z dnia "?95"9’“’@ ..... A/

W sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dotyczacych projektu Nr
RPMA.10.03.4-14-6637/16 pn. ,,Podniesienie aktywno$ci zawodowej o0s6b dorostych w

Powiecie Wyszkowskim” w ramach Osi priorytetowej X, Edukacja dla rozwoju regionu”,
Dzialanie 10.3 ,,Doskonalenie zawodowe”, Poddzialanie 10.03.4,, Ksztalcenie oraz
doskonalenie zawodowe 0sob doroslych  ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr RPMA.10.03.04-14-
6637/16 z dnia 24.03.2017 r.

Na podstawie art.34 ust.l i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 1. poz.814 7 pdzn zm) oraz art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz, U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosei oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz.760), oraz na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr
RPMA.10.03.04-14-6637/16 z dnia 24.03.2017 r. . zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ dokumentacje przyjetych zasad rachunkowoscei oraz planu kont dla
projektu pn.,,Podniesienie aktywnoéci zawodowej oséb dorostych w Powiecie
Wyszkowskim” stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowigcy
zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady obiegu i kontroli dokumentdw ksiggowych stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzagdzenia.

3. System ochrony i przetwarzania danych projektéw wspotiinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz z budzetu panstwa w ramach Regionalnego’
Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 stanowigcy
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

4. Wykaz 0s0b zaangazowanych w realizacje projektu pn,, Podniesienie aktywnosci
zawodowe] 0s6b dorostych w Powiecie Wyszkowskim™ stanowiacy zalgceznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Oswiadczenie dotyczace rozliczenia wysokosci wkiadu wlasnego niepienieznego- wzor
stanowigcy zatgeznik nr 5 do niniej szego zarzgdzenia.

6. Opis dokumentéw ksiegowych oraz stosowane pieczecie stanowiacy zatacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od dnia podpisania umowy z Mazowiecks
Jednostkg Wdrazania Programow Unijnych do dnia zakoficzenia realizacji projektu.




Zalacznik Nr 1

..............................

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowogci oraz planu kont dla projektu pn. ,,Podniesienie
aktywnosci zawodowej 0s0b dorostych w Powiecie Wyszkowskim”,

1.ZASADY OGOLNE

1. Celem prowadzenia rachunkowodci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majagtkowej 1 finansowej projektu.

2. Beneficjentami $rodkéw finansowanych z UE w zakresie realizacji projektu jest Powiat
Wyszkowski, natomiast realizatorem Starostwo Powiatowe w Wyszkowie. Ksiegi
rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowe] w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie Aleja Réz 2,

3. Dla potrzeb realizacji projektu, otwarto odrebny rachunek bankowy. Do dysponowania
srodkami pieni¢znymi znajdujacymi sie na rachunky bankowym upowaznione s osoby
zgodnie z karta wzoréw podpisu.

4. Wydatkéw dokonuje sie z wyodrgbnionego rachunku bankowego otwartego w PBS w
Wyszkowie do realizacji projektu o numerze 25 8931 0003 06000 9191 2000 0523

5. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na:
¢ Srodki unijne,

e srodki krajowe,

¢  wkiad wlasny,

z odpowiednia czwartg cyfrg klasyfikacji budzetowej. Dla $rodkéw unijnych czwarta cyfra
w/, dla $rodkéw krajowych i1 wkiadu wlasnego objetego umowg ,,9” (wydatki
kwalifikowane i niekwalifikowane). Jezeli wystapi  wydatek nieobjety umowsg
(niekwalifikowany) wowczas stosuje si¢ czwartg cyfre ,,07.

6. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytutu srodkéw na realizacje
zadan wspdtinansowanych z budzetu UE oraz budzeiu panstwa gdzie beneficjentem jest
Powiat Wyszkowski ujmowane sa w ksiegach budzetu Powiatu Wyszkowskiego (Organu),
natomiast wydatki dokonywane sg z wydzielonego dla Projektu rachunku bankowe go.

7.Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmie operacje kasowe, tj. przeplyw $rodkéw, Natomiast

rachunkowo$¢ Urzedu- Starostwa Powiatowego, jako jednostki budzetowej — koszty,
przychody, rozrachunki, $rodki trwale, pozostate srodki trwale, wartoéci niematerialne ;

prawne, inwestycje - $rodki w budowie, fundusz jednostki oraz wynik finansowy,

II. WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA

1.Stosownie do zawarte] umowy ewidencja dla projektu pn. ,,Podniesienie aktywnosci
zawodowej 0s6b doroslych w Powiecie Wyszkowskim ,, prowadzona bedzie w ksiegach
rachunkowych budzetu powiatu oraz w ksiggach rachunkowych Starostwa w ramach
syntetycznych kont ksiggowych, stosowanych do realizacji zadan whasnych i powierzonych




podanych w zakladowych planach kont opracowanych na podstawie zalacznikéw nr 2 1 3 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

2.Ustala si¢ sposéb  prowadzenia ewidencji ksiegowej operacji dla w/w projektu:

a) wyodrebnia si¢ ewidencje ksiegows kosztéw, przychodéw i rozrachunkow oraz rachunku
bankowego dla operacji pienigznych w tym zakresie,

b) ramach ewidencji konta syntetyczne i analityczne oznacza si¢  cyfrg”34”, jako
identyfikator projektu pn. ,,Podniesienie aktywnoSci zawodowej os6b doroslych w Powiecie
Wyszkowskim” wspétfinansowanego z budzetu Unii Europejskie;j.

¢) przekazania i zwroty $rodkéw przekazanych na wydatki projektu, podlegaja ewidencji
ksiggowe] za posrednictwem konta ksiggowego o symbolu 223 -Rozliczenie wydatkow
budzetowych , na podstawie dokumentéw bankowych potwierdzajacych przeptyw tych
srodkéw pomigdzy rachunkami bankowymi.

