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ZARZADZENIE NR 4% /2018
STAROSTY GOLDAPSKIEGO
z dnia {7 wrzesnia 2018 roku

w  sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych
przy realizacji projekiu ,Kwalifikacje drogg do sulicesu” wspolfinansowanego ze
srodkow FEuropejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnege Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko -Mazurskiego.

Na podstawie przepiséw art. 4 ust. 1 pkt 17 art. 10 ust. | ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 r.
o rachunkowosci (if. Dz. U. z 2018 1, poz. 395 z péin. zm.) i szezegolnych ustaler zawartych
woart. 40 ustawy z dpia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( . Dz U
z 2017 1., poz. 2077 z poin. zm.) z wwzglednieniem przepiséw rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu parishwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budietowych,
samorzgdowych zakladdw budzetowych, panstwowyeh funduszy celowyeh oraz paristwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (1. Dz
U .z 2017 1. poz. 1911), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Na podstawic umowy nr RPWM.02.04.01-28-0035/18-00 zawartej pomiedzy
Wojewodziwem Warminsko — Mazurskim a Powiatem Goldapskim z siedziba w Goldapi,
wprowadza sig, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosei przy realizacji projekiu
» Kwalifikacje drogg do sukcesu” wspotinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Warmifisko —
Mazurskiego Osi Priorytetowej 2 — Kadry dla gospodarki, Dziatania 2.4 — Rozwd] ksztalcenia
i szkolenia zawodowego, Poddzialania 2.4.1 - Rozwdj ksztalcenia i szkolenia zawodowego
projekty konkursowe - stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ wykaz oséb uprawnionych do kontroli dokumentow pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamoéwien
publicznych oraz  zatwierdzenia do wyplaty dokumentow ksiegowych zwigzanych

z realizacja Projekiu - zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob
ZWyczajowo przyjety.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4 #/2018
Starosty Goldapskiego

z dniaAFwrzesnia 2018 1.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE PROJEKTU
»KWALIFIKACJE DROGA DO SUKCESU” WSPOLFINANSOWANEGO ZE
SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH

REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO

WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO NA LATA 2014-2020

Ustala sig, jako obowigzujgee zasady (polityke) rachunkowosci dotyczacg projektu
~Kwalifikacje droga do sukeesu” realizowanego w ramach  Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego na lata 2014-2020 Priorytetu 2 -
Kadry dla gospodarki, Dzialanie 2.4 — Rozwdj ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego,
Poddzialanie 2.4.1 — Rozwdj ksztalcenia i szkolenia zawodowego ~ projekty konkursowe .

W ewidencji  ksiggowej  projekt ten  jest  oznaczony  jako  projekt -
Kwalifikacje drogq do sukcesu.

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbioréw
zapisano nizej w tresci. Okres przechowywania dokumentdéw projektu zgodnie z umowa
o dofinansowanie.

I. ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowodci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacii
majgtkowej 1 finansowe] projektu ,Kwalifikacje droga do sukcesu®™.

. Na potrzeby realizacji projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze:
84 1600 1462 1016 7947 7000 0020 —  Kwalifikacie drogg do sukcesu”™ prowadzony
w BGZ S.A. o/Goldap. Do dysponowania srodkami piemigznymi znajdujacymi
si¢ na rachunku upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzorow podpisdw.

. Beneficjentem $rodkow finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Powiat Goldapski, realizatorem Starostwo Powiatowe w Goldapi. Ksiegi rachunkowe
projekiu prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Goldapi w Wydziale
Finansowym.

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
rozwojowych ujmowane sg w ksiggach Budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego
w Goldapi. Wptyw dokonywany jest na wydzielony dla Projektu rachunek bankowy.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w systemie ,,FoKa — System Finansowo
- Ksiggowy”. W systemie ,.FoKa — System Finansowo — Ksiegowy” kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
1 sald, ktore tworza: dziennik, ksiege glowna, zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;j,
wykaz skladnikow aktywow i pasywow.,
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6. W Starostwie Powiatowym w Goldapi, prowadzi sie ewidencje ksiegowa w zakresie
realizacji Projektu w wyodrgbnionym dzienniku Kwalifikacje drogg do sukcesi”.

