ZARZADZENIE NR 120/4/2022
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 26 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla projektu
grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina" w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwoj cyfrowy JST oraz
wzmochnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dzialania 5.1
Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmochnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia

Na podstawie art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2019 poz. 351 z pozi. zm.)
Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

§ 1. Wprowadza sie zasady rachunkowosci stosowane przez Gmine Bojszowy przy
realizacji projektu grantowego pn. ,Cyfrowa Gmina" dofinansowanego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dziatania
5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia,
stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ewidencja ksiegowa dotyczaca niniejszego projektu zostata okreslona
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Do kwestii zasad rachunkowosci dotyczacych projektu nie uregulowanych
W niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie zasady zawarte w obowigzujgcej polityce
rachunkowosci oraz planie kont dla budzetu Gminy Bojszowy oraz jednostki
organizacyjnej — Urzedu Gminy.

8§ 4. Zobowigzuje sie osoby zaangazowane w realizacje projektu do zapoznania sie
z trescig niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Scistego ich przestrzegania.

§ 5. Wykonanie zasad (polityki) rachunkowosci powierza sie koordynatorowi
projektu.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/4/2022
Wajta Gminy Bojszowy
z dnia 26 stycznia 2022 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI KSIEGOWEJ
dla projektu grantowego pn. Cyfrowa Gmina

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i
finansowej projektu pn. ,Cyfrowa Gmina" dofinansowanego w ramach Programu Polska Cyfrowa
2014-2020.

2. Dla potrzeb realizowanego projektu Gmina posiada wyodrebniony rachunek bankowy o numerze
52 8435 0004 0000 0000 4444 0021 w Banku Spétdzielczym w Tychach - Filia Bojszowy pn.
,Cyfrowa Gmina".

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji projektu jest Gmina Bojszowy,
realizatorem Urzad Gminy w Bojszowach, ul. Gaikowa 35, 43-220 Bojszowy.

4. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Bojszowach. Ksiegi
rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego pod nazwg KSAT2000i. System
komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351 z pézn. zm.). Kazdy uzytkownik programu komputerowego
posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzanych danych.

5. Budzet projektu realizowany jest w nastepujgcym dziale i rozdziale klasyfikacji budzetowe;j:

Dziat: 750 — Administracja publiczna
Rozdziat: 75023— Urzedy gmin
w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych (dalej Referat OR).

6. Woyodrebniona ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w Rozporzgdzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, przychoddw i rozchodéw
oraz $rodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych. Wydatki ponoszone w ramach projektu
klasyfikuje sie w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej, tj. z czwartg cyfrg paragrafu
.1 - Pfatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich

7. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig prawidtowo sporzadzone dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrédiowymi. Kazdy dowdd
ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w
przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug (VAT) — z ustawg o
podatku od towarow i ustugi przepiséw wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzeh gospodarczych
w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

8. Kazdy zewnetrzny dowdd powinien by¢ opatrzony datg wplywu, numerem rejestru faktur i podpisem
osoby przyjmujace;j.

9. Kazdy dowod ksiegowy wolny od bfteddéw rachunkowych powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty
przebieg operacji gospodarczej.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w
odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz planu kont z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z
zatwierdzonym budzetem projektu.

11. Korygowanie zapisdw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonac¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych na tych samych stronach kont
na ktorych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokosc¢ obrotdéw i czytelnos¢ zapisow
ksiegowych.

12. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie btedu i wpisanie
poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby dokonujgcej korekty.

13. Wszystkie dowody ksiegowe projektu muszg by¢ prawidtowo opisane, tj. zgodnie z obowigzujgcym
przepisami, w tym z art. 125 ust. 4 lit. B rozporzgdzenia ogolnego (roz.PE i Rady (UE) nr 1303/2013
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

