Zarzadzenie nr 11/2022
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 24 stycznia 2022 roku

w sprawie planu kont dla projektu ,,Cyfrowa Gmina”, nr umowy POPC.05.01.00-00-
0001/21-00 wraz z procedurg kontroli finansowej projektu.

Umowa o0 powierzenie grantu 0 numerze 2922/1/2021 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 Rozw6j cyfrowy
JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu
grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 z dnia 05.01.2022 r.

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz.U. z 2021 roku poz. 217 ze zmianami), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia w 13 wrzesnia 2017 roku w w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 342) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam plan kont dla projektu ,,Cyfrowa Gmina”, nr umowy POPC.05.01.00-00-
0001/21-00” wraz z procedura kontroli finansowej projektu stanowiaca zatacznik nr 1.

§ 2
Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Lichnowy. .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2022
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 24.01.2022 roku

Nazwa projektu:

Cyfrowa Gmina” , nr umowy POPC.05.01.00-00-0001/21-00 , projekt realizowany w
ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V
Rozwo6j cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU
dziatania 5.1 Rozw¢j cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.
Wprowadzam nastepujace zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla wymienionego
zadania realizowanego w ramach planu finansowego Urzgdu Gminy Lichnowy:

- dziat 750 rozdziat 75023 paragraf 4210, 4217,4300, 4307,4397, 6050,6057,,

- dziat 852 rozdziat 85219 paragrafy 4210,,4217,4300, 4307, 6060, 6067,

Montaz finansowy nastepuje w podziale:

- 100 % z czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej - ,,7"
- Koszty niekwalifikowane z czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej —,,0”.

Organ Gminy Lichnowy

W ksiedze organu Gminy Lichnowy zapisy ksiggowe dokonywane be¢da na podstawie
wyciggéw bankowych z Banku Spoéldzielczego w Malborku , ktoéry prowadzi rachunki
bankowe dla Gminy Lichnowy . Ewidencja ksiggowa projektu w ksiegach rachunkowych
organu wyodrebniona jest poprzez konta analityczne. Program komputerowy ,,Budzet organu”-
dla ewidencji budzetu gminy firmy GRAVIS obstuguje Skarbnik Gminy — Halina Stodus.

1. Plan kont - WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

%0 - Skumulowane wyniki budzetu

91 - Wynik wykonania budzetu

KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu



2. Ewidencja ksiegowa

L.p. tres¢ Wn Ma

1. Wplyw srodkow ( przyznanie pomocy) wedtug klasyfikacji 133 901
budzetowej, 750-75023-2057-01, 750-75023-6257-01,
852-85219-2057-01, 852-85219-6257-01

2. Zaptata faktur/rachunkéow dla wykonawcy oraz 223 133
pozostatych wydatkow zwigzanych z rachunku bankowego

3. Zaptata faktur/rachunkéw dla wykonawcy oraz 223 133
pozostalych wydatkéw zwigzanych z projektem z
rachunku bankowego budzetu

4. Bledne obcigzenia lub uznania rachunku bankowego 133 240

240 133

5. Przeksiggowanie wydatkow na podstawie sprawozdania 902 223
jednostki
- sprawozdanie Rb-28S

6. Przeksiggowanie roczne wydatkow i dochodow: 901 961
— ( dowdd ksiegowy PK) 961 902

Jednostka budzetowa — Urzad Gminu Lichnowy

W Urze¢dzie Gminy Lichnowy prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencje ksiegowa projektu

poprzez konta analityczne.

Program komputerowy ,, FIN - dla ewidencji ksiegowej w Urzedzie jako jednostki budzetowe;j
z firmy Pracownaia Informatyczna GRAVIS Grabowski stuzacy do prowadzenia ksigg

rachunkowych obstuguje Genowefa Kremp — Inspektor.

Podstawa zaewidencjonowania zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiggowe — oryginaty.

1. Plankont - WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
011 - Srodki trwale
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych ( wedtug klasyfikacji budzetowej 1
zadania)

201

- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami




221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ( wedtug klasyfikacji budzetowej)
240 - Pozostate rozrachunki

401 - Zuzycie materialow 1 energii
402 - Ustugi obce
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych( wedtug klasyfikacji budzetowej)
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki budzetu
na inwestycje
860 - Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

2. Ewidencja ksiegowa

L.p. tres¢ Whn Ma

1. Wptyw srodkow ( dotacji) na rachunek bankowy - ujecie w 130 221
przychodach urzedu 750-75023-2057, 750-75023-6257,
852-85219-2057, 852-85219-6257

