Zarzadzenie Nr 19/2016
+ Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 17 czerwea 2016 roku

w sprawie planu kont dla projektu Nr 2014-2020( RPOWP 2014-2020) z dnia 19 maja 2016 roku
»Mobilny i aktywny kapitat ludzki w powiatach malborskim i sztumskim — aktywizacja spoteczno —
zawodowa w ramach Poddzialania 6.1.2 RPO WP na lata 2014-2020 ”, finansowanego z Europ%ejskiego

Funduszu Spotecznego.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku
poz. 330 ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséow z dr;ia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr
128, poz. 861, tekst jednolity z 04 marca 2013 roku poz. 289 ) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 885 ), zarzgdza sig, co

nastepuje:
§1

Wprowadza si¢, jako obowigzujace, zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace projektu

wprowadzania zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych projektu ,Mobilny i aktywny kapitat ludzki w
powiatach malborskim i sztumskim — aktywizacja spoteczno — zawodowa w ramach Poddziatania 6.1.2 RPO
WP na lata 2014-2020 , finansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego stanowiace zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzania.

+
X
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§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego

v z dnia 17 czerwca 2016 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu
v
»Mobilny i aktywny kapitat ludzki w powiatach malborskim i sztumskim — aktywizacja spofeczno — zawodowa

w ramach Poddziatania 6.1.2 RPO WP na lata 2014-2020 >,
I. Zasady ogélne:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe; _
i finansowe]j projektu ,,Mobilny i aktywny kapitat ludzki w powiatach malborskim i sztumskim —
aktywizacja spoteczno — zawodowa w ramach Poddziatania 6.1.2 RPO WP na lata 2014-2020 . Pomoc
na realizacje projektu zostanie przekazana na podstawie wniosku o platno$¢ na rachunek bankowy
o numerze 74 8309 0000 0010 0029 2000 0670 w Banku Spotdzielezym w Sztumie, ktéry zostat
otwarty na potrzeby realizacji projektu. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na
rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

2. Beneficjentem S$rodkéw finansowych z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojcwédztwa
Pomorskiego na lata 2014/2040, w zakresie realizacji projektu jest Powiat Sztumski, ktéry swoje
zadanie realizuje poprzez Starostwo Powiatowe Sztumie i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Sztumie, ul. Mickiewicza 31 oraz w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sztumie.

3. Zarzagdzenie dotyczy ewidencji ksiggowej wydatkdw realizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Sztumie, natomiast Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie wyda
Zarzadzenie w sprawie polityki rachunkowosci dla projektu w czesci rc';éilizowanej przez jednostke.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie Finansowo — Ksiegowym Qwant. Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne haslo zabezpieczajgce dostep do
wprowadzania danych.

5. W planie finansowym Starostwa Powiatowego w Sztumie wydatki na realizacje projektu ujete sa
w dziale 853 ,, Pozostale zadania w zakresie polityki spofecznej”, rozdzial 85395 ,,Pozostata
dzialalnosce”.

6. Wydatkow dokonuje si¢ z rachunku bankowego 74 8309 0000 0010 0029 2000 0670.
W przypadku braku Srodkéw na rachunku  w celu dokonywania wydatkow zwigzanych
z realizacja projektu, rachunek zostanie zasilony do wartosci planowanego wydatku z konta 67 8309
0000 0010 0029 2000 0020.

7. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wplywu dotacji celowej (refundaciji

poniesionych wydatkéw) ujmowane sa w ksiggach Budzetu Powiatu Sztumskiego (wyodrebniony



rejestr do realizacji projektu). Wplyw srodkéw dokonywany jest na rachunek bankowy wyodrebniony
do realizacji projektu o nu‘merze 74 8309 0000 0010 0029 2000 0670. Otrzymana refundacja
wydatkow zostanie przekazaﬁa na konto 67 8309 0000 0010 0029 2000 0020. Zrealizowane dochody
Organu ujmowane sg memoriatowo jako przychody w jednostce budzetowe;.

8. Wydatki ujmuje si¢ z czwarta cyfra klasyfikacji b‘udZeiowej P Y.

9. Rachunkowos¢ budzetu obejmuje operacje ksiggowe tj. przeptywy srodkow, koszt);, rozrachunki

migdzy kontrahentami itp.

I1. Klasyfikacja budzetowa
Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb' umozliwiajacy identyfikacje¢ zadan okreslonych w
budzecie projektu, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 r, w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych ( Dz. U. Nr 128, poz. 861, tekst jednolity z 04 marca 2017 roku poz.
760 ) . W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla projektu stosuje si¢ rozszerzenie analityczne dla danej

inwestycji realizowanej w ramach projektu.

