ZARZADZENIE NR 66/2011
STAROSTY STAROGARDZKIEGO

z dnia & wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad obiegu i kontroli dokumentow oraz zakladowego planu
kont w Starostwie Powiatowym w Starogardzie Gdanskim zwigzanych z realizacja projektu pn.:
""Daj sobie szans¢ - badz kompetentny"

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.), art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22009 r. Nr 57, poz. 1240 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2010 r. Nr 128, poz. 861) - zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie zasady obiegu i kontroli dokumentoéw oraz zaktadowy plan kont dla w/w
projektu realizowanego w Starostwie Powiatowym stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Starogardzki

Leszek Burczyk
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/2011
Starosty Starogardzkiego

z dnia 8 wrzesnia 2011 r.

Nazwa projektu
..Daj sobie szanse - badz kompetentny"

Wprowadzam nastgpujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla w/w zadania:

I. Organ Powiatu Starogardzkiego

W ksigdze Organu Powiatu Starogardzkiego zapisy ksiggowe dokonywane beda na podstawie
kserokopii wyciagow bankowych zawierajacych wplyw dotacji z Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku ul. Okopowa 21/27, badZ zwrot dotacji, po§wiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem. Osoba uprawniona do potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem jest Glowny
Ksiggowy Starostwa Powiatowego a w czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego — Skarbnik
Powiatu.

1. Plan kont dla organu z rozszerzeniem kodow:

Konta bilansowe

133-18 - Rachunek budzetu - projekt "Daj sobie szansg¢ - badz kompetentny"

223-01-18 — Rozliczenie wydatkow budzetowych Starostwo Powiatowe — projekt ,,Daj sobie szansg -
badz kompetentny”

224-38 - Rozrachunki budzetu - Urzad Marszatkowski, w tym analityka do projektu:

224-38-01-85395-2007-18 - $rodki unijne

224-38-02-85395-2009-18 - $rodki krajowe

240-02-18 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu, w tym analityka:

901-853-85395-2007-18 — $rodki unijne

901-853-85395-2009-18 - $rodki krajowe

902 — Wydatki budzetu Starostwo Powiatowe — projekt ,,Daj sobie szansg - badZz kompetentny”,

w tym analityka:
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902-85395-4177-01-18 - $rodki unijne
902-85395-4179-01-18 - srodki krajowe
902-85395-4217-01-18 - $rodki unijne
902-85395-4219-01-18 - $rodki krajowe
902-85395-4247-01-18 - $rodki unijne
902-85395-4249-01-18 - $rodki krajowe
902-85395-4307-01-18 - $rodki unijne

902-85395-4309-01-18 - srodki krajowe

960 - Skumulowane wyniki

961 — Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

2. Ewidencja ksiggowa w ksigdze Organu:
1)wptyw srodkéw na podstawie kserokopii wyciagu bankowego
Wn 133-18 Ma 901
Do kserokopii wyciagu bankowego sporzadza si¢ dowdd PK (polecenie ksiggowania).
Do konta 901 prowadzi sig analityke jak w p-kcie 1.

2)wplyw sum do wyjasnienia

Wn 133-18 Ma 240-02-18
3)przekazanie srodkéw do Starostwa na wydzielony rachunek bankowy dla projektu
Wn 223-01-18 Ma 133-18

Sporzadza si¢ dowdd PK — polecenie ksiggowania.

4)zaksiggowanie wydatkow na podstawie sprawozdania Rb-28S

Wn 902 Ma 223-01-18
5)zwrot niewykorzystanych srodkow przez Starostwo
Wn 133-18 Ma 223-01-18
6)zwrot niewykorzystanych §rodkow przez Beneficjenta do Urzgedu Marszatkowskiego
Wn 901 Ma 224-38
Wn 224-38 Ma 133-18

Do kserokopii wyciagu bankowego potwierdzajacego zwrot srodkow przez Beneficjenta do Urzedu
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Marszatkowskiego sporzadza si¢ dowod PK (polecenie ksiggowania).
T)przeksiggowanie roczne wydatkéw i dochoddw:
a) wydatki zrealizowane
Wn 961-wyd.unijne Ma 902- wyd. unijne
Wn 961-wyd.krajowe Ma 902- wyd. krajowe
b) dochody zrealizowane
Wn 901-$r.unijne Ma 961
Wn 901-$r.krajowe

c) w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo Wn lub Ma
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

8)rozliczenia z Urzegdem Marszatkowskim - wnioski o ptatnos¢

Wn 993 Ma 993
nalezno$ci od Urzedu wplaty otrzymane od
Marszatkowskiego Urzedu Marszatkowskiego

II. Jednostka budzetowa — Starostwo Powiatowe

W Starostwie Powiatowym prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencj¢ ksiggowa w zakresie realizacji
projektu poprzez zatozenie:

a) dziennika czg$ciowego w programie finansowo — ksiggowym, ktoérego autorem jest Adam Bryk,
zatwierdzonym do uzytkowania przez Starostg¢ Starogardzkiego, na oddzielnym stanowisku,

b) kont syntetycznych ksiggi gtownej,
c) kont analitycznych ksiag pomocniczych,

d) sporzadzania zestawienia obrotow 1 sald kont syntetycznych oraz sald kont pomocniczych.

