Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 6/2021 z dnia 25 stycznia
2021 r. Starosty Czarnkowsko - Trzcianeckiego w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoS$ci, Zaktadowego
Planu Kont oraz obiegu, przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw realizowanych w ramach projektéw/zadan
finansowanych/wspéffinansowanych  ze  Srodkow  Unii
Europejskiej (UE) oraz pochodzgcych ze  zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi

. ZASADY OBIEGU, OPIS DOKUMENT(:)W FINANSOWYCH DOTYCZACYCH
PROJEKTOW/ZADAN REALIZOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ POCHODZACYCH
ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH

1. Uzyte wyrazy .projekty/zadania” oznaczajg projekty/zadania,
finansowane/wspotfinansowane ze Srodkéw UE oraz ze zrédet zagranicznych, a skrét ,IW”
lub ,1Z” - Instytucje Wdrazajacg lub Instytucje Zarzadzajaca.

2. Sporzadzane przez Jednostke wnioski o dofinansowanie ze srodkéw UE lub innych zrédet
zagranicznych przed przekazaniem ich do IW lub IZ nalezy uzgodni¢ ze Skarbnikiem
Powiatu lub Gtéwnym Ksiegowym Starostwa, w tym podpisane do realizacji wnioski lub
umowy - w zakresie zastosowanych we wniosku pozycji kosztorysu preliminarza wydatkow
oraz etapéw rozliczeniowych prac.

3. Oryginaly dokumentéw dotyczgcych poszczegdinych projektdw/zadan ujmowane sg w
rejestrze ksiegowym i przechowywane fgcznie z dokumentami do tego rejestru. Ksiegowania
na poszczegolne projekty/zadania dokonywane sg zgodnie z opisem celu zakupu / wydatku /
kosztu, zamieszczonym na dokumencie przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za dany
projekt/zadanie (koordynator projektu/zadania).

Wydziat Finansowy sporzgdza biezgco kopie (dwustronne) tych dokumentéw i przekazuije je
koordynatorom projektéw, ktérzy nastepnie kserokopie potwierdzajg za zgodnos¢ z
oryginatem i dofgczajg do wnioskébw o ptatno$¢ - zgodnie z wymaganiami umowy,
dotyczgcymi danego projektu/zadania.

4. Faktury/rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej,
zwigzane z realizowanymi projektami/zadaniami, winny by¢ opisane i zadekretowane w
sposob okreslony w dokumentacji zasad/polityki rachunkowoéci oraz zasad obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych z uwzglednieniem postanowien szczegdlnych, wynikajgcych z
zawartych uméw o dofinansowanie i wytycznych Instytucji Wdrazajgcych lub Instytucji
Zarzgdzajgcych.

5. Opis dowodu ksiegowego dotyczgcego projektu/zadania finansowanego/
wspoffinansowanego ze srodkéw pomocowych lub zrédet zagranicznych powinien zawierac,
poza adnotacjami ramowo stosowanymi, w szczegolno$ci nastepujgce elementy:

a) dane indentyfikacyjne projektu (petna nazwa lub identyfikator zaktadowy projektu, numer

umowy o dofinansowanie),
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b) rodzaj wydatku, czego dotyczy, jak zostat zakwalifikowany (kategoria wydatku w
odniesieniu do budzetu projektu, pozycja kosztorysu/harmonogramu rzeczowo -
finansowego),

c) informacje, z jakich srodkéw i w jakiej czesci projekt jest finansowany/wspétfinansowany, a
w przypadku kosztéw wspdlnych - obliczenie wskazujgce na sposéb ustalenia kwoty,
przypadajacej na dany projekt,

d) w przypadku, gdy kwota dokumentu nie jest z punktu widzenia projektu/zadania w pefni
wydatkiem/kosztem kwalifikowanym - wskazanie na kwote kosztow kwalifikowanych
projektu/zadania, tgcznie ze sposobem jej obliczenia,

e) tryb wyboru wykonawcy zgodnie z prawem zamowien publicznych (w przypadku gdy
zakupy realizowano przy zastosowaniu procedur przewidzianych tym prawem), lub tez
objasnienie, dlaczego procedur tych nie zastosowano.

6. Przy sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych
projektéw/zadan finansowanych/wspéffinansowanych ze Srodkéw UE oraz Zzrodet
zagranicznych realizuje sie dodatkowo, poza ramowg, procedure polegajacg na
zweryfikowaniu wykazanych w dowodach danych 2z kosztorysem/harmonogramem
rzeczowo-finansowym/preliminarzem projektu/zadania; sprawdzenia tego dokonuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu/zadania (koordynator projektu),
poswiadczajgc fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.

7. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiegowych
dotyczgcych projektéw/zadan finansowanych/wspoéffinansowanych ze srodkéw pomocowych
lub Zrédet zagranicznych przeprowadzane jest na zasadach ogodlnych. W ramach tego
sprawdzenia dokonuje sie w szczegdlnosci sprawdzenia kompletnosci opisu,
zamieszczonego na dowodzie (zob. pkt 5).

8. Koszty zarzadzania dotyczgce projektdow/zadan ustalane sg przez koordynatorow
projektdéw - stosownie do zaangazowania w realizacje projektéw.

