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| Wl
ZARZADZENIE NR 4 672024
STAROSTY GOLDAPSKIEGO
§ B
z dnia A 1 U9 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
projektu ,,Rozwo6j e-ushug publicznych w Powiecie Goldapskim” wspoéHfinansowanego w ramach

programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z
pézn. zm.) z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.342) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Na podstawie umowy nr FEWM.01.06-12.00-0038/23 zawartej pomigdzy Wojewodztwem
Warminsko — Mazurskim z siedziba w Olsztynie a Powiatem Gotdapskim wprowadza sig, jako
obowiazujace zasady (polityke) rachunkowosci przy realizacji projektu ,,Rozwdj e-ustug publicznych
w Powiecie Gotdapskim” realizowanego w ramach programu Fundusze Europejskie dla Warmii i
Mazur 2021-2027 Priorytet FEWM.01 Gospodarka Dziatanie FEWM.01.06 E-ushugi publiczne
(schemat A), stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo
przyjety.

Starosta Goldapski

i

Krzysztof Tomasz Kazaniecki
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Zalacznik nr1

do Zarzadzenia Nr A6/ 2024
Starosty Gotdapskiego
zdnia 4 h. 09 2024r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace projektu
»R0zwdj e-ustug publicznych w Powiecie Goldapskim”
wspolfinansowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Warmii i Mazur 2021-2027

Ustala sig¢, jako obowiazujace zasady (politykg) rachunkowos$ci dotyczaca projektu
,, Rozwdj e-ustug publicznych w Powiecie Goldapskim” realizowanego w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-2027 Priorytet FEWM.01 Gospodarka
Dziatanie FEWM.01.06 E-ustugi publiczne (schemat A).

W ewidencji ksiggowej projekt ten jest oznaczony jako projekt - ,,Rozwoj e-ustug publicznych
w Powiecie Gotdapskim”. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System
ochrony danych i zbioréw opisano w dalszej czegsci polityki rachunkowos$ci Projektu.

Okres przechowywania dokumentow projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie.

I. ZASADY OGOLNE

Dostosowanie zasad (polityki) rachunkowosci do specyfiki funduszy unijnych ma na celu

wskazanie sposobu ujecia danego projektu w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego

w Goldapi. Ewidencja wydatkowanych $rodkéw musi by¢ przejrzysta i zapewniac

jednoznaczne wyodrebnienie operacji zwiazanych z realizacjg projektu. Majac to na uwadze

ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu pn. ,,Rozwdj e-ustug publicznych w

Powiecie Goldapskim”, stanowigca uszczegélowienie obowigzujacych zasad (polityki)

rachunkowos$ci w  Starostwie Powiatowym w Goldapi. Na potrzeby realizacji

projektu zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy o numerze 63 9339 0006 2001 0408 5269

0085 prowadzony w Banku Spétdzielczym w Olecku O/ Gotdap . Do dysponowania srodkami

pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunku upowaznione sa osoby zgodnie kartami wzoréw

podpisow.

1. Beneficjentem $rodkéw finansowanych w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Warmii 1 Mazur 2021-2027 w zakresie realizacji Projektu jest Powiat Gotdapski,
realizatorem Starostwo Powiatowe w Gotdapi. Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Gotdapi w Wydziale Finansowym.

2. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu wpltywu dotacji
ujmowane sa w ksiggach Budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego w Gotdapi. Wplywy
dotacji w formie refundacji, zaliczki i ptatnosci dokonywane sa na wydzielony dla Projektu
rachunek bankowy.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie finansowo — ksiggowym
,FoKa”, Nefeni sp. z o.0. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada
indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych. Ksiggi rachunkowe
obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gtowna,
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej, wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

W Starostwie Powiatowym w Gotdapi, prowadzi si¢ ewidencje ksiggowa w zakresie realizacji

Projektu w wyodrebnionym dzienniku ,, Rozwdj e-ustug w Powiecie Goldapskim”.
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II. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okre§long w rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodoéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych. W paragrafach
klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwarta cyfre ,,7” (85,00%) 1 ,,9”
(15,00%).

2. W planie finansowym Starostwa Powiatowego w Goldapi wydatki na realizacje Projektu
ujegte sq w dziale 750 ,,Administracja publiczna” rozdziat 75095 ,, Pozostata dziatalno$¢”

3. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki europejskie i wktad witasny z odpowiednig
czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j ,,7”1,,9”.

III. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKU

1. W zalezno$ci od rodzaju wydatku, dokumentami potwierdzajacymi poniesienie
wydatku sa:

1) w przypadku zakupu $rodkow trwatych, materiatow, ustug i wyposazenia:
a) faktura VAT,
b) rachunek,
c¢) nota ksiggowa,

2) w przypadku kosztow prowadzenia rachunku bankowego 1 operacji na nim
dokonywanych - wyciag bankowy.

2. Sposob korygowania bledow:

1) poprzez skreslenie btgdu i wpisanie poprawne z podpisem czytelnym osoby dokonujace;
korekty i datg korekty,

2) wystawienie PK (polecenie ksiggowania).