2. Przypis $rodkow dotacji 750-75023-2057, 750-75023-6257, 221 720
852-85219-2057, 852-85219-6257

3. Faktury / rachunki wykonawcéw oraz inne dowody | 080,401,402 201
ksiggowe za realizacj¢ projektu ( oryginaty)

4. Zaptata za faktury/ rachunki dla wykonawcoéw z rachunku 201 130
bankowego zgodnie z klasyfikacjg budzetowa 810 800

5. Bledne obcigzenia lub uznania rachunku bankowego 240 130
130 240

6. OT — przyjecie na stan srodkoéw trwatych 011 080
7. Przeksiggowanie dochodéw na podstawie sprawozdania 800 130

jednostki — sprawozdanie Rb-27

8. Przeksiegowanie wydatkéw na podstawie sprawozdania 130 800
jednostki — sprawozdanie Rb-278

9. Przeksiggowanie dochodéw na koniec roku 720 860

10. |Przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810 , tj rocznej 800 810

sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone

3. Procedury kontroli finansowej

Za prawidlowe wykonanie i rozliczenie projektu odpowiedzialna jest Pani Anna Stachowiak —
Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego .
Nadzor finansowo-ksiggowy sprawuje Halina Stodus- Skarbnik Gminy.




4, Dowody ksiegowe zewnetrzne

Faktury wystawione przez wykonawce poddawane sg opisowi przez Panig Anng¢ Stachowiak
— Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego pod wzgledem zgodno$ci kwoty faktury z
realizacja projektu oraz z umowa z wykonawca, potwierdzajac podpisem i pieczgcia imienna.
Dokument potwierdzajacy poniesienie wydatku w zwigzku z realizacja projektu, powinien
zawiera¢ migdzy innymi nast¢pujace elementy:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- nazwa projektu,

- kategoria wydatku kwalifikowanego zgodnie z budzetem zawartym w projekcie.
Kierownik Referatu Gospodarczego stwierdza faktyczne wykonanie roboét/ustug,
potwierdzajac: ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci”, data, podpis i1 piecze¢ imienna.

Nastepnie Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego dokonuje zapisu w jakim trybie prawo
zamowien publicznych dokonano wyboru wykonawcy potwierdzajac: ,,Nie podlega ustawie
prawo zaméwien publicznych na podstawie ..... ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia
11.09.2019r. (Dz.U. z 2019 r. poz.2019)” lub ,Ip. .... Nr rej. Zam. Publ. ...... ZamoOwienia
udzielono na podstawie art. ..... ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11.09.2019r.
(Dz.U. z 2019r. poz. 2019) z p6zn. Zm.). Opatrzone datg i podpisem osoby dokonujacej
zamowienia .

Tak opisany dokument wptywa do Referatu Finansowego, gdzie poddany jest kontroli pod
wzglgdem formalno-rachunkowej przez Haling Stodus — Skarbnik Gminy poprzez
umieszczenie daty i imiennej pieczatki.

Naste¢pnie podlega dekretacji przez Skarbnika Gminy Lichnowy celem dokonania wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym.

Dokument niebudzacy watpliwosci przedktadany jest do zatwierdzenia do wyptaty Wojtowi
Gminy Lichnowy lub osobie przez niego upowaznionej celem uregulowania zobowigzan
wobec wykonawcy. Dokonanie ptatno$ci zostanie potwierdzone przez umieszczenie pieczatki
z trescig: ,, Zaptacono przelewem w dniu ...... podpis osoby dokonujacej zaptaty. Potwierdzenie
zaksiggowania dokumentu nastgpuje poprzez umieszczenie pieczgei  ,,Ujeto w ksiegach
rachunkowych w miesigcu .....Data i podpis osoby

5. Dowody ksieggowe wewnetrzne

Dowodem wewnetrznym jest dowdd PK- polecenie ksiggowania. Dowdd PK zatwierdza Wojt
Gminy Lichnowy, PT —przyjecie srodka trwatego.

6. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksigegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz ochrona zbioréw ksigg rachunkowych — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Okres przechowywania dokumentow

1. U beneficjenta dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana bedzie w
okresie 5 lat liczonych od dnia przekazania przez Agencj¢ ptatnosci koncowej.

2. Termin, o ktorym mowa w pkt 6, ppkt 1, moze ulec zmianie, zgodnie z umowa o
dofinansowanie projektu.

3. Po terminie zakonczenia rzeczowego I finansowego realizacji inwestycji, dokumenty
zostang przekazane do archiwym zakladowego.

4,
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2022
Woéjta Gminy Lichnowy z dnia 24.01.2022 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ZAWIERAJACY WYKAZ
PROGRAMOW.

