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w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosei dla projektu pn.” Nowe
kompetencje inwestycija w przysz1o$¢” w ramach Poddziatania 10.03.1 Doskonalenie
zawodowe uczniéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na
lata 2014-2020 na podstawie umowy o dofinansowanie nr RPMA 10.03.01-14-b367/18-00
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach: Osi
priorytetowej X Edukacja dla rozwoju regionu, Dziatania 10.3 Doskonalenie zawodowe
Poddzialanie 10.3.1 Doskonalenie zawodowe ucznidw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 34ust 1 i art. 35 ust 2 ustawy 2 dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r., poz. 511) oraz art. 10 ust 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r poz. 351), rozporzadzenia ministra rozwoju i finanséw z
3 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu tervtorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakdadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek
budzeiowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2 2017+,
poz. 1911), oraz na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr. RPMA 10.03.01-14-
367/18-00 wspoifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach: Osi priorytetowe] X Edukacia dla rozwoju regionu, Dzialania 10.3 Doskonalenie
zawodowe Poddziatanie 10.3.1 Doskonalenic zawodowe uczniéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020.

§1
I Wprowadza sig jako obowigzujace zasady ( polityki ) rachunkowosci, projektu pn.” Nowe
kompetencje inwestycjg w przyszlose” stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych dla projektu pn.” Nowe kompetencje
mwestycig w przysziosé” stanowiacy zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3 Wykaz 0s0b zaangazowanveh w realizacje projektu pn. ” Nowe kompetencje inwestycig w
przyszlod¢” stanowigey zataeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4. Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej Jformalnorachunkowe; projektu
pn.” Nowe kompetencje inwestycja w przysztosé” stanowigey zalgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

5.0pis dokumentow ksiegowych oraz stosowane pieczecie stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

$ 2

‘\) .
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z mocy obowiazujgca od dnia podpisania umowy z
Mazowiecks Jednostkg Wdrazania Programéw Unijnych do dnia zakoficzenia realizacji
projektu,
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ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT PRZYJETE DLA
PROJEKTU _pn.” NOWE KOMPETENCIE INWESTYCJIA W PRZYSZLOSC

L.ZASADY OGOLNE

l.Celem prowadzenia rachunkowoscs Jjest wierne | rzetelne przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej projektu pn.” Nowe kompetencje inwestycjg w przyszlosé” w
ramach Poddziatania 10.03.1 Doskonalenie zawodowe ucznidéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 na podstawie umowy o
dofinansowanie nr RPMA 10.03.01-14-b367/18-00 wspoHinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszy Spotecznego w ramach: Osi priorytetowe; X Edukacja dia rozZwoju
regionu, Dziatania 10.3 Doskonalenie zawodowe Poddziatanie 10.3.] Doskonalenie
zawodowe uczniow Regionainego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020.

2.Dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawezosci zewnetrznej i potrzeb
biezqcego zarzagdzania,

3.Prawidiowego przechowywania dokumentacji rachunkowosci,

4. Prawidtows ochrone zbioréw ksiag rachunkowych.

5.0kres realizacji projektu od 01.05.2019r do 31-01-2022 .

6.Projekt realizowany bedzie przez

1) Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, ul. Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow,

2) Zespdl Szk6l Nr 1 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Wyszkowie ul Swigtojanska 89,
07-200 Wyszkow,

Centrum Edukacji Zawodowej | Ustawicznej ,.Kopernik” w Wyszkowie, ul. S'wie;tojaﬁska 82,
07-200 Wyszkow,

3) Zespdl Szkot w Dhugosiodie., ul Ksiecia Jozefa Poniatowskiego 25, 07-210 Dtugosiodto.
7.Dla potrzeb realizowanego projektu zostaly otwarte w Polskim Banku Spotdzielezym w
Wyszkowie odrgbne rachunki bankowe o numerach 94 8931 0003 6000 9191 2060 0542 ~
koszty bezpoSrednie,

oraz 67 8931 0003 0000 9191 2000 0543 koszty posrednie.

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunky bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow.

8. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unij Europejskiej jest Powiat Wyszkowski,
9.Budzet projektu realizowany jest w nastepujacej klasytikacji budzetowe;:

Dzial 801-O¢wiata i Wychowanie Rozdzial 80195-Pozostala dziatalnogé,

10.Rokiem obrachunkowym Jjest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest miesige,
I1.Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w jezyku polskim, w walucie polskiej, w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Wysz’lﬂowie AlejaRoz 2, 07-200 Wyszkdw za pomocy
programu komputerowego . KSIEGOWOSC BUDZETOWA ,, Firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM R i T Groszek spJ. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.
12.8zezegdlowy opis przeznaczenia podanego programu, sposoby jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danyvch zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
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przez dostaweg programu Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM R i T Groszek sp.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 317240,

13.Program komputerowy KSIEGOWOSC BUDZETOWA » StoOsowany w prowadzeniu

ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci,

14. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie.

15.Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac

ksi¢gowo strumienie srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by moziiwe bylo
wykazanie peinej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze srodkéw
unijnych. W celu prawidlowego rozliczania srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona

ewidencja ksiggowa na kontach syntetyeznych i analitycznych dla danego projekiu,
16.Dziennik projektu obejmuje szczegdlowo zaksiggowanie dokumenty dotyczace danego

projektu. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie sprawozdawczym.

Zapisy w dzienniku dotyczace operacii prowadzone 53 W sposob ciagly i rozpoczynaja sie od

numeru L. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat

wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za

tres¢ zapisu. Do dziennika mozna wyodrebnic zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych

oraz zestawienle kont syntetycznych.

17 Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, whasciwie kwalifikujac dowody

ksiggowe, w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont, z

zachowaniem zgodnosei wydatkdw z zatwierdzonym budZzetem projektu.

18.Do realizowanego projekiu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa w oddzielnym

dzienniku zapiséw ksiegowych z kodem 39 wyodrgbnionym dla potrzeb projektu.
19.Grupowanie dowodéw ksiegowych oraz w zapisy ksiegowe do okreslenia rodzaju dowodu

ksiegowego stosuje si¢c wedtug symboli:

a)WB ~Wyciagl bankowe,

b)F'V -Faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody ksicgowe,

¢)FK-Faktury korygujace,

d)LP-Lista plac (zbiorcze zestawienie list plac),

e)PK -Polecenia ksiggowania,

f)N- nota ksiegowa,

g)OT,OTW- przyjecie $rodka trwalego, wielopozycyjne —przyjecie érodka trwatego,

RJON,ONW - przyjecie srodka trwalego o niskicj wartosei, przyjecie srodka trwatego o

niskiej wartosci-wielopozycyine,

ILKLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadan,
zgodnie z kiasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szezegdlowej klasyfikacji dochoddw, wydatkdw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, W paragrafach klasyfikacji dla Projektu stosuje sie
czwartg cyfre ,,7” dla wydatkow finansowanych z EFS

Czwartg cyfre .97 dla wydatkéw finansowanych z budzetu panstwa

Dla wiladu wlasnego w paragrafach kiasyfikacji dla Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre 9"

[IEDOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw w Projekeie sq wszelkie dokumenty
finansowo-ksiggowe na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiggowym i

dokonuje platnosci w zwigzku z realizacja projektu.
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. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

L}w sposdb celowy i oszezedny,

2)umozliwiajacy terminowa realizacje zadan

3yw wysokoscl i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan
4)zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
2. W zaleznosci od rodzaju wydatku dokumentam;i potwierdzajacymi sg;

W przypadku wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie uméw o prace:

a)ista plac,

bywyciggi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich skladnikéw wynagrodzenia

W przypadku wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:
ajumowa o dzieto lub zlecenia wraz =z rachunkiem, kartg czasu pracy

b)wyciagi bankowe potwierdzajace zaplate wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia.

W przypadku zakupu srodkow trwatych I wyposazenia:

a)faktura Vat, rachunek

bjewidencja wyposazenia,

¢)wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate.

W przypadku zakupu ustug:

a)faktura VAT, rachunek, protokot zdawczo-odbiorezy wykonania ustugi

bywyciagi bankowe petwierdzajgce zaptate.

W przypadku wkiadu wiasnego niepienieznego:

a)druk rozliczenia wkiadu wiasnego niepienieznego —zatacznik nrl

Sposcby korygowania bledéw:

ajpoprzez skreslenie bledu i wpisanie poprawne z podpisem dokonujgce; korekty,
b)wystawienie PK (polecenia ksiegowania)

Korygowanie zapiséw nastepuje na pedstawie dokumenty koryguiacego zewnetrznego lub
dowodu whasnego (PK-polecenie ksiggowania).

Poprawianie zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy dokonaé poprzez korekte zapisdw
ujemnych na tych samych stronach kont na ktérych nastgpit bledny zapis.

Zapewni to prawidtowa wysoko$¢ obrotdw i czytelnosé zapiséw ksiegowych.