HI.  KSIEGI RACHUNKOWE PROJEKTU

1. Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Starostwie Powiatowym oraz budzetu Powiatu
Wyszkowskiego (Organu) prowadzone sa za pomoca komputera;

2. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz budzetu
Powiatu Wyszkowskiego (Organu) obejmuja zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktére tworzg:

1) dziennik;

2) ksiege gtowna;

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikoéw aktywow i pasywow (inwentarz),

3. DZIENNIK prowadzony jest nastepujaco:

—zdarzenia, ktére nastgpity w danym miesigeu (okresie sprawozdawezym) ujmowane 53 W
nich chronologicznie,

—zapisy sg kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwoli na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

—sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,

—obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej.

Poszczegblne pozycje dziennika zawieraja:

~liczbg porzadkows,

~date ksiegowania dowodu ksiegowego,

—numer dowodu ksiegowego,

—obroty danego miesigca,

~obroty narastajgce,

—datg wprowadzenia dowodu ksiegowego.

4, ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej do 25
nastgpnego miesigca. Za miesige grudzien zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej



sporzadza si¢ do 28 lutego nastepnego roku. Zestawienie kont ksiggi pomocniczej (konta
analityczne) sporzadza sig, co najmniej na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych.

5. KSIEGA GLOWNA (KONTA SYNTETYCZNE) prowadzona jest wedlug zasady
podwojnego zapisu. W Urzedzie Starostwie Powiatowym w Wyszkowie jako jednostce
budzetowej ewidencja dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nieujetych w
planach finansowych innych jednostek budzetowych, ktére zostaty bezposrednio wptywaja
na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec kazdego kwartatu,

6. KSIEGA POMOCNICZA (KONTA ANALITYCZNE) stanowig zapisy szczegdlowe dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z
zasady zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

7. Na koniec dnia tworzone sg automatyczne kopie na serwerze i zapisywane na dysku
zewngtrznym ( macierz dyskowa), zapewniajac trwatosé informacji i przechowywane w
siedzibie Urzedu- Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

8. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢ trwale
oznaczone nazwg jednostki oraz wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia;

9. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ina
biezaco, przy czym ksiggi rachunkowe uznaje sie za:

1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2) bezbledne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania dowody oraz zapewniono cigglosé zapisdw;

3) sprawdzalne — jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapiséw oraz
sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych obowigzujacym w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.

2) prowadzone na biezaco — jezeli pochodzace z nich informacije umozliwiaja terminowe
przygotowanie sprawozdafi oraz dokonanie rozliczen finansowych.

10. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej;

1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu, dat¢ wystawienia oraz date operacji gospodarczej;

2) zrozumialy tekst opisu operacji;

3) kwote;

4) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

IV.ZAKEADOWY PLAN KONT DLA POWIATU WYSZKOWSKIEGO (ORGANU)
I STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

A. WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA POWIATU WYSZKOWSKIEGO
(ORGANU) 1 STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE JAKO
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Wydatki ponoszone przez Powiat Wyszkowski na realizacje projektéw wspdtfinansowanych
ze srodkow funduszy pomocowych sg uimowane na kontach budzetu na podstawie sprawozdan
z przebiegu ich realizacji. Natomiast w Urzedzie- Starostwie Powlatowym w Wyszkowie jako
Jednostce budzetowej realizujacej projekt ewidencjonowane sg operacje zobowiazan i kosztéw
biezgcych w zakresie nakladéw inwestycyjnych, $rodkéw trwatych, rozrachunkéw, operacji
na rachunkach bankowych, funduszu oraz poprzedzajace powstanie wydatkéw stanowigee
efekty realizowanych projektow.




Wykaz kont syntetycznych dla Powiatu Wyszkowskiego (ORGANU)

W ramach rachunkowosci dla budzetu jednostki samorzgdu  terytorialnego proces
wydatkowania srodkéw na realizacje projektéw oraz uzyskania srodkéw ewidencjonowany jest
najczgsciej na nastepujacych kontach bilansowych:

KONTA BILANSOWE:
133 - Rachunek budzetu
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu

2. Wykaz kont syntetycznych dla urzedu —Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
(Jednostki budzetowej) realizacja projektow ewidencjonowana jest na nizej wymienionych
kontach bilansowych oraz pozabilansowych:

KONTA BILANSOWE:
130 - Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochoddw
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
401 - Zuzycie materialéw i energii
402 - Ushugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenie spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

KONTA POZABILANSOWE:
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

WYKAZ KONT KSIAG POMOCNICZYCH
1. Dla Powiatu Wyszkowskiego (ORGANU),

2. 133 RACHUNEK BUDZETU
Konto stuzy do ewidencji $rodkdéw pienigznych ofrzymywanych na realizacje zadania
wspotfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej oraz budzetu panstwa,

Struktura konta:
133 — Rachunek budzetu — syntetyczne

1 —rachunek biezacy budzetu-zbiorcze
2~ Projekty wspétfinansowane z budzetu UE — zbiorcze
34 — symbol projektu (np. Europejski Fundusz Spoleczny) — zbiorcze

Na koniec roku obrotowego jednostka przeprowadza inwentaryzacje droga otrzymania od
banku pisemnego potwierdzenia salda srodkéw.

223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH




Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczefi z poszezegdlnymi jednostkami
budzetowymi w zakresie przekazanych srodkéw whasnych na realizacje wydatkow dotyczacych
prolektéw unijnych.

Struktura konta dla nowych projektéw:

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — syntetyczne
1 — rozliczenie wydatkéw budzetowych — zbioreze
4- $rodki na wydatki projektdéw-zbiorcze
34 — nazwa projektu — zbiorcze
Na koniec roku obrotowego przeprowadzona jest inwentaryzacja w formie weryfikacii.

