ZARZADZENIE Nr 166/WF/2024
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 27 sierpnia 2024 .

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczgcych projektow
wspotfinasowanych przez Unie Europejskg ze Srodkédw Funduszu Europejskiego na
Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet Il Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatania 2.2
Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa konkurs grantowy w  w
ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze FERC.02.02-
CS.01-001/23.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.
U. z 2023 poz. 120 ze zmianami), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek  samorzgdu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. . Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkdw, przychoddw i rozchoddéw oraz Srodkdw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie, jako obowigzujgce zasady (polityki) rachunkowosci stosowane w
Urzedzie Miejskim w Sierpcu przy redlizacji projektu wspotfinasowanego przez Unie
Europejskq ze srodkdw Funduszu Europejskiego na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet
II Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatania 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa konkurs grantowy w  w ramach Projektu grantowego
~Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23., stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Zobowiqgzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Sierpcu realizujgcych w/w projekt
do zapoznania sie oraz do przestrzegania zasad i rzetelnego wykonywania
obowigzkdéw okreslonych w niniejszej polityce.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA SIERPCA
/-/
JAROSEAW PERZYNSKI



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
166/WF/2024 Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 27 sierpnia 2024 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu wspotfinasowanego przez Unie Europejskg
ze Srodkdw Funduszu Europejskiego na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet I
Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatania 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa konkurs grantowy w  w ramach Projektu grantowego
~Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23.

l. Zasady ogdlne

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majgtkowej i finansowe] wspotfinasowanego przez Unie Europejskg ze Srodkow
Funduszu Europejskiego na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet Il Zaawansowane
ustugi cyfrowe Dziatania 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
konkurs grantowy w w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzgd” o
numerze FERC.02.02-CS.01-001/23. jest Gmina Miasto Sierpc, realizatorem zadania jest
Urzgd Miejski w Sierpcu - jednostka budzetowa.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 31 1240 3204 1111 0010 3481 5920 w Banku Pekao SA I/O w Sierpcu.

3. Do dysponowania Srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach
bankowych upowaznione sg osoby okreslone w karcie wzoréw podpisdw.

4. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sq w siedzibie Urzedu Miejskiego technikg
komputerowq przy uzyciu programu KBiP-Budzet- ksiegowo$¢ Budzetowa z
Planowaniem firma GBM Sp. z 0.0. Wtoctawek

II. Klasyfikacja budzetowa Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb
umozliwigjgcey identyfikacje zadania zgodnie z klasyfikacjg budzetowq okreslong w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegodtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych. W zwigzku z powyzszym w paragrafach
klasyfikacji budzetowej dla niniejszego Projektu stosuje sie odpowiednio czwartqg cyfre
paragrafu ,,7" do wydatkdw kwalifikowanych, finansowanych ze srodkdw Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 i cyfre ,,9" do wydatkdw
niekwalifikowanych, finansowanych ze srodkéw wtasnych, objetych umowqg zawartg
z dysponentem funduszy unijnych. Do wydatkdw nieobjetych  umowqg
(niekwalifikowanych), finansowanych ze Srodkéw wtasnych jednostki stosuje sie
czwartqg cyfre paragrafu ,,0".



lll. Obieg, opis i kontrola dokumentdéw ksiegowych.

1. Redlizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, zamodwieniami na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentdw ksiegowych.

2. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomocqg elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych
konieczno$¢ dokonania w/w przelewu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
zastosowanie papierowej formy polecenia przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/przedptaty  jest wtdrnik potwierdzenia dokonania przelewu/wyciqg
bankowy.