ITI. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych
1. Realizacja wydatkdéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.
2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego przelewu, na podstawie
dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania platnosci, w wyjatkowych sytuacjach
w formie gotéwkowej z kasy Starostwa. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag

bankowy, natomiast optaty gotowka adnotacja na dowodzie ksiggowym ,,Zaplacono gotowka™.

3. Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

=

Operacja gospodarcza dotyczy projektu pn. projektu ,,Mobilny i aktywny kapitat ludzki w powiatach
malborskim i sztumskim — aktywizacja spoteczno — zawodowa w ramach Poddziatania 6.1.2 RPO WP

na lata 2014-2020 ”, finansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego. :
|

zgodnie z umowa o dofinansowanie nr Nr 2014-2020( RPOWP 2014-2020) z dnia 19 maja 2016 roku |

‘Nazwa zadania zgodnie z wnioskiem Kwota wydatku kwalifikowanego w tym
o dofinansowanie projektu zadaniu i‘
Tres¢ Data, czj!telny podpis, pieczec

Sgrawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

Nie zachodzi/zachodzi potrzeba stosowania przepisow

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r., Nr 113, poz. 759 z




poZn. zm.

Udzial srodkow kwaliﬂkowar;ych do wyplaty:

Gl Ksiggowy Kierownik jednostki

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

4. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyplaty:

Proporcja udziatu $rodkéw UE i BP

Pozycja ksiggowa, dekret 1 klasyfikacja budzetowa znajduja si¢ na wydruku zadekretowanego dowodu
ksiggowego z programu finansowo-ksiegowego QWANT;

Zatwierdzenie do wyptaty;

Adnotacja : ,,Zaptacono przelewem/gotdwka, data dokonania przelewu”;

Pieczatka z trescia: ,,Starostwo Powiatowe w Sztumie, wptyneto dnia:, data wptywu, liczba dziennika;

5. Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia i akceptacji projektu podpisywane sg przez Staroste

Sztumskiego lub osobe przez niego upowazniona oraz Skarbnika lub osobg przez skarbnika upowazniong.

Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Koordynator projektu, ktéry dokonuje kontroli tych

dokumentow, poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich kwalifikowalnosé,

sprawdza czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie

projektu, umowa z wykonawca zadania. Sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo Zamowien

Publicznych dokonuje upowazniony pracownik ds. zamoéwien publicznﬁh lub sekretarz powiatu. Pod

wzgledem formalnym i rachunkowym dowody ksiggowe podpisywane sa przez pracownika Wydzialu

Finansowego.

6. Zespot projektowy przygotowuje wniosek o platnos¢ w wersji elektrycznej z czgécia sprawozdawcza z

przebiegu realizacji projektu, w sposob poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyla go do Instytucji

Zarzadzajgcej

7. Wniosek o ptatnos¢ sporzadzony jest zgodnie z umowa o dofinansowanie i obowigzujacymi wytycznymi.

8. Procedura dokonywania platnosci w ramach realizowanego projektu powinna obejmowac nastepujace etapy:

Rejestracja wplywu faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej, kontrola
merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy dane zdarzenie gospodarcze przedstawione w
dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscig 1 zawartymi umowami

Sprawdzenie z procedurami wynikajacymi z umowy o zamoOwieniach publicznych przez

upowaznionego pracownika ds. zamowien publicznych lub sekretarza



e Kontrola formalno-rachunkowa faktury lub innego dokumentu ksiggowego — polega na sprawdzeniu
dokumentu ksiggowego po‘d wzgledem formalno — rachunkowym przez upowaznionego przez
skarbnika pracownika wydziaﬁl finansowego. Ztozenie przez pracownika podpisu wraz z datg oznacza,
iz dokument: .

a) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,

b) zostal wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

c) jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory jg dokumentuje ’
i zawiera co najmniej:

- okresglenie rodzaju dowodu,

- opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci,

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dow;’)d zostat sporzadzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu.

d) jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych.

¢ Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego zapewnia kontrole zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca

daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane

za prawidtowe sg akceptowane przez Staroste Sztumskiego lub osoby przez niego upowaznione.

IV. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych
. Dla celow projektu prowadzi si¢ odrgbny rejestr ksiag rachunkowych i tworzy sie odpowiednia analityke.