901 DOCHODY BUDZETOWE
Konto stuzy do ewidencji §rodkéw otrzymanych na realizacje programéw wspélfinansowanych
z budzetu Unii Europejskiej oraz érodkéw z budzetu panstwa.

Struktura konta dla nowych projektéw:

901 — Dochody budzetowe — syntetyczne
I - $rodki na projekty wspétfinansowane z budzetu UE — zbiorcze
34 — symbol projekiu

1—srodki otrzymane z EFS
2 — srodki otrzymane z budzetu panstwa

902 WYDATKI BUDZETU
Konto stuzy do ewidencji wydatkéw z tytuty realizacji projektu wspotinansowanego z EFS z
wkiadu wlasnego oraz srodkéw z budzety pafstwa,

Struktura konta:

902 — Wydatki budzetu — syntetyczne
1 wydatki z budzetu — zbiorcze
34 — symbol projektu — zbiorcze

1 — wydatki pokrywane ze $rodkéw budzetu EFS
2 — wydatki pokrywane ze srodkéw budzetu panstwa

3 —wydatki pokrywane ze $rodkéw budzetu powiatu

Podstawg do ksiegowania na tym koncie sg:

— sprawozdania budzetowe jednostki realizujace; projekt

~ Ewidencja wydatkéw wedlug klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w module budzet,
z ktbrego na podstawie wydruku sporzadzane jest sprawozdanie budzetowe,

3. Dla Urze¢du Starostwa Powiatowego, jako Jednostki Budzetowej
W ramach rachunkowosci Starostwa Powiatowego (jednostki budzetowej) realizacje projektow
nalezy ewidencjonowaé na nizej wymienionych kontach bilansowych:

130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto sluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym z tytutu
wydatkdw na projekty wspétfinansowane z EFS gdzie Powiat Wyszkowski jest beneficjentem,
130 — Rachunek biezacy jednostki — syntetyczne

34 — symbol projektu (np. Europejski Fundusz Spoleczny) — zbiorcze

I — wydatki pokryte ze srodkow EFS




2 — wydatki pokryte ze $rodkéw budzetu panstwa
3—wydatki pokryte ze $rodkéw budzetu powiatu (poza projektem)

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunku biezgecym przeprowadzana jest na ostatni
dzieni kazdego roku obrotowego drogg potwierdzenia od banku prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych salda.

201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu realizacji zadan ze srodkéw projektu.

Struktura konta:

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — syntetyczne

34— Zobowigzania z tytulu realizacji zadas wspotfinansowanych z EFS — nazwa projektu
zbiorcze

X — nazwa kontrahenta — analityczne

Inwentaryzacje do tego konta przeprowadza si¢ na koniec roku droga otrzymania potwierdzenia
salda naleznosci z kontrahentami.

223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia $rodkdw otrzymanych na wydatki z tytulu realizacji
programu wspéifinansowanego z srodkéw EFS oraz budzetu panstwa.

Struktura konta:

223 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych — syntetyczne
34 —nazwa projektu — zbiorcze

1 ~ $rodki na wydatki pokrywane z budzetu FFS

2 - srodki na wydatki pokrywane z budzetu panstwa

3 - srodki na wydatki pokrywane z budzetu powiatu

Na koniec roku obrotowego przeprowadzona jest inwentaryzacja w formie weryfikacji.
225 ROZRACHUNKI 7Z BUDZETAMI

Konto stuzy do rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowiazan podatkowych
wynikajgcych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
pracownikéw obshugujacych projekt wspéHinansowane z EFS i budzety panstwa.
225 — Rozrachunki z budzetami — syntetyczne
34 — nazwa projektu — zbiorcze

I - Umowa o prace — analityczne

2 — Umowa zlecenia - analityczne

229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno prawnych z ZUS z tytutu ubezpieczenia
spolecznego, zdrowotnego oraz skladek na Fundusz Pracy pracownikow obstugujgcych
projekty finansowe z budzetu Unii Europejskie;.

Struktura konta:
229 —Pozostale rozrachunki publiczne — prawne — syntetyczne
34 —nazwa projektu - zbiorcze

1 - skladka na FUS —umowy o prace

I - skiadka na FUS —~ umowy o pracg -pracownik

2- skladka zdrowotna- umowy o prace

7-sktadka na FUS — pracodawca — sfinansowana ze srodkéw budzetu powiatu




8-sktadka na F-sz Pracy sfinansowana ze §rodkéw budzetu powiatu
229- Pozostate rozrachunki publiczno -prawne
34 — nazwa projektu

2- Skladki na FUS -umowy zlecenia -zbiorcze

I-sktadki na FUS —umowy zlecenia

2- sktadka zdrowotna,- umowy zlecenia

3- sktadka na F-sz Pracy - umowy zlecenia

Inwentaryzacja konta przeprowadzana jest droga poréwnania salda wynikajacego
z ewidencji ksiegowej z deklaracja,

231 ROZRACHUKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami obstugujacymi projekt finansowane
z EFS oraz budzetu panstwa:

Struktura konta:

231 -rozrachunki z tytutu wynagrodzen - syntetyczne

34 —nazwa projektu — zbiorcze

1 - lista ptac — dodatek specjalny

2- rozrachunki z tytutu umow zlecen

3, (inne w miare potrzeb)

Do konta 231 nalezy prowadzié szezegOlowg imienng ewidencje wynagrodzen i swiadczen
poszezegolnych pracownikow.

Inwentaryzacja konta przeprowadzana jest drogg poréwnania salda wynikajgcego
z ewidencji ksiggowej z deklaracia,

2101 ZUZYCIE MATERIALOW [ ENERGII
Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii dla projektow
wspotfinansowanych z EFS i budzetu paristwa.

