Zarzadzenie Nr 51/22
Burmistrza Brzostku
z dnia 12 maja 2022 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 3/K/18 Burmistrza Brzostku z dnia 2 stycznia 2018 roku w
sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Brzostek, Urzgdu Miejskiego w Brzostku oraz zasad
polityki rachunkowos$ci w gminnych jednostkach budzetowych.

Na podstawie z art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z pézn. zm.), art. 40 Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 z p6zn. zm.), przepisami Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkéw, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r. poz. 513), w zwigzku z Umowg 0 powierzenie
grantu o numerze 4634/3/2022 z dnia 05.04.2022 r., w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej
odporno$ci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozw¢j cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego "Cyfrowa Gmina”
Nr POPC.05.01.00-00-00-0001/21-00, Burmistrz Brzostku, zarzadza, co nastgpuje:

§1

1. Zmienia si¢ § 3 Zarzadzenia nr 3/K/18 Burmistrza Brzostku z dnia 2 stycznia 2018 roku, dodajac
ust. 16, ktéry otrzymuje nastgpujace brzmienie "16. Do prowadzenia rachunkowosci dla obstugi
projektu grantowego pod nazwg - ,,Cyfrowa Gmina” Nr POPC.05.01.00-00-00-0001/21-00
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, jest plan
kont stanowigcy zatgcznik Nr 16".

2. Brzmienie "zalgcznika Nr 16" stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy w Brzostku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Wojciech Staniszewski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/22
Burmistrza Brzostku z dnia 12 maja 2022 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY BRZOSTEK PROWADZONY DLA
OBSLUGI PROJEKTU GRANTOWGO - Nr POPC.05.01.00-00-00-0001/21-00, pod nazwa
,»Cyfrowa Gmina”, realizowanego 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 Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci
na zagrozenia.

1. Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej

1. Podzial zadan migdzy pracownikoéw realizujacych Projekt odbywa si¢ na zasadach okreslonych
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Brzostku nadanego, Zarzadzeniem Nr
1/09 Burmistrza Brzostku z dnia 02 stycznia 2009 r. z p6zn. zm., oraz okreslonych w zasadach
instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéow w Urzedzie Miejskim w Brzostku ustalonych
Zarzadzeniem Nr 12/K/18 Burmistrza Brzostku z dnia 23 maja 2018 r.

2. Referaty i stanowiska uczestniczace w obiegu dokumentéw to:

« Referat Spoteczno Organizacyjny (SO)

. Referat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego (1ZP)

« Referat Finansowy (FN)

3. Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:

« sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik referatu
organizacyjnego na stanowisku — informatyk,

. sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik referatu finansowego

« sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym dokonuje skarbnik gminy

4. Obieg dokumentow winien odbywac¢ si¢ najkrotsza i najprostszg droga poprzez:

« przekazywanie dokumentoéw tylko do stanowisk uczestniczacych w operacji,

« skracanie do niezbgdnego minimum czasu zalatwiania dokumentéw i sukcesywne ich
przekazywanie, unikajac okresowego ich spigtrzenia. Osoby uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponosza wspolng odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich
zalatwienie. Faktury i rachunki otrzymuja w sekretariacie Urzedu Miejskiego pieczatke
wplywu z datg (na oryginale dokumentu), a nastepnie przekazywane sg do wiasciwych
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw lub os6b upowaznionych w celu
dokonania sprawdzenia merytorycznego. Sprawdzenie to powinno by¢ dokonane bez

zbednej zwloki.



Bledy w obcych i wilasnych dowodach ksiggowych koryguje si¢ poprzez wystawienie
odpowiedniego dokumentu zawierajacego korekte bledu chyba, ze inne przepisy stanowia
inaczej.
Dokumenty ksiegowe podlegaja dekretacji, ktéra obejmuje:
. segregacje
. sprawdzenie prawidlowosci
. wlasciwg dekretacje, ktora obejmuje nadanie dokumentom ksiegowym numerdéw, pod
ktorymi zostang zaewidencjonowane, umieszczenie adnotacji na jakich kontach
syntetycznych i1 analitycznych beda ksiegowane oraz podpis osoby dekretujace;.
Oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja tego zadania podlegaja
odrebnemu przechowywaniu przez Referat Finansowy (FN), oryginaty pozostalych
dokumentéow podlegaja odrgbnemu przechowywaniu przez Referat Inwestycji |
Zagospodarowania Przestrzennego (I1ZP). Po catkowitym rozliczeniu Projektu, dokumenty
przekazywane sg do archiwum i przechowywane przez okres, co najmniej do 30.09.2025 r.
Sprawozdania wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11.01.2022 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2022 poz. 144) sporzadza Referat Finansowy.

II. Zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych oraz plan kont dla ewidencji operacji

dotyczacych srodkow z funduszy pomocowych

Ewidencja dowodow ksiegowych zwigzanych z Projektem, prowadzona jest zgodnie z:

Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z p6z. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdzn.

zm.),

Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z ustalonym planem kont, zatwierdzonym do
stosowania przez kierownika jednostki Zarzadzeniem Nr 3/K/18 z dnia 2 stycznia 2018 r. w
sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Brzostek, Urzedu Miejskiego w Brzostku oraz

zasad polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim przy uzyciu programu finansowo-

ksiegowego firmy BUK-Softres, ktory w odniesieniu do zaewidencjonowania operacji

zwigzanych z realizacja Projektu w organie i urzedzie jst obstuguja pracownicy w Referacie



Finansowym. Operacji ksiggowan dokonuje si¢ na podstawie oryginalnych dokumentow lub
Polecen ksiggowan i kopii dokumentow potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem.
Potwierdzen za zgodnos¢ z oryginatem dokonuje Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu
Finansowego (z upowaznienia Burmistrza).
W odniesieniu do realizowanego Projektu jednostka ma obowigzek prowadzenia odrgbnej
ewidencji ksiggowej na subkontach.
Wyodrebnienie $srodkow pomocowych nastepuje poprzez:

wyodr¢bniony rachunek bankowy prowadzony dla Projektu w BSR Krakow Oddziat w
Brzostku nr 38 8589 0006 0080 0210 2020 0189

odrebny system ksiegowosci,

odrebny zbidr dokumentow.
Wyodrgbnienie ewidencji  ksiegowej nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, dla Projektu ustala si¢ odrebny system ksiggowy, w tym:

dziennik,

konta syntetyczne (ksiega gtowna),

konta analityczne (ksiegi pomocnicze),

zestawienia obrotow 1 sald.

Wyodrgbnienie ksiag daje pelny obraz; dowody ksiegowe, faktury stanowia odrebny zbior. Koszty,

rozrachunki, wydatki wyodrebnia si¢ od momentu wystgpienia zdarzenia. Dokumenty dotyczace

realizacji Projektu, przechowywane sa w oryginalach w jednostce realizujacej zadanie

w wydzielonych segregatorach. Za prowadzenie odrebnej ksiggowosci Projektu odpowiedzialny

jest Skarbnik Gminy.

7.

Zasady ochrony danych, a w szczego6lnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera okresla
Zarzadzenie Burmistrza.

Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej Projektu otwiera
si¢ W momencie wystapienia pierwszej operacji gospodarczej 1 na poczatek kolejnego roku
realizacji zadania, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia
realizacji Projektu. Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa Projektu na subkoncie jest integralng
cze$cig ewidencji ksiggowej prowadzonej w Gminie. Na koniec roku zestawienie obrotow i
sald, dotyczace ewidencji Projektu sumuje si¢ z zestawieniami obrotow i sald dotyczgcymi
innej dziatalnosci objetej rachunkowoscia Budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego, jako
jednostki budzetowe;.

W budzecie gminy do ewidencji wykorzystania funduszy pomocowych stosuje si¢

nastepujace konta:



Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w
zakresie ewidencji Projektu:

Konta bilansowe

133-45 Rachunek budzetu - ,, Cyfrowa Gmina”
222 - 45 Rozliczenie dochodow budzetowych - ,, Cyfrowa Gmina”
223 - 45 Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,, Cyfrowa Gmina”
240 - 15 Pozostate rozrachunki
901 - 45 Dochody budzetu - ,, Cyfrowa Gmina”
902 - 45 Wydatki budzetu - ,, Cyfrowa Gmina”

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 - 01 Skumulowane wyniki budzetu
961 - 01 Wynik wykonania budzetu

Wykaz kont bilansowych i1 pozabilansowych dla jednostki budzetowej w zakresie ewidencji
Projektu:

Konta bhilansowe

011-45 Srodki trwate - ,, Cyfrowa Gmina”

013-45 Pozostate $rodki trwate - Cyfrowa Gmina”

020 - 45 Warto$ci niematerialne i prawne - Cyfrowa Gmina

07145 Umorzenie $§rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych — ,, Cyfrowa Gmina”
Umorzenie  pozostalych  $rodkéw  trwalych,  wartosci

072 - 45 niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych -
Cyfrowa Gmina”

080 - 45 Srodki trwate w budowie (inwestycje) - Cyfrowa Gmina”

130 - 45 Rachunek biezgcy jednostki - ,, Cyfrowa Gmina”