. Podstawg ewidencji wydatkéw w wyodrebnionym rejestrze sa dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi
bankowe, raporty kasowe, faktury, rachunki wystawione przez wykonawcow za $wiadczone ustugi, decyzje,
polecenia ksiggowania). Przy realizacji projektu wykorzystywany jest plan kont ,,Jednostki” i ,,Organu”.
. Podstawe ewidencji wydatkéw w ,.Jednostce” sg kserokopie dowodow (wyciagi bankowe, raporty kasowe,
faktury, rachunki wystawione przez wykonawcow za $wiadczone ushugi, decyzje, polecenia ksiegowania,
itp.), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. b

Podstawe do ewidencji operacji w ,,Organie” stanowig dowody zewngtrzne i wewnetrzne( (wyciagi
bankowe, polecenia ksiggowania, sprawozdania). Do prowadzenia ewidencji ksiggowej zadan
realizowanych z wykorzystaniem srodkéw z UE i BP w ,Organie” korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych okre$lonych w Zarzadzeniu Nr 38/2014 Starosty Sztumskiego z dnia z dnia 29 grudnia 2014
roku w sprawie zasad ewidencji finansowo-ksiggowej oraz zaktadowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie, a w szczegolnosei:

e 133 -, Rachunek budzetu™,

e 140- ,Srodki pienigzne w drodze”

e 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

e 240- pozostate rozrachunki”,

e 901 - ,,Dochody budzetu”,

e 902 - Wydatki budzetu”,



e 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

e 96l -,,Wynik wykonania budzetu”.

Ewidencja ksiegowa

1. Ogdlng zasadg systemu platnosci dla dzialan finansowych ze $rodkéw UE i BP jest przekazywanie

beneficjentowi $rodkéw finansowych zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu. Otr;ymane srodki
ewidencjonowane s3 na rachunku wyodrgbnionym do realizacji projektu, na nastepujacych kontach: 133 -
..Rachunek budzetu powiatu” i 901 - ,,Dochody budzetu”. Otrzymane przez Powiat Sztumski $rodki
ujmuje si¢ dzial 853 ,,Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej”, rozdzial 85395 ,,Pozostala
dzialalno$¢™ w § 205 z czwartg cyfrg ,,7” srodki z E)udZetu Unii Europejskiej i ,,9” — érodki z budzetu

powiatu.

Ewidencja ksiggowa — typowe ksiggowania (ORGAN)

L.p. tresé Wn Ma
1. Wplyw $rodkéw — dotacji na realizacje projektu ( refundacji) ( WB-oryginal 133 901
z BS w Sztumie) w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej
2. Zasilenie rachunku na wydatki — przed otrzymaniem refundacji — organ 140 133
wyodrebniony rejestr 133 140
3. | Naliczenie odsetek bankowych 133 240
4. Przelew odsetek na rachunek organu 240 133
5. Optfata faktur, dyspozycja przelewu dotacji 223 133
6. Przeksiggowanie  wydatkéw na podstawie sprawozdania jednostek
realizujacych projekt — sprawozdanie RB-28S z odpowiednig czwarta cyfra 902 223
paragrafu
7. Przeksiegowanie roczne wydatkow 1 dochoddow: =
— zrealizowane wydatki 961 902
— dochody — dofinansowanie projektu 901 961
— w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu 960 961
( dowod ksiggowy PK)
8. Zwrot srodkow przelanych na wydatki po otrzymaniu refundacji- organ 133 140

wyodrebniony rejestr 140 133




2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z UE i BP  w Starostwie
Powiatowym (jednostce budé@toxvej), korzysta si¢ z bilansowanych i pozabilansowych kont
syntetycznych okreslonych w Zafzafdzeniu Nr 38/2014 Starosty Sztum§kiego z dnia 29 grudnia 2014 roku
w sprawie zasad ewidencji finansowo-ksiggowe] oraz zakladowego planu kont dla Starostwa
Powiatowego w Sztumie w szczeg'élnoéci: ‘

e 131 -,,Rachunek biezacy jednostki” — analitycznie dla projektu,

e 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, - analitycznie dla projektu, ’
e 223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”,
e 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych ..”
e 225 - Rozrachunki z budzetami”, .
e 229 - Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”,
e 23] - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
o Zespol 4 -, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” — analitycznie dla projektu
e 740 - .. Dotacje i $rodki na inwestycje”,
e 800 - ,,Fundusz jednostki”,
e 810- ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”,
e 860 -,,Wynik finansowy”.
Konta pozabilansowe:
o 998 - | Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
e 075 - Wydatki strukturalne”
Ewidencja ksi¢gowa jednostka budzetowa — Starostwo Powiatowe w Sztumie
L.p. Tresé 9 Whn  Ma
1. Otrzymane dofinansowanie — nota PK 131 740