II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetows okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegblowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkdw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych i wkladu wlasnego. W paragrafach klasyfikaeji
budzetowej dla danego Projektu stosuje sie czwarta cyfre: jako dotacje ze Srodkéw
europejskich i budzetu krajowego (90 %), ktorych wudzial procentowy wynosi
odpowiednio:"7"- 85 % 1,97 5 % oraz ,,9” jako wkiad wlasny (10 %).

IiI. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKU

1. W planie finansowym Starostwa Powiatowego w Goldapi wydatki na realizacje Projektu
ujete sa w dziale 801 ,,Oswiata i wychowanie” rozdzial 80115 ., Technika™.

2. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki europejskie, $rodki z budzetu krajowego i

wkladu wiasnego z odpowiednig czwarty cyfrg klasyfikacji budzetowej ,, 7" 1,,9”.

W zaleznosci od rodzaju wydatku, dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku

58
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a) umowa o prace wraz z listg plac,
b) wyciagi bankowe potwierdzajace zaplate wszystkich skladnikéw wynagrodzenia
wraz z pochodnymi.
1) W przypadku  wynagrodzen osob  zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych:
a) umowa o dzielo lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem za wykonane zlecenie
fub dzielo,
b) wyciggi bankowe potwierdzajgce zaplate wszystkich skladnikéw wynagrodzenia
wraz z pochodnymi.
2.) W przypadku sktadek na ubezpieczenie spoleczne oplacone przez ubezpieczonego i

platnika oraz skladek na ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy od wynagrodzen
personelu zaangazowanego w realizacje projektu:

a) deklaracja rozliczeniowa skladek na ubezpieczenie spoleczne ZUS DRA +
zestawienie skiadek na ubezpieczenie spoleczne oplacone przez ubezpieczonego i
platnika oraz skladek na ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy wedlug zadan i
stanowisk w projekcie.

3.) W przypadku zaliczki na podatek od wynagrodzenn personelu zaangazowanego

w realizacje projektu: :

a) zestawienie zaliczki na podatek od wynagrodzen personelu zaangazowanego
w realizacje projektu wedlug zadan 1 stanowisk w projekeie.

4.) W przypadku zakupu srodkéw trwatych, materialdw, ushug i wyposazenia:

a) Faktura VAT,

b) rachunek,

c) nota ksiegowa,

d) ewidencja wyposazenia.

5.)W  przypadku kosztéw prowadzenia rachunku bankowego 1 operacji na nim
dokonywanych:
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a) wycigg bankowy.
6.) Sposdb korygowania biedow:
a) poprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem czytelnym osoby
dokonujgcej korekty 1 datg korekty,
b) wystawienie PK (polecenie ksiggowania).

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.

I~

Lt

N

10.

11.

Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1 zatwierdzonych
dolumentéw ksiegowych.

. Platnodci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocag systemu bankowosei

internetowej Starostwa Powiatowego w Goldapi, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych koniecznos¢  dokonania  przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

. Platnoseci dokonywane sa rowniez w formie gotéwkowe] — wyplata w kasie Starostwa

Powiatowego w Goldapi, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych
konieczno$¢ dokonania wyplaty. Potwierdzeniem dokonania wyplaty sa dokumenty: kasa
przyjmie lub kasa wyplaci i raport kasowy.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodach ksiggowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo zamdwien
publicznych. Weryfikuje sie kompletno$é¢ 1 poprawnos¢ dowodow ksiegowych,
poprawnos$¢ kwotl zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym.
Weryfikuje sie pod wzgledem gospodarnosei, legalnosci i celowosci. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiegowego,
zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem
merylorycznym.

