Zarzadzenie Nr 86/2025
Wojta Gminy Cekéw-Kolonia
z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla realizacji Projektu pn.:
»Cyfryzacja Gmin poprzez udost¢pnienie e-uslug publicznych dla mieszkancow
i przedsi¢biorcéw z gmin ZIT AKO” - finansowanego w ramach Programu - Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz. 120 ze zm.), w zwigzku z art. 127 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 roku, poz. 1530 ze zm.), majac na uwadze
postanowienia ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 roku o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz.1079 z p6zn. zm.)
oraz Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027, zatwierdzonego Decyzjg
Wykonawcza Komisji Europejskiej nr C(2022) 9044 z dnia 5 grudnia 2022 r.,

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw, procedury kontroli finansowej zwiazane z realizacja Projektu pn.: ,,Cyfryzacja
Gmin poprzez udostepnienie e-uslug publicznych dla mieszkancéw i przedsigbiorcow
z gmin ZIT AKO” w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Umowa o dofinansowanie Projektu o numerze FEWP.01.04-1Z.00-0020/24-00 zawarta w dniu
27.02.2025 roku pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego, aleja Niepodleglosci
34, 61-714 Poznan, dzialajacym jako Instytucja Zarzadzajaca Programem Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027, zwana dalej Instytucja Zarzadzajacg FEW 2021+
a Gming Cekow-Kolonia, Cekow-Kolonia 51, 62-834 Cekow, zwang dalej ,,Beneficjentem”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2025
Wajta Gminy Cekéw-Kolonia
z dnia 30.06.2025 r.

Zasady (polityki) rachunkowosci dla realizacji Projektu pn.: ,,Cyfryzacja Gmin poprzez
udostepnienie e-ustug publicznych dla mieszkancoéw i przedsigbiorcéw z gmin ZIT AKO”
- finansowanego w ramach Programu - Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-
2027

Projekt finansowany w formie zaliczki i refundacji, realizowany be¢dzie w formule
partnerskiej, gdzie liderem projektu jest Gmina Cekéw-Kolonia

Celem projektu jest : poprawa jakosci i dostgpnosci do e-ustug publicznych poprzez wdrozenie
nowego katalogu e-ustug publicznych, co w bezposredni sposob przyczyni si¢ do wzmocnienia
zastosowan TIK dla e-administracji. Cele zostaly tak zaplanowane aby mozliwe bylo
rozwiazanie wystepujacych probleméw zwigzanych z e-administracja.

I. Zasady ogdlne

Przyjmuje sie polityke rachunkowosci jednostki — Urzad Gminy w Cekowie-Kolonii
i budzetu — organu finansowego Gminy Cekow-Kolonia celem ewidencji Projektu pn.:
»Cyfryzacja Gmin poprzez udostepnienie e-uslug publicznych dla mieszkancow
i przedsiebiorcow z gmin ZIT AKO”.

1. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej w/w projektu w sposob
przejrzysty, aby byta mozliwa identyfikacja poszczegélnych operacji ksiggowych,
- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczosci,
- prawidtowego przechowywania dokumentacji,
- prawidlowej ochrony zbioréw ksigg rachunkowych.

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
3.0Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

4 Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w oparciu o zasady:
- zasade jawnosci, zasade kasowa, zasade memoriatu, zasade ostroznej wyceny i zasade
istotnosci.

5 Ksiegi rachunkowe Operacji prowadzone sa w jednostce budzetowej — Urzad Gminy Cekow-
Kolonia, Cekdéw-Kolonia 51, 62-834 Cekow z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego Ksiggowos¢ Budzetowa Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp.j.

6.Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji



prowadzone sg w sposob ciagly.

Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tres$¢ zapisu.

W celu prawidlowego rozliczania Projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja
ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi w/w projektu, z
zastosowaniem kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjg
operacji, w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych:

— dzial 750 rozdzial 75095 § wydatkéw z poz. 131-132, dzial 921 rozdzial 92109 §
wydatkéw z poz. 131-132, dzial 921 rozdzial 92116 § wydatkéw z poz. 131-132 dla
klasyfikacji budzetowej wydatkéw (jednostka), natomiast dla kont z zastosowaniem kodu
rachunkowego - rozréznika — 185 (jednostka).

7.Wprowadza si¢ nastepujgce zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej dla
wymienionego Projektu — klasyfikacja budzetowa (wydatki)

Dzial 750 ,,Administracja publiczna”

Rozdzial — 75095 — ,,Pozostala dzialalnos¢”,

Dzial 921 ,, Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”
Rozdzial - 92109 — ,,Domy i oSrodki kultury, swietlice i kluby”,
Rozdzial — 92116 — ,,Biblioteki”

Czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje zrodto finansowania wydatkow.
W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszego Projektu stosuje si¢ odpowiednio:

- dla wydatkow:

- ponoszonych w trakcie realizacji Projektu finansowanych ze $rodkéw FEW 2021+
klasyfikuje si¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako
czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7.

