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Zarzgdzenie Nr .. 812017
Starosty Lowickiego
z dnia ..2.. wrzeSnia 2017 r.

w sprawie instrukcji okreslajacej zasady rachunkowosci i plan kont
do projektu ,,Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna infrastruktura szkolna kluczem
do rozwoju mlodego czlowieka”

Na podstawie art. 4 i1 10 wust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047, z p6ézn. zm.) oraz umowy o dofinansowanie
projektu nr UDA-RPLD.07.04.03-10-0010/16-00 z dnia 28 czerwca 2017 r. w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcje okreslajaca zasady rachunkowosci i plan kont do projektu
~Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna infrastruktura szkolna kluczem do rozwoju mlodego
czlowieka” stanowiaca zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Lowiczu realizujgcych projekt pn. ,,Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna infrastruktura
szkolna kluczem do rozwoju mlodego czlowieka” do zapoznania si¢ z trescig instrukcji,
o ktérej mowa w § 1 oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 wrzesnia 2017 roku.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr .f?.g../2017
Starosty Lowickiego

zdnia ..9.. wrzesnia 2017 r.

Instrukeja okreslajgca zasady rachunkowosci i plan kont do projektu
»Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna infrastruktura szkolna kluczem do rozwoju
mlodego czlowieka”

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

. Podstawe opracowania stanowig:

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047,

z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870,

z pézn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibie poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 760).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowe)

klasyfikacji dochoddéw, wydatkoéw, przychodow i rozchodéow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053, z pdzn. zm).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015, z p6zZn. zm.).

. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia

17 grudnia 2013 r. ustanawiajagce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego  Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow  Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy
ogblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2016.

. Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. ustanawiajgce zasady

wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego wspolne przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego Przepisy ogoélne dotyczgce
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Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spojnosei 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod
wsparcia w odniesieniu do zmian klimatu, okreslania celow posrednich i koncowych
na potrzeby ram wykonania oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu
do europejskich Funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.
Umowa o dofinansowanie projektu pn. ,.Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna
infrastruktura szkolna kluczem do rozwoju mlodego cztowieka™ nr UDA-RPLD.07.04.03-
10-0010/16-00 z dnia 28 czerwca 2017 r. w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.
Zasady promocji projektéw dla beneficjentow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

Wytyczne programowe w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach RPO WL na lata
2014-2020 (EFRR).

2. llekroé w Instrukeji jest mowa o:

11.

12

13.

14.

LS.
16.
1'%

.-Programie” oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa bLodzkiego
na lata 2014-2020.

»dofinansowaniu™ oznacza to wsparcie udzielone Beneficjentowi ze Srodkow
publicznych na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-RPLD.07.04.03-
10-0010/16-00 z dnia 28 czerwca 2017 r.

.srodkach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego™ nalezy przez to rozumieé
cz¢$¢ dofinansowania pochodzaca ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego przekazywang w formie platnosci z rachunku Ministra Finansow,
o ktorym mowa w art. 200 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, prowadzonego
w Banku Gospodarstwa Krajowego.

.,Projekcie™ oznacza to projekt pn. ,,Umiem, wiem, potrafi¢ — nowoczesna infrastruktura
szkolna kluczem do rozwoju miodego czlowieka” okreslony we wniosku
o dofinansowanie Projektu wraz =z zalgcznikami, zwanym dalej ,,wnioskiem
o dofinansowanie”, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej umowy.

~Instytucji Zarzadzajacej” oznacza to Zarzad Wojewddztwa Lodzkiego.

..Beneficjencie™” oznacza to podmiot, ktéremu udzielono wsparcia w ramach Projektu.
Inwestycjach™ rozumie si¢ przez to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia
z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow,
uzyskania przychodow w formie odsetek, dywidend (udzialow w zyskach) lub innych
pozytkdw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczegolnoscei aktywa finansowe
oraz te nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane
przez jednostke, lecz sg posiadane przez nig w celu osiggniecia tych korzyscei.

18. .komoérece organizacyjnej” rozumie si¢ przez to poszczegélne wydzialy, biura

oraz samodzielne stanowiska pracy zgodnie z § 7 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lowiczu stanowigcego Zalgcznik do Uchwaly Nr 230/2016
Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 29 marca 2016 roku.