V.PLAN KONT (ORGAN) WRAZ Z OPISEM OPERACIH FINANSOWYCH

Podstawe do ewidencji wydatkdw w Jednostee Urzad stanowia dowody zewnetrzne i
wewnelrzne (wyciagi bankowe. raporty kasowe, faktury, rachunki wystawione przez
wykonawcow za $wiadezone ustugi, polecenia ksiggowania).Podstawe do ewidencji operacji
w jednostce ORGAN stanowig dowody zewnetrzne i wewngtrzne (wyciagi bankowe,
polecenia ksiggowania),

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z
dofinansowania w budzecie w (ORGANIE) korzvsta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:
133 -rachunek budzetu w PBS Wyszkéw 48 8931 0003 0000 9191 2021 0017

223 —rozliczenie wydatkow budzetowych

240 —pozostale rozrachunki

931 —dochody budzetu

902 ~wydatki budzetu

960 —skumulowane wyniki budzety

961 ~wynik wykonania budzetu

962 ~wynik na pozostalych operacjach

Ewidencja ksiegowa:

Ogoblng zasada systemu ptatnosei dla dzialan finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;
jest przekazanie srodkow finansowych zgodnie z umowg na rzecz realizacii projektu.
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Otrzymane $rodki europejskie ewidencjonowane sa na wydzielonym dia Projektu rachunku i
na nast¢pujgeych kontach: 133 —1-2-39 - rachunek bankowy dla Projektu i 901-1-39 -
dochody budzetu w zakresie dotacji. Otrzymane przez Powiat $rodki ujmuje sie w dziale
801..0swiata i wychowanie”, rozdziat 80195 —Pozostata dzialalno$¢ “w § 625 z wlasciwg
czwartg cyfra .7, 91w § 205 2 wiasciwa czwartg cyfra ., 719 ”

[LP | Tresc WN MA ]
1 Wplyw dofinansowania na r-k budzetu 133-1-2-39 901-1-39
;ORGAN
2 Przekazanie srodkow na wydatki na 223-1-39 133-1-2-39
wyodrebniony r-k dla celéw projektu
3 Przekazanie srodkéw na wydatki na 223-1-39 133-1-2-39
’ wyodrebniony r-k kosziéw posrednich
4 Miesigczne sprawozdanie z wykonania 902 223-1-39

| wydatkow budzetowych zZwigzanych z
realizacjg projektu RB-288

5 Przeksiegowanie rocznych wydatkdw i
dochodow:
a) Wydatki zrealizowane w ramach | 961 902
projektu
b} dochody pochodzace 2 dotacji 901 961

¢} przeksiggowanie w nastepnym
roku pod datg zatwierdzenia
bilansu 961 960

VLPLAN KONT DLA JEDNOSTKI (STAROSTWO POW IATOWE W WYSZKOWIE)
WRAZ Z OPISEM OPERACJI FINANSOWYCH W JEDNOSTCE

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem
srodkdw europejskich w Urzedzie korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:
011-39- Srodki trwate zakupione ze srodkéw projektu,

013-39- Pozostale srodki trwale zakupione ze $srodkéw projektu,
080-39-Srodki trwate w budowie,

130 ~ 39-Rachunek biezacy wyodrgbniony dla celéw projektu,
201-39- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ,

222-39- Rozliczenie dochodow budzetowych,

223-39- Rozliczenie wydatkdw budzetowych,

225-39-1- Rozrachunki z budzetami z tytutu PODOF,

225-39-3- Rozrachunki z budzetami z tytutu podatku VAT
229-39-Pozostale rozrachunki publiczno prawne
231-39-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240-39-Pozostale rozrachunki,

461-39- Zuzycie materialéw i energii,

402-39-Ustugi obcee,

403-39-Podatki i oplaty,

404-39-Wynagrodzenia,

409-39-Pozostate koszty rodzajowe,

410-39-Stypendia stazowe dla uczniow,
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750-39-Przychody finansowe,

800-39-fundusz jednostki,

860-39-Wynik finansowy,

Konta pozabilansowe:

980-39-Plan finansowy,

998-39- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
999-39-Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat,

Ewidencja ksiegowa:

Lp Tresc WN MA ]

1. Wphyw drodkéw pienieznych na 130-39 223-39
pokrycie wydatkéw realizowanych
w ramach projektu

2 Faktura wykonawcy za wykonane Zespol 4439 201
ustugi, zakupione materiaty,
prowizje, Zespol 4-39 130-39

Rachunki za wykonane prace

Zespot 4-39

231-39

uczestnikéw projektu-umowy
zlecenia , 404-39 231-39
Wynagrodzenia uczestnikow

projektu z tytutu przyznanych

dodatkéw specjainych 404-39 231-39
3 Przelewy z tytulu splaty zobowiazan | 201-39
231-39
229-39 130-39
225-39
4 Naliczenie potraconych obcigzen z
tytutu podatku 231-39 225-39
5 Naliczenie potrgconych skiadek na 231-39 229-39
ubezpieczenie spoleczne
6 Naliczenie skladek na ubezpieczenie | 405-39 229-39
spoteczne i f-sz Pracy obcigzajace
pracodawee
7 Przeksiegowanie na koniec roku 750-39 860-39
przychodéw finansowych
8 Przeksiegowanie na koniec roku 86(-39 Zespot 4-39

poniesionych kosztow ujetych na
kontach zespotu 4

9 Przeksiggowanie w nastepnym roku | 860-39 800-39
pod data przyjecia bilansu
dodatniego wyniku finansowego za
rok poprzedni

10 Przeksiggowanie w nastepnym roku | 800-39 860-39
pod data przyjecia bilansu ujemnego
wyniku finansowego za rok
poprzedni
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VL PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJH PROJEKTU

1. Wydzial Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.
2 Wszystkie oryginalne dowody Zrodtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie w odpowiednio zabezpieczone] szafie. Segregatory sg czvtelnie
opisane ! zawieraja informacje o nazwie projektu.
3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych dokumentujgce wydatki
poniesione w ramach projektu: . faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce
wydatki kwatifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
przechowywane sa w Wydziale Finansowym.
4. Po zakonezeniu realizacji Projektu przez Powiat Wyszkowski i rozliczeniu finansowym
przez lnstytucje Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacje
zwlgzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do
archiwum zaktadowego znajdujacego sie w siedzibie Starostwa Powilatowego w Wyszkowie,
W szezegolnosei archiwizacji podiegaja nastepujgce dokumenty:

a) formularz zgtoszonego wniosku,

b) pismo informujgee o przyznaniu dofinansowania,

¢) umowe o dofinansowaniu projeky,

d) faktury I inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw,

e) wyclagl z konta bankowego ( konta projektu),

f) sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

¢) wnioski ptatnicze,

h) wszelkie istotne e-maile, pisma wystane i otrzymane,

1} umowy z wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu wylonienia

wykonawcy
J) listy obecnodei uczestnikéw spotkan, programy zajeé
k) dokumenty poswiadczajace osiagniecie przez uczestnikéw projektu okreslonych
rezultatdow,

[) formularze oceny projektu przez jego uczestnikéw{ankiety)
5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Wyszkowski przechowywana
bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr. { ?
Starosty Powiaty Wyszkowskiego

zdnia... 1§ df;[’wf AL

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
1. Wcelu petnej i prawidtowej kontroli oraz weryfikacji wszystkich dokumentéw finansowo
ksiggowych, dotyczacych projektu , realizowanych z udziatem krajowych 1 europejskich
srodkéw pomocowych, oraz dla zapewnienia éciezki audytu, ustala si¢ zasady dotyczace
obiegu 1 kontroli tych dokumentéw (dowoddw ) ksiggowych oraz prowadzenia stosownych
ewidencji ksiegowych w tym zakresie, a mianowicie:

2. Wykonawcami poszczegdinych zadan {czynnoscei), wynikajgeych z zawartych uméw w
sprawie realizacji projektu i zadan wspotinansowanych z krajowych i europejskich srodkéw
pomocowych, sa - wyznaczeni - pracownicy Starostwa z nizej podanych komdrek
organizacyinych jednostki, zgodnie z przydzielonymi im zakresami dziatania stanowisk
pracy, w ramach zadan i obowiazkow danej komaorki organizacyjnej, okreslonych dla niej w
regulaminie organizacyjnym jednostki, oraz dyrektorzy lub wyznaczeni pracownicy jednostek
. ktérzy realizujg projekt i otrzymali pelnomocnictwa Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego do
reprezentowania Powiatu Wyszkowskiego w zakresie czynnosci podpisywania uméw z
uczestnikami projektu na odbycie stazy i praktyk zawodowych dla uczniow i uczennic,
innych zaje¢ wymienionych w ramach projektu

Dyrektor Zespotu Szkot Nr | im. Marii Sktodowskiej-Curie w Wyszkowie ul. Swigtojanska
89 — Lider szkolny.,

Dyrektor Centrum Edukacji Zawodowej 1 Ustawicznej,, Kopernik™ w Wyszkowie ul.
Swi@tojaﬁska 82, - Lider szkolny,

Dyrektor Zespotu Szkét w Dhugosiodle ul Ksigcia Jozefa Poniatowskiego 25.-Lider szkolny,
3.Pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie - w zakresie
prowadzenia wymagancj ewidencji ksiegowej, kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow
ksi¢gowych i ich przechowywania (archiwizacji).

Przygotowanie na podstawie ewidencji ksiegowej dokumentéw do sporzadzenia wniosku,
Przygotowanie zmian w planie finansowym w zakresie dochodow i wydatkow projektu, oraz
kontrola wykonania ustalonych planow finansowych w tym zakresie

3.Pracownik Starostwa Powiatowego w zakresie przygotowywania list plac (wyplaty
wynagrodzen) z tytutu uméw o prace lub uméw zlecenia i o dzielo oraz dokonywania innych
rozliczen z tytulu wynagrodzen, dotyczacych projektu [ub zadania, a takze realizowania
platnosci wszelkich zobowiazan. wynikajacych z przekazanych do ewidencji ksiegowej —
dokumentow oraz wspotudziat (poprzez dostarczanie danych z ewidencji ksiegowej
Jednostki) przy sporzadzaniu - wymaganej przepisami hub zgodnie z porozumieniem lub
umowg — sprawozdawcezosei finansowej z realizacii projektu.

