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Zarzadzenie Nr 6 /2014
Starosty Grojeckiego
z dnia 19.11. 2014 r.

W sprawie zmiany procedury rozliczania oraz szczegolowych zasad rachunkowosci
projektu ,Wybieram lepsza przyszlo§é” o nr UDA-POKL.09.02.00-14-027/13-00
realizowanego w  ramach Programu Operacyjnego Kapital  Ludzki,

wspélfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie:

- art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami),
- art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 ze zmianami),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze zmianami)
zarzgdza sig, co nastepuje:
§ 1. 1.Zmienia si¢ ,,Procedurg rozliczania projektu o nr UDA-POKL.09.02.00-14-027/13-00
pt. ,, Wybieram lepsza przyszlo§é” zatacznik nr 1 /do uzytku wewnetrznego/
1. Wprowadza si¢ ,,Szczegdlowe zasady rachunkowosci projektu pt. ,, Wybieram lepsza

przyszlos¢” zalgeznik nr 1 /do uzytku wewnetrznego/ — zalgcznik nr 2 /do uzytku

wewngtrznego/

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialne sg osoby wytypowane do

realizacji projektu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

Procedura rozliczania projektu o nr UDA-POKL.09.02.00-14-027/13-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki ,Wybieram lepszg przyszios¢”

wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

1. Zalozenia:

1. Powiat Gréjecki uzyskal dofinansowanie dla projektu ,, Wybieram lepsza przyszios¢” w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspélfinansowanego ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego.

2. Jednostka realizujaca projekt jest Powiat Grojec =z siedzibg w Grojeu przy ul
Pilsudskiego 59, 05-600 Grdjec. /Partner AKME Consulting Krzysztof Pikor- osoba

fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg Rzeszow ul. Matejki 6/.

3.Powiat Grojecki posiada wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu,
a ewidencja ksiegowa prowadzona jest w oddzielnym ,.Rejestrze” na wyodrgbnionych dia

celow projektu kontach ksiggowych.

4. Projekt finansowany jest zgodnie z zasadami obowiazujacymi w POKI.. Catkowity koszt
realizacji projektu 2 966 699,10 zk.

Okres kwalifikowalnosci wydatkéw dla Projektu obejmuje okres okreSlony w zapisach
umowy o dofinansowanie realizacji projektu nr UDA-POKI..09.02.00-14-027/13-00 z dnia
9.01.2014

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE PROJEKTU

Dokumenty finansowo-ksiegowe, inaczej dowody ksiegowe, to dokumenty
potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w $cisle okreslonym miejscu
i czasie. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé dane identyfikacyjne pozwalajace

okreélié kazda operacje gospodarczg co do miegjsca i czasu jej zaistnienia, okreSla¢ strony
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biorgce udzial w zdarzeniu gospodarczym, jak tez jego ilosciowo - warto$ciowy wymiar
liczbowy. Cechy i funkcje dowodu ksiggowego okreslajg przepisy prawne, takie jak ustawa o
rachunkowosci czy przepisy podatkowe.

Wykaz dokumentow:

- faktura VAT

- faktura VAT korygujaca
- nota korygujaca

- rachunek

- lista plac

- polecenie przelewu

- wyciag bankowy

- polecenie ksiegowania

- nota ksiegowa

Wszystkie dokumenty (poza dokumentami ksiggowymi) wytworzone podczas
realizacji projektu, tj. korespondencja prowadzona w spawach projektu z Instytucjg
Posredniczacg I stopnia, umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa i/lub
konkursowa, ogloszenia o wyborze wykonawcy, materiaty konferencyjne i szkoleniowe oraz
wszelkie materialy informacyjno-promocyine, przygotowywane bedg z zachowaniem
wszystkich zasad promocji.