3. Podstawqg ewidencji zdarzen gospodarczych sqg dowody ksiegowe — oryginaty
(ewentualnie kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem). Dowody ksiegowe
sq zrodtem informaciji o przebiegu i efektach projektu oraz podstawq kontroli
wydatkdw —ich legalnosci, rzetelnosci i celowosci

4. Dokumenty ksiegowe powinny by opisane wg ponizszego wzoru:

a) Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data .o POAPIS «oviieiieiee
b) Zatwierdzono do wyptaty Kwota ..................... PLN Stownie ztotych:
.............................................................................. data
............................................. POAPRIS «oviiieieieee i

c) Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z
planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw

SIerpC, dNid .o r.
Na odwrocie oryginatu faktury lub innego dokumentu ksiegowego adnotacje:

Wydatek poniesiono w ramach projektu pn. Unie Europejskg ze Srodkdédw Funduszu
Europejskiego na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet Il Zaawansowane ustugi cyfrowe
Dziatania 2.2 Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa konkurs
grantowy w w ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze
FERC.02.02-CS.01-001/23

Numer i/lub data dokumentu poswiadczajgcego odbidr przedmiotu faktury ......
Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawq z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwienh
publicznych  (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pdin. zm.)

Sierpc, dnia.....ooivii N



(Czytelny podpis lub podpis i pieczgtka imienna)

Wydatek zgodny z planem finansowo-rzeczowym Klasyfikacja budzetowa: dz. .........
rozdz. ....ccoeveeenes § i Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Zawonia,

(Czytelny podpis lub podpis i pieczgtka imienna)

Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych fakturg .........ooooviiiiiini. PLN w tym
kwota podatku VAT.................. PLN Sprawdzono i zakwalifikowano dowdd ksiegowy
do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesigcu Wydatek biezgcy
............................................... L e ettt

(Czytelny podpis lub podpis i pieczec osoby odpowiedzialnej za wskazanie)

Laptacono przelewemw dniu ................... r. Wydatek dotyczy zakupdw, na ktbre nie
przystuguje odliczenie podatku VAT. Kwota dokumentu ............ocooeeennil. PLN, w fym
VAT i, PLN: Kwota wydatku kwalifikowanego wynosi ............... PLN, w
tym VAT ......... PLN

Kwota wydatku niekwalifikowanego wynosi ................... PLN.

DEKRETACJA: Kwota kwalifkowana w tym zadaniu ................. PLN, w tym: - Dziat ......
rozdziat ............ § kwota ............. PLN

Unie Europejskq ze Srodkdw Funduszu Europejskiego na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027
Priorytet Il Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatania 2.2 Wzmocnienie krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa konkurs grantowy w w ramach Projektu grantowego
,Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze FERC.02.02-CS.01-001/23

Mozna zastosowac pieczgtki zawierajgce dane zawarte w powyzszych punktach.

5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wtasciwe jednostki.

6. Kontrola merytoryczna dokonywana przez wyznaczonego pracownika, polega w
szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot, czy jest czytelny i wolny
od mazan, zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do fego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,



4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, 1. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty
wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace, umowa
zZlecenie, o dzieto lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono
zamowienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

7. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdinosci umieszcza
date dokonania konftroli i wtasnoreczny podpis.

8. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje projektu lub osoba petnigca jego zastepstwo, niezwtocznie po ich
otrzymaniu.

9. Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera bteddw
rachunkowych.

10. Konftrolujgcy na dowdd dokonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajgcg dokonanie konftroli, a w szczegdlnosci umieszcza
date dokonania konftroli i wtasnoreczny podpis.

11. Kontroli formalno - rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowego, lub osoba petnigca jego zastepstwo, niezwtocznie po ich ofrzymaniu.

12. Kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

13. Zatwierdzenia dowoddw ksiegowych dokonuje Burmistrz Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

14. Prawidtowo opisane dowody ksiegowe podlegajg dekretacii, zgodnie z przyjetymi
w jednostce zasadami.

15. Realizacja projektu w Urzedzie Migjskim w Sierpcu w zakresie nie uregulowanym
niniejszym zarzgdzeniem opieraé sie bedzie na przepisach i regulaminach
wewnetrznych obowigzujgcych w jednostce.