4.Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie prowadzg realizacje projektu pod
wzgledem merytorycznym oraz nadzoruja wydatkowanie $rodkow przy jego realizacji.
-w zakresie pozostatych spraw czynnosci koniecznych ~zgodnie z zapisami umowy — do
prawidiowe; realizacji, monitoringu oraz rozliczen i sprawozdawczodci z wykonania oraz
gromadzenia | przechowywania (archiwizacji) peinej dokumentacji i sprawozdawezodci,
dotyczgcee] realizacji projektéw 1 zadan, za wyjatkiem Jjedynie dowodéw ksiegowych
przekazanych w oryginale do ewidencji ksiegowe;.
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5.Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m. in. nastgpujgce dokumenty:
zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciggi
bankowe. listy plac, rachunki do uméw zlecen, sprawozdania okresowe, polecenia
ksiggowania. polisy ubezpieczeniowe, deklaracje rozliczeniowe skladek na ubezpieczenie
spoteczne ZUS DRA oraz dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;.

IV.OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z budzetem projektu, podpisang umowa, aneksami,
na podstawie prawidiowo wystawionymi, opisanymi i zatwierdzonymi dokumentami

2.Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego. na podstawie dokumentdw ksiggowych stwierdzajacych koniecznodé dokonania
wiw/ przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

3.Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplywu do Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie Kancelaria Ogélna ,Wplyneto data wplywu, nr dziennika i podpis osoby
przyjmujace).

4. Na dowodach ksiggowych powinny znalezé sig nastgpujace elementy opisu:

Adnotacja na pierwszej stronie dokumentu:

» Wydatek wspoltfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw Europej skiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020”, .Ulgto we wniosku o platno$é za okres od ... do,
Opis dokumentu powinien zawieraé:

aumer umowy o dofinansowanie projektu. tytut projektu, nr zadania » pozycje w budzecie
projektu, kwota wydatku kwalifikowanego w odniesieniu do kategorii wydatku
przedstawionego we wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku, gdy dokument
zawiera rozne Kategorie wydatkow, nalezy wymieni¢ wszystkie z podaniem ich wartosci.
Ponadto, jezeli wystepuja rowniez wydatki niekwalifikowalne i wydatki niezwiazane z
projektem, przy kazdej z tych pozycji nalezy wskazaé ich wartosé, tak aby suma wydatkéw
kwalifikowainych, niekwalifikowalnych i niezwigzanych z projekiem byla tozsama z
wartoscig calkowita dokumentu,

5.Podstawe udzielenia zamdwienia publicznego, wskazania rodzaju wydatku
(biezacy/inwestycyiny),informacje o poprawnoscl merytorycznej formainowrachunkowej,
informacje o zgodnosei wydatku z ustawa Prawo Zamoéwienh Publicznych pozostate elementy
opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaté zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie,

6.Opisane i zatwierdzone dokumenty Biuro projektu przekazuje sie do Wydziahy
Finansowego. Dokumenty podlegaja dekretacii i ewidencji w ksiegach rachunkowych w
sposob przejrzysty, tak aby byta mozliwa identyfikacja poszezegdinyeh dokumentow tj.
nadany numer pozycji ksiegowej, data {miesige) ujecia w ksiegach rachunkowych.
6.Dowody ksiggowe Projektu podlegaja zatwierdzeniw/akceptacii przez Staroste
/Wicestaroste lub  Kierownika Referaty ds. Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych i
Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie na podstawie udzielonego
petnomecnictwa (Uchwata Nr 25/87/2019 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21 maja
2019 roku), oraz skarbnika tub osobe przez skarbnika upowazniona.
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7.Pod wzgledem merytoryeznym kontroli dokonuje kierowniczka projektu przy udziale
pracownikow zwigzanych z obstugg projektu:

lidera szkolnego,

asystentkl kierownika projektu,

specjalistki ds. sprawozdawczosci |

8.Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na:

-ustaleniu rzetetnosel ich danych, celowosci, gospodarnosei i legalnosci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach.

-stwierdzeniu, ze zgodne sg z zawartg umowsa, poswiadcza faktyczne i prawidiowe
poniesienic wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé, sprawdza czy dane zawarte na dowodach
ksiggowych sg zgodne z zawarty umowsg projektu, umows z wykonawca zadania, budzetem
projektu oraz pod wzgledem zgodnosci = ustawg Prawo zaméwied publicznych.

9.Pod wzgledem formainym i rachunkowym kontroli dokonuje asystentka finansowa
projektu— Naczelnik Wydzialu Finansowego.

Kontrola polega na ustaleniu, ze dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg prawidiowo
wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowiazujacymi
normami oraz czy odpowiadajg kwotom ujetym w budzecie projektu.

Po dokonaniu kontroli formalnej dokonuje akceptacji ujecia dowodu w ksiegach.

10.Kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym w
budzecie dokonuje —Skarbnik.

I Ewidencji i dekretacji dowodéw ksiegowych dokonuje —specjalistka ds. obstugi ksiegowo
placowo-kadrowej- pracownik Wydziatu Finansowego — podinspektor ds. rozliczen podatky
VAT,

12. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla projektu sg takie same jak dla Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie okreslone w niniejszym zarzgdzeniu.

13. Wprowadzanie danych do systemu S[.2014, sporzadzanie wnioskéw o platnodé,
informacja , promocja, archiwizacja, opis dokumentow {faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu - specjalistka ds. sprawozdawezodci-
Agnieszka Krakowlecka

14. Rozliczanie projektu. sprawozdawczoée, monitoring, ewaluacje, rekrutacja i promocja-
Asystentka kierowniczki - Katarzyna Sutkowska

I5 Pracownicy zaangazowani w prace nad projektem w porozumieniu sporzadzaja
sprawozdania oraz rozliczajg transze ofrzymanego dofinansowania.

VL. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA-OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH
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I.Beneficjent projektu, ktorym jest Powiat Wyszkowski, zgodnie z zawarta umows Projekt
10.03.01-14b367/18 pn. ,, Nowe kompetencje inwestycja w przysztose” jest odpowiedzialny
za poprawnos¢ wydatkowania calodei érodkow przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawea jest zawierana zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamowien publicznych.

3. Wydatki poniesione na realizacje zadania ujmowane sg w sprawozdaniach Rb-288
tworzonych przez Starostwo Powiatowe jako jednostke budzetowa wedtug klasyfikacji
budzetowej okresionej w planie finansowym.

4.Dochody z tytutu otrzymanej dotacii unijnej ujmowane sg w sprawozdaniu jednostkowych
R 27-5 jako organu wedtug klasyfikacii budzetowej okreslonej w planie finansowym.

5. Wydaitki zostaly faktycznie poniesione w ramach realizacji Projektu i sg zgodne z
projektem, podpisanymi umowami i aneksami, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych , a wyniki zostaty uzyskane z systemu
ksiegowania.

0.Platnos¢ na rzecz wykonawcey zostata dokonana w sposéb prawidtowy:,

7. Prowadzona jest sprawozdawczo$é i rozliczenia za poszczegoine etapy dziatania.
8.Dowody ksiegowe sa poddane kontroli merytorvezne] wstepnej , Po dokonaniu kontroli
wstepnej dokument podpisuje pod wzgledem merytorycznym Kierowniczka projektu lub
Asystentka kierowniczki.

7.Pod wzgledem formalnym i rachunkowym kentrole przeprowadza -

asystentke finansows,

8.Dokument zatwierdza do wyplaty Kierownik Projektu,

9. Faktury i inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosei dowodowej sg opisane na
odwrocie lub na zalgezniku do dokumentu, w taki sposdb aby byl widoczny jednoznaczny i
bezposredni zwiazek wydatku 7 realizacja danego projektu.

10. Odpowiedziainos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkdw
wspotimansowanych z funduszy pomocowych ponosi Kierownik projektu, ktéra nadzoruje
realizacj¢ calosci projektu.

11. Szczegdlowy opis niezbgdny dla prawidtowe; realizacji projektow okreslajg wytyczne
instytucji zarzadzajace;.

12. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢
sporzgdzony na zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrédiowego.

I3. Dokumnenty finansowe powinny by¢ opisane zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
~Zasadach kwalifikowalnosei wydatkéw w ramach RPO WM 2014-2020, odpowiednio
zaparafowane i datowane. Nie nalezy stosowaé korektordw przy dokonywaniu korekt i
poprawek dokumentdw ksiegowych,

14.Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;

2) Tytut projektu;

3} Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;

4) Kwote kwalifikowang tub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacjg: Projekt jest wspotinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach ...
(nazwa funduszu) .. ;

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej 1 formalnej i rachunkowe;;
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5) Informacje: Projekt jest wspoHinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach ...
(nazwa funduszu) ...;

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalnej i rachunkowej;

7) Adnotacjg, iz wydatki zamieszezone na fakturze sa realizowane zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych;

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

10. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuje upowazniony pracownik Wydziahs
Finansowego —asystentka finansowa projektu. Dekretacja polega na umieszezeniu na
dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osobe
upowazniong do dekretacjl.

15. Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgeymi sie na rachunkach upowaznione sa
osoby zgodnie z kartami wzordw podpiséw ztozonymi w banku.