Oryginaly wszystkich dokumentéw, w zaleznosci od uwarunkowar formalnych,
dotyczacych projektu oraz wygenerowane podczas jego realizacji zbicrane beda w
odpowiednio oznakowanych segregatorach i/lub teczkach oraz przechowywane w Starostwie
Powiatowym w Gréjcu ul Pitsudskiego 59

Wszystkie dowody ksiggowe stwierdzajgce powstanie operacji gospodarczych,
stanowigce podstaweg dokonania zaplaty (zaréwno w  formie gotowkowej  jak
1 bezgotdwkowej) musza zawieraé nizej okreslone elementy:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
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- podpis wystawcy dowodu, oraz osoby, kiorej wydano Iub od ktbrej przyjeto skladniki
aktywow,
Dokumenty podlegajg weryfikacji pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-

rachunkowym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod katem zgodnosei z umowa lub
zleceniem, harmonogramem dzialania, jego legalnosci, celowosei i oszezednosei oraz 7e
zamowienia dokonano zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych Iub ze wydatek jej nie
podlegal. Gléwnym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych
w dowodzie ze stanem rzeczywistym. W praktyce oznacza to potwierdzenie wykonania

okreslonych zadan.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na zbadaniu ich
wiarygodnosci oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji czy:
- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiegowego,
- zawiera prawidtowe wyliczenia i cyfry,
- poddany zostal kontroli merytoryczne;,
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

Dokumenty nie spelniajace wymogow formalno-rachunkowych sg zwracane do
korekty lub uzupetnienia odpowiedzialnym pracownikom.

W ramach projektu przyjmuje sie liste oséb uprawnionych do weryfikacji
dokumentacji projektowej — w tym kontroli merytorycznej 1 formalno-rachunkowej

dokumentéw ksiggowych wedtug wzoru okreslonego ponize;.

Lista os6b wpowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz de wyplaty

Lp. Rodzaj dokumentu Imie i nazwisko Stanowisko
1 {Wszystkie dokumenty - do Marian Gorski Kierownik jednostki
zanlaty
2 |Wszystkie dokumenty - do Janusz Rézycki Zastepca kierownika
zaphaty jednostki
3 |Wszystkie dokumenty -do Jadwiga Ostrowska Skarbnik
zaplaty
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4 |Wszystkie dokumenty pod Pietrynik Adam Kierownik projektu
wzgledem merytorycznym

5 |{Wszystkie dokumenty pod Janina Kaminska Ksiegowa projektu
wzgledem formalno-
rachunkowym

Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaly) musza by¢
prawidlowo opisane, tak aby widoczny byl zwiazek z projektem. Opis dokumentu

ksiggowego powinien zawieraé co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacje, ze projekt wspoHfinansowany jest z Buropejskiego Funduszu Spolecznego

- nazw¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub
adnotacje, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktorego wydatek jest
ponoszony,

- kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan - kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania

- informacjg o poprawnosci merytoryeznej i formalno-rachunkowej

- w przypadku gdy dokument dotyczy zaméwienia publicznego - odniesienie do ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych lub nabycia towaru/ushug
i z zastosowaniem zasady konkurencyjnodci - réwniez odniesienie do zastosowania w/w

trybu.

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
Celem instrukcji jest:
- ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo-kasowa,
- udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

- wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i dokumentowaniem operacji

gospodarczych.

Przyjety w ramach projektu obieg dokumentow obejmuje czynnosci:

- rejestracje przez pracownika kancelarii dokumentu wystawionego przez wykonawce ushugi,
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- przekazanie dokumentu Koordynatorowi projektu w celu okreslenia zasadnodei
merytorycznej kosztu i opisania zgodnie z wytyeznymi POKL,

- akeeptacja merytoryczna dokumentu przez osobe upowazniong,

- przekazanie dokumentu do wydziatu finansowego,

- kontrola dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptacja przez osobe
upowazniong,

- zatwierdzenie dokumentu do wyplaty przez kierownika jednostki, skarbnika lub inne osoby
upowaznione,

- dekretacja i ewidencja ksiegowa,

- ujecie we wniosku o platnosé.

ZASADY DOKONYWANIA PLATNOSCI I KSIEGOWANIA WYDATKOW
WRAMACH PROJEKTU

Ewidencja dowodéw ksiggowych zwigzanych z przedsiewzieciem prowadzona jest na
wydzielonym dla projektu koncie, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, z pézn. zm.). Ogolne zasady polityki
rachunkowosci przyjgte w Starostwie Powiatowym ujete sq w Zarzadzeniu Nr 110/2013
Starosty Grojeckiego z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Zarzadzeniu Nr 99/2011 Starosty Gréjeckiego z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie polityki

rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Gréjcu.