Struktura konta;

401 — Zuzycie materialow i energii syntetyczne
401-34- Koszty dotyczace projektu finansowanych z $rodkéw EFS oraz budzetu paistwa —
zbiorcze
34— symbol projektu
421,424 — paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
7- finansowane z EFS,
9-finansowane z budzetu paristwa
1 podzial wedtug kosztow projektu koszty bezposrednie
2- podzial wedlug kosztéw projektu koszty posrednie
X-....podzial wedlug zadan z budzetu projektu

402 USEUGI OBCE
Konto stuzy do ewidencji kosztéw ushig obeych dotyczacych projektow finansowych z budzetu
Unii Europejskiej.

Struktura konta:

402 - Ustugi obce — syntetyczne

34— symbol projektu

430,428~ paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
7- finansowane z EFS,



9-finansowane z budzetu panstwa

0-finansowana ze srodkéw powiatu

1 podziat wedtug kosztéw projektu koszty bezposrednie
2- podzial wedtug kosztéw projektu koszty posrednie
X-....podzial wedlug zadai w budzetu projektu

404-WYNAGRODZENIA
Konto stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen dotyczgcych projektéw finansowych z
budzetu Unii Europejskiej.

Struktura konta:

404 - Wynagrodzenia — syntetyczne
34— symbol projektu
401,417 — paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
7- finansowane z EFS,
9-finansowane z budzetu panstwa
1 podziat wedtug kosztow projektu koszty bezposrednie
2- podziat wedlug kosztéw projektu koszty posrednie
X-....podzial wedhug zadad w budzetu projektu

405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE [ INNE SWIADCZENIA

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spofecznych oraz réznego rodzaju
Swiadezen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg , umowy o dzieto i innych uméw, kidre nie sg zliczane do wynagrodzed a dotycza
projektéw finansowanych z budzetu Unii Europejskiej.

Struktura konta:

405 — Ubezpicczenia spoleczne i inne §wiadczenia — syntetyczne

34— symbol projektu

302,411,412 paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
0- finansowane z e srodkéw budzetu powiatu
7- finansowane z EFS,
9-finansowane z budzetu panistwa

I podziat wedtug kosztow projektu koszty bezposrednie
2- podziat wedtug kosztéw projektu koszty posrednie
x-....podzial wedtug zadan w budzetu projektu

409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE
Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe] w szezegdlnosci kosztéw podrozy
stuzbowych realizowanych przez partnera projektu.

409 — Pozostale koszty rodzajowe - syntetyczne

34— symbol projektu

430,441,443 — paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
7- finansowane z EFS,
9-finansowane z budzetu panstwa
1 podziat wedtug kosztéw projektu koszty bezposrednie



2- podziat wedhug kosztéw projektu koszty posrednie
X-....podzial wedtug zadan w budzetu projektu

410-INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE 7 BUDZETU
Konto stuzy do ewidencji kosztow $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy
finansowanych z budzetu panstwa lub z budzetu st

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzety

34— symbol projektu

324 - paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace projektu
7- finansowane z EFS,
9-finansowamne z budzetu panstwa
1 podziat wedlug kosztéw projektu koszty bezposrednie
2- podziat wedtug kosztéw projektu koszty posrednie
X-....podziat wedlug zadan w budzetu projektu

750-PRZYCHODY FINANSOWE

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operaci finansowych np.: odsetek za zwloke w
zaplacie naleznosci, odsetek od oprocentowanych srodkéw na rachunku bankowym.

750 -Przychody finansowe

34— symbol projektu

092 — paragraf klasyfikacji budzetowej- dochody dotyczace projektu

800-FUNDUSZ JEDNOSTKI
Konto shizy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

800-34 — Fundusz jednostki

998 -34 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych w planie
finansowym projektu na dany rok.

998-34-1- zaangazowanie w roku biezacym finansowanych ze $rodkéw EFS
2- zaangazowanie w roku biezacym finansowanych ze Srodkéw BP

3- zaangazowanie w roku biezacym finansowanych ze srodkéw powiatu

999-34 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZIYCH LAT

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangaZzowania wydatkéw budzetowych projektu
przysziych lat.

999-34-1- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat finansowanych ze $rodkéw
EFS

2- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat finansowanych ze $rodkéw BP

3- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat finansowanych ze $rodkéw powiatu,



952- 34-Rozliczenie wkladu niepienieznego

dla celow projektu wprowadza si¢ konio pozabilansowe o numerze 952 pod nazwg
»Rozliczenie wkiadu whasnego niepienieznego™. Zapisy na tym koncie bedg podstawa do
rozliczania wkiadu wilasnego niepienigznego przy sporzadzaniu wniosku o platnosé. Wzér
druku rozliczenia stanowi dowéd ksiegowy wzér dowodu ksiggowego stanowi zalacznik nr
2.do niniejszego zarzadzenia

II. POZOSTALE UREGULOWANIA W ZAKRESIE:

¢ obowigzujgcych metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

e opisu systemu przetwarzania danych,
e opisu systemu ochrony danych i ich zbioréw,

* udostgpniania danych i dokumentéw, zostaly opisane w zarzadzeniu w sprawie zasad
rachunkowosci oraz Zaktadowego Planu kont dla Budzetu Powiatu oraz w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie,

HLEWIDENCJA PODSTAWOWYCH OPERACIJI

[YWn130-34-X Ma 223-34-X wplyw érodkéw z budzetu powiatu na realizacje zadan projektu,
zarowno srodkow wlasnych powiatu jak i srodkéw z EFS i budzetu panstwa,

2) Wn130-34-X Ma 750-34-X wplyw przychodow z tyt. odsetek bankowych od rachunku,

Wydatki dotyczace kosztéw posrednich ewidencjonowane sa w katalogu ,,Budzet” i
wydatkowane z konta 130-34-4 oraz refundowane do wysokosci 20% poniesionych kosztéw
bezposrednich z konta projektu jedng kwota na koniec okresu sprawozdawczego.