16. Dofinansowanie na realizacje projektow jest wyplacane w wysokogei 1 terminach
okreslonych w harmonogramach piatnosei stanowligcych zataezniki do umowy o
dofinansowanie.

17.Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu nastepnie z konta
budzetu dokonuje sig przelewu otrzymanych srodkéw na rachunek wyodrebniony dla celow
Projektu, z ktérego realizuje sie wydatki zwigzane z projektem na podstawie faktur lub
innych dokumentéw o rdownowaznej wartosci dowodowej.

18. Przelewy dotyczgce realizacji projektow sg dokonywane papierowo w programie
SPRZELEWY™. Przelew musi zawieraé szczegdtowy tytul operacji, nr dokumentu , date.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyclag bankowy.

19. Wszystkic dokumenty zwigzane z finansows realizacija Projektu przechowywane sa w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pozostale dokumenty
przechowywane sa w biurze projektu pok. Nr 4

20. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z projektu sporzadzane g
sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania srodkéw zwiazanych z realizacjg danego
projektu,

20. Tryb i okresy sprawozdawczosci (wnioski sprawozdawcze 1 sprawozdawczo finansowe
itd.) 1 rozliczenia w trakcie poszezegdlnych etapdw projektéw i po zakoficzeniu 53
realizowane zgodnie z warunkami umowy.

21'Wz6r dokumentu rozliczenia wkiadu niepienigznego do projekiu przedstawiono w
zafgezniku nr 5 pkt 11. pn,,Oswiadczenie nr .. dotyczgce rozliczenia wysokosci wkladu
wlasnego niepienieznego”
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Nazwa

B 130 Rachunek biezacy()
B 130-39 Rachunek projekiu(Rachunek projekiu "Nowe kompetengje inwestycig w przysziosé"- koszly posrednie)
B 130-39-1 Rachunek projektu - EFS{)

B 130-38-2 Rachunek projekiu - BP{)

B 130-39-3 Rachunek biezacy - &. wlasng()
B 201 Rozrach. z adbiorcami i dostawi)
B 201-39 Rozrach, z odbiorcami i dostaw()
B 222 Rozliczenie dochodow budzet.()
B 222-39 Rozliczenie docheddw budzet ()
B 223 Rozliczenie wydatkow budzet()
B 223-39-1 Roziczenie wyd. budzet- EFS()
B 2¢3-39-2 Rozliczenie wyd. budzet - BP()

B 223-39-3 Rozlicz. wyd. budzet-&r.wias.()
B 225 Rozrachunkl z budzefami()

B 225-39 Rozrachurki z budzelzmil)

B 225-39-1 Rozrach.z budz.-wyn.osatowe()
B 225-39-2 Rozrach.z budz.-um. Zlecenia{)
B 229 Pozostrozrach.publiznopr {)

B 229-39 Pozost razrach publiznopr ()

B 229-39-1 ZUS pracownika()

B 220-39-141 Ski. spoleczne pracownikaf)

B 229-39-1.2 ZUS-skl zdrowehna pracown.{)
B 229-38-1-3 ZUS pracod.{)

B 228.39-14 Fundusz Pracy(}

B 229-39-2 ZUS umowy Zlecenia()

B 229-39-2-1 Skiadki spoleczne- um.zlecen {)
B 229-39-2-.2 Ski.zdrowena-um.zlecen ()

B 228-39-2-3 Fundusz Pracy- um. zieceniaf)

B 231 Rozrachunki z ytwynagrodzen()
B 231-3% Rozrachunki z tytwynagrodzen()
B 231-391 Wynagrodzenia osobowe()

B 231-39-2 Wynagrodzenia bezosobows()
B 300 Roziiczenie zakupu()

8 300-39 Roziczenie zakupu()

B 401 Zuzycie materialow i energii()

B 401-39 Zuzycie materialow i energilf)

B 401-39-4217 Zakup mater. i wyp.- EFS()

B 401-39-4219 Zakup mater. i wyp.- BP()

B 402 Uslugi cbee()

B 402-39 Uslugi cbeey)

B 402-39-4300 Zakup ustug pozostalych-wiasne()
B 402-39-4307 Ustugi obce - EF§()

8 402-35-4308 Ustugi obce - 8P()

B 404 Wynagrodzenia()

B 404-39 Wynagrodzenia projekiul)

B 404-39-4017 Wynagr. osobowe - EF 3!

B 404-38-4019 YWnagr. osobowe - BP()

Stona 1T = T




!L Konio Nazwa ﬁl

B 404-35-4177 Wynagr bezosh, - EFS()

B 404-39-4179 Wynagr.bezosb. - BP()

B 405 Ubezpigcz. spot. i inne $wiad ()

B 405-39 Ubezpiecz. spoel. iinne $wiad ()

B 405-39-4117 Skiadii spoleczne - EF &)

B 405-39-4119 Sktadki spoleczne - BP{)

B 405-38-4127 Fundusz Pracy - EFS()

B 405-39-4129 Fundusz Pracy - BP()

B 750 Przychody fnansowe()

B 750-39 Przychody fnansowe()

B 300 Fundusz fednosti(}

B 800-39 Fundusz jednostki()

B 860 Wynik fnansowy()

B 860-3¢ Wynkk finansowy!)

P 998 Zaangaz. wydatroku biezacego()

P 998-39 Zaangaz. wydatroku biezacego()

P 999 Zaangazowanis wydatkow()

© 999-39 Zaangazowanie wydatkdow()
Keries wydnky Spomadzil'e (10} DARUT A POLAK




Nazwa

B
B

B
B
B
B

B
B

B
B
B

B
B
B
B
8
B
B
B
B
B
B
B
8
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B

B

011
011-39
011-39-4
011-39-8
011-39-8
013
013-39
013-39-4
G13-39-6
013-39-8
080
380-39
080-39-1
080-38-2
080-39-3
130
130-39
130-39-1
130-39-1-1
130-39-1-2
130-39-2
130-39-2-1
130-39-2-2
130-39-3
130-39-4
201
201-39
222
222-39
223
223-39
223-38-1
223-39-2
223-39-3
223-39-4
225
225-38
225-39-1

225-39-2
225-39-3
229
229-39
228-39-1

229-39-1-1

Srodki rwate(}

Srodki rwale zak w projekcie( Srodkl rwale zak w projekcie "Nowe kompetencie inwestycia w przyszosc’)
Maszyny | urzadzania()

Urzadzenia techriczne!)

Narzedzia | wyposazanie()

Pozostale srodki rwale()

Pozoslate srodki rwale(Pozostale $rodki rwale "Nowe kompetencie inwestycia w przyszloss’)
Maszyny furzadzenia()

Urzadzenia techniczne()

Narzgdzia i wyposazenie()

Srodki rwate w budowie()

Srodki twate w budowie()

8T w budowie Z31()

ST w budowie ZS Dlugosiadiof)

ST w budowie CEZIUK()

Rachunek blezacy()

Rachunek projekt{Rachunek projekts "Nowe kompetencie inwestycia w przyszlose koszly bezposrednie)
Rachunek projektu - ér, z EF S()

Srodki na zakupy biezace EFS()

Srodki na zakupy inwest EFS()

Rachunek projektu - &7, z BP()

Srodki na zakupy biezace BR()

Srodki na zakupy inwest BP()

Rachunek projekhi -&. whasna(}

Rachunek projektu -, pozycz.()

Rozrach. z odbiorcami i dostaw()

Rozrach. z odbicrcami i dostaw()

Rozliczenie dochodéw oudzet ()

Rotliczenie dochodow budzet ()

Rozliczenie wydatkow budzet ()

Rozliczenie wydatkow budzet ()

Rozlicz.wyd.budz.- EFS()

Rozlicz, wyd. budz.-BP(}

Rozlicz wyd.budz.-$r. wiasne()

Rozlicz wyd.budz -8r.pozy czone()

Rozrachunki z budzetami()

Rozrachunki z budzetami(}

Rozrach. z budz.- PDF wyn.osob{Naiiczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 56
fizycznych)

Rozrach. z budz.- PDF um.zlec.(Naliczony ipotrgcony od uméw zlecen podatek dochodowy od sd
fizycznych)

Rozrach. z budz- odwr obcigz (Cdwrotne obcigzenie naleznym podabkiem VAT w czesai nie podiegajace]
odliczeniu fako podatek naficzony)

Fozest rozrach. publicznopr.()

Pozost rozrach. publicznopr {)

Skiadki ZUS pracownik( Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika, kthe sg
poracane z wynagrodzen)
Skl spoieczne pracownika()




Konio Nazwa

B 228-39-1-2 ZUS - skl zdrowota pracownika()

B 229-39-1-3 Skiadki ZUS pracodowcea.{Naliczone skiacki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spofecznych)

B 229-39-14 Fundusz Pracy()

B 229-39-2 7ZUS umowy zlecenia()

B 229-358-2-1 Skiadki spoteczne -um.zlecenia()

B 229-39-2-2 Ski. zdrowomna-um.zlec.()

B 229-39-23 Fundusz Pracy - um.zlecenia()

B 231 Rozrachunki z iyl wynagrodzen()

B 231-39 Rozrachunki z yt wynagrodzen(}

B 231-39-1 Wynagrodzenia osobowe()

B 231-39-2 Wynagrodzenia bezoschowe()

B 240 Pozostate rozrachunkif)

B 240-39 Pozostate rozrachunkil)

B 401 Zuzycie maleriatow i energilf)

B 401-39 Zuzycie materialow | energiif)

B 401-39-4217 Zakup mat iwyp, - EFS{)