W ramach realizowanego projektu ,,Wybieram lepsza przyszlosé prowadzona jest
wyodrgbniona ewidencja wydatkéw za posrednictwem konta bankowego.

W przypadku Beneficjentow prowadzacych pelng ksiggowosé wymog zapewnienia
odrgbnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksicgowego oznacza prowadzenie
odrebnej ewidencji ksiggowej nie za$ odrebnych ksiag rachunkowych. Jednostka moze tego
dokona¢ min. poprzez wprowadzenie dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych, kont
syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji
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zwigzanych z danym projektem, w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informaciji
wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli.

Zgodnie z zapisami umowy, dofinansowanie na realizacje projektu przekazywane jest
w formie zaliczki, w wysokosei okreslonej w harmonogramie platnosci i wplywa transzami
dofinansowania na wyodr¢bniony dla projektu rachunek bankowy Powiatn Gréjeckiego.
Wszystkie wydatki w Projekcie muszg byé ponoszone z konta Projektu. W szezegdlnie
uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze by¢é wyplacane w formie refundacii
poniesionych kosztéw (refundacja z konta projekiu na konto, z ktérego zasilono rachunek
bankowy Projektu). Co do zasady, niezaleZnie od zrodla finansowania wydatkéw w projekeie,
jednostki sektora finanséw publicznych powinny ksiggowa¢ wydatki publiczne wedhg
proporcji 85% (finansowanie z funduszy strukturalnych) - z czwarta cyfra ,,7” oraz 15%
{(wspotfinansowanie krajowe) - z czwartg cyfrg ,,9”. W przypadku gdy, proporcja 85/15 nie
jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiggowego, proporcja ta powinna zostaé
zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji projektu oraz dodatkowo na koniec

kazdego roku budzetowego realizacji projektu.

ZASADY SPORZADZANIA WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC

Whniosek o platnosé jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania
kolejnych transz dotacji. Przedkladany jest w celu rozliczenia przez beneficjentow
otrzymanych $rodkéw oraz uzyskania wyplaty kolejnej transzy $rodkéw. Wniosek jest

sporzadzany w Generatorze wnioskow.

We wniosku o platno$é beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji
projektu, przy czym co do zasady postep rzeczowy powinien korespondowal z
przedstawionymi wydatkami (postgpem: finansowym). Niemniej jednak, jezeli w danym
wniosku o platnos¢ beneficjent nie rozlicza wydatkéw w ramach zadania, na realizacje
ktorego uprzednio otrzymat dofinansowanie, zobowiazany jest przedstawi¢ informacje o
stanie zaawansowania realizacji zadania w punkcie dotyczacym postepu rzeczowego

realizacji projektu.

We wniosku o platno$¢ beneficjent wykazuje wydatki poniesione w danym okresie

rozliczeniowym z otrzymanych $rodkéw dofinansowania oraz w ramach wkiadu wiasnego.
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Niemniej jednak, w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy beneficjent realizuje
projekt zgodnie z zakiadanym harmonogramem i zmuszony jest finansowaé podejmowane
dzialania z wiasnych $rodkéw z uwagi na nieotrzymanie kolejnych transz dofinansowania
na realizacj¢ projektu, we wniosku o platno$é mogg byé wykazywane wydatki sfinansowane

z wlasnych $rodkéw beneficjenta.

KONTROLA 1T AUDYT ORAZ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
W PROJEKCIE

Zakres kontroli i audytu oraz przechowywanie dokumentéw w Projekcie musi byé
zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie - czg$é umowy dot. kontroli i audytu oraz
przechowywania dokumentacji. Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania Instytucji
Wdrazajacej/Instytucji posredniczacej 11 stopnia wszelkich informacji i wyjasnieit zZwigzanych
z realizacja projektu oraz poddanie si¢ kazdej kontroli IP lub innych uprawnionych
podmiotow, w trakeie ich trwania, jak tez po zakonczeniu realizacji projektu, przez okres
wynikajacy z umowy o dofinansowanie.