201- 027..... Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w Projekcie
222 - 045 Rozliczenie dochodow budzetowych - ,, Cyfrowa Gmina”

223 - 045 Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,, Cyfrowa Gmina”




225-015 Rozrachunki z budzetami
240 - 015 Pozostate rozrachunki
400 - 045 Amortyzacja
401 — 045 Zuzycie materiatldw i energii
402 - 045 Ustugi obce
720 - 045 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - 045 Przychody finansowe
760 - 045 Pozostate przychody operacyjne
800 - 004 Fundusz jednostki - ,, Cyfrowa Gmina”
810 -045 Dotac’je bl%dZGtOV&.fe, platr.los'ci z l?udZem srodkow e_:uropejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje - ,, Cyfrowa Gmina”
860 - 045 Wynik finansowy - ,, Cyfrowa Gmina”
Konta pozabilansowe
980 - 45 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - 45 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - 45 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

10. Zasady funkcjonowania poszczegodlnych kont przyjmuje si¢ zgodnie z brzmieniem opisow
kont w Zataczniku Nr 2 i Nr 3 do wyzej wymienionego Rozporzadzenia.
Wyodrebnienie ewidencji wydatkéw Projektu, Gmina zapewnia poprzez zastosowanie do
ewidencji operacji na rachunku bankowym wlasciwych symboli klasyfikacji budzetowej
wydatkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513).
Stosowane w obstudze Projektu symbole klasyfikacji budzetowej przedstawione zostaly
ponizej. System ewidencji ksiegowej Projektu prowadzonej w Gminie pozwala na rzetelne
przedstawienie operacji i dziatan w Projekcie wedtug zasad:

« wplyw $rodkoéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego stanowi
dochod Gminy,

« wykorzystanie §rodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
na finansowanie Projektu Grantowego stanowi wydatek gminy,

« wykonanie dochodéw i wydatkow budzetu jest powigzane z ewidencja efektow poprzez

system kont rozliczen,



« ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw i1 dokonywania wydatkoéw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej,

. ewidencja poniesionych naktadow inwestycyjnych oparta jest na zasadzie memoriatowe;.

11. Ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem dokonuje si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym funkcjonujacym w Gminie. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegolnych zbiorow ksiagg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i
ksiege gldowng. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

. zdarzenia, jakie nastagpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

« zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

« sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

« jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace
zasady:

« podwojnego zapisu,

. systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,

« powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

12. Klasyfikacja budzetowa:

W _zakresie wydatkéw budzetowych: wydatki kwalifikowalne ponoszone w Gminie w ramach

Projektu ze wzgledu na jego charakter nalezy klasyfikowa¢ w dziale 750 — Administracja
Publiczna, rozdziale 75077 — Centrum Projektow Polska Cyfrowa, w paragrafach:

« 4217 — zakup materialow i wyposazenia 100 % wydatkoéw kwalifikowalnych (wk),

« 4307 — zakup ushug pozostatych 100 % wydatkéw kwalifikowalnych (wk),

« 6067 —wydatki na zakupy inwestycyjne 100% wydatkow kwalifikowanych (wKk).
Wydatki niekwalifikowalne zwigzane z Projektem nalezy klasyfikowa¢ w tych samych paragrafach

z cyfra ,,0”, a zrédlem finansowania sg $rodki wlasne Gminy.

W zakresie dochodéw budzetowych: dochody z tytutu dofinansowania Projektu nalezy przyjmowac

w dziale 750 — Administracja Publiczna, rozdzial 75077- Centrum Projektow Polska Cyfrowa w
paragrafie:

« 2057 — Dotacja celowa w ramach programéw finansowanych z udziatem S$rodkéw



europejskich oraz $rodkoéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 5 lit. a i b ustawy, lub
ptatnosci w ramach budzetu S$rodkow europejskich, realizowanych przez jednostki

samorzadu terytorialnego.

Wykaz 0s0b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej i zamowien publicznych
w zakresie realizowanego Projektu

Nazwisko 1 imie oraz stanowisko stuzbowe:

Adam Kostrzgb - Zastepca Burmistrza/Kierownik referatu liZP
Maria Krajewska — Inspektor do spraw zamowien publicznych
Grzegorz Kudtacz - Informatyk

Lucyna Pruchnik — Sekretarz Gminy/Kierownik referatu SO

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej w zakresie
realizowanego Projektu
Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe:

Elzbieta Lukasik - Skarbnik Gminy

Joanna Nowicka - Zastepca Skarbnika Gminy
Angelika Zyguta - Referent do spraw ksiggowosci

Ewa Mysliwiec - Inspektor do spraw ksiegowosci

BURMISTRZ
Wojciech Staniszewski