B 401-39-4219 Zakup mat i wyp. - BR{)

B 402 Ustugi obce()

B 402-39 Usiugi obce{)

B 4903 Podatki | optaty{)

B 403-39 Podat | oplaty()

B 404 Wynagrodzenia()

B 404.39 Wynagrodzenial)

B 404-39-4177 Wynagr.bezosh. - EFS()

B 404-39-4179 Wynagr.bezosh. - BP()

B 409 Pozostele koszly rodzajowe()

B 4090-39 Pozostele koszty rodzajowe()

B 410 Stypendia stazewe dla ucznidw()

8 410-39 Stypendia stazowe dla uczniow()

B 750 Przychody fnansowe()

B 750-39 Przychody finansowe()

B 800 Fundusz jednostki()

B 800-39 Fundusz jednoski()

B 860 Wynik finansowy (}

B 860-39 Wynik finansowy ()

P 951 Rozliczenie wktadu wlasnego()

P 951-39 Wiiad whasny niepieniezny()

P 998 ZaangaZ, wydat roku biezac.{)

P 988-39 ZaangaZ. wydat roku biezac.()

P 999 Zaangazowanie wydatkow()

P 989-39 Zaangazowanie wydakaw()

Kanies v ydniku Sporzagzitia. (10) DANUT A POLAK

A W N S 4




Fundusze
Europejskie

Program Redgionalny

Unia Europejska e ‘l
Europejsk Fundusz Spoleczny aast

Zafgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nré}{'

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia...... 18 .q&.ﬁ.c.ﬁ.ﬂ A0

Wykaz osdb
zaangazowanych w realizacje Projektu pn: ,,Nowe kompetencje inwestycjg w przysziosé”

[ Lp. | Wyszezegolnienie Imie i Funkcja w Wzor | Wzér
nazwisko projekcie podpisu | stosowane]
osoby pieczatki
zaangazowanej
w projekcie-
stanowisko .

L' |'1) przeprowadzenia procesu Marian Lider szkolny
rekrutacji, Poplawski
2)wspblpracy z Biurem projektu | Dyrektor , Y
przy organizacji i Zespc_)&u SZkO}
przeprowadzeniu: Nr 1 im, Marii
Sklodowskiej-
Curie w

A ZADANIA ZEWNETRZNY
DORADCA ~ KONSULTANT
DORADZTWA EDUKACYING -
ZAWODOWEGO DLA § OS0B
b)  ZAIEC W RAMACH
KSZTALTCWANIA U UCZNIOW |
UCZENNIC KOMPETENCI
KLUCZOWYCH
FUMEEIETNOSC
UNIWERSALNYCH
NIEZBEDNYCH NA RYNKU
FRACY DLA 120 0SOB
»  Tworzenie
innowacyjnych
rozwigzan,

= Kreatywne
rozwigzywanie
problemow — trening
asertywnosci,

* (o znaczy hy¢
przedsiebiorczym?,

«  Zajecia
dydaktyczno-
wyréwnawcze z
jezyka angielskiego
ICT,

¢) DOSKONALENIA

Wyszkowie

)

1
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Fundusze
Eurcpejskie
Pregram Beaionalay

Unia Europejska
Europelski Fundusz Spoteceny

UMIEJETNOSCI |
KOMPETENCH
ZAWODOWYCH
NAUCZYCIEL] ZAWODU
{(STUDIA
PODYPLOMOWE, KURSY,
SZKOLENIA,
WARSZTATY) DLA 22
0SOB

" Warsztaty ,,Excel w
pracy nauczyciela,
poziom
podstawowy",

* Warsztaty ,,Obstuga
programow
stosowanych w
gastronomit,

= Warsztaty
.Dekorowanie
potraw - podstawy
Carvingu”,

* Kurs ,,Wykorzystanie
piecdw
konwekeyjno-
parowych w
przygotowaniu
potraw’,

= Szkolenie ,,Sprzedaz i
Obstuga Klienta,
Szkota Dobrych
Manier”,

= Szkolenie
~Podstawowe
szkolenie w zakresie
kuchni molekularngj
Jean Bos Akademia
Molekularna",

= Kurs ,,Animacja
Komputerowa -
AfterEffe cts GA -
Warszawska Szkola
Reklamy",

* Kurs ,DTP i redakeji
graficznej -
indywidualny kurs
DTP Osrodka
Edukacji
Komputerowe]
~MacPress”

® Kurs , Przypgotowanie

2
)

trona




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska
Europejsii Fundusz Spoteceny

do druku 3D",

= Kurs . Jezyk angielski
branzowy",

= Kurs ,,Przewodnik
miejski po
Warszawie",

' [Curs
.Kosztorysowanie w
programie Norma",

= Kurs "Carving -
poziom
Sredniozaawansowany”,

c) ZDOBYWANIE
DODATKOWYCH UPRAWNIEN
DLA 24 OSOB
®  kurs prawa jazdy kat,
B,

2) przygotowania programow i
harmonograméw zajec,
stazy/praktyk,

3) przygotowania i zawarcia z
Realizatorami
stazy/praktyk umow o
wspolpracy w zakresie
Organizacii

stazu /praktyki oraz z

uczestnikami stazy/praktyk o

staz zawodowy/praktyke

zawodowa',

4) przygotowania nw, czynnosci

w ramach udzielania zaméwien

publicznych na podstawie

ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz.U. z

2018 r. poz. 1986 z poZn. zm.),

zgodnie z Wytycznymi w

zakresie kwalifikowalnosci

wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu

Spolecznego oraz Funduszu

Spojnosci na lata 2014-2020 1 w

oparciu 0 Wytyczne

programowe w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow

A
1

1

1 Zgodnie z Uchwaty Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego Nr 26/93/2019 z dnia 28 maja 2019 r.
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Fundusze
Europejskie
Brogoam Regicnaloy

Ze.

Unia Europejska

Eurepejski Fundusz Spotecrny

objetych dofinansowaniem w
ramach RPO WM na lata 2014-
2020 stanowigce Zatgeznik Nr 1
do Uchwaly Nr 1159/70/15
Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia
28.08.2015 r. na dokonanie
wyboru Wykonawcow ustug i
dostaw w projekcie w tym w
szczegOlnosel:

a) przygotowania
oszacowania
wartosci
zamowlenia,

b} przygotowania i
wyslania zapytan
ofertowych/rozezna
1 cenowych.

¢} sporzadzania
protokoldw wyboru
wykonawcdw,

d) podpisywania i
wystania umow i
zlecen,

€) przygotowania
czynnosci do
odbioru
wyposazenia do
pracownti
praktycznej nauki
zawodu w tym
sporzgdzania
protokotéw
zdawcezo-
odbiorczych.

5) przygotowania dokumentow
ksiggowych zwigzanych z
realizacjg wymienionych form
wsparcia

i przediozenie ich do Biura
projektu.

1) przeprowadzenia procesu
rekrutacii,

2)wspdlpracy z Biurem projektu
przy organizacji i
przeprowadzeniy:

Dorota
Stadnik-
Dyrektor
Zespotu Szkot
w Dhugosiodle

Lider szkolny

100
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Fundusze
Europejskie

Program Regionalny

Unia Europejska
Europejski Funduysz Spoteczoy

d} ZADANIA ZEWNETRZNY
DORADCA -
KONSULTANT
DORADZTWA
EDUKACYINO —
ZAWODOWEGO DLA 2
0soB
e) ZAJEC W RAMACH
KSZTALTOWANIA U
UCZNIOW | UCZENNIC
KOMPETENCJY
KLUCZOWYCH
I UMIEJETNOSCH
UNIWERSALNYCH
NIEZBEDNYCH NA
RYNKU PRACY DLA 20
OSOB
= Tworzenie
mnowacyjnych
rozwigzan,

= Kreatywne
rozwigzywanie
problemow — (rening
asertywnosci,

* (o znaczy byé
przedsigbiorczym?,

*  Zajecia
dydaktyczno-
wyréwnawcze z
jezyka angielskiego
ICT,

) ZDOBY WANIE
DODATROWYCH UPRAWNIEN
DLA 4 OSOB

#=  Kkurs prawa jazdy kat.
B,

6) przygotowania programow i
harmonograméw zajec,
stazy/praktyk,

7) przygotowania | zawarcia z
Realizatorami
stazy/praktyk umdw o
wspotpracy w zakresie
organizacii

stazu /praktyki oraz z

uczestnikami stazy/praktyk o

1 7
10
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Fundusze ) _ —
Europejskie Unia Europejska | """
froacam Regionalny | e Piyieki furopejsxi Fundus: Spoteczny A

staz zawodowy/prakiyke
zawodowa?,

8) przygotowania nw, ¢zynnosci
w ramach udzielania zamowien
publicznych na podstawie
ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z
2018 1. poz. 1986 z pdzn, zm.),
zgodnie z Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu
Spdinesci na lata 2014-2020 1 w
oparcit o Wytyczne
programowe w zakresie
kwalifikowalnodci wydatkow
objetych dofinansowaniem w
ramach RPO WM na lata 2014-
2020 stanowiace Zalgcznik Nr 1
do Uchwaly Nr 1159/70/15
Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia
28.08.2015 r. na dokonanie
wyboru Wykonawcow ushug i
dostaw w projekeie w tym w
szezegolnoset:

f) przygotowania
oszacowania
wartosci
zamowienia,

g) przygotowaniai
wystania zapytan
ofertowych/rozezna
f cenowych,

h) sporzadzania
protokotdéw wyboru
wykonawcow,

1) podpisywaniai
wystania uméw 1
zlecen,

9} przygotowania dokumentow

ksiegowych zwigzanych z [
realizacja wymienionych form A m

. P 3]

! wsparcia =
S

=

At

[¥0]

? Zgodnie z Uchwatg Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego Nr 26/94/2019 z dnia 28 maja 2019 r.