IV. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
1 harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

2. Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotdowkowej za pomoca systemu bankowosci
internetowej Starostwa Powiatowego w Gotdapi, na podstawie dokumentow ksiggowych
stwierdzajacych konieczno$¢  dokonania  przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy
zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot; dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane
lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem, umowa, zleceniem czy innymi ustaleniami;
zastosowane ceny jednostkowe i warto$¢ sq zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujagcymi cennikami i innymi ustaleniami; dowod posiada przeliczenie na walute
polska, jezeli opiewa na walutg obca, czy przeliczenia dokonano w sposob prawidlowy
(jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym dokonuje
takiego przeliczenia przy wspolpracy pracownika Wydzialu Finansowego); wydatki i
zaciagnigte zobowigzania majq pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym (biorac pod
uwage dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).
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. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o szczegdtowy opis operacji

gospodarczej, z podaniem zwigzku dokonanego wydatku z realizacja zadan jednostki. Jezeli
z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego , jest niezbgdne
jego uzupeknienie.

. Osoba merytorycznie odpowiedzialna dokonuje opisu dokumentu zgodnie z zapisami

powyzej, wskazuje na dokumencie z jakich $rodkéw nalezy dokonaé zaptaty i okresla
kategori¢ wydatku z podziatlem na kwalifikowane i niekwalifikowalne oraz klasyfikacjg
budzetowa 1 dokonuje ich sprawdzenia.

Kontrola legalnosci wydatkow dowodéw ksiggowych polega na kontroli dokumentu
obrazujacego przebieg operacji lub dziatania gospodarczego pod wzglgdem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci instrukcjami wewngtrznymi oraz
zleceniami i ustalonymi warunkami realizacji umow.

Kontrola celowosci wydatkow polega na kontroli dokumentu badz zamierzonych operacji,
jezeli pociagaja za sobag skutki finansowe. Kontrola polega na zbadaniu ich
pod wzgledem zgodnoSci podejmowanych decyzji z obowiazujacymi kierunkami
dziatalno$ci jednostki, zwigkszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby
odpowiedzialne za przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im
czynno$ci w dziedzinie dziatalno$ci gospodarczo- finansowej jak réwniez kontrole
wszelkich dostepnych dokumentow podlegajacych badaniu ich zgodno$ci ze stanem
istniejacym w rzeczywistos$ci.

Kontrola gospodarnoéci polega na dokonywaniu oceny wszelkich dostgpnych dokumentow,
z ktérych mogg wyptywac wnioski o zachowaniu nalezytej staranno$ci przy wydatkowaniu
srodkow pod wzgledem oszczedno$ci pozwalajac na minimalizacj¢ kosztéw finansowych a
maksymalizacje efektow gospodarczych.

Kontrola zgodnosci wydatkow z ustawa Prawo Zamowien Publicznych polega na
dokonywaniu oceny wszelkich dostepnych dokumentow, z ktérych moga wyptywac wnioski
o zachowaniu nalezytej starannosci przy wydatkowaniu §rodkow pod wzgledem wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz zgodnoSci z ustawa o zamowieniach publicznych w tym
procedurami obowiazujacymi w Starostwie.

Dowody nie zawierajace btedow, prawidlowo opisane przekazywane sa niezwlocznie
do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, iz dowod
ksiegowy posiada cechy dowodu ksiggowego oraz spetnia wszystkie wymogi okre$lone w
niniejszej instrukcji, okreslenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego; jest
wystawiony w sposob czytelny i trwaly; wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte
zostaly prawidtowo wykonane (w przypadku dowoddéw wystawianych rgcznie); posiada
przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy przeliczenia dokonano w
sposob prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym zwraca dowod do uzupelnienia); jest opatrzony klauzulg o
dokonaniu kontroli merytorycznej, legalnosci, celowosci i gospodarnosci; wynik kontroli
merytorycznej dowodu ksiggowego umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiggach
rachunkowych; w dowodzie ksiegowym nie wystgpuja bledy rachunkowe.
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Kontroli wydatkéw dokonuja osoby upowaznione do kontroli i zatwierdzania dowodow
finansowo — ksiggowych, wskazane w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokument6éw finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sa w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Gotdapi w osobnym, oznakowanym segregatorze.

Osoby merytorycznie odpowiedzialne sa za terminowe przygotowanie wnioskdw o
refundacjg, zaliczke i platnosci oraz wszelkiego rodzaju sprawozdania z poniesionych
wydatkow z czgScig sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposob poprawny,
terminowy 1 rzetelny. Beneficjent sktada Wnioski o ptatnos¢ w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym CST2021 za posrednictwem 0sob, ktorym powierzono to zadanie.

W trakcie realizacji Projektu kontrola finansowa biezaca jest prowadzona przez Skarbnika
Powiatu lub Z-cg¢ glownego ksiggowego. Z kontroli nie sporzadza si¢ odrgbnej
dokumentacji, prawidlowo$¢ realizacji w zakresie finansowym jest udokumentowana
podpisem na dokumentach (faktury, rachunki, rozliczenia, sprawozdania itp.). Kontrola
dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.

