Zarzadzenie Nr 128/2022
Wijta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla realizacji grantu w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), w zwiazku z art. 127 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2022 roku, poz. 1634 ze zm.)

zarzgdzam co nast¢puje:

1.

§1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow, procedury kontroli finansowej zwigzane z realizacja
grantu pn.: ,, Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty
PPGR ” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
Osi Priorytetowej V Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwo¢j cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego w brzmieniu
stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Postanowienia niniejszego Zarzadzenia nie naruszaja zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 139/2019 Wojta Gminy Cekow-Kolonia z dnia
30 grudnia 2019 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci.

Umowa o powierzenie grantu Nr 924/2022 zawarta pomi¢dzy Skarbem Panstwa,
w imieniu kt6rego dziata Centrum Projektéw Polska Cyfrowa z siedzibag w Warszawie,
01-044, przy ul. Spokojnej 13A a Gming Cekéw-Kolonia, Cek6w-Kolonia 51,
62-834 Cekow.

§ 2.

Traci moc:

- Zarzadzenie Nr 50/2022 Wojta Gminy Cekow-Kolonia z dnia 27 kwietnia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla realizacji grantu w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 128/2022
Wéjta Gminy Cekéw-Kolonia
zdnia 31.08.2022r.

Zasady (polityki) rachunkowosci dla realizacji grantu w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

Projekt finansowany ze $rodkéw Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 — 100 % kwoty wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

Dofinansowanie zostanie przekazane na rachunek bankowy Grantobiorcy o numerze:
47 8557 0009 2008 0600 1885 0047

Celem operacji jest : zakup sprzetu — komputery stacjonarne, laptopy, tablety dla dzieci
objetych obowigzkiem szkolnym oraz oplata ubezpieczenia sprzgtu.

L. Zasady ogolne

Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki — Urzad Gminy w Cekowie-Kolonii
i budzetu — organu finansowego Gminy Cekoéw-Kolonia celem ewidencji realizacji grantu
pn.: ,,Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty PPGR ”.

Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej w/w operacji w sposdb
przejrzysty, aby byta mozliwa identyfikacja poszczegolnych operacji ksiggowych,
- dostosowanie ewidencji do obowigzujace]j sprawozdawczosci,
- prawidlowego przechowywania dokumentacji,
- prawidlowej ochrony zbioréw ksiag rachunkowych.

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

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

5.Ksiegi rachunkowe Operacji prowadzone sg w jednostce budzetowej — Urzad Gminy Cekow-
Kolonia, Cekow-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 dostgp do wprowadzania danych.
Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly.
Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$¢ zapisu.



W celu prawidtowego rozliczania Grantu prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa
na kontach syntetycznych i analitycznych shizacych do obslugi w/w  Grantu,
z zastosowaniem kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacja
operacji, w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych — dzial 853 rozdzial 85395 — dla
klasyfikacji budzetowej wydatkow (jednostka) oraz dochodéw (organ), natomiast dla kont z
zastosowaniem kodu rachunkowego - rozroznika — 35 (jednostka).

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

Dzial 853 ,,Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej”
Rozdzial — 85395 — ,,Pozostala dzialalno§¢”

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

- dla wydatkow:

- ponoszonych w trakcie realizacji Grantu klasyfikuje si¢ do wiasciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej dopisujac, jako

czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7.

II. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

1. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych w jednostce (Urzad Gminy) stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej: zewngtrzne
i wewnetrzne (wyciagi bankowe, faktury wystawione przez wykonawcow, polecenia
ksiegowania, umowy, faktury korygujace oraz dokument o réwnowaznej wartosci
dowodowej).

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

3.Dla realizacji operacji w budzecie Gminy — organ oraz w ewidencji — jednostce
korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych z rozréznikiem - 35.

Plan kont dla organu Gminy Cekéw-Kolonia

133 - Rachunek budzetu

140 — $rodki pieniezne w drodze

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

240 — pozostate 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 — pozostate srodki trwate

071 — umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 — srodki trwate w budowie —(inwestycje)

130 — rachunek biezacy jednostki

201 — rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodké6w europejskich

225 — rozrachunki z budzetami

240 — pozostale rozrachunki

245 — wplywy do wyjasnienia

400 — 409 - koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe

800 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe:
980— plan finansowy wydatkéw budzetowych
998— zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999— zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
III. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych
1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramem na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.
2.Platnosci dokonywane s3 w formie bezgotdwkowej - za pomoca elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajgcych koniecznosé
dokonania przelewu.

Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty/ jest wyciag bankowy.

3.Dodowy ksiegowe dokumentujace wydatki finansowane z udzialem $rodkéw unijnych,
tak jak wszystkie inne dowody dokumentujagce wydatki w Urzgdzie 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
wydatkéw, sprawdza, czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sg zgodne z zawartg
umowa o dofinansowanie projektu i umowa z wykonawca zadania, harmonogramem
rzeczowo-finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

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

4.W Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia stosuje si¢ piecze¢, na ktorej osoby sprawdzajgce
dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym skladajg swoj
podpis oraz date kiedy dokonaly sprawdzenia.
Podaje si¢ klasyfikacj¢ budzetowa wydatkow (dzial, rozdzial paragraf) oraz kwote
wydatkow.
Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuja upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty pod jakg dokument ma by¢
zaksiggowany, podpisu przez osobe upowazniong do dekretacji.

5.Zgodnie z przepisami o sprawozdawczosci budzetowe] sporzadzane sg sprawozdania
budzetowe dotyczace wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacja grantu.

IV. Archiwizacja dokumentow

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg Grantu 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. Grantobiorca jest zobowigzany do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg grantu w okresie realizacji oraz zgodnie z przepisami rozporzadzenia og6lnego
do uptywu dwéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow, o ktorych mowa w art. 137 rozporzadzenia ogélnego obejmujgcego
wydatki wykazane we wniosku o platnos¢.

Dokumenty przechowuje si¢ w sposob zapewniajacy dostgpnos¢, poufnosé
i bezpieczenstwo.

3. Grantobiorca zobowiazuje sie do informowania Operatora o miejscu przechowywania
dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu, a w przypadku jego zmiany przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w punkcie 2, wskazaé, z zachowaniem formy pisemnej, nowe
miejsce przechowywania, w terminie 14 dni od dnia zaistnienia w/w zdarzenia.
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