Fundusze T

Europejskie Unia Europejska ! *

-
*
*

Progiam Regioaalny Europejski Fundusz Spoleczny | 4,
i przediozenie ich do Biura
projektu.
3| 1) przeprowadzenia procesu Grazyna Lider szkolny : i
rekrutacii, Kalinowska- ‘ JE : gk/ g
2)wspotpracy z Biurem projektu | Dyrektor
przy organizacji i Centrum // ? g
przeprowadzeniu: Edukacji § e 5
Zawodowej i S % i
) ZADANIA ZEWNETRZNY | Ustawicznej g g3
DORADCA — ,.Kopernik” w g 27
KONSULTANT Wyszkowie & 8
DORADZTWA "§
EDUKACYINOG - =
ZAWODOWEGO DLA 4
0S0B

g) ZAJEC W RAMACH
KSZTALTOWANIA U
UCZNIOW 1 UCZENNIC
KOMPETENCII
KLUCZOWYCH
I UMIEJETNOSCI
UNIWERSALNYCH
NIEZBEDNYCH NA
RYNKU PRACY DLA 115
0SOB
e Tworzenie

innowacyjnych
roZWiazan.

v Kreatywne
rozwigzywanie
problemdw — trening
asertywnoscli,

# (o znaczy byé
przedsigbiorczym?,

= Zajecia
dydaktyczno-
WYTGWNawceze z
jezyka angielskiego
ICT,

h) DOSKONALENIA
UMIEJETNOSCH I
KOMPETENCII
ZAWODOWYCH
NAUCZYCIELI ZAWODU
(STUDIA
PODYPLOMOWE, KURSY,
SZKOLENIA,
WARSZTATY) DLA 15

= Revacys

1
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Fundusze
Europejskie
Presrem Regionakny

Unia Furopejska
Europejski Fyundusz Spoteczny

x® .

0OSOB

®»  Studia
podyplomowe ,, Techniki,
informatyki i technologii
informacyjnych dla
nauczyciell (z
uprawnieniami)”

= Studia podyplomowe
~Administracja systemami
operacyjnymi”

* Studia podyplomowe
»Programowanie i bazy
danych"

= Studia podyplomowe
HPolitechnika Warszawska
- Instalacje 1 urzadzenia
elektryczne projektowanie
i eksploatacja”

# Studia podyplomowe
~Instalacje
telekomunikacyjne i
teletechniczne w
budownictwie™

® Kurs ,,.Metody
aktywizujgce w procesie
nauczania"

= Kurs ,,Problemy w
nauce i sposoby
motywowania uczniéw do
pracy”

= Kurs ,,Doskonalenie
wlasnych kompetencji w
zakresie diagnozy potrzeb
I mozliwosci
edukacyjnych ucznidw"

¢) ZDOBYWANIE
DODATKOWYCH UPRAWNIEN
DLA 22 OSOB
s kurs prawa jazdy kat.
B.

10) przygotowania programow i
harmonograméw zajed,
stazv/praktyk,

11) przygotowania i zawarcia z
Realizatorami
stazy/praktyk umdw o
wspotpracy w zakresie
organizacji

stazu /praktyki oraz z

uczestnikami stazy/praktyk o

10
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Fundusze
Europejskie
Pragram Regionalny

Unia Europejska
Europeiski Fundusz Spoteczny

staz zawodowy/praktyke
zawodowg®,

12} przygotowania nw.
czynnoscl w ramach udzielania
zamowien publicznych na
podstawie ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowient publicznych (Dz.U. 7
2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.),
zgodnie z Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci
wydatkdéw w ramach
Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020 1 w
oparciu 0 Wytyczne
programowe w zakresie
kwalifikowalnodel wydatkdw
objetych dofinansowaniem w
ramach RPO WM na lata 2014-
2020 stanowigce Zatacznik Nr |
do Uchwaly Nr 1159/70/15
Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia
28.08.2015 1. na dokonanie
wyboru Wykonawcow ustug i
dostaw w projekcie w tym w
szezegolnoscei:

j} przygotowania
oszacowania
wartosci
zamowienia,

K) przygotowania i
wystania zapytan
ofertowych/rozezna
n cenowych,

1) sporzadzania
protokotdéw wyboru
wykonawcow,

m) podpisywania i
wyslania umow i
zlecen,

n) przygotowania
czynnoscl do
odbioru

30

* Zgodnie z Uchwaly Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego Nr 26/92/2019 z dnia 28 maja 2019 r,
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Fundusze
Europejskie

Program: Regionelny

wyposazenia do
pracowni
praktycznej nauki
zawodu w tym
sporzadzania
protokotow
zdawczo-
odbiorczych.

13) przygotowania dokumentow

ksiegowych zwigzanych z

realizacjg wymienionych form

wsparcia

i przedtozenie ich do Biura

projektu.

4 |'1. Zarzadzanie Projektem: Maria Kierowniczka
a)nadzor nad prawidlows Chmielinska Projektu .
realizacjg projektu, pelnomocnictwo
bynadzor i zarzgdzanie (Uchwala Nr
25/87/2019

$rodkami finansowymi
projektu,

c)koordynacja dziatan
wedlug harmonogramu
projekiu,

d)kierowanie personelem na
poziomie zarzadzajgeym
1 zadaniowym,

e)monitoring realizacji
projektu.

f) zarzadzanie dokumentacia,

Reprezentowanie projektu

na zewnalrz,

Kontrola merytoryczna oraz

ccena celowoscl zaciggania

zobowigzan finansowych.

4. Nadzor nad
przygotowywaniem zgodnie
z wytycznymi wnioskow o
platnosci posrednie i
ptatnosc koncowy wraz z
wszystkimi wymaganymi
umows zatacznikami.

5. Werytikacja dokumentdw,

Zarzadu Powiatu
Wyszkowskiego z
dnia 21 maja 2019
roku

A

L)

6. Kontrola wydatkowanych i
srodkéw finansowych. G ﬂ
7. Zatwierdzanie 1 5
kwalifikowanie wydatkow =




Fundusze
Europejskie
Frogram Regionalny

Unia Europejska

Europejski Fundusz $poteczny

10.

11.

13.

14.

15.

16.

18.

w Projekcie.

Zapewnienie zgodnosel
prowadzonych dziatan z
dokumentami strategicznymi
oraz budzetem 1
harmonogramem projektu.
Roziiczanie,
sprawozdawczosé

Udziat w wyborze
wykonawcow
poszezegGinych prae, zadan.
Biezgca wspotpracy z
Instytucjg Wdrazajgea,

. Nadzor nad przygotowaniem

dokumentacji i
opracowaniem narzedzi do
przeprowadzenia
monitoringu i ewaluacji
Projektu.

Weryfikacja
przygotowanych wnioskdw
o platnosc wraz z czescia
sprawozdawczg.

Nadzér nad tworzeniem
bazy uczestnikow Projektu.
Menitorowania zmian w
wytycznych 1 innych
regulacjach dotyczgeych
realizowanego Projektu
majacych wplyw na
prawidtowe rozliczenie
Projektu.

Wspétpraca z Obstuga
prawng projektu przy
udzielaniu zamdwien
publicznych w ramach
realizacji projektu.

. Zapewnienie zgodnosci

realizacji projektu z
zasadami polityk
wspolnotowych,

z wylycznymi oraz innymi
dokumentami,
obowigzujgeymi przy
wdrazaniu projektow
finansowanych z EFS.
tdzial w dziataniach
rekrutacyjnych.

trona Zs Z.




Fundusze
Europejskie

Unia Europejska :

Program Regionslay Europejski Fundusz Spoleczny e

Nadzor nad archiwizacjg

dokumentéw Projektu

1) pomoc Kierowniczce Katarzyna Asystentka yw%u&;‘
ok lizach zadas Sutkowska Kierowniczki

projektu w realizacii zadan, Projektu

2) nadzor 1 wspdtpraca z
Liderami Szkolnymi w zakresie
wdrazania projektu:

3) prowadzenie kampani:
promocyjnej;

4) prowadzenie dokumentacji
merytorycznej projektu;

5) nadzor nad prawidlowa
realizacjg zadan w projekeie ;
6) nadzor nad prawidlowym
ukladaniem harmonogramow
stazy/prakiyk, warsztatdw, zajec
dydaktyczno-wyrownawczych ;
7) wspolpraca z Liderami
szkolnymi, analiza poziomu
frekwencii uczestnikdw oraz
podejmowanie wraz z
Kierowniczka projektu
ewentualnych dziatan
prewencyjnych i zaradczych w
tym zakresie;

8) wsparcie Kierowniczki
projektu w zakresie
merytorycznego nadzoru nad
Wykonawecami prowadzacymi
warsztaty/zajecia dydaktyczno-
wyTdwnawcze;

9} dbanie o merytoryczng jakosc

stazy/prakiyk/warsztatow/zajec

Strona . 2
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Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

dydaktyczno-wyréwnawczych
nadzor nad Wykonaweami
realizujgcymi zajecia
tematyczne w ramach
poszczegdinych
warsztatow/zajed dydaktycezno-
wyrownawcezych, nadzor nad
przygotowaniem ankiet
ewaluacyjnych, kontrola
sprawozdan;