IV. Ewidencja ksiegowa dokumentdw i operacii finansowych

Dla celdw projektu nie prowadszi sie odrebnych ksigg rachunkowych lecz dla projektu
wspotfinasowanego przez Unie Europejskg ze srodkéw Funduszu Europejskiego na
Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 Priorytet Il Zaawansowane ustugi cyfrowe Dziatania 2.2



Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa konkurs grantowy w  w
ramach Projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzgd” o numerze FERC.02.02-
CS.01-001/23

W ksiegach Organu Gminy Sierpc zapisy ksiegowe dokonywane bedqg na podstawie
wyciggdw bankowych, polecenia ksiegowania PK oraz sprawozdan. Do prowadzenia
ewidenciji zadan realizowanych w ramach Projektu w ksiegach Organu stosuje sie
konta bilansowe syntetyczne: 133 - Rachunek podstawowy budzetu 222 - Rozliczenie
dochoddéw budzetowych 223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych 224 - Rozrachunki
budzetu 240 - Pozostate rozrachunki 901 - Dochody budzetu 902 - Wydatki budzetu 960
- Skumulowane wydatki budzetu 961 - Wynik wykonania budzetu Typowe zapisy
operacji gospodarczych realizowanego projektu w ksiegach Organu: Lp. Tresc
operacji gospodarczych Wn Ma 1 Wptyw srodkdw na rachunek budzetu zwigzanych
z realizacjqg projektu 133/901

Konta Organu

- 133-15 —rachunek budzetu Cyberbezpieczna Gmina

- 222-20 rozliczenie dochoddw Cyberbezpieczna Gmina

- 223-53 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Cyberbezpieczna Gmina
- 224-2-26 Rozrachunki budzetu Cyberbezpieczna Gmina

- 901-37 dochody budzetu Cyberbezpieczna Gmina

- 902-31 Wydatki budzetu Cyberbezpieczna Gmina

- 960 Skumulowany wynik budzetu

- 961-5 Wynik wykonania budzetu Cyberbezpieczna Gmina

Konta jednostki

e 011-5 $rodki Trwate Cyberbezpieczna Gmina

e (013-5 Pozostate srodki frwate Cyberbezpieczna Gmina

e 020-5 Wartosci niematerialne i prawne Cyberbezpieczna Gmina

e 071-5 Umorzenie $srodkdw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
Cyberbezpieczna Gmina

e 072-5 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Cyberbezpieczna Gmina 080-2-57 Srodki frwate w budowie
Cyfrowa gmina

e 080-2-35 Srodki frwate w budowie Cyberbezpieczna Gmina

e 130-22-1 Rachunek biezgcy jednostki budzetowe] Cyberbezpieczna Gmina

e 130-50-4 Rachunek biezgcy jednostki budzetowej Cyberbezpieczna Gmina

e 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Cyberbezpieczna Gmina

e 221-12 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” Cyberbezpieczna Gmina

e 225-16 Rozrachunki z budzetami Cyberbezpieczna Gmina

e 229-9 Pozostate rozrachunki publiczno — prawne Cyberbezpieczna Gmina

e 231-2 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” Cyberbezpieczna Gmina

e 240-11 pozostate rozrachunki Cyberbezpieczna Gmina

e 400-2 Amortyzacja Cyberbezpieczna Gmina



e 401-2 Zuzycie materiatéw i energii Cyberbezpieczna Gmina

e 402-2 Ustugi obce Cyberbezpieczna Gmina

e 404-2 Wynagrodzenia Cyberbezpieczna Gmina

e 405-8 Ubezpieczenia spoteczne iinne Swiadczenia Cyberbezpieczna Gmina

o 409-7 Pozostate koszty rodzajowe Cyberbezpieczna Gmina

e 720-7 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych Cyberbezpieczna Gmina
800-12 Fundusz jednostki Cyberbezpieczna Gmina

e 810-5 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich oraz
srodki z budzetu Cyberbezpieczna Gmina

o 860-6 Wynik finansowy Cyberbezpieczna Gmina

Konta pozabilansowe
- 980-4 Plan finansowy wydatkdw budzetowych Cyberbezpieczna Gmina

- 998-4 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego Cyberbezpieczna
Gmina

-999-13 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat Cyberbezpieczna
Gmina.