3)Wn 401-do 410 -34-X analityka Ma 201-34-X - rozliczenie zakupu w koszty dzialalnosci,

4WN 201-34-X Ma 130-34-X zaplata za faktury zakupu materialéw i ushug oraz innych
biezgcych kosztoéw ponoszonych przy realizacji projektu,

5Wn 222-34- X Ma 130-34-X- przekazanie zrealizowanych dochodéw dot. Projektu
stanowigcych dochody powiatu,

6) Wn 800-34 Ma 222-34-x sprawozdanie okresowe z dochodow uzyskanych przy realizacji
projektu,

7) Wn 223-4-X —Ma 800-34 sprawozdanie okresowe z wydatkéw poniesionych przy realizacji
projektu,

8) Wn223-34-X Ma 130-34-X- zwrot do budzetu powiatu niewykorzystanych érodkéw
otrzymanych od dysponenta lub z budzetu powiatu na wydatki przy realizacji projektu.

9) Wszelkie konieczne korekty w/w zapiséw ksiegowych w zakresie dochodéw budzetowych
w ramach projektu, wynikajace z poprawy { we wlasnym zakresie) bleddw w ewidencji
ksiegowej, jak i rowniez z powoddw zaistniatych udokumentowanych (stosownymi dowodami
ksiggowymi) zdarzen w pozniejszych okresach obrachunkowych, dokonywaé nalezy wylacznie
poprzez :



a)zmniejszenie lub zwigkszenie kwot w zapisach dotychczasowych, jezeli korekty dotycza
biezacego roku budzetowego ,

-zarachowanie korekty na w zakresie kosztow i przychodéw projektu w nastepnych okresach
obrachunkowych.




.............................

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

1. Weelu pelngj i prawidtowej kontroli oraz weryfikacji wszystkich dokumentéw finansowo
ksiggowych, dotyczacych projektu , realizowanych z udzialem krajowych i europejskich
srodkéw pomocowych, oraz dla zapewnienia $ciezki audytu, ustala si¢ zasady dotyczgce
obiegu 1 kontroli tych dokumentéw (dowodéw ) ksiegowych oraz prowadzenia stosownych
ewidencji ksiegowych w tym zakresie, a mianowicie:

a/ wykonawcami poszczegolnych zadan (czynnosci), wynikajgeych z zawartych porozumies
lub uméw w sprawie realizacji projektu i zadan wspoifinansowanych z krajowych i
europejskich srodkéw pomocowych, sa - wyznaczeni - pracownicy nizej podanych komorek
organizacyjnych jednostki, zgodnie z przydzielonymi im zakresami dzialania stanowisk
pracy, w ramach zadan i obowigzkow danej komoérki organizacyjnei, okreslonych dla niej w
regulaminie organizacyjnym jednostki, tj:

- pracownicy Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie - w zakresie
prowadzenia wymaganej ewidencji ksicgowej, kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow
ksiggowych i ich przechowywania (archiwizacji), przygotowywania list ptac (wyplaty
wynagrodzen) z tytutu umdw o prace lub uméw zlecenia i o dzielo oraz dokonywania innych
rozliczen z tytutu wynagrodzen, dotyczacych projektu lub zadania, a takze realizowania
platnosei wszelkich zobowiazan, wynikajgcych z przekazanych do ewidencji ksiegowej —
dokument6w oraz wspotudzial (poprzez dostarczanie danych z ewidencji ksiegowe;
Jednostki) przy sporzadzaniu - wymaganej przepisami tub zgodnie z porozumieniem lub
umowa — sprawozdawczosci finansowej z realizacji projektu.

w zakresie ewidencji ksiegowej dotyczacej dochodéw i wydatkéw projektu i zadas, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami w tym zakresie, oraz kontrola wykonania
ustalonych plandw finansowych w tym zakresie, a takze przygotowanie dokumentéw
ksiggowych celem rozliczenia — otrzymanych $rodkéw i dotacii,

- pracownicy Wydziatu Rozwoju i Funduszy Starostwa Powiatowego prowadzg realizacje
projektu pod wzgledem merytorycznym oraz nadzorujg wydatkowanie $rodkéw przy jego
realizacji.

-zakresie pozostatych spraw czynnosci koniecznych ~zgodnie z zapisami umowy — do
prawidlowej realizacji, monitoringu oraz rozliczen i sprawozdawczosci z wykonania oraz
gromadzenia i przechowywania (archiwizacji) petnej dokumentacji i sprawozdawczosci,
dotyczacej realizacji projektow i zadan, za wyjatkiem Jedynie dowodéw ksiegowych
przekazanych w oryginale do ewidencji ksiegowe;.

2 Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg: m. in. nastepujace dokumenty:
zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi



bankowe, listy plac, rachunki do uméw zlecen, sprawozdania okresowe, polecenia
ksiggowania, polisy ubezpieczeniowe, deklaracje rozliczeniowe skladek na ubezpieczenie
spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej

3.Dowody ksiggowe s3 poddane kontroli merytorycznej przez pracownikow Zwigzanych z
obstuga projektu t.j asystentki koordynatorki oraz specjalistki , sprawozdawczodci ds.
monitoringu i rozliczen finansowyceh; , formalno - rachunkowej przez pracownikow ksiggowosci
— pracownik ds. obstugi finansowej projektu oraz pracownika ds. obstugi ksiggowo-placowej i
opatrzone pieczgciami oraz podpisami 0séb zatwierdzajacych dokument do wyplaty:
Koordynatorka projektu,

4. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawa Prawo zaméwiett
publicznych oraz s3 kompletne i poprawne. Kwoty zawarte na fakturze czy na rachunku 58
zgodne ze stanem faktycznym. Weryfikacja pod wzgledem gospodarnosci, legalnosei i
celowodci polega na prawidlowosei opisu faktury lub innego dokumentu ksiegowego zgodnie ze
stanem faktycznym.