10) sprawdzanie dokumentacii
merytorycznej z
przeprowadzonych
warsztatow/zaje¢ dydaktyczno-
wyrownawczych;

11) nadzér nad procesem
rekrutaci uczestnikow do

| projektu, organizacji
stazy/praktyk/ szkolen/
warsztatow/zaje¢ dydaktyczno-
wyréwnawczych, zapewnienia
frekwencji uczestnikow;

12) nadzdr merytoryczny nad
przebiegiem stazy 1 praktyk
warsztatow/zajeé¢ dydaktyezno-
wyréwnawcezych w ramach
projektu;

13) wspolpraca przy
sporzadzaniu harmonegramu
pfatnosci wedtug zasad
okreslonych w dokumentach
programowych i wytycznych dla

Regionainego Programu

34
StronaZl™=r




Fundusze
Europejskie

Program Regionalny
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Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 201 4-
2020 oraz do realizacji projektu
W oparciu 0 powstaty
harmonogram;

14) wspolpraca w
przygotowywaniu zgodnie z
wytycznymi RPO WM 2014-
2020 wnioskow o plamosé z
zatacznikami,

15) wspolpraca z Zespolem
Projektowym przy udzielaniu
zamowien publicznych;

16} wspdtpracy z Zespotem
Projektowym przy
przygotowywaniu wnioskow o

platnosé;

1) wspotpraca przy
przeprowadzeniu rekrutacji do
projektu;

2) przygotowywanie
dokumentoéw zwigzanych z
realizacjg projektu;

3) wspdlpraca z Zespolem
Projektowym przy udzielaniu
zamowien publicznych;

4) monitorowanie postepu
rzeczowege | finansowego (w
tym monitorowanie realizacji

zaktadanych wskaznikow

Agnieszka
Krakowiecka

Specjalistka ds.
sprawozdaweczosci

tronade J
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projekiu);

5) wspdlpraca przy
przygotowywaniu wnioskéw o
platnosé;

0} wspotpraca przy
sporzadzaniu harmonogramu
ptatnosci wedhug zasad
okreslonych w dokumentach
programowych 1 wytycznych dla
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014~
2020 oraz do realizacji projektu
w oparciu o powstaly
harmonogram;

7) aktualizowanie strony www,
Powiatu Wyszkowskiego z
informacjami o projekcie,
zamieszczanie biezacych
informacii;

8) prowadzenie korespondencji
w projekeie;

9) udzielanie biezgcej informacji
uczestnikom projektu;

10} sporzgdzenie protokolow ze
spotkan Zespotu Projektowego
projektu;

1) tworzenie bazy uczestnikdw

projektu (MONITORING
UCZESTNIKOW):

12} archiwizacja dokumentow
projektu;

13) organizacja 1 obshuga

o W
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spotkan ewaluacynych oraz
udzial w spotkaniach roboczych
0sob zaangazowanych w
obstuge Projektu;

14) sporzadzanie sprawozdan z
realizac]i Projektu we
wspdlpracy z pracownikami ds.
obshugi ksiegowo-finansowo-
placowe;;

I13) przygotowanie
dokumentacji 1 opracowanic
narzedzi do przeprowadzenia
monitoringu 1 ewaluagi

Projektu;

16) monitorowanie
(prowadzenie biezace] statystyki
projektu) i ewaluacja Projektu,
jego przebiegu oraz rezultatow
zgodnie z przyjetymi
wskaznikami oraz
przygotowanie sprawozdan i
raportow dot. monitoringu i
ewaluacji projektu, 1
przedstawianie ich
Kierowniczee projektu;

17) prowadzenie dokumentacii z
monitoringu wraz z analizg
ewentualnych zagrozen oraz
rekomendacja proponowanych
zmiamn,

18) przekazywanie, w formie
elektronicznej, wraz z

wnioskiem o platnosé,

) e §
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b |

informacji o wszystkich
uczestnikach Projektu, zgodnie z
zakresem informacji okreslonym
przez ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego;

19) biezaca wspolpraca z
Instytucja Wdrazaiaca i
Kierowniczka projektu;

20) monitorowanie wszelkich
zmian w wytycznych 1 innych
regulacjach dotyczacych
realizowanego projektu
majgcych wplyw na prawidlows
realizacje projektu,
przygotowywanie oraz
przygotowanie 1 archiwizowanie
dokumentdw zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

7. | )biezaca realizacja zadan z Danuta Polak | Asystentka
zakresu finansowego finansowa -%/
wynikajacych z projektu i
wspdtpracy z Kierowniczka
projektu
2).dostosowanie zasad
polityki rachunkowaosci do
specyfiki projektu, w tym:
-z zakladowego planu kont.
- zasad ewidencii 1 rozliczania

kosztow 1 przychodow, w tym

ustalania wyniku finansowego,

0

)
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yodrebnienia dla potrzeb projektu
rachunku bankowego;
3)dostosowanie instrukeji
kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych;
Aywspolpraca przy sporzadzaniu
armonogramu ptatnosc: wedtug
sad okreslonych w dokumentach
rogramowych 1 wytycznych dla
Regionalnego Programu
Operacyjnego Woiewoddztwa
azowieckiego na lata 2014-2020
z do realizacii projektu w oparciu
o powstaty harmonogram;
wspolpraca w przygotowywaniu
zgodnie z wytycznymi RPO
WM 2014-2020 wnioskdw o
ptatnosc z zatacznikami;
b} nadzor nad prawidiowosdcia

rozliczen finansowych;

6) kontrola wydatkowanych
$rodkow finansowych,
sprawdzanie dokumentow pod
wzgledem formalno-

rachunkowym;

7ywerytikacja nadestanych
dokumentow pod katem
wymogow RPO WM 2014-2020

oraz ustawy o rachunkowosci;

$inadzor nad obstuga kadrowo-

Q

o |
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placows;

DNzatwierdzanie 1 kwalifikowanie
wydatkéw w Projekcie; k)
opracowanie dokumentow

finansowych;

1 0) biezgca wspdlpraca z

Instytucjg Wdrazajacy oraz
Zespotem Projektowym;
m)monitoring postepu

finansowego realizacji Projektu;

I1) niezwloczne informowanie
Kierowniczki Projektu o

koniecznosci dokonania zmian
w realizacji projektu fub o

ewentualnych problemach w

realizacji Projektu;
12)  przygotowywanie na

ezwanie Instytucji Wdrazajacej
wszelkich informacyi wyjasniea
zwigzanych z realizacja
finansowsa Projektu, w terminie

okresionym w wezwaniu,

13) monitorowanie wszelkich
zmian w wytycznych i innych
regulacjach dotyczacych
realizowanego Projektu

majacych wplyw na prawidtowe

rozliczenie Projektu;
. —t

2N
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14) wspdipraca z Zespotem
Projektowym przy udzielaniu

zamowien publiczaych;

15) udziat w spotkaniach
roboczych osdb
zaangazowanych w obstuge
Projektu;
16) dbalo$¢ o zgodnose
wszystkich dzialan
realizowanych w ramach
Projektu z Wytycznymi
dotyczacymi oznaczania
projektéw w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-

2020

1 ywstepna kontrofa formalna i Monika
_ Wrykowska
rachunkowa

1) terminowe regulowanie

zobowigzan finansowych

zwigzanych z realizacjg

Specjalista ds.
obstugi ksiegowo-
ptacowo-kadrowej

21
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zadan projektu zgodnie z
planem finansowym projektu
po dostarczeniu do Wydziah
Finansowego;
2) biezgca kontrola
wydatkowania Srodkéw
projektu zgodnie z planem
finansowym projektu,
wprowadzanie zmian w
planie finansowym zgodnie z
podjetymi uchwatami;
3) prowadzenie kont
analitycznych zgodnych 7
poszczegdlnymi kategoriami
budzetowymi ujetymi w
Projekcie;
4) przygotowywanie
dyspozycji do érodkow
pienieznych w celu
uregulowania zobowigzan w
ramach projektu;
5) wspieranie dziatan
Kierowniczki projektu
poprzez utrzymywanie
kontaktéw, monitorowanie i
kontrolg pracy wykonawcow
projektu;

6) wspdipraca z Zespotem

Projektowym przy udzielaniu

zamowien: publicznych;

7) przygotowywanie danych i

zestawien do wniosku o pfatnosé

wynikajacych z dokumentéw

DA
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potwierdzajacych poniesienie
wydatkdw:

8) sporzadzanie 1 przekazywanie
dokumentéw zgloszeniowych,
rozliczeniowych 1 innych,
wynikajacych z przepisow o
ubezpieczeniach spolecznych;
9) naliczanie wynagrodzen na
podstawie przediozonych
rachunkow do umow zlecen,
dodatkow specjalnych,
sporzgdzanie list wyplat;

10) sporzadzanie przelewow na
konta osobiste. Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedu Skarbowego;

11} prowadzenie rozrachunkow
z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem
Skarbowym;

12) przygotowywanie rozliczen
rocznych PIT;

13) sporzadzanie i
przekazywanie dokumentow
zgloszeniowych,
rozliczeniowych 1 innych,
wynikajacvch z przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych;
14} obstuga programu Platnik;
15} prowadzenie dokumentacii
zwlazanej z rozliczeniami z
Urzedem Skarbowym;

16) prowadzenie kont,

3
GO
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[ analitycznych zgodnych z
poszczegbdlaymi kategoriami
budzetowymi ujetymi w
Projekcie,

