Zarzadzenie nr.Q.‘(.'.l._ INCEOR N

Starosty Ostrowieckiego

zdnia...03..09.. 2021 v

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, Jjednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych  oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majagcych  siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj.Dz. U. 22020 r., poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dla Projektu pod nazwa ,, TIK dla szkot
Powiatu Ostrowieckiego” realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow uczestniczacych w realizacji i rozliczaniu zadania
» TIK dla szkél Powiatu Ostrowieckiego” do przestrzegania i stosowania procedur zawartych
W niniejszym Zarzadzeniu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiaty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca od rozpoczecia
realizacji Projektu.
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Starosty Powiatu Ostrowieckiego

z dnia ..0%3.0S. OW ..

ZASADY (POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT

PRZYJETE DLA PROJEKTU ,,TIK DLA SZKOL POWIATU OSTROWIECKIEGO”

I

)

2)

3)

4

5)

6)
7)

ZASADY OGOLNE

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej Projektu pn. ,,TIK dla szkél Powiatu Ostrowieckiego”
realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie nr RPSW.08.03.03-26-0062/19-00
z dnia 31.05.2021r. w ramach regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swie;tokrzyskiego na lata 2014-2020 wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Dla potrzeb realizowanego Projektu otwarty jest odrebny rachunek bankowy o numerze
28 8507 0004 2001 0047 5042 0127 w Banku Spoétdzielczym w  Ostrowcu
SWi@tokrzyskim.

Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Powiat Ostrowiecki.

Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w jezyku polskim, w walucie polskiej
w siedzibie Jednostki Powiat Ostrowiecki, ul. Itzecka 37, 27-400 Ostrowiec Sw. Ksiegi
rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego ,,PUMA” autorstwa
Firmy ZETO SOFTWARE SP. Z 0.0. z Olsztyna. System komputerowy ewidencji
ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego  posiada indywidualne  hasta
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sg
w Dziale 801 Rozdziele 80120.

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Wprowadza si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla celow projektu.

Wyodrebnienie zostanie dokonane w ostatnim cztonie poprzez wprowadzenie numerdw
zadan dla realizacji Projektu oraz oznaczenie zrédel finansowania dla Projektu. Zrédta
finansowania oznaczone sg w postaci symboli:

- Symbol U — Srodki Pomocowe

- Symbol W — Srodki wiasne

W ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu stosuje sie
analityke w nastepujgcy sposob:

Konto syntetyczne~ Dzial — Rozdzial — Paragraf — Numer zadania ze zrodiem
finansowania W uzasadnionych przypadkach beda wprowadzone dodatkowe konta
syntetyczne dotyczace wylacznie projektu.
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8) Dla Projektu jest prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa umozliwiajgca

II.

identyfikacje wszystkich operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe, w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu
kont z zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZANIE

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia prawidlowo sporzgdzone dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zréodtowymi.
Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym
Z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi
podatkiem od towaréw i ushug (VAT) - z ustawy o podatku od towardw i ustug
i przepiséw wykonawczych tej ustawy. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplywu do Jednostki
Starostwo Powiatowe w Ostroweu Swietokrzyskim.

Kazdy dowéd ksiegowy wolny od bledéw rachunkowych powinien odzwierciedlaé
rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.
Rozliczenie i grupowanie kosztow nastgpuje na kontach zespotu 4 oraz konta 080
z zachowaniem zgodnosci wydatk6éw z zatwierdzonym budzetem projektu.

Wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug dzialow, rozdziatéw, paragraféw zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetows.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszg by¢ realizowane:

- W sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikaj acych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamoéwiei Publicznych.
Korygowanie zapisow nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonaé¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na tych
samych stronach kont na ktérych nastapil bledny zapis. Zapewni to prawidlowsg
wysoko$¢ obrotéw i czytelnogé zapiséw ksiggowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bledu
1 wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

Wszystkie dokumenty ksiegowe Projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawieraé:

- numer umowy o dofinansowanie Projektu,

- tytul Projektu

- informacje o wspéHinansowaniu ze Srodkw Europejskiego Funduszu Spolecznego.




10.

11.

12.

3.

14.

WOIEWODZTWO Unia Europejska

4 SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze Rzeczpospolita

EUI"OPEJSKIG _ Polska
Program Regionalny

- hazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie Projektu Iub

adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow bezposrednich, w ramach ktérego wydatek
Jest ponoszony,

- nazwg wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy, data umowy, nr zlecenia,

data zlecenia),

- kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadaf —

kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej .
- informacje o zgodnosci wydatku z ustawg 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien

Publicznych.
Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
Projektu bedg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie  prawidtowo wystawionych,  opisanych
1 zatwierdzonych dokumentdw ksiggowych. Kazdy dowod ksiggowy winien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym.

Kontrolujagcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegblnosci na sprawdzeniu czy dowod
ksiegowy zawiera cechy wymienione w pkt.9, czy dokonano kontroli merytorycznej,
czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz
czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontrolj formalno—rachunkowej jest
niedopuszczanie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego  wady formalne,
rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowody
ksiggowe podpisywane s przez ksiegowego Projektu.

Dowody ksicgowe dotyczace Projektu zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona oraz gléwny ksiegowy lub osoba Przez niego upowazniona.

Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowe;j za
pomocy elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych  koniecznogé dokonania  przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wycigg bankowy.
Pracownik w wydziale merytorycznym ma obowiazek
przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie
Z ustawg Prawo zamoéwieni publicznych,
skladania wnioskéw o platnosé zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy,
analizowania prawidtowogci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku
o platno$¢ o dofinansowanie oraz w specytikacji technicznej wykonania i odbiory
robot




Il WOIEWODZTWO Unia Europejska

4] SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
? Rozwoju Regionalnego

Fundusze .
Europejskie ggfsclfgospollta
Program Regionalny -

- monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowg co do zgodnosci
z realizowanym whioskiem,

- dokonywania opisu na fakturach w szczegolnosci co do zrédel ich platnosci
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, wielkosci procentowej
dokonywanych ptatnosci,

- terminowego skladania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji,

- udostepniania dokumentac;ji dotyczace;j nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

IIl. EWIDENCJA KSIEGOWA

Dla celéw projektu pn.: ,, TIK dla szkot Powiatu Ostrowieckiego” wyodrebnia numer zadania
oraz dopuszcza sie mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidtowego rozliczenia Projektu.

Wykaz kont jednostki budzetowej:
1. Konta bilansowe
Zespo6l 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

080 - Srodki trwale w budowie (Inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225- Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
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Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 Zespol § - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Ewidencja Ksiggowa

p. | Tresé Strona Wn Strona Ma
- Wplyw  dofinansowania na rachunek | 130
bankowy projektu

. Faktury  od wykonawcy dotyczace | 080 201
datkéw inwestycyjnych
.| Faktura, rachunck — wydatki biezace 401,402 | 201
! Lista ptac m4,405,231 | 23 1,229,225,
. Przeksiegowanie zakonczonego  zadania | 011 080

inwestycyjnego na  $rodek trwalty na
podstawie wystawionego dowodu OT

Wydatki  objete planem  finansowym
zrealizowane z rachunku bankowego w

postaci:

Przelewu z tytutu splaty zobowigzan 201 130

Przelewu wynagrodzen 231 130

Zaplata sktadek ZUS i podatku 229.225 130
7 Przeksiegowanie na koniec roku | 130 800

zrealizowanych wydatkéw na realizacje
projektu objetych planem finansowym

Przeksiegowanie na koniec roku | 800 130
zrealizowanych wydatkéw na realizacje
projektu objetych planem finansowym

Przeksiegowanie w nastgpnym roku pod | 860 800
datg przyjecia sprawozdania finansowego

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy biezgcego
roku jednostki budzetowej, przeniesiong na
poczatku roku obrotowego na konto 998 —
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
L roku biezgcego

L.p. | Tre$é Strona Wn Strona Ma
1. | Plan finansowy i jego korekty 980
2. Zrealizowane wydatki budzetowe 980
3. Zaangazowanie powstate na podstawie 998
umow, decyzji i innych postanowieri roku
biezacego, ktére bedy realizowane ze
$rodkéw ujetych w planie finansowym roku
biezgcego.
4, Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw 998
budzetowych w danym roku budzetowym
5. Zaangazowanie powstate na podstawie 999
umoéw, decyzji i innych postanowien, ktdre
bedg realizowane ze $rodkéw lat przysztych
6. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw 999

_

IV.  PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Ksiggi rachunkowe oraz wszystkie dokument

y ksiggowe Projektu sa prowadzone

1 przechowywane w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Ostrowcu

Swif;tokrzyskim.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédtowe sa przechowywane w o

segregatorze.

3. Oryginaly umoéw dotyczace Projektu ewidencjonuje i
Organizacyjno-Prawny Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swi

przechowuje
etokrzyskim.

dpowiednio oznaczonym

Wydzial

4. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego przechowuje sie w Wydziale Infrastruktury i Rozwoju Powiatu

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyski zgodnie z zapisem Umowy o dofinansowanie.

RBNIK
Powi:; Ostrowieckiego
Ji zewczyk

JUu