- ponoszonych w trakcie realizacji Projektu, ktérych Zrodtem finansowania sg srodki
budzetu gminy klasyfikuje si¢ do wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej,
dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 9.

II. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

1. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych w jednostce (Urzad Gminy) stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej: zewngtrzne
i wewnetrzne (wyciggi bankowe, faktury wystawione przez wykonawcow,
polecenia ksiggowania, umowy, faktury korygujace oraz dokumenty o rownowaznej
warto$ci dowodowej).

2.Podstawe do ewidencji Projektu w Organie stanowig dowody zewngetrzne
i wewnetrzne (wyciggi bankowe, polecenia ksiggowania).



3.Dla realizacji operacji w budzecie Gminy — organ :

- dzial 750 rozdzial 75095 paragraf 2007, poz. 16, paragraf 6207, poz. 16,

- dzial 921 rozdzial 92116 paragraf 2007 poz. 16 (dotyczy - Gminy Cekow-Kolonia)
oraz :
- dzial 750 rozdzial 75095 paragraf 2057, poz. 17, paragraf 6257, poz.17,

- dzial 921 rozdzial 92109 paragraf 2057 poz. 17,

- dzial 921 rozdzial 92109 paragraf 6257 poz.17,

- dzial 921 rozdzial 92116 paragraf 2057 poz. 17,

- dzial 921 rozdzial 92116 paragraf 6257 poz. 17 (dotyczy — inne Gminy) oraz
w ewidencji — jednostce korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych

z rozréznikiem — 185.

Plan kont dla organu Gminy Cekéw-Kolonia

133 - Rachunek budzetu

140 — $rodki pieni¢zne w drodze

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych
223 —rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — rozrachunki budzetu

240 — pozostale rozrachunki

260 — zobowigzania finansowe

901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

909 — rozliczenia miedzyokresowe

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostatych operacjach

Plan kont dla jednostki Urzad Gminy Cekéw-Kolonia

011 — $rodki trwale

013 — pozostale $rodki trwale

071 — umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — srodki trwate w budowie —(inwestycje)

130 — rachunek biezacy jednostki

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — rozliczenie dochodow budzetowych

223 —rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoscei z budzetu srodkow europejskich

225 —rozrachunki z budzetami

240 — pozostate rozrachunki

245 — wptywy do wyjasnienia

400 — 409 - koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

720 — przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe



800 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980- plan finansowy wydatkéw budzetowych
998— zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

I11. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramem na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

2 Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej - za pomoca elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych koniecznosé
dokonania przelewu.

Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty/ jest wyciag bankowy.

3. Dodowy ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowane z udzialem srodkéw unijnych,
tak  jak wszystkie inne dowody dokumentujgce wydatki w Urzedzie Gminy Cekow-
Kolonia, powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co jest
potwierdzone podpisem osoby upowaznionej, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
co oznacza, ze osoba podpisujgca poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie
wydatkow, sprawdza, czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sa zgodne z zawartgy
umowg o dofinansowanie projektu i umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo-finansowym oraz pod wzgledem zgodnodci z ustawa Prawo zamodwien
publicznych.

Dowody ksiggowe akceptuje i zatwierdza Wojt i Skarbnik lub osoby przez nie upowaznione.

4. W Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia stosuje si¢ pieczgé, na ktorej osoby sprawdzajace
dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym skladaja swoj
podpis oraz date kiedy dokonaly sprawdzenia.

Podaje si¢ klasyfikacje budzetowa wydatkéw (dzial, rozdzial paragraf) oraz kwote
wydatkow.

Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego. Dekretacja polega na umieszezeniu na dokumentach adnotacji, na
jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany, okreslenie daty pod
jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisu przez osobg upowazniong do dekretacji.

5. Zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowej sporzadzane sa sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania srodkow zwiazanych z realizacja Projektu.



IV. Archiwizacja dokumentow

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane s3 w zamknigtych
szafach i pomieszczeniach w Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia, Cekéw-Kolonia 51, 62-834
Cekow przez okres wskazany w wytycznych zawartych w umowie o dofinansowanie.

2. Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu w okresie realizacji oraz przez okres 5 lat od dnia 31 grudnia roku,
w ktérym dokonano platnosci koficowej na rzecz Beneficjenta, w sposoéb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz do informowania Instytucji Zarzadzajacej
FEW 2021+ o miejscu przechowywania dokumentéw zwiazanych z realizowana Projektu,
w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentacji.