5. Faktury i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartoéei dowodowe;j sa opisane na
odwrocie tub na zalaczniku do dokumentu, w taki sposob aby byt widoczny jednoznaczny i
bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego projektu.

6. Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow
wspolfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi Koordynatorka projektu, ktéra
merytorycznie prowadzi realizacje danego zadania.

7. Szezegolowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne
mstytucji zarzadzajgce;j.

8. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony
na zatgozonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédiowego.

9. Dokumenty finansowe powinny by¢ opisane zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
»Zasadach kwalifikalnosci wydatkéw w ramach RPO WM 2014-2020, odpowiednio
zaparafowane i datowane. Nie nalezy stosowaé korektoréw przy dokonywaniu korekt i
poprawek dokumentéw ksiegowych,

Opis dokumentu powinien zawieraé co najmniej:

1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;

2) Tytut projektu;

3) Nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym whioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwote kwalifikowana lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadas — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje: Projekt jest wspéifinansowany ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach .... (nazwa
funduszu) ...;

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej;

7) Adnotacjg, iz wydatki zamieszczone na fakturze sq realizowane zgodnie z Ustawy Prawo
zamowien publicznych;

8) Pozostale elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce.

10. Dekretacji dowodéw ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego
ds. obstugi ksiggowej projektu. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na
jakich kontach syntetycznych ma byé dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka
dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji,



1. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisdéw ztozonymi w banku.

12, Dofinansowanie na realizacje projektow jest wyptacane w wysokosci i terminach okreslonych
w harmonogramach platnosci stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie.
13.Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu nast¢pnie z konta budzetu
dokonuje si¢ przelewu otrzymanych $rodkow na rachunek wyodrebniony dla celéw Projektu, z
ktorego realizuje sig wydatki zwigzane z projektem na podstawie faktur lub innych dokumentow
o réwnowazne] warto$ci dowodowej.

14. Przelewy dotyczace realizacji projektéw sg dokonywane papierowo w programie
~PRZELEWY?”. Przelew musi zawiera¢ szezegbtowy tytut operacii, nr dokumentu , date,
Potwierdzeniem dokonania przeleww/zaptaty jest wyciag bankowy.

15. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansows realizacjg Projektu przechowywane sa w
siedzibic Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja R6z 2.

16. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sa takie same jak dla Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie okreslone w niniejszym zarzgdzeniu.

17. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowe] z projektu sporzadzane sa sprawozdania
budzetowe dotyczgee wydatkowania srodkéw zwiazanych z realizacjg danego projektu.

18. Tryb i okresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdaweze 1 sprawozdawczo finansowe itd.) i
rozliczenia w trakcie poszcezeg6lnych etapow projektow i po zakoficzeniu sa realizowane zgodnie
z warunkami umowy.




Zalgcznik Nr 5 ......
do Zarzgdzenia Nr. 6@{ "20”
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

............................

System ochrony i przetwarzania danych projektow wspolfinansowanych ze srodkéw EFS
oraz BP w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego
2014-2020

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszezen, w ktérych przechowuje sig¢ zbiory ksiegowe.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

Dyautomatyczna kopia bezpieczenistwa wykonywana codziennie,

2)odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach:

3)imienne konta uzytkownikow z haslem do sieciowego systemu operacyjnego wraz z
ograniczonymi uprawnieniami do systemu plikéw,

4)konto uzytkownika z hastem do systemu operacyjnego serwera,

5)konto uzytkownika z haslem wraz z ograniczonymi uprawnieniami do: poszezegdlnych
modutéw aplikacji, zdefiniowanych w aplikacji rejestrow, grup kont na ktérych mozna
ksiggowad, do poszezegolnych jednostek organizacyjnych,

6)mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika,

T)zastosowanie mechanizmu sledzenia 1 rejestracji biezgcej pracy systemu,

®)autoryzacje zapisow ksiggowych (pamigtana jest w systemie informacja, kto 1 kiedy
wprowadzit i modyfikowat zapis,

Nprofilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,



10)zabezpieczenia przed atakiem z zewngtrz, tzw. firewalls,

I)centralny system backupu (kopii bezpieczenistwa) zlokalizowany jest w pomieszezeniu
Serwerowni,

12)systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

2. Przechowywanie zbiorow

1)Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu zgodnie z § 20 ust 2 umowy
przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztoZeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkow , w kidrym ujgto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu,
2)W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) dokumentacja ptacowa (listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika

sktadek na ubezpieczenia spoleczne.
3)Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a)ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b)karty wynagrodzef pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz 5 Iat,

c)dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej jednak niz do dnia rozliczenia
os0b, ktorym powierzono skiadniki aktywéw objete sprzedaza detaliczna,

d)dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosei,

f)dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

g)dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,



4)Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3.Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub i ich czgdci:

1}w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
2)poza siedzibg jednostki po zyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki

1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

4.0chrona danych osobowych

1.W sprawie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. Starosta Powiatu Wyszkowskiego Zarzadzeniem nr
27/2017 z dnia 5 kwietnia 2017 r wprowadzit Polityke Bezpieczenstwa dla przeptywu i
przetwarzania danych osobowych wykorzystujacych Lokalny System Informatyczny Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie 1 aplikacje glowng centralnego systemu teleinformatycznego
SL2014 oraz instrukcje zarzadzania lokalnym system informatycznym.