2. Obcigzenia wykonawcow za realizacje zadania — ( Faktury VAT, 401-409 201, 231, 224:_

rachunki, listy plac, przelew dotacji itp. ) kserokopia dowodow do 229:225;
jednostki, oryginaty w wyodrgbnionym rejestrze 810 800
3. | Wplyw zasilenia na wydatki - 131 223
|- ()p’fata_ faktur, dyspozycji przelew wynagrod;n}a_ i pozostatych 201, 229 131
4. kategorii kosztow i potracen ( podatku i sktadek ZUS) zwigzanych z | 225,231, 131
projektem. 224

—1’1‘z_eksi¢g0\valxie wydatkéw na podstawie sprawozdania jédnostki: _

5. - ewidencja na poziomie jednostki 223 800




6. Zaksiegowanie sprawozdania z realizacji projektu 810 224
7. | Przcksiggowanic na koniec roku: 740 860
- dochodow i wplywow | 800 131
- wydatkow , 860 401-409
- dotacji | ‘ - 800 810
8. Przeksiggowanie wyniku finansowego na fundusz po zatwierdzeniu 800 860
sprawozdania finansowego 860 Y 800

V. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszezegolnych etapéw dzialania — okreslenie 0s6b

odpowiedzialnych

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania catosci $rodkéw przeznaczonych na
dany Projekt.

2. Umowy z wykonawcami s3 zawierane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3. Projekt realizowany ze srodkow UE i BP jest wdrazany zgodnie z zawarta umowag o dofinansowanie
Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa prawdziwe i zostaly uzyskane z systemu
ksiggowania w programie Finansowo— Ksiggowym QWANT.,

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury 1 dokumenty o podobnej
warto$ci dowodowej) jest dostgpna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcow zostaly dokonane w sposob prawidtowy.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym,

zgodnosci z procedurami Prawa zamoéwien publicznych, zatwierdzania do wyplaty dokumentéow

ksiegowych zwigzanych z realizacjg Projektu: &
Lp. " “’ySTCQ’eTgOlI_IElle — uprawnienie Imie i nazwisko Stanowisko N Wzor
i podpisu
i Podpisywanie  dokumentéw  pod Natalia Pajdzik — Koordynator projektu 1 :
I. |wzgledem merytorycznym, | pracownik PCPR
gospodarnosci, legalnosci i | w Sztumie

celowosci operacji gospodarczej

Sprawdzanie zgodnosci z procedurami | Halina Gierata Wydzldl Organizacyjny,
wynikajacymi z ustawy Prawo Nadzoru i Kadr- Sekretarz
2. | Zamowien Publicznych lub z = Powiatu

zastosowaniem zasady

konkurencyjnosci




Podpisywanie dokument6éw pod Dobrzynska Anna Inspektor

3. | wzgledem formalno - rachunk(‘)‘lwym Marzena Powiarza Ksiggowa
| Elzbieta Kanarek Ksiegowa
Zatwierdzenie dokumentow do Wojciech Cymerys Stara;sta o -
4. | wyplaty Antoni Downarowicz | Wicestarosta

Lucyna Bednarska

Skarbnik Powiatu

Przygotowanie ‘wnioskéw o platnos¢ | Natalia Pajdzik Koordynator projektu

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu ponosi

Odpowiedzialnoé¢ w zakresie realizacji projektu za wlasciwa i1 zgodng z przepisami ewidencje ksiegowa,

analize 1 archiwizacje ponosi Anna Dobrzynska, natomiast w zakresie ewidencji ksiegowej w jednostce

budzetowej Elzbieta Kanarek.

Nadzor nad ewidencja ponosi Lucyna Bednarska.

—

V1. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

Wvydziat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty ksiggowe.
Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu sa
przechowywane w oddzielnych teczkach 1 segregatorach w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Sztumie. Segregatory sa czytelnie opisane i zawieraja informacje o nazwie projektu.

Dowody  ksiegowe ewidencjonowane w  ksiggach rachunkowych  Starostwa Powiatowego
w Sztumie 1 dokumentujace wydatki poniesione na realizacje projektu {j. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dot)'/c‘,?qce realizowanego Projektu
przechowywane sg w Wydziale Finansowym. =

Po zakoficzeniu realizacji Projektu przez Powiat Sztumski i rozliczeniu finansowym przez Operatora
Programu dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacje zwiazana z projektem, jego rozliczeniem
i sprawozdawczoscig, zostana przekazane do archiwum zakladowego znajdujgcego sie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Sztumie.

Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Sztumski przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu i ustawg o rachunkowosci w

terminie do 31.12.2028r.