17) dekretacja dowodéw
ksiggowych

I8) przygotowywanie danych dla
wniosku o platnos$¢ wynikajgcych 2
dokumentow potwierdzajgcych
poniasienie wydatkdw;

19) sporzadzanie biezgcych
rozliczen i analiz na potrzeby
projektu oraz sprawozdan
budzetowych i finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

20) sporzadzanie sprawozdan z
realizacji Projektu we wspdipracy z
Asystentka kierowniczki projektu;
21} wydatkowanie $rodkdw
dostgpnych w ramach projektu
zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie reatizacji projektu
orzz obowigzujgcymi Wytyczne w
zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020, ktére
zamieszczone sg na stronie
internetowe] Instytucji
Wdrazajgcej;

22) stosowanie sie do wytycznych

2 A
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wydawanych przez Instytucje
Posdredniczaca;
23} utrzymywanie kontaktdw z
Instytucja Wdrazajgca /
Posredniczaca 1l stopnia
(Mazowiecka Jednostka Wdrazania
Programow Unijnych w
Warszawie);
24} udostepnianie dokumentacji
projektu instytucjom uprawnionym
do przeprowadzania kontroli i
audytuy;
25) udziat w dziataniach
zwigzanych z zamykaniem projektu
po uptywie okresu jego realizacji;
26} nadzdr nad archiwizacjs
dokumentdw ksiegowych;
27} dbatosci o zgodnos$c wszystkich
dziatan realizowanych w ramach
Projelktu z Wytycrnym/i
dotyczqeymi oznaczonia projektow
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020;
28) oznaczenia dokumentacji, w
tym zawieranych umow oraz
wszelkiej kerespondencji
wychodzgcej w ramach realizacji
projektu;
29) oznakowania miejsc realizacji
projektu (w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie).

30) przygotowywanie i

koardynacja korespondencji

o
trona > J
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finansowo - ksiegowej wspdlnie

z Kierowniczka projektu;

Kontrola dokumentow w
zakresle zgodnosci V4
ustawa Prawo zamowien
publicznych i obstugi prawne;
projektu

Krzysztof
Gagot

Obstuea prawna projekiu

+

Pisporzadzanie T opinlowanic

projckidw amdn
Jiprrygotewsnic oraz
opirtowaniy formularyy, pism.
dokumentow zwigzanych #
projekius

- B O I I Vol
Shsprawdzanie dohumentac

DEOIRITE W o AEUITHISCL Y

PSR

mowanio projokiow
zarzadzen wowngteanyeh;
Sysporzadzanio pisemnveh
opinii prawnych;

isulac

Dudziclanie Zamawialacemy
mtormacii o nowyeh regulaciach

prawnyel

Siudzielaniu pomoeey prawne
DracoWnBIkOnT Merviorve znym

AWHLRACCOO W vk resie

P
oo

wirkonvwanyeh przez aich
sadan
przygotowywanie
odpowiedzi/wyjasnien w toku
ewentuainych kontroli projektu
prowadzonych przez instytucje
wdrazajgce 1 zarzadzajace
Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-
2020.
3. Zieceniobiorca zobowigzuje
si¢ do realizacji zamdwienia
z najwyzszg starannoscia.
4. Zleceniobiorca zobowigzuje

Krzysztof
Gagol

Obstuga prawna

2
JU
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si¢ do przestrzegania zasad
zawartych w dokumentach
wewnetrznych
Zleceniodawcy.

5. Zleceniobiorca zobowigzuje
si¢  zaréwno w  okresie
obowigzywania  niniejszej
umowy,  jak  ipo  jej
wygasnigciu do zachowania
W tajemnicy  wszelkich
informacji dotyczacych
niniejszej  umowy  oraz
pozostatej dziatalnosei
Zleceniodawcy,

6. Zleceniobiorca jest
catkowicie samodzielny co
do wyboru sposobu

wykonania przedmiotu
Umows; jednak jest
zobowigzany  do  4cislej
wspOipracy ze
Zleceniodawea,

7. Zleceniobiorca WYTaza

zgod¢ na przetwarzanie jego
danych osobowyeh do celow
realizacji Projektu , Nowe
kompetencje inwestycia w
przysziose”.

8. Zleceniobiorca, na zadanie
podmiotdéw  kontrolujacych
Zleceniodawcg zobowiazany
jest do udostgpniania
wszelkiej dokumentacji
dotyczace] realizacj
niniejsze] umowy.

9. Wszelkie dokumenty i pisma
zwigzane z realizacja
projektu, przygotowane
przez Zleceniobiorcg musza
by¢ opatrzone jego
podpisem.

Nadzor finansowo ksiegowy Anna Skarbnik Powiatu Al
Anuszewska VA
Zatwierdzanie dokumentow Jerzy Starosta Powiatu i
finansowych projektu Zukowski A 7@0
. & e
Leszek Wicestarosta = S
Marszat Powiatu L%”é 7

o SN

S
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Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr.. ()ﬂ ?
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

7 duia..... 1%, ,;:(j/'ia tor..... 2049 .

Wykaz 0s0b
upowaznionych do opisu dokumentow finansow ksiggowyeh , kontroli merytorycznej ,
kontroli formalnej 1 rachunkowej . dekretac]i dokumentow Projektu pn: LSNowe kompetencie

inwestyc]a w przysziost”

Wyszczegélnienie

Imieg i
nazwisko

uprawnienia _
Opis dokumentow Agnieszka Specjalistka ds.
L _ Krakowiecka | sprawozdawczoéci
Pod wzgledem Maria Kierowniczka
Chmielifiska | Projekiu

eanrrsne

merytorycznym
Asvstentka

kierowniczki

| Katarzyna
Sutkowska

Pod wzgledem Danuta Asystentka Naczelnik
formalnym 1 Polak finansowa Wydziaku
rachunkowym projektu Finansowego

Strona?) 9



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska
Europejski Funduse Spoteczny

Maria Kierowniczka
Chmielinska Projektu 7 ‘}
petnomocnictwo
(Uchwata Nr \1
25/87/2019
Zarzadu  Powiatu
Wyszkowskiego z
dnia 21 maja 2019
roku X
Podpisywanie przelewdw do Jerzy Starosta Powiatu
wyplaty Zukowski - M
Leszek Wicestarosta j v
LMarsza% Powiatu / { ﬁ}/}
Anna Skarbnik Powiatu & %ﬂ
Anuszewska W» :
Danuta Polak | Naczelnik | [ ~_J
Wydziahy m/
Finansowego
Wplyw dokumentéw do Radostaw U }%
Kancelarii Ogdlne; Kulesza 4
Dekretacja ,segregacja Monika L
dokumentow Wrébel \ﬁ‘l@

A AT Sk orai
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr. & FL
Starosty Pow?tu Wyszkowskiego
{

z dnia....... ff«ftﬂc”w{ﬂn

Opis dokumentdéw ksiggowych oraz stosowane pieczecie w projekcie pn. ,,Nowe
kompetencje inwestycjg w przyszlosc”

1.Informacje jakie nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie faktury/rachunku lub innego
dokumentu o réwnowaznej wartoéct dowodowe;.
1) W prawym gomym rogu dokumentu - Nr pozycji ksiggowej np.;( 1-1/39/2019)

2).Pieczeé: ujeto we wniosku o platnos¢ za okres od...... do.........

3Pieczed:

.Wrydatek wspotfinansowany przez Unig Furopejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz ze $rodkéow budzetu pafstwa w ramach Regionalnego Programu
Operacyinego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-20207

2.Informacje jakie nalezy umiescié na drugiej  stronie faktury/rachunku lub innego
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe;.
1)Pieczatka Kancelarii Starostwa w Wyszkowie

1)Opis faktury- :..Stwierdzam wykonanie ustugl zgodnie zumowa Nr............... z
dnia........ na kwote. .o Wydatek jest zgodny z budzetem projektu pn

nr projektu.......oo : rodzaj kosztu koszty posrednie /bezposrednie....................o..e
Poz...... budzetu oraz nr zadania............. Data 1 podpis .voveeeeniiiii e

3)Wydatek zgodny z planem finansowym oraz sprawdzono pod wzgledem merytoryczny
(pieczec)
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4 Pieczet: Ziecam dokonanie wydatku

«m“ﬁ*i‘“i’i?.ﬁ

5)Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym(pieczed)

S wxfa’:m&m g&m

N

P

wﬁ&w&mwm%% "é% Wﬁ”@%

s

6w skazanie ujgcia dowodu w ksmgacg@%%leczqc)

SEETRMLE

7) Zaptacono przelewem (pieczec)

Fardaoong prashauem
deda

FAEERDR a8 R g

podoly

[EL LRS-

8 Kwalifikowalno$¢ wydatku (pieczed)
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9} Dekretacja dowodu ksiegowego (pieczed)

H e
W

B

Watynelo dela S

L o
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11) Wzér o$wiadezenia dotyczacego rozliczenia wysokosel whkladu wlasnego niepienigznego

Wyszkow, dnia ...

Oswiadczenie nr
dotyczace rozliczenia wysoko$ci wkladu wlasnego niepieni¢znego

Oswiadczam, 7e zgodnie z zatwierdzonym waioskiem o dofinansowanie projekiu pn. Nowe-
kompetencje inwestycig w przysztosé” nr projektu RPMA.10.03.01-14-b367/18 w okresie

rozliczeniowym od ... do i wniesiono wkiad wiasny

niepienigzny w tacznej kwocie ......c.ooevenren. 2t brutto.
Wedtug wyszezegdinienia :
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