9. W przypadku zakupu w ramach realizowanego projektu/zadania srodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych i prawnych:

o dokumenty zakupu ksiegowane sg w wyodrebnionym rejestrze ksiegowym, a dane
dotyczgce poszczegdinych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
wprowadzane sg do ksiegi inwentarzowej w programie komputerowym ,STOCK”.
Program uzywany jest w Starostwie Powiatowym (Wydziat Organizacyjno-Ogoiny,
Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mienia Powiatu) pozabilansowo, zgodnie z
instrukcjg od producenta. W programie STOCK- prowadzi sie takze ewidencje
srodkdéw trwatych - tabele amortyzacyjne (umorzeniowe), kartoteki. Ewidencja

syntetyczno-analityczna prowadzona jest przez ksiegowosc¢,
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e W powyzszej ewidencji szczegotowej wskazuje sie, ze $rodkdéw jakiego

projektu/zadania zostaty zakupione dane skfadniki,

o Srodki trwale oznaczane sg przez koordynatora projektu nalepkg wg wymagan

umowy o dofinansowanie, identyfikujgca ten projekt/zadanie.

10. Podatek VAT nie podlegajgcy odliczeniu, obcigza koszty realizowanych projektow/zadan
do wysokosci wartosci brutto faktury przypadajgcej na dany projekt/zadanie.

11. Koszty wynagrodzeh zaliczane sg do kosztéow projektu/zadania proporcjonalnie do
zaangazowania oséb w dany projekt zgodnie z obowigzujgcym w Jednostce regulaminem
wynagradzania pracownikow.

12. Koszty umow zlecenia i o dzieto wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajgcymi
pracodawce obcigzajg konto realizowanego projektu/zadania, zgodnie z opisem zawartym w
umowie lub rachunku.

13. W celu umozliwienia monitorowania oraz sporzgdzania sprawozdania z realizacji
Projektu w odniesieniu do dziatan merytorycznych - koordynator Projektu uzyskuje
czastkowe dane z poszczegdélnych wydziatéw, samodzielnych stanowisk Jednostki.

14. Koordynator projektu do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu,
przechowywanego w dokumentacji projektu, dotgcza uzyskany z ksiegowosci wydruk
zestawienia obrotow i sald kont analitycznych, dotyczgcych projektu, z ktérym sprawozdanie
uzgadnia.

15. Do pozostajgcej w ramach dokumentacji projektu kopii kazdego wniosku o pfatnos¢
koordynator projektu dotgcza uzyskany z ksiegowosci wydruk zapisow ksiegowych na
kontach, dotyczgcych projektu (za okres objety danym wnioskiem o ptatno$¢) z ktérym ten
wniosek uzgadnia. Do powyZzszej kopii wniosku o ptatno$¢ dotgcza sie ponadto potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie kazdego z dokumentdéw, wymienionych w zestawieniu
dowodow ksiegowych, zatgczanym do wniosku o ptatno$é.

16. Skarbnik Powiatu/Gtéwny Ksiegowy Starostwa weryfikuje - w czesci finansowo-ksiegowej
- opracowane przez koordynatoréw projektow/zadan sprawozdania z realizacji projektéw/
zadan oraz wnioski o pfatno$¢, zamieszczajgc swoj podpis(parafe) na  kopii

sprawozdania/wniosku, przechowywanej w Jednostce.

Il. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH, ARCHIWIZOWANIE | OCHRONA DANYCH
lll. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

W przypadku szczegéfowego opisu punktu Il i punktu lll nalezy stosowaé ustalenia
zawarte w odrebnym aktualnym zarzadzeniu Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego w
sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w tym zakfadowego planu kont

dla budzetu Powiatu oraz jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego.
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IV. OZNACZENIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiegowe oznaczane sg przez nadanie numeréw w nastepujacy sposob:

Po zaksiegowaniu dokumentu nastepuje wydruk wykonany przez osobe ksiegujgca
dokument w danym rejestrze ksiegowym, ktéry nastepnie jest dopinany do kompletu
dokumentu.

Wycigg bankowy, polecenie ksieggowania wraz z dokumentami stanowig komplety
dokumentéw ksiegowych. Po zaksiegowaniu komputerowym pozycje zapisow ksiegowych
nadawane sg w okresach miesiecznych recznie — przyjmuje sie numeracje dowodow
finansowo-ksiegowych stosowang w jednostce budzetowej - Starostwo Powiatowe w

Czarnkowie.

Zaksiegowane dokumenty ksiegowe przechowywane sg w segregatorach odpowiednio
opisanych. Wszystkie dokumenty po zaksiegowaniu podlegajg sprawdzeniu co do ich
kompletnosci przez osobe dokonujgcg zapisu ksiegowego. Sprawdzenie tych dokumentow
potwierdzane jest postawieniem pieczagtki i podpisu.

Po zaksiegowaniu wszystkich operacji z danego miesigca nalezy wydrukowa¢ zestawienie
obrotéw i sald analitycznie oraz syntetycznie.

Po uzgodnieniu osoba odpowiedzialna za uzgodnienie potwierdza zgodnosé podpisem.

Zatwierdzit:
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