19. ,.Starostwie™ rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Lowiczu.
20.,,SL2014” oznacza to centralny system teleinformatyczny wykorzystywany w procesie

rozliczania projektu oraz komunikowania si¢ z Instytucjg Zarzadzajaca.
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. Zasady ogolne

Dokumentacja ksiggowa to zbidr sporzadzonych dokumentow (dowodéw ksiegowych),
odzwierciedlajagcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ elementy niezbedne
do odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
Dowdd ksiggowy spetnia swojg funkceje, jezeli jest wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci, czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nast¢pujgce dane:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie
uczestniczacych komorek organizacyjnych,
b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania)
operacji gospodarczej, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,
c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej,
d) podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej
1 jej udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) sprawdzony zostal pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
c¢) rachunkowym (nie zawiera bledow rachunkowych),
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku do dowodu ksiggowego powinno by¢ dolaczone wiarygodne tlumaczenie
na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedlug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Wewnetrzna kontrola dokumentéw ksi¢ggowych

1.

[stniejg nastepujgce formy kontroli wewngtrzne;j:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegélnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow
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majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza;
3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych
zaszlosci oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.
Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole¢ ma obowiazek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrola.
W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontro]ujz;cy
winien zwroci¢ nieprawidlowe dokumenty do wilasciwej komorki organizacyjnej
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmoéwi¢ podpisu
tych dokumentow.
W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomic
0 powyzszym bezposredniego przelozonego lub Starost¢ Lowickiego, ktory zobowigzany
jest podja¢ kroki zgodne z przepisami.

. Tworzenie zespolu koordynujacego projekt.

Do obslugi projektu tworzy si¢ zespol, w sklad ktorego wchodzg osoby z Wydziatu
Inwestycji i Zamdéwien Publicznych 1 Wydzialu Finansowego, a takze inne osoby
wyznaczone przez Starost¢ Lowickiego.

Nad zespolem czuwa koordynator calego projektu.

Rozdzial 11

Zasady opracowywania dokumentow dotyczgcych projektu i ich obieg

. Przygotowywanie dokumentoéw ksi¢ggowych

Dokumentami ksiegowymi dotyczgcymi projektu sg faktury i listy plac,

Innymi dokumentami ksiggowymi, niz wymienione w ust. 1, o rdwnowaznej wartosci

dowodowej moga byc¢:

1) rachunki;

2) polecenia wyjazddw stuzbowych;

3) polecenia ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji
1 zdarzen gospodarczych:

4) noty ksiegowe;

) zestawienia dowodow ksiggowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych  ksiggowania  zbiorczym  zapisem  operacji  gospodarczych
o jednakowym charakterze;

6) sprawozdania z dochodow i wydatkow;

7) wyciagi bankowe z rachunku bankowego wraz z zalgczonymi dowodami obrotu
pienigznego;

8) umowy/porozumienia;

9) inne zawierajgce wszystkie elementy zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

4
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Faktury i inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowe] musza
by¢ opatrzone na pierwszej stronie adnotacja: ,,Projekt nr UDA-RPLD.07.04.03-10-
0010/16-00 jest wspolfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
P.odzkiego na lata 2014-2020™.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci

oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym

i rachunkowym.

1) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor

Wydziatlu Inwestycji i Zamowien Publicznych lub osoba przez niego upowazniona.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione zapisem

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis osoby sprawdzajacej”

a takze informacjg o tym, ze ,.Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,

gospodarnosci i legalnosci’,

2) kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisku pieczgci,

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;,

¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze;j,

ktorej dowod dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontroli formalno rachunkowej dokonuja osoby upowaznione. Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione zapisem sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym”, data i podpis osoby uprawnionej.
W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przediozonych dokumentach, zwraca sig
je wlasciwemu Wydzialowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidlowosci odmawia
jego podpisania.

Opis oryginaléw wszystkich faktur lub innych dokumentow ksiggowych o réwnowazne;j

wartosci dowodowej musi zawiera¢ conajmniej:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu i ewentualnego ostatniego aneksu
do umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPO WL

2) nazwe projektu;

3) zapis o tresci ,,Wydatek wykazany w dokumencie jest/nie jest poniesiony
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U.z 2015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.);

4) nr kontraktu/umowy z Wykonawcg;

5) informacje o tym, ze ,wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci™:

wn
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6) informacje¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej, kwote wydatkow
kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych oraz niewchodzacych do projektu,
wynikajacych z dokumentu;

7) opisanie zwigzku wydatku z projektem poprzez odniesienie si¢ do konkretnej kategorii
kosztow wyszczegdlnionych we wniosku o dofinansowanie;