z dnia 17.12.2013 r.) ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce EFRR, EFS, FS, EFR na rzecz
ROW oraz EFMiR oraz ustanawiajgce przepisy ogoélne dotyczgce EFRR, EFS, FS i EFMIR oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str.320),
stosowny opis faktury stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej polityki.
Realizacja wydatkéow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych. Kazdy dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe sprawdzajg i kontrolujg wyznaczeni pracownicy
w Referacie OR, ktérzy dokonujg kontroli tych dokumentéw w zakresie zgodnos$ci z umowag
zawartg z wykonawcg zadania. Koordynator projektu lub osoba wyznaczona przez koordynatora,
poswiadcza faktyczne i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é¢, sprawdza
czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o dofinansowanie
projektu i harmonogramem rzeczowo — finansowym.
Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszczajg na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszczajg date dokonania
kontroli i wikasnoreczny podpis.
Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy
zawiera cechy wymienione w pkt 8, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy
jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do ksiegowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sg przez pracownika Referatu
Finansowego i Podatkow.
Dowody ksiegowe dotyczgce projektu zatwierdza Wajt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
oraz Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Prawidtowo sporzgdzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe
do dokonania ptatnosci.
Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg projektu przechowywane sg w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie.
Ustala sie, ze do celéw projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowag w programie
finansowo-ksiegowym KSAT2000i poprzez wprowadzenie nastepujgcych zasad:
a) w polu ,zadanie budzetowe” wpisuje sie nazwe projektu tj.: Cyfrowa Gmina”;
b) do kont syntetycznych wprowadza odrebng analityke poprzez dodanie indywidualnego
numeru opisanego nazwg CYFROWA GMINA.
Wprowadzenie zasad opisanych w ust. 20 ma zastosowanie do wszystkich kont analitycznych,
ktére mogg wystgpi¢ przy realizacji projektu. W przypadku wystgpienia nowego konta
ksiegowego, ktdérego nie zawarto w ponizszej tabeli, zastosowanie majg wytyczne opisane w ust.
20, w zwigzku z czym nie bedzie koniecznosci podejmowania kolejnego zarzgdzenia,
wprowadzajgcego zmiany do planu kont dla przedmiotowego projektu.

PLAN KONT dla projektu Cyfrowa Gmina

Strona Strona
Lp. Tresc
Wn Ma
Wptyw finansowania na rachunek bankowy projektu 1330-22 9010-19
Wptyw dotacji 130-D-119 221-119
Przypis dotacji 221-119 720-119
3 | Faktura, rachunek, inny koszt Konta zespotu ,4” Konta zespotu ,,2”
401-07, 402-04 201-017, 201-024
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4 | Zaptata: Faktury, rachunku, inny dok. wewnetrzny

201-017, 201-024

Unia Europejska

Europejski Fundusz -

Rozwoju Regionalnego

130-W-16

5 | Srodki trwate w budowie

080-07

201-024
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Zatacznik nr 1
do Szczegdlowych zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej
dla projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”

PRZYKLADOWY OPIS FAKTURY
dla projektéw dofinansowanych z EFRR w ramach
RPO WSL 2014-2020
(lub innego dokumentu potwierdzajacego poniesienie wydatku)

Pierwsza strona faktury/innego dokumentu

Na pierwszej stronie oryginatu (przed skopiowaniem/skanowaniem go na potrzeby wniosku o
ptfatnosc) nalezy dokonac zapisu:

Projekt jest wspoitfinansowany z Unii Europejskiej w ramach RPO WSL 2014-2020

W prawym gérnym rogu dokumentu nalezy podac¢ numer ksiegowy lub kod ksiegowy wedfug ewidencji
ksiegowej projektu (podany w kolumnie Numer ksiegowy lub ewidencyjny w tabeli Zestawienie
dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem).

Na odwrocie faktury/innego dokumentu:

1. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym <Podpisy wraz z datg oséb dokonujgcych

akceptacji>

2. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym <Podpisy wraz z datg o0s6éb dokonujgcych
akceptacji>

3. Zatwierdzono do wyptaty <Podpisy wraz z datg o0s6b dokonujgcych akceptacji> w kwocie:

4. Dekretacja na konta < np.: Wn Ma 080 201 >

5. Dekretacja wg klasyfikacji budzetowej! < np.: Dziat 801 Rozdziat 80101 Paragraf

§ 6058>
6. Wydatki wykazane na fakturze sg poniesione zgodnie z art. ....... w trybie ...... Ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U...........coooiiii ). <np. art. 39 w trybie

przetargu nieograniczonego >

7. Potwierdzam prawidtowe wykonanie robot/ustug? zgodnie z protokotem odbioru z dnia
.......................... oraz  umowa/zleceniem nr  ............. <numer  umowy/zlecenia
z Wykonawca/Zleceniobiorcg> z dnia ........... zawartej/-tym pomiedzy <nazwa Beneficjenta>, a
<nazwa Wykonawcy/Zleceniobiorcy> <jesli dotyczy>