. Dowody nie zawierajace bledow, prawidlowo opisane przekazywane sg niezwlocziie

do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Goldapi.

Kontrola formalno — rachunkowa dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy dokument jest
wystawiony technicznie prawidiowo, czy nie zawiera bledéw rachunkowych.

Ksiegowy wskazuje na dokumencie z jakich $rodkdéw nalezy dokona¢ zaplaty oraz
klasyfikacje budzetows.

Ksiegowy przekazuje dokumenty do Skarbnika do ich sprawdzenia, zatwierdzenia
1 dokonania przelewu. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz.
Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Goldapi w osobnym, oznakowanym segregatorze.

Koordynator projektu oraz asystent do spraw rozliczen i zamowienn publicznych
przygotowuje wnioski o platnos¢ z czgseig sprawozdaweza z przebiegu realizacii projektu
w sposob poprawny, terminowy i rzetelny. Beneficjent sklada Wnioski o platnosé¢ w
formie i w oparciu o wzdr okreslony przez Instytucje Zarzadzajacy.

W trakeie realizacji Projektu kontrola finansowa biezgca jest prowadzona przez Skarbnika
Powiatu lub Z-c¢ gléwnego ksiegowego. Z kontroli nie sporzadza sie odrebngj
dokumentacji, prawidlowos$¢ realizacjii w zakresie finansowym jest udokumentowana
podpisem na dokumentach (faktury, rachunki, rozliczenia, sprawozdania itp.). Kontrola
dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezgco.

»Iowalifikacie drogq do sikeesn”
Projekt wspoliinansowany przez Unig Europejska z Eurapejskiego Funduszu Spolecznego
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V. OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Wszystkie oryginaly faktur / dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej

dotyczace projekiu  musza byé opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne

identyfikowanie z projektem {nie dotyczy kosztéw posrednich rozliczanych ryczaltem).

Opis dokumentu moze by¢ sporzgdzony na zalgczonej karcie trwale przypisanej do

dokumentu Zrédlowego.

Opis dokumentu ksiggowego powinien zawieraé co naymniej:

1. Numer umowy

2. Informacje, ze projekt Kwalifikacje drogg do sukcesy” wspolfinansowany jest z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego na lata 2014-2020,

. Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w

ramach ktérego wydatek jest ponoszony.

4. Kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

5. W przypadku jednostek sektora finanséw publicznych nalezy przedstawié¢ kwote
kwalifikowalna, o kidrej mowa powyZej, zgodnie z montazem finansowym budzetu
projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.

6. Informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowe;.

7. Informacje, w przypadku gdy dokument dotyczy:

e zamowienia publicznego, ze wydatki zamieszczone na dokumencie ksiggowym sa
zrealizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 roku,
e nabycia towarw/ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosei — vdwniez
odniesienie do zastosowania ww.trybu.
Informacje o rozliczeniu dokumentu we wniosku o platnosé.
9. Pozostale elementy opisu dokumentu ksiegowego beneficjent powinien stosowaé zgodnie
z zasadami przyjetymi w jednostce.

L
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VI. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1. Zostaje wprowadzona odrgbna ewidencja ksiegowa w obszarze ksiag rachunkowych
realizowanego projektu poprzez zalozenie dziennika ,Kwalifikacie drogg do sukcesu”.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa pozwala na identyfikacje projektu i poszczegélnych
operacji zwigzanych z projektem.

2. Ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany w
Starostwie Powiatowym w Goldapi poprzez wyodrebnienie kont analitycznych,
umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci
finansowej projektu i spelnienie wymagan odnosnie kontroli wykorzystania tych $rodkdw.

3. Numery dowodow ksiegowych w prawym gérnym rogu nadane dla projektu: nr kolejny

dokumentu /nazwa dokumentu/miesigce/rok/KDS. Numer ewidencyjny nadawany
automatycziie przez program.