8) zakwalifikowanie w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
Opis faktury lub innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowe;j
stanowi zalgcznik do niniejszej instrukc;ji.
Opisy dokumentéw sg dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowigcej zalgcznik
do dokumentu, trwale z nim potaczonej. Na dokumencie Zrédlowym nalezy zamiescic
informacje, iz dokument posiada zatacznik w formie opisu. Do faktury VAT, ktéra zostata
juz czegsciowo rozliczona w innym projekcie nalezy utworzy¢ dodatkowy zalgcznik
z opisem faktury, a na oryginale faktury nalezy umiesci¢ stosowng adnotacje
o przedmiotowym fakcie.
Opisu dokumentéw dokonuje personel projektu.
Umowy przygotowane przez wiasciwa komorka organizacyjng i skladane do Wydzialu
Finansowego winny by¢ parafowane odpowiednio przez osoby upowaznione i radce
prawnego.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksi¢gowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu
korespondencji prowadzonej przez kancelari¢ i opatrzone pieczecig z data wplywu.
Wydzial Finansowy potwierdza odbiér dokumentéw ksiggowych w rejestrze lub na kopii
faktur.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przeklada¢ do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz 3 dni przed
terminem zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialne] za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur moze
spowodowaé¢ naliczenie odsetek za opdznienia w zaplacie, a tym samym stanowi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj. popelnienie czynu polegajacego
na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansoéw
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienia w zaplacie.

. Dokument z opisem, z informacjg o zastosowaniu odpowiedniego trybu zamodwienia

publicznego, o wydatku strukturalnym, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
a takze z podpisami 0s6b upowaznionych zostaje przedlozony do Wydzialu Finansowego,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. W sytuacji stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedlozonym dokumencie zwraca si¢ go do kierownikowi wiasciwej
komorki organizacyjnej w celu ich usunigcia. W razie nie usunigcia wskazanych
nieprawidlowosci odmawia si¢ jego podpisania.

Sprawdzone dowody ksiggowe (dokumenty) podlegaja dekretacji. ktora oznacza
zakwalifikowanie danej operacji gospodarczej do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez:

1) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,

zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakladowym Planie Kont;
2) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacjeg.

. Tak przygotowany dokument zostaje przedstawiony Skarbnikowi Powiatu/Gléwnemu

Ksiegowemu i Staroscie Lowickiemu celem zatwierdzenia do wyplaty.
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15. Po zatwierdzeniu dokument jest ujmowany w ksiggach rachunkowych i umieszczana
jest informacja: ,, wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci si¢ w planie
finansowym jednostki".

16. Wyplata nastepuje w formie bezgotdwkowej.

17. Srodki finansowe na realizacje Projektu wplywaja na wyodrebniony przy organie
rachunek bankowy o numerze 31 9288 0001 0055 5555 2000 0270. Srodki
te sg przekazane do Starostwa Powiatowego w Lowiczu na pokrycie kosztéw
realizowanego Projektu na rachunek bankowy 59 9288 0001 0011 1924 2000 0130.

18. Po dokonaniu zaplaty przelewem umieszcza si¢ informacje ,,wyplacono przelewem
dnia ....... e

19. Odsetki bankowe, ktore powstang ze $rodkéw na wyodrgbnionym rachunku bankowym
nie podlegajg zwrotowi, stanowig dochdd Powiatu Lowickiego.

2. Przygotowanie wniosku o platnosé

1. Dofinansowanie bedzie przekazywane przez Instytucje Zarzadzajagca w formie zaliczki

w jednej lub w kilku transzach i refundacji wydatkow kwalifikowanych poniesionych

przez Beneficjenta.

Whniosek o platnos¢ skladany jest do Instytucji Zarzadzajgcej w wersji elektronicznej

w systemie SL2014.

Beneficjent zobowigzuje si¢ wraz z kazdym wnioskiem o platno§¢ do przestania

za pomocg systemu SL2014 skanow dokumentéw potwierdzajacych fakt poniesienia

przez niego wydatkoéw/kosztow (w tym odbidr/wykonanie prac), w szczegdlnoscei:

1) faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaplaty;

2) innych dokumentow, (jezeli poniesione wydatki nie moga by¢ potwierdzone fakturami
lub dokumentami ksiggowymi o rownowaznej wartosci dowodowej);

3) uméw, zlecen, protokotow odbioru i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
poniesienia wydatkow;

4) innych dokumentéw umozliwiajacych stwierdzenie, ze wydatek jest kwalifikowany,
ktorych przedlozenia zada¢ moze Instytucja Zarzadzajaca.