Opisy nastepujacych programow komputerowych stosowane w jednostkach Urzgdu Gminy Lichnowy
znajdujg si¢ na stanowiskach pracy w ksiegowosci.:

Budzet Pracownia v.2022.01 1.01.2000 Sporzadzanie uchwat,
organu Informatyczna zarzadzer i sprawozdan
GRAVIS Grabowski

budzetowych wtasnych oraz
ul. Panska 10/2

jednostek podlegtych;
81-608 Gdynia J g 31/

sporzadzanie planéw
budzetowych oraz wieloletniej
prognozy finansowej; eksport
danych w postaci XML do
innych aplikacji

FIN Pracownia v.2022.01 1.01.2000 Prowadzenie ewidencji
Informatyczna ksiegowej jednostki samorzadu
GRAVIS terytorialnego
Grabowski

ul. Pariska 10/2
81-608 Gdynia

ZAAN Pracownia v.2022.01 1.01.2000 Planowanie budzetu, ewidencja
Informatyczna zaangazowania srodkéw
GRAVIS budzetowych
Grabowski

ul. Pariska 10/2
81-608 Gdynia
Besti@ Sputnik Software v.7.023.00 1.01.2004 Program stuzacy do
Sp. z o.0. .07 przekazywania
informacji drogg elektroniczna
do witasciwej Regionalnej Izby
Obrachunkowej; import danych
w postaci XML z programdw
zarzadzania budzetem;
sporzadzanie i wysytka uchwat,
zarzadzen oraz sprawozdan
budzetowych, wieloletniej
prognozy finansowe;j
SJO Sputnik Software v.7.023.00 1.01.2021 Program stuzacy do
Besti@ Sp. z0.0. .07 przekazywania
informacji drogg elektroniczng;
import danych w postaci XML z
programow zarzgdzania
budzetem; wymiana danych
budzetowych z Besti@
Amortyza Pracownia v.2005 1.01.2005 Ewidencja srodkow trwatych i
cja Informatyczna wartosci niematerialnych oraz



$rodkéw
trwatych

eCorpoNet

GRAVIS Marek

Szymula

ul. Ptk. Stanistawa

Dabka 149/3

81-107 Gdynia

Asseco Poland v.1.10 1.01.2018
S.A.

ul. Olchowa 14,

35-322

ewidencja srodkéw trwatych w
uzytkowaniu

Program stuzacy do
komunikacji z bankiem celem
wykonywania przelewow oraz
pobierania wyciggéw
bankowych



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/2022
Wojta Gminy Lichnowy
z dnia 24 stycznia 2022 r.

OPIS SYSTEMU SLUZACEGO OCHRONIE DANYCH I ICH
ZBIOROW ORAZ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I KSIAG
RACHUNKOWYCH .

Zastosowane zabezpieczenia ochrony dostepu do danych oprogramowania komputerowego
stosowanego w jednostkach Urzedu Gminy polega na :

zabezpieczeniu dostepu do kazdego programu hastami kazdy pracownik majacy prawo
dostepu do konkretnych funkcji programu komputerowego posiada indywidualne
o$mioznakowe hasta , co miesigc zmieniane,

archiwizowanie zbiorow systemu danych odbywa si¢ po zamknigciu kazdego miesiaca
poprzez ich skopiowanie na dysk twardy. Codziennie wykonywana jest kopia zapasowa
i zapisywana na dysku twardym.

Kopie archiwalne wszystkich zbioréw danych przechowywane na dyskach
zewngetrznych z oznaczeniem jednostki 1 jakiego okresu dotycza oraz zamknigte w
szafie.

na koniec kazdego miesigca drukowane sg stosowne wydruki dzienniki zestawienia
obrotow i sald, w postaci automatycznie nadanej numeracji ,

dowody ksiggowe s3a gromadzone w segregatorach z podziatem na miesiace, grupy
dowodéw zgodnie z prowadzonymi ksiggami rachunkowymi. Zgodnie z okresem 5 lat
sa zabezpieczone przez ten okres w archiwum posiadajacym pelne zabezpieczenie
przed wlamaniem czy tez zniszczeniem dokumentow.

Istnieje zabezpieczenie systemow  komputerowych przed wirusami poprzez
zainstalowanie systematycznie aktualizowanych przed szkodliwymi
oprogramowaniami takimi jak robaki, wirusy, konie trojanskie , rootkity. . Srodki
zabezpieczajace : Zapory Windows, UTM, ESET PROTECT.

Ochronie podlegaja zaréwno ksiggi rachunkowe jak i1 dowody ksiegowe, oraz
dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe s3 one chronione i
zabezpieczone w zamknig¢tych pomieszczeniach. Kazde pomieszczenie w ktorym
znajdujg si¢ komputery z oprogramowaniem jest zabezpieczone poprzez zamki W
drzwiach.

Budynek Urzedu Gminy jest po godzinach pracy zabezpieczony systemem alarmowym
przewciwwlamaniowym. .