W zakresie przechowywania dokumentéw powinno ono odbywaé si¢ na warunkach
zabezpieczajacych je przed utratg lub zniszczeniem oraz umozliwiajacych ich latwe
odszukanie. Dokumenty przechowuje si¢ w zamknietych szafach. Po okresie przechowywania
oryginalow dokumentéw, zespdt zarzadzajgcy odpowiedzialny jest za przekazanie ich do

archiwum.

Zalaeznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego

Realizujac projekt o nr UDA-POKL.09.02.00-14-027/13-00 realizowanego w ramach
Projektu Wybieram lepszg przyszio$¢é w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
wyodrebnia si¢ konta syntetyczne. Ponadto dopuszeza si¢ mozliwosé tworzenia dodatkowe;j
analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji niezbednych dla prawidlowego

rozliczenia projektu.
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Wykaz kont jednostki budzetowej — Powiatu Groéjeckiego:

Zespol 0 - ,Majgtek trwaly”
011 Srodki trwate (Srodki trwale)
013 Pozostate srodki trwale (Pozostate $rodki trwale)

071 Umorzenie srodkéw trwalych (umorzenie srodkow frwalych)
Zespol 1 -, Srodki pienieine i rachunki bankowe"
130 Rachunek biezacy (Rachunek biezgcy)

130-7 wydatki $rodki europejskie (7)
130-9 Wydatki wlasne (9)

Zespol 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

201 Rozrachunki z odb. i dost. (Rozrachunki z dostaweami i odbiorcami
225 Rozliczenia budzetowe (Rozliczenia z Urzedem Skarbowym)

229 pozostate rozrachunki publiczno - prawne (Rozliczenia ZUS)

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki (Pozostate rozrachunki)

Zespol 4 -, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 Amortyzacja (Amortyzacja)

401 Zuzycie materialéw (Zuzycie materiatow i energii)
401-7 Zuzycie mat. i energii (Zuzycie materialow i energii)
401-9 Zuzycie mat. i energii (Zuzycie materialow i energii)
402 Zakup ushug pozostatych (Zakup ustug pozostatych)
402-7 Zakup ustug pozostatych (Zakup ustug pozostatych)
402-9 Zakup ustug pozostalych (Zakup ustug pozostatych)
404 Wynagrodzenia (wynagrodzenia)

404-7 Wynagrodzenia (wynagrodzenia)

404-9 Wynagrodzenia (wynagrodzenia)

405 Ubezpieczenia spoteczne (ubezpicczenia spoleczne)
405-7 Ubezpieczenia spoteczne (ubezpieczenia spoteczne)

405-9 Ubezpieczenia spoleczne (ubezpieczenia spolteczne)
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409 Pozostale koszty rodzajowe (Pozostate koszty rodzajowe)
409-7 Pozostale koszty rodzajowe (Koszty)

409-9 Pozostate koszty rodzajowe (pozostale koszty rodzajowe

Wykaz kont dla budzetéw — Powiatu Gréjeckiego :

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

141 Srodki pienigzne w drodze
244 Pozostale rozrachunki
901 Dochody Budzetowe

902 Wydatki budzetowe

Wyodrgbnia sig konta ksiggowe w planie kont budzetu Powiatu Gréjeckiego dla potrzeb
ewidencji w systemie ksiggowym przeplywu srodkéw Unii Europejskiej dla projekt o nr
UDA-POKL.09.02.00-14-027/13-00 realizowanego w ramach projektu Wybieram lepsza
przyszto$¢ w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Osoba odpowiedzialna za

dekretacje 1 ewidencje dowodéw ksiegowych stosuje w/w wyodrebnione konta.

Projekt ,, Wybieram lepsza przysziodd” wspétinansowany ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyinego Kapital Ludzki nazwa Priorytetu 1X
Rozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionach nazwa dziatania 9.2. Podniesienie atrakcyjnosei i jakogei
szkolnictwa zawodowego