Przekazanie srodkdw jednostce budzetowej na pokrycie wydatkdw jednostki z tytutu
realizacji projektu: 223-53/ 133-15 Wyksiegowanie wydatkéw — Sprawozdanie Rb-28S z
wykonania planu wydatkéw na realizacje Projekiu przez jednostke budzetowqg 902-
31/ 223-53 Ksiegowanie pod datg 31 grudnia

a) Przeniesienie roczne zrealizowanych dochoddw b) Przeniesienie roczne
zrealizowanych wydatkéw  901-37/961-5 oraz  961-5/ 902-31 Przeksiegowanie
niedoboru lub nadwyzki w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania
finansowego 960 /961-5 Srodki ofrzymane na realizacje Projektu ksiegowane bedg w
Organie na subkoncie konta 13- Rachunek podstawowy budzetu tj. na 133/15 oraz
koncie 901 -37 Dochody budzetu. Do prowadzenia ewidencji zdarzenh realizowanych
w ramach Projektu w jednostce budzetowej otrzymanych srodkdw jak i realizowanych
wydatkdw z ich wykorzystaniem stosuje sie w szczegdlnos$ci konta bilansowe i
pozabilansowe syntetyczne : 011-5 — Srodki frwate 013-5 — Pozostate srodki trwate 020-
5 -Wartosci niematerialne i prawne 071-5 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 072-5 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych 080 - Srodki trwate
w budowie (inwestycje) 130-22-1 — Rachunek biezgcy jednostki 201 — Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami 222-20 - Rozliczenie dochoddw budzetowych 223-53 —
Rozliczenie wydatkdw budzetowych 225-16 — Rozrachunki z budzetami 229-9 -
Pozostate rozrachunki publicznoprawne 231-2 — Rozrachunki z tyt. wynagrodzenh 240-
11— Pozostate rozrachunki 400-2 —~Amortyzacja 401-2 — Zuzycie materiatow i energii 402-
2 — Ustugi obce 404-2 — Wynagrodzenia 405-8 — Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia 409-7 — Pozostate koszty rodzajowe 800-12 — Fundusz jednostki 810-5 —
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje 860 -6 Wynik finansowy 980 -4 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-4 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego 999-13 -
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat 1. Ewidencje analityczng
prowadzong wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej rozszerza sie o kod literowy w



ostatnim cztonie nazwy. Dla Projektu przyjeto skréot CG. Przyktad: nazwa konta/dziatu/
rozdziatu/paragrafu/oznaczenie projektu skroét.

2. Dla zapewnienia przejrzystosci wydatkowanych $rodkéw w ramach Projektu
dopuszcza sie tworzenie kont analitycznych (odpowiadajgcych trescig ekonomiczng
kontom danego zespotu) bez koniecznosci zmiany zarzgdzenia.

V. Przechowywanie i Archiwizacja Dokumentacji Projektu

1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa wydatkdw ponoszonych w zwigzku z realizacjg
Projektu przechowywana bedzie w siedzibie Urzedu w oddzielnych segregatorach, w
kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg
rachunkowych.

2. Segregatory nalezy opisac¢ czytelnie. Opis powinien zawierac informacje o numerze
Umowy i nazwie Projektu.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym dowody ksiegowe
projektu oraz wszelka dokumentacja finansowo-ksiegowa zwigzana z projektem i jego
rozliczeniem przechowywana bedzie w komodrce ksiegowosci, a nastepnie w
archiwum zaktadowym.

4. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przechowywane bedqg w sposéb
zapewniajgcy dostepnose, poufnosc i bezpieczenstwo.

5. Dokumentacja zwigzana z realizacjq Projektu przechowywana bedzie w terminie i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie Projektu.