4. Whniosek o platno$¢ koncowa jest sktadany w terminie 30 dni od dnia zakonczenia okresu
realizacji Projektu.

o

(US]

Rozdzial 111
Zasady ewidencji ksiggowej

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s w jezyku polskim w siedzibie Starostwa:
ul. Stanistawskiego 30, 99-400 Lowicz.

Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji:

Dzial 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza

Rozdzial 85421 — Mlodziezowe osrodki socjoterapii.

3. Wydatki poniesione w ramach projektu klasyfikuje sig:

§ z czwartg cyfra ,,7",

§ z czwartg cyfrg ,.,9".

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa prowadzona dla Starostwa obejmuje:

1o

=
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1) dzienniki;

2) konta ksiegi gléwnej — syntetyka;

3) konta ksigg pomocniczych - ewidencja analityczna prowadzona w przekroju
klasyfikacji budzetowej i klasytikacji wydatkow strukturalnych:

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Ewidencja operacji gospodarczych u Beneficjenta odbywa si¢ przy uzyciu programu

komputerowego Systemu Finansowo-Ksiegowego Korelacja — Districtus 2008. Opis

dzialania programow znajduje si¢ w instrukcji eksploatacji programu. Kazdy uzytkownik

programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych

okreslone przez obsluge informatyczng Starostwa.

Plan kont dla organu

240
901
902

133
223
224
240
901

Konta syntetyczne

-Pozostale rozrachunki
-Dochody budzetu

-Wydatki budzetu

Konta analityczne
~P-33 -, Umiem, wiem, pottafie - ... v ivesivinviainsisons ?
«P=...~33 = ;,,Umiem; wiem, potrafie= .....ccsvssosmimicumsans
«P=...-33~ ,2Umiem, wiem, potrafie = ......ccwom coconenvssos
-P-...-33 - .Umiem, wiem, potrafi¢ - ........................ "
-P-...-33 - ,Umiem, wiem, potrafie = ....coswon s sevsssnsis *

Opis ksiggowan w organie

Konta bilansowe:

1.

2.

th -I:-

32 108 o @Y

Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrgbniony przy organie rachunek bankowy
na podstawie WB - WN 133 MA 224; WN 224 MA 901.

Przekazanie srodkow z dotacji rozwojowej na realizacje projektu na rachunek bankowy
przy Urzedzie na podstawie WB - WN 223 MA 133.

Wplyw odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym na podstawie WB -
WN 133 MA 240.

Przekazanie naliczonych odsetek do budzetu na podstawie WB - WN 240 MA 133
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie rocznego sprawozdania Rb28-S
sporzadzonego przez jednostke Starostwo Powiatowe w Lowiczu - WN 902 MA 223.
Przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu.

Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu.

Stwierdzony blad w wyciggu bankowym - WN 133 MA 240.

Sprostowanie bledu w wyciagu bankowym na podstawie dokumentu bankowego -
WN 240 MA 133.
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Ksiggowan z klasyfikacjg budzetowa dokonuje si¢ na koncie 901, natomiast na koncie 902
klasyfikacja budzetowa pobierana jest ze Sprawozdania Rb 28-S w wersji elektroniczne;j
z systemu Bestia.

Plan kont dla jednostki - Starostwo Powiatowe w Lowiczu

Konta syntetyczne
080-Inwestycje
130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223-Rozliczenie wydatkow budzetowych
240-Pozostate rozrachunki
231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
229-Pozostate rozrachunki publiczno prawne
225-Rozrachunki z budzetami
800-Fundusz jednostki
810-Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860-Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Konta analityczne

080-Inwestycje - ,,Umiem, wiem, potrafi¢ - projekt™
130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych - 85421 § ...7;§ ...9
201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ,,Umiem, wiem, potrafi¢ - projekt”
223-Rozliczenie wydatkow budzetowych - ,,Umiem, wiem, potrafi¢ - projekt”
240-Pozostale rozrachunki - ,Umiem, wiem, potrafi¢ - projekt”
231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - 85421 § ...7: § ...9
229-Pozostate rozrachunki publiczno prawne - 85421 § ...7;: § ...9
225-Rozrachunki z budzetami - 85421 § ...7; § ...9
800-Fundusz jednostki - ,,Umiem, wiem, potrafi¢ - projekt”
810-Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje - ,,Umiem, wiem, potrafi¢ -

projekt™.

