadzenia

dowodu,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez dekretacj¢ i podpisy 0s6b odpowiedzialnych.

Dowody ksiggowe oznacza si¢ numerem identyfikacyjnym (pozycja ksiggowa — rodzaj dokumentu
— numer rachunku — numer kolejny — miesiac — rok np. poz1/WB/04/1/1/2024

IT Klasyfikacja budzetowa

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania,

zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow,

2. Budzet projektu realizowany jest w nastepuj acej klasyfikacji budzetowe;: '

Dzial 750 ADNINISTRACJA PUBLICZNA

Rozdzial 75023 Urzedy Gmin

- paragraf 4307 Zakup ustug pozostalych — $rodki z UE w ramach Projektu,

- paragraf 4309 Zakup ustug pozostatych — srodki wlasne z Budzetu Pafistwa w ramach Projektu,

- paragraf 6067 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych — srodki z UE w ramach Projektu,

- paragraf 6069 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych — srodki wlasne z Budzetu Panstwa

w ramach Projektu,

- zadanie 901081 Rozwéj cyberbezpieczenistwa w Gminie Kiwity

III Zakladowy plan kont

Gmina Kiwity prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont.

Zaktadowy plan kont dla projektu zawiera wykaz ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi glowne;.

Plan kont dla budzetu gminy - Konta bilansowe

133- 27 Rachunek bankowy srodkéw

222-001 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223-001 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu



Plan kont dla Urzedu Gminy
1. Wykaz kont syntetycznych
Zespol O-,, Majatek trwaly”
011- $rodki trwate
071- umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080- srodki trwate w budowie (inwestycje) z odpowiednia analitykq zadania.
Zespél 1- Srodki pieni¢Zzne irachunki bankowe
130-1 rachunek biezacy jednostki - wydatki budzetowe
130-2 rachunek biezacy jednostki - dochody budzetowe
Zespol 2- Rozrachunki i roszezenia
201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Zespol 4- Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie
401- zuzycie materiatéw i energii
402 — ustugi obce
Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — fundusz jednostki
810 - dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
860 - wynik finansowy
Konta pozabilansowe
980- plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Po zakoriczeniu inwestycji, jej wartosé zostanie wpisana do ewidencji $rodkéw trwalych.

IV Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i

harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

. Dowody zewnetrzne, obce sptywajg do Sekretariatu Urzedu Gminy w Kiwitach, gdzie sg
ewidencjonowane i nastepnie przekazywane pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje
projektu.

. Dokumenty ksiegowe powinny by¢ opisane zgodnie z wymogami instytucji zarzadzajacej,
Wg umowy o dofinansowanie. Opisu dokumentéw dokonuje pracownik merytoryczny-
informatyk.

- Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik merytoryczny, przez

postawienie pieczeci ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” — data i podpis. Kontroli



pod wzgledem finansowo-rachunkowym dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona przez
postawienie pieczeci ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” — data i
podpis.

5. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocy elektronicznego systemu
bankowego. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest potwierdzenie przelewu lub wyciag.

6. Zatwierdzenie dokumentéw do wyplaty podpisuje Wéjt lub upowazniony pracownik oraz
Skarbnik lub upowazniony pracownik.

7. Pracownik merytoryczny - informatyk, przygotowuje wnioski o platnos¢, dokonuje
rozliczenia projektu w sposéb poprawny, terminowy i rzetelny.

V Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowej projektu

1. Referat Finansowy Urzgdu Gminy Kiwity prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe (wyciggi, faktury, itp.)

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
Projektu beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach,

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym, dowody ksiegowe oraz
wszelkg dokumentacje zwigzang z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cig
nalezy przechowywaé co najmniej tak dtugo jak projekt moze podlegaé kontroli.

4. Dokumentacja merytoryczna Jest przechowywana u pracownika merytorycznego, zgodnie z
warunkami umowy Projektu a nast¢pnie przekazana do archiwum na okres wynikajacy w
instrukcji kancelaryjnej lub innych przepiséw.

VI System ochrony danych

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen, w
ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Zamontowany jest system alarmowy. Dodatkowy
zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg szafy.

Dla prawidiowej ochrony kopi bezpieczenstwa stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii tzw. Backupéw

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw, hasta dostepu, itp.)

- profilaktyke antywirusowa — stosowane programu zabezpieczajace

VII Udostepnienie danych i dokumentéw

Dostgp do dokumentacji proj ektowej, poza pracownikami Urzgdu Gminy Kiwity, upowaznieni g
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji Projektu. Ponadto mozna
udostgpni¢ dokumenty osobie trzeciej na terenie Urzedu — po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta

Gminy Kiwity.