2.Do rozliczania Projektu oraz komunikowania sie z Instytucia Posredniczaca, a takze
przestrzegania aktualnej Instrukcji Uzytkownika udostepnione; przez Instytucje Posredniczaca
wykorzystywany jest system teleinformatyczny SL2014, System ten shuzy do wspierania
procesow zwigzanych z obshiga Projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie i
obejmuje co najmniej gromadzenie i przesytanie:

1) wnioskdédw o platnosé;

2) dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalno$é wydatkéw ponoszonych w ramach

Projektu i wykazywanych we wnioskach o platnos¢;
3) danych uczestnikow Projektu;
4) harmonogramu platnosci;

5) innych dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu, w tym niezbednych do
przeprowadzenia kontroli Projektu.”



Wykaz osob

Zatgeznik Nr L{

.........

zaangazowanych w realizacje projektu

.............

pn. ,,Podniesienie aktywnosei zawodowej 0s6b doroslych w Powiecie Wyszkowskim.

Lp. | Wyszczegolnienie- Imi¢ i nazwisko Stanowisko | Wzor Wzor pieczatki
uprawnienia podpisu
1. | Opisywanie dokumentéw | Barbara Konska Inspektor
pod ds.
wzgledem merytorycznym szkolnictwa
2. | Sprawdzanie dokumentéw | Ewa Cwik Naczelnik
pod Wydziatu
wzgledem gospodarnosei, Rozwoju i
.Iegalnosgr . .. Funduszy
1 celowoscei operacji
gospodarczych
3. | Opisywanie dokumentéw | Agnieszka
pod Krakowiecka
wzgledem merytorycznym Inspektor
przygotowanie wnioskéw ds.
0 platnoéé, skladanie wdrazania,
merytorycznych realizacii i
sprawozdan .
rozliczen
projektow
4 Sprawdzenie zgodnosci z Krzysztof Gagot Inspektor

procedurami
wynikajacymi z ustawy
Prawo Zaméwien
Prawo Zaméwien
Publicznych




Podpisywanie Danuta Polak Naczelnik
dokumentow pod Wydziatu
wzgledem formalno- Finansoweg
rachunkowym 0
Dekretacja  dokumentdw | 1)Aneta Inspektor
ksiggowych Piérkowska, ds,
rachunkowo
sci
2)Danuta Polak budzetowej,
Naczelnik
Wydziahu
Finansoweg
)
Ewidencja operacji | Aneta Pidrkowska | Inspektor
gospodarczych ds.
rachunkowo
sci
budzetowej
Sporzadzanie 1)Aneta Inspektor
sprawozdawczoscl Piorkowska ds.
budzetowe;j rachunkowo
sci
2)Danuta Polak budzetowej,
Naczelnik
Wydziatu
Finansoweg
0
Sporzadzanie Aneta Piorkowska | Inspektor
dokumentacji  placowej, ds.
przelewow rachunkowo
sct
budzetowej
Nadzor finansowo | Anna Anuszewska | Skarbnik
ksiegowy Powiatu




Zatwierdzanie
dokumentdow

DBogdan
Pagowski,

N Adam Mréz,

3)Ewa Cwik

Starosta
Powiatu
Wyszkowsk
iego

Wicestarost
a Powiatu

Wyszkowsk
iego

Naczelnik
Wydziatu
Rozwoju i
Funduszy

Podpisywanie

przelewow do wyplaty

1)Bogdan
Pagowski

2)Adam Mréz

3)Anna
Anuszewska

4}Danuta Polak

Starosta
Powiatu
Wyszkowsk
iego

Wicestarost
a Powiatu

Wyszkowsk
iego

Skarbnik
Powiatu

Naczelnik
Wydzialu
Finansoweg
0

Podpisywanie
dokumentow w zakresie

Krzysztof Gagot

Inspektor
ds.




zgodnosci z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych

Zamowien
publicznych




Oswiadczenie Nr

do Zarzgdzenia Nr.

ot

sre

|20t

Starosty Powiatu Wyszkowskiego

..............................

---------

dotyczgce rozliczenia wysokoSei wkiadu wlasnego niepieni¢znego

Oswiadczam, iz zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu pn., Podniesienie
aktywnosci zawodowej oséb dorostych w Powiecie Wyszkowskim” nr projektu RPMA.10.03.04-14-

6637/16 w okresie rozliczeniowym od.......oeeeeoevvevenn,

O e

e WHiESIONO wkiad

wiasny niepieniezny w tgczne} KwWocie....ooveeee e, Wedtug wyszczegbinienia:
Nr Nazwa zadania Rodzaj j.m Liczba | staw | Razem Razem Razem
zadani wkiadu jednos | ka zadanie | liczba cate
a/poz. tek jednostek | zadanie
/




Zalacznik Nr ... 6 .....
do Zarzgdzenia Nr. G:f (.104'1
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

7 dnia. . 29, C2erwco. "2’04'}

...........................

Opis dokumentéw ksiggowych oraz stosowane pieczecie:

[.Informacje jakie nalezy umiescié na pierwszej stronie faktury/rachunku tub innego
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

I).Pieczed:

2.Informacje jakie nalezy umiescié na drugiej stronie faktury/rachunku lub innego dokumentu
0 rbwnowaznej wartosci dowodowej,

1)Opis faktury- :,,Stwierdzam wykonanie ustugi zgodnie z umowaNr,.............. zdnia........
Wydatek jest zgodny z budzetem projektu pn................ocoiiiioeisoo

.................................................................................................................

nr projektu................. ; rodzaj kosztu koszty posrednie /bezposrednie..............oii....
Poz...... budzetu oraz nr zadania............. Dataipodpis ..........ooovevvvvnnnn.,

2)Pieczatka Kancelarii Starostwa w Wyszkowie

3)Wydatek zgodny z planem finansowym oraz sprawdzono pod wzgledem merytoryczny
{(pieczed)



4)Wydatek strukturalny (pieczeé)

6) Zlecam dokonanie wydatku (pieczeé )

