Zarzadzenie Nr 61/24
Wajta Gminy Hyzne
z dnia 12 sierpnia 2024 r.

w sprawie przyjetych przez Urzad Gminy w Hyznem zasad (polityki) rachunkowosci przy
realizacji programu w ramach naboru nr FERC.02.02-CS.01-001/23 programu Fundusze
Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021 - 2027, priorytet II Zaawansowane ustugi cyfrowe,
dzialanie 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu bezpieczenstwa pod nazwg
»Cyberbezpieczna Gmina HyZne”

Na podstawie art. 10 ust.1i2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 t,j.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetow
j.s.t., jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm. t.).),

zarzgdzam co nast¢puje :

§1

Wprowadzam zasady ( polityke ) rachunkowosci dla projektu ,,Cyberbezpieczna Gmina
Hyzne” wspbifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach naboru
nr FERC.02.02-CS.01-001/23 programu Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy, priorytet 1I
Zaawansowane ushugi cyfrowe, dzialanie 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu bezpieczenstwa, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Hyzne odpowiedzialnych i zaangazowanych przy
realizacji projektu do przestrzegania i stosowania zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa
w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 61/24
Wéjta Gminy Hyzne z dnia 12 sierpnia 2024 1.

Postanowienie ogolne i obsluga projektu

1.

Dotyczy  realizacji  projektu ,Cyberbezpieczna ~ Gmina  Hyzne”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
naboru nr FERC.02.02-CS.01-001/23 programu Fundusze Europejskie na Rozwoj
Cyfrowy, priorytet Il Zaawansowane ustugi cyfrowe, dziatanie 2.2 Wzmocnienie
krajowego systemu bezpieczenstwa

Zrédla finansowania projektu: zadanie finansowane w 81% ze $rodkéw z Unii
Europejskiej i 19% z budzetu panstwa.

Beneficjent: Gmina Hyzne, a jednostka obstugujaca realizacje¢ Projektu — Urzad
Gminy Hyzne.

Zasady wyodrebniania dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizowanym
projektem

Dochody:

a) srodki finansowe majatkowe otrzymane w formie dofinansowania nalezy uja¢:
- w czesci dotyczacej srodkdéw Unii Europejskiej w paragrafie 6257,
- w czesei dotyczgcej srodkow budzetu panstwa w paragrafie 6259
b) $rodki finansowe biezace otrzymane w formie dofinansowania nalezy ujac:
- w czedei dotyczacej srodkéw Unii Europejskiej w paragrafie 2057,
- czedei dotyczacej srodkow budzetu pafistwa w paragrafie 2059

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu nalezy ujac:

a) w czesci finansowanej $rodkami Unii Europejskiej we wlasciwych paragrafach
z koncowka ,,7”,

b) w czesci finansowanej $rodkami budzetu panstwa we wlasciwych paragrafach
z koncowka ,,9”,

¢) wiasne w ramach projektu do paragrafu z koncowks ,,9”,

d) wlasne, a wykraczajace ponad warto$¢ okre§lona w umowie lub nie przewidziane
w umowie nalezy uja¢ z czwarta cyfra ,,0”.

Projekt realizowany jest w klasyfikacji budzetowej: dzial 720 rozdzial 72095.
Klasyfikacje budzetowg nalezy stosowaé¢ do dochodow, wydatkow, kosztow i przychodow.

Zasady wyodrebniania ksigg rachunkowych oraz plan kont

Rachunkowo$é projektu prowadzona jest w siedzibie Urzedu Gminy Hyzne, 36-024
Hyzne 103, zgodnie z przepisami krajowymi tj. ustawg o rachunkowosci na podstawie
planu kont dla budzetu Gminy - Organu i jednostki - Urzedu Gminy, oraz zasad



okreslonych zarzadzeniami w sprawie rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych. Do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki wykorzystywany jest
program komputerowy NOWA GMINA SQL , system Finansowo-Ksi¢gowy ,,RESPONS™

2.

Wyodrebnienie ewidencji projektu nastgpuje poprzez prowadzenie odrgbnego
dziennika do ksiegowania operacji zwigzanych z realizacja projektu. Ponadto
zadanie otrzymuje odrebny indywidualny numer ( 904455).

Dla potrzeb projektu prowadzony bedzie wyodrebniony rachunek bankowy
w Banku Spétdzielczym w Blazowej O/Hyzne o numerze 09 9158 1011 2002 2000
0013 0048, na ktory przekazane zostang $rodki z przyznanego dofinansowania
i z ktérego dokonywane beda platnosci zwiazane z realizacjg projektu. W przypadku
wystapienia wydatkéw nie ujetych w harmonogramie projektu a koniecznych do jego
realizacji, bedg one refundowane z rachunku podstawowego Gminy.

4. Dokumenty dotyczace realizacji projektu maja by¢ gromadzone i przechowywane

w oddzielnych segregatorach przez okres zgodny z zapisami paragrafu 12 umowy
o dofinansowanie. '

Zasady ewidencji w jednostce i organie.

W organie zapisy dokonywane beda na podstawie wyciagu bankowego, zbiorczymi
kwotami dochodéw oraz wydatkow.

W ewidencji jednostki zapisy dokonywane bgdg na podstawie polecen ksiggowania
sporzadzanych do wyciagéw bankowych oraz oryginalnych dokumentow ksiggowych.