OPIS FAKTURY / INNEGO DOKUMENTU KSIEGOWEGO

. Wszystkie oryginaty faktur / dokumentow ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowe;j

dotyczace projektu musza by¢ opisane w sposob umozliwiajacy jednoznaczne
identyfikowanie z projektem.

Opis dokumentu ksiggowego powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Wydatek w ramach umowy o dofinansowanie projektu ,, Rozwdj e-ustug w Powiecie
Goldapskim” w ramach programu Fundusze Europejskie dla Warmii i Mazur 2021-
2027.

2) Nrumowy o dofinansowanie.

3) Nazwe kategorii zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w
ramach ktorego wydatek jest ponoszony.

4) Kwotg kwalifikowalna i niekwalifikowalna lub w przypadku gdy dokument ksiggowy
dotyczy kilku zadan — kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

5) Informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowe;j.

6) Adnotacjg, iz wydatki zamieszczone na fakturze sa zrealizowane zgodnie z Ustawa
Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 roku.

7) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego beneficjent powinien stosowac
zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce.

2. Do dokumentu ksiggowego moze by¢ zataczany dodatkowo opis w formie zatacznika.

VI. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

1.

2,

Zostaje wprowadzona odrgbna ewidencja ksiggowa w obszarze ksiag rachunkowych
realizowanego projektu poprzez zalozenie dziennika ,, Rozwdj e-ustug w Powiecie
Goldapskim”. Wyodregbniona ewidencja ksiggowa pozwala na identyfikacje projektu i
poszczegdlnych operacji zwiazanych z projektem.

Ewidencji ksiggowej dokonuje si¢ w oparciu o Zakladowy Plan Kont stosowany
w Starostwie Powiatowym w Goldapi poprzez wyodrgbnienie kont analitycznych,

Y

WARMIA
MAZVRY:



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Warmii i Mazur - Polska Unie Europejska

umozliwiajacych uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczo$ci
finansowej projektu i spetnienie wymagan odnos$nie kontroli wykorzystania tych srodkéw.

3. Numery dowodow ksiggowych w prawym gornym rogu nadane dla projektu: nr kolejny
dokumentu / nazwa dokumentu / miesiac / rok / E-USEUGI. Numer ewidencyjny nadawany
jest automatycznie przez program.

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

1.  Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z przepisami prawa zamdwien publicznych

3. Projekt realizowany w ramach w ramach programu Fundusze Europejskie dla Warmii
1 Mazur 2021-2027 Priorytet FEWM.01 Gospodarka Dziatanie FEWM.01.06 E-ustugi
publiczne (schemat A), zgodnie z zawartg umowag o dofinansowanie Projektu.

4.  Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wpydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury

1 dokumenty o podobnej warto$ci dowodowe;j) jest dostepna.

Ptatno$¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegodlne etapy dziatania.

8. Wykaz osob uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno
— rachunkowym, zgodno$ci z procedurami Prawa zamowien publicznych,
zatwierdzenia do wyptaty dokumentoéw ksiegowych zwiazanych z realizacja Projektu —
zgodnie z wykazem os6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowoddw
finansowo — ksiggowych, wskazanych w zataczniku do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Gotdapi.

~N o

VIII. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ
PROJEKTU

1. Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Gotdapi prowadzi ksiggi rachunkowe
projektu oraz przechowuje dokumenty ksiggowe.

2.  Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego
w Goldapi i dokumentujace wydatki poniesione przez Powiat Gotdapski: tj: faktury,
rachunki 1 inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz
wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sa w Wydziale
Finansowym.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Powiat Gotdapski i rozliczeniu finansowym przez
Operatora Programu, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z
projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo$cia  zostanie przekazana
do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzgdu Starostwa Powiatowego
w Goldapi.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Gotdapski przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu.
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IX. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu finansowo — ksiggowego, ,,FoKa”,
Nefeni sp. z o.0. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi
programu/licencji. Program Finansowo - Ksiggowy zostal zaprojektowany do pelnej obstugi
ksiggowosci i sprawozdawczo$ci w jednostkach i zaktadach budzetowych oraz podmiotach
sektora finanséw publicznych. System spetnia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku ( t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm.),
Stosowany program umozliwia:

— stworzenie i obstuge kartoteki kontrahentéw,

— stworzenie i obstuge zaktadowego planu kont,

— obstuge kart paragrafow ( wydatki/ dochody ),

— biezace ksiggowanie dokumentow,

— rozliczanie naleznoSci i zobowiazan,

— obstugg planu finansowego jednostki,

— dokonywanie przeksiggowan rocznych i okresowych,

— podglad i wydruk zadanych 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.
Program finansowo- ksiggowy ,FoKa” ma za zadanie wspomagac¢ pracg¢ ksiggowsg poprzez
utatwienie ksiggowania dokumentow, kontrole rozrachunkow oraz wykonywania zwiazanych

z tym wydrukéw.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa w sposob okreslony
zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi oraz wprowadzenia Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

X. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program antywirusowy
oraz system wykonywania kopii zapasowych. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

— serwer bazy danych i ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe, dokumentacja,
dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

Komputerowe ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
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