7) Kwalifikowalnos$¢ wydatku (pieczeé)

8) Dekretacja ksiegowa (pieczed)



9)Wptyw do Wydziatu Finansowego (pieczed)

10)Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rach unkowym (pieczet)

11)Akceptuje do ksiggowania (pieczed)

12)Zaptacono przelewem (piecze¢)




8-sktadka na F-sz Pracy sfinansowana ze $rodkéw budzetu powiatu
229- Pozostale rozrachunki publiczno -prawne
34 — nazwa projektu

2- Skiadki na FUS -umowy zlecenia -zbiorcze

1-skiadki na FUS —umowy zlecenia

2- sktadka zdrowotna,- umowy zlecenia

3- sktadka na F-sz Pracy - umowy zlecenia

Inwentaryzacja konta przeprowadzana jest droga poréwnania salda wynikajacego
z ewidencji ksiggowej z deklaracja,

231 ROZRACHUKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami obstugujgcymi projekt finansowane
z EFS oraz budzetu panstwa:

Struktura konta:

231 -rozrachunki z tytulu wynagrodzen - syntetyczne

34 -nazwa projektu — zbiorcze

1 - lista plac - dodatek specjalny

2~ rozrachunki z tytutu uméw zlecen

3 (inne w miare potrzeb)

Do konta 231 nalezy prowadzié szezegolowy imienng ewidencje wynagrodzen i $wiadczen
poszczegolnych pracownikow.

Inwentaryzacja konta przeprowadzana jest droga pordwnania salda wynikajacego
z ewidencji ksiegowej z deklaracja,

1:240 POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowigzan zwigzanych z kosztami

obstugi zadan projektu.

24(} -rozrachunki z tytutu wynagrodzen - syntetyczne

34— Zobowigzania z tytutu realizacji zadan wspolfinansowanych z EFS — nazwa projektu
zbiorcze

X ~ nazwa Konirghenta — analityczne

Inwentaryzacje do tego konta przeprowadza st¢ na koniec roku droga otrzymania potwierdzenia

salda naleznoéci z kontrahentami

401 ZUZYCIE MATERIALOW 1 ENERGII
Konto shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii dla projektow
wspblinansowanych z EFS i budzetu pafistwa.

Struktura konta:

401 — Zuzycie materialow i energii — syntetyczne
401-34- Koszty dotyczace projektu finansowanych z $rodkéw EFS oraz budzetu pafistwa —
zbiorcze
34— symbol projektu
421,424 — paragraf klasyfikacji budzetowej- koszty dotyczace proiektu
7- finansowane z EFS,
9-finansowane z budzetu panstwa
1 podzial wedtug kosztow projektu koszty bezposrednie
2- podziat wedhig kosztéw projektu koszty posrednie



Wykaz kont syntetycznych dla Powiatu Wyszkowskiego (ORGANU)

W' ramach rachunkowosei dla budzetu jednostki samorzagdu terytorialnego proces
wydatkowania srodkow na realizacje projektdéw oraz uzyskania srodkow ewidencjonowany jest
najezgscie] na nastepujacych kontach bilansowych:

KONTA BILANSOWE:
133 - Rachunek budzetu
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu

2. Wykaz kont syntetycznych dla urzedu —Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Natomiast w ramach rachunkowosci Urzedu Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
(Jednostki budzetowej) realizacja projektow ewidencjonowana jest na nizej wymienionych
kontach bilansowych oraz pozabilansowych:

KONTA BILANSOWE:
130 - Rachunek biezacy jednostki
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodow
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetamni
229 - Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240- Pozostate rozrachunki
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ustugi obce
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenie spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

KONTA POZABILANSOWE;:
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatk6éw budzetowych przysztych lat

WYKAZ KONT KSIAG POMOCNICZYCH
1. Dla Powiatu Wyszkowskiego (ORGANU),

2. 133 RACHUNEK BUDZETU
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych ofrzymywanych na realizacje zadania
wspétfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej oraz budzetu panstwa.

Struktura konta:

133 — Rachunek budzetu — syntetyczne

I — rachunek biezacy budzetu-zbiorcze
2 — Projekty wspétfinansowane z budzetu UE - zbioreze
34 — symbol projektu (np. Europejski Fundusz Spoleczny) — zbiorcze

Na koniec roku obrotowego jednostka przeprowadza inwentaryzacj¢ droga otrzymania od
banku pisemnego potwierdzenia salda srodkow.

223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH




...........................

Opis dokumentow ksiggowych oraz stosowane pieczecie:

I.Informacje jakie nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie faktury/rachunku lub innego
dokumentu o rtbwnowaznej wartosci dowodowej.

1).Pieczec:

Wydstek wepdinansowany presz Unle Buronejsie 2o rodide

E&mgm&ma Frnduszo Spoteoanent orz ze fmdkiw

buddehy gﬁaﬁa% w ramach Ragonalnege Programu Operacyinego
iztwa Merowieckiogo i latn 2014 - 20205

2.Informacje jakie nalezy umiesci¢ na drugiej stronie faktury/rachunku lub innego dokumentu
o réwnowazne]j wartosci dowodowej.

1)Opis faktury- :,,Stwierdzam wykonanie ustugi zgodnie zumowa Nr............... zdnia........
Wydatek jest zgodny z budzetem projektu pn.....ooo i e

3)YWydatek zgodny z planem finansowym oraz sprawdzono pod wzgledem merytoryczny
(pteczed)




WYDATEK STRUKY
Kod

4YWydatek strukturalny (picczed)
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7} Kwalifikowalnoé¢ wydatku (pieczeé)
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8) Dekretacja ksiggowa (pieczed) bl Bkl e

Komto

Kiasyfkacia

Kono
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9) Wplyw do Wydziatu Finansowego {pieczed)

12) Zaptacono przelewem {pieczec)