W budzecie gminy do ewidencji operacji ksiggowych ustala si¢ konta:
133 - 09 Rachunek budzetu —projekt Cyberbezpieczna Gmina Hyzne
140 - 09 Srodki pieniezne w drodze — projekt Cyberbezpieczna Gmina Hyzne
222 - 12 Rozliczenie dochodoéw budzetowych (UG )
223 - 12 Rozliczenie wydatkéw budzetowych (UG )
240 - 09 Pozostate rozrachunki — projekt Cyberbezpieczna Gmina Hyzne
901 - 11 Dochody budzetowe
902 - 01 Wydatki budzetowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

Typowe operacje ksiggowe:

1. Dotacja (wplyw refundacji poniesionych wydatkow

na wyodrebniony rachunek - rozliczenie dochodow 133/222
2. Wydatki projektu - rozliczenie wydatkow 223/133
3. Mylne uznania rachunku 133/240
4. Mylne obcigzenia rachunku 240/133
5. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw ( Rb 288 ) 902/223
6. Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw ( Rb 27S) 222/901
7. Przeksiegowanie roczne wydatkéw na wynik wykonania budzetu ~ 961/223
8. Przeksiggowanie roczne dochodéw na wynik wykonania budzetu =~ 222/961



7. W ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych
z realizacja projektu ustala si¢ konta:

a) konta bilansowe:
011-xx  Srodki trwate
013-xx  Pozostale srodki trwate
020-xx Wartosci niematerialne i prawne
071-xx  Umorzenie §rodkow trwatych
072-xx  Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
072 -xx  Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
130-09 Rachunek biezacy jednostki — Cyberbezpieczna Gmina Hyzne
201-xxx  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( konta szczegétowe dla
kazdego kontrahenta )
401-01 Zuzycie materialow i energii
402-01 Ustugi obce
720-01 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
760-01 Pozostate przychody operacyjne
761-01 Pozostate koszty operacyjne
080 —xx Srodki trwate w budowie

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

b) konta pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Typowe operacje ksiggowe:

1. Zakup pozostatych srodkéw trwalych 013/201
2. Zakup materiatéw i ustug dotyczacych budowy $rodkéw trwatych 080/201
3. Zakup $rodkow trwatych 011/201
4. Zakup licencji 020/201
5. Zakup materiatow 401/201
6. Zakup ustug (szkolenia, nadzor nad projektem) 4027201
7. Umorzenie $rodkéw trwatych (amortyzacja) 400/071
8. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych 401/072
9. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych 401/072
10. Wplyw dofinansowania 130/720
11. Przyjecie do uzytkowania srodka trwatego (OT) 011/080

12. Realizacja faktur zakupowych (wydatki) 201/130
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13. Przeniesienie na koficu roku na podstawie sprawozdania Rb 28S

zrealizowanych wydatkéw budzetowych 130/800
14. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw na wynik
finansowy 860/400
860/401
860/402
15. Przeniesienie na kofcu roku na podstawie sprawozdania Rb 275
zrealizowanych dochodow budzetowych 800/130
16. Przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych przychodéw finansowych 720/860
760/860
17. Przeksiegowanie wyniku finansowego projektu w roku nastgpnym pod data
zatwierdzenia bilansu jednostki 860/800
800/860

Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej

1. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym i zatwierdzeniu do realizacji:

- sprawdzenia  dokumentéw pod  wzgledem  merytorycznym  dokonuje
pracownik ds. obstugi informatyczne;j,

- sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik ksiggowosci,

- wstepnej kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych, i  finansowych

z planem finansowym dokonuje Skarbnik Gminy,

- stwierdzenia zgodnoéci z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych dokonuje pracownik

ds. inwestycji,

- zatwierdzenia do realizacji dokonujg Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy.

2. Obieg dokumentéw winien odbywac¢ si¢ zgodnie z obiegiem przyjetym w Urzedzie
Gminy, najkrétsza droga, bez zbednej zwloki. Stanowiska uczestniczgce w obiegu danego
dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

3. W toku realizacji projektu, do momentu rozliczenia, dokumenty ksiggowe s3
przechowywane w dziale finansowym. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty
przekazywane sg do archiwum zakladowego.

Zarzgdzanie i Administracja Projektu
1. Koordynatorem projektu zostaje Inspektor ds. zaméwien publicznych - Joanna

Groszek. Zakres jej obowigzkéw obejmuje:

- nadzdr nad prawidlowa realizacja projektu,

- koordynowanie dziatan organizacyjnych,

- nadzor nad realizacjg wszystkich zadan w ramach projektu zgodnie z przyjgtym
harmonogramem przez wszystkie osoby zatrudnione na rzecz projektu,

- koordynowanie organizacji i przebiegu monitoringu poszczegdlnych dziatan,
promocji oraz ewaluacji projektu,

- przygotowanie i terminowe sktadanie wnioskéw o platnos¢.

2. Ksiegows projektu zostaje Inspektor Jolanta Moloni. Zakres jej obowigzkow



obejmuje:

- nadzér nad prawidlows realizacja projektu pod wzglgdem finansowym,

- opisywanie faktur i dokumentéw finansowych pod wzgledem finansowym,
- dokonanie rozliczenia koficowego projektu;

- przyjecie na stan wyposazenia i §rodkéw trwatych.

3. Osoba odpowiedzialng merytorycznie za realizacje projektu zostaje
Podinspektor ds. obstugi informatycznej Pawel Trojanowski. Zakres jego
obowiagzkdéw obejmuje:

- stwierdzenie prawidtowosci dokonania zakupu, badZ wykonania ustugi,
- opisywanie faktur i dokumentéw finansowych potwierdzajacych poniesienie
wydatku.

V. W zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja nalezy kierowaé sig¢ wytycznymi
zawartymi w umowie Nr FERC 02.02 — CS.01 - 001/23/1475 FERC 02.02 — CS.01 -
001/23/2024 o dofinansowanie na realizacje Projektu ,,Cyberbezpieczna Gmina Hyzne”.