1 Jesli dotyczy
2 Niewtasciwe wykresli¢
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8. Wydatek finansowany w ramach projektu pn. <tytut projektu>, ~na podstawie
umowy/decyzji/porozumienia3 0 dofinansowaniu projektu nr <numer umowy
/decyzji/porozumienia> realizowanego przez <nazwa Beneficjenta>

9. Projekt jest wspéifinansowany z EFRR w ramach RPO WSL 2014-2020. <Nalezy opisac
analogicznie jesli wydatek jest refundowany z innych zrédet, np. EFS, WFOS.>

10. Kwota wydatkow kwalifikowalnych w odniesieniu do nazwy kosztu i sygnatury kosztu“:
<Przedstawiony wydatek musi odnosic sie do nazwy kosztu/sygnatury kosztu uwzglednionego we
wniosku o dofinansowanie projektu czesci dotyczgcej zakresu rzeczowo — finansowego projektu>
(nazwa kosztu i sygnatura kosztu) ................ netto ........ zh VAT zt.,

11. Kwota wydatku kwalifikowalnego sfinansowana ze zrédta zewnetrznego®..............
<Nalezy wskazac zrddfo finasowania> w kwocie ..................... <jesli dotyczy>

12. Wydatki z faktury dotycza:
<wydatki wskazane we wniosku o pfatnos$c¢ (tabela Postep rzeczowo — finansowy realizacji
projektu), w czes$ci podlegajgcej refundacji>
—  Wydatkéw objetych cross-financingiem, w kwocie ..............cooiiiiiiiiiiiine,
— Wydatkéw poniesionych na zakup gruntdw, W KWOCI€ ..........cccoeveviiiiiiiiiiiniinnss
— Woydatkéw stanowigcych wktad rzeczowy w ramach projektu, w kwocie ...............
— Woydatkéw poniesionych poza obszarem UE, w kwocie ...............c.coevviiininnnan.
<jesli dotyczy>

13. Sposob wyodrebnienia kosztu w ewidencji ksiegowej <na podstawie ztozonego oswiadczenia
nalezy wykaza¢ np. numer kodu ksiegowego, numery kont analitycznych, stowny opis
wyodrebnienia, itp.)>

<na opisie do faktury nalezy uwzgledni¢ wszystkie punkty wyodrebnione na wzorze. Jezeli
ktorys z punktow nie dotyczy, nalezy w miejscu wyznaczonym do uzupefnienia wpisac¢ nie
dotyczy. Ponadto w przypadku gdy na fakturze widnieje juz jaki$ zapis jaki musi zostac¢
wyodrebniony na opisie do faktury, to nie nalezy go powiela¢ >

<w przypadku, gdy faktura zostanie wykazana w kilku wnioskach o pfatnos¢ nalezy dodatkowo
podaé kwote wydatku kwalifikowalnego i dofinansowania odrebnie dla kazdego wniosku o
platnos¢ z jednoczesnym wykazaniem numeru wniosku o pfatnosé>

<komentarzy nie nalezy wpisywac na fakturze/innym dokumencie>
<dopuszczalne sg odstepstwa dla przyjetego wzoru — jesli sg wymagane

3 Niewtasciwe wykresli¢

4 Jesdli na jednym dowodzie wystepujg zardwno wydatki kwalifikowalne jak i niekwalifikowane (m.in. zwigzane
z naliczong korektg finansowg) lub wydatki niezwigzane z projektem, opis powinien pozwoli¢ na identyfikacje
wydatku niekwalifikowalnego lub niezwigzanego z projektem (procent korekty finansowej, kwota, rodzaj, ilos¢).

> Do zrédet zewnetrznych zalicza sie $rodki dotyczace bezzwrotnej pomocy finansowej z innego zrddta
(krajowego , unijnych za wyjgtkiem srodkéw EFRR lub innych) lub z czesciowo umorzonej pozyczki.
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