4. Dla oznaczenia wydatkow kwalifikowalnych ze wzgledu na numer zadania w ramach
projektu . Kwalifikacje drogg do sukcesi”™ w ewidencii ksicgowe] nalezy postugiwaé sie
numerami zadan:

»Kwalifikacje drogg do sukcesu™ 4
Projekt wspélfinansowany przez Unie Enropejsks z Europejskiego Funduszu Spolecznego
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W ramaeh Kkosztow bezpoSrednich:

Zadanie nr 1: Realizacja wsparcia szkoleniowego dla uczniow
Zadanie nr 1: Realizacja stazy 1 praktyk dla uczniow
Zadanie nr 2: Doposazenie bazy dydaktycznej szkoly w ramach modyfikacji/dostosowania
tredel programowych w wybranych zawodach
Zadanie nr 3: Realizacja wsparcia z zakresu doskonalenia umiejetnosel zawodowych
nauczyciehi

VII. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow

przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonaweg jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

w tym z przepisami prawa zamédwien publicznych.

3. Projekt wspolfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyinego Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego na lata
2014-2020, jest wdrazany zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sg dokladne i prawdziwe, a wyniki

zostaly uzyskane z systemu ksiegowania.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacia pomocnicza (fakiury

i dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna.

6. Platnos¢ na rzecz wykonawcey zostata dokonana w sposob prawidtowy.

7. Prowadzona jest sprawozdawczosé 1 rozliczenia za poszezegdlne etapy dziatania.

o
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Dopuszeza sie dodatkowsg kontrole wydatkéw zgodnie z obowigzujageymi w jednostce
zasadami.

VIHI. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

1.  Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Goldapi prowadzi ksiegi rachunkowe
projektu oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotvezace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.
3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego

w Goldapi i dokumentujagce wydatki poniesione przez Powiat Gotdapski: tj: faktury,
rachunki 1 inne dokumenty potwierdzajgce wydatki  kwalifikowane oraz
wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sa w
Wydziale Finansowym.

4. Po zakoniczeniu realizacji Projektu przez Powiat Goldapski i rozliczeniu finansowym
przez Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczoscig zostanie przekazana do
archiwum zakladowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Starostwa Powiatowego w
Goldapi.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Goldapski przechowywana
bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.

wHKwalifikacie drogg do sukeesu”
Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Spolecznego
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IX. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu systemu finansowo-ksiggowego ,.FoKa”.
Korzystanie z programu odbywa sie na podstawie instrukeji obstugi programuw/licencji.
System Finansowo - Ksiggowy zostal zaprojektowany do pelnej obstugi ksiegowosci
i sprawozdawczosci w jednostkach i zakladach budzetowych oraz podmiotach sektora
finansow publicznych. System spelnia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 roku (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z poézn. zm.),
Stosowany system umozliwia:

— stworzenie i obsluge kartoteki kontrahentéw,

— stworzenie i obsluge zakladowego planu kont,

— obstuge kart paragrafow ( wydatki/ dochody ),

- biezace ksiggowanie dokumentow,

— rozliczanie naleznosci i zobowigzai,

— obstuge planu finansowego jednostki,

— dokonywanie przeksiggowan rocznych i okresowych,

— podglad i wydruk zagdanych syntetyk i analityk,

— wydruk zestawienia obrotow i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany okres,

~ wydruk obrotéw i zestawienia planu,

— wydruk dziennika dokumentow,

— wydruk analityki kont oraz paragraféw wg dokumentow.
System finansowo- ksiggowy ,,FoKa™ ma za zadanie wspomagac prace ksiggowej poprzez
utatwienie ksiggowania dokumentdw, kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwigzanych
7 tym wydrukow.,

X. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Stosuje sie program
antywirusowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sa
metalowe szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

— serwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowody ksiggowe, dokumentacja,

— dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowe] ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

~ profilaktyke antywirusows — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,

Komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdézniej niz na koniec roku obrotowego.
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