Opis ksiggowan w jednostce

Konta bilansowe:

1. Wplyw srodkéw z dotacji rozwojowej na rachunek bankowy na wydatki na podstawie
WB - WN 130 MA 223.

2. Ksiggowanie faktury/rachunku za towary i ustugi - WN 080 MA 201.

3. Zaplata faktury/rachunku za towary i ustugi na podstawie WB - WN 201 MA 130.

4. Ksiegowanie réwnowartosci wydatkow budzetowych na sfinansowanie inwestycji -

na podstawie WB - WN 810 MA 800.

Lista plac / umowa zlecenia brutto — WN 080 MA 231, PK — Rachunek do umowy

zlecenia.

Naliczony ZUS po stronie pracodawcy PK WN 080 MA 229.

Naliczony ZUS po stronie pracownika WN 231 MA 229.

Naliczony podatek WN 231 MA 225.

Wyplata wynagrodzenia netto WB — WN 231 MA 130.

w
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Przekazanie ubezpieczenia spolecznego do ZUS WB — WN 229 MA 130.

Przekazany podatek do Urzedu Skarbowego WN 225 MA130.

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie PK -
WN 223 MA 800.

Przeniesienie salda konta 810 - na podstawie PK - WN 800 MA 810.

Ksiggowanie odsetek od $rodkéw zgromadzonych na wyodrgbnionym rachunku
bankowym na podstawie WB - WN 130 MA 240.

Przekazanie odsetek na rachunek budzetu na podstawie WB - WN 240 MA 130 wraz
z rbwnoczesnym zapisem ze znakiem ujemnym dla czystosci obrotow dla konta 130-
WN-130 MA-130.

Wyksiggowanie kosztow inwestycji na podstawie koncowego protokotu odbioru
inwestycji, OT lub PT i przekazanie do danej jednostki budzetowej - WN 800 MA 080.
Przeksiggowanie wyniku finansowego na podstawie PK na fundusz jednostki pod data
przyjecia sprawozdania rocznego - WN 860 MA 800 lub WN 800 MA 860.

Ksiggowan z klasyfikacja budzetowa dokonuje si¢ na kontach: 080,130.

Przechowywanie dokumentow

l.

[S9]

Oryginaly faktur lub dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaplaty znajdujg si¢ w segregatorach z dowodami ksiggowymi w Wydziale
Finansowym Starostwa Powiatowego w Lowiczu.

Pozostala dokumentacj¢ zwigzang z realizacjag projektu przechowuje sie w Wydziale
Inwestycji i Zamowien Publicznych.

Dokumenty ksiggowe przechowywane beda przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia
roku nastgpujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow,
w ktorych ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu. Instytucja
Zarzadzajaca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktorym mowa
w zdaniu pierwszym.

10
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Zalacznik do instrukeji okre$lajacej zasady
rachunkowosci i plan kont do projektu
,Umiem, wiem, potrafig ..."”

Umowa o dofinansowanie nr
PIOIEKE PV cosunsmmissmsanss smsmsn s oo sememmeassmsm s msm i s i oo i e A et S

Opis do

(Nazwa | numer dokumentu oraz data wystawienia)

Nr kontraktu/umowy z wykonawea. .. ..........covveeveiininnin

Wydatki niewchodzace do projektu w kwocie:.................

Kwota

Nr
zadania

Nazwa
kategorii
kosztu

Kwota wydatkow
kwalifikowalnych
z faktury dla

dofinansowanie

nazwa
limitu*

wydatkéw w
ramach
limitu

danej kategorii

suma

[] Wydatek wykazany w dokumencie jest poniesiony na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 29.01.2004
r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz.2164, z pézn. zm.)

[] Wydatek wykazany w dokumencie nie jest objety przepisami Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz.2164, z pdzn. zm.)

Data sporzadzenia opisu i podpis 0soby uprawnionej
Wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem celowosci, gospodarnosci i legalnosei
Platne Dzial 854 Rozdzial 85421
Sporzadzono opis i sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

podpis osoby uprawnionej

data podpis osoby uprawnionej
Zakwalifikowanie dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
Konto Wn Konto Ma Dzial, Rozdzial, Paragraf Kwota
podpis osoby
odpowiedzialnej za
dekretacye
ZAPWICTAZATN woprosemmonenyios  SESiBsiieiiiuaiiimeassemesniis  owmswesssmsmsmsmesesn.s sy b6 S0
data podpis Skarbnika Powiatu/ podpis Starosty Lowickiego

Glownego Ksiggowego

1 TARM |