Program komputerowy stuzacy do zaewidencjonowania operacji zwiazanych z realizacja projektu
obstuguje Krystyna Klein — specjalista Wydziatu Finansowego. Podstawa zaewidencjonowania
zdarzenia gospodarczego beda dowody ksiggowe — oryginaty. Rachunek bankowy projektu zasilany
bedzie bezposrednio z Urzgdu Marszatkowskiego w Gdansku - §rodki krajowe oraz z Ministerstwa
Finansow - srodki unijne, w formie dotacji rozwojowej z pomini¢ciem rachunku budzetu powiatu.
Konieczno$¢ prowadzenia odrgbnego systemu ksiggowego oraz formy zasilania rachunku bankowego
okresla umowa o dofinansowanie projektu w ramach programu operacyjnego kapitat ludzki, nr
umowy: UDA-POKL.08.01.02-22-045/11-00 z dnia 02.08.2011 r. pn.: "Daj sobie sansg - badz
kompetentny" zawartej pomiedzy Wojewodztwem Pomorskim z siedziba w Gdansku, ul. Okopowa
21/27, 80-810 Gdansk zwanym dalej "Instytucja Posredniczaca" a Powiatem Starogardzkim z siedziba
w Starogardzie Gd., ul. Kosciuszki 17, 83-200 Starogardz Gd. zwanym dalej "Beneficjentem".
Starosta Starogardzki podejmuje decyzj¢ ostateczna o przyjeciu dowodu ksiggowego do ewidencji
jako poprawnego. W przypadku nieobecnosci Starosty decyzj¢ ostateczna podejmuje Wicestarosta.

1. Plan kont dla projektu z rozszerzeniem kodow:

Konta bilansowe:
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1)Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ksigguje si¢ pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ wycofanie pozostatych srodkéw trwatych na skutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej
w korespondencji z kontem 072.

2)Konto 072 - Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci umorzenia odpowiadajacego warto$ci
rozchodowanych pozostalych $rodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz  wartosci
niematerialnych 1iprawnych zlikwidowanych zpowodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej w korespondencji z kontem 013.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych obciazajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych w pelnej warto$ci w miesiagcu wydania
ich do uzywania.

3)Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
w tym analityka:
a) zasilenie rachunku Wn 130 w korespondencji z kontem 223,

b) wydatki Ma 130 — dzial, rozdzial, paragraf dodajac do paragrafu czwarta cyfr¢ z podzialem na
srodki unijne — 7 oraz $rodki krajowe — 9 w korespondencji z kontem 201.

W taki sposob beda dokonywane zapisy ksiggowe za pomoca komputera.
4)Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Do konta 201 — prowadzi si¢ analityke wedlug kontrahentow.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych z tytutlu dostaw 1 ustug zwiazanych
z realizacja projektu w korespondencji z kontami od 401 do 404 - Koszty wedtug rodzajow.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci i roszczenia wedtug poszczegolnych kontrahentow a na
stronie Ma zobowiazania oraz splatg i zmniejszenia naleznosci.

Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci 1 roszczen a saldo Ma — stan zobowigzan.
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5)Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe — dotacje rozwojowa otrzymana z Urzedu
Marszatkowskiego 1 Ministerstwa Finansow w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku dotacji rozwojowej
w korespondencji z kontem 800 oraz zwrot dotacji niewykorzystanej do konca roku budzetowego
w korespondencji z kontem 720. Powyzsze zapisy ksiggowe zostana dokonane na stanowisku
dochod6éw budzetowych Starostwa.

6)Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw projektu.
Na stronie Wn konta 223 na koniec roku ujmuje sig:

a) zrealizowane wydatki projektu na podstawie sprawozdania Rb-28S w korespondencji z kontem
800,

b) przelewy s$rodkéow budzetowych do Wojewodztwa Pomorskiego i1 Ministerstwa Finansow
niewykorzystanych w realizacji projektu.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw otrzymanych na realizacje projektu
w korespondencji z kontem 130 — Rachunek biezacy wydatkow.

Do konta 223 prowadzi si¢ analityke z podziatem na:
223-07 — $rodki unijne
223-09 — $rodki krajowe.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zwrotu $rodkow do Wojewddztwa
Pomorskiego i Ministerstwa Finansow.

7)Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat §wiadczen pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej iinnych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 beda ujmowane wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 231 beda ksiggowane listy wynagrodzen dla nauczycieli (umowy zlecenia)
w korespondencji z kontem 404.

8)Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci i roszczen oraz sptat i zmniejszen zobowiazan w przypadku
ich wystapienia w czasie realizacji projektu. Na koncie 240 bgda ksiggowane odsetki bankowe od
srodkow na rachunku, ktore podlegaja zwrotom.

9)Konta zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztoéw w uktadzie rodzajowym powstatych w wyniku realizacji
projektu i ich rozliczenia.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, pozycji budzetu
projektu oraz planu finansowego dostosowujac do analizy 1 sprawozdawczo$ci (konta analityczne od
401 do 404).

Koszty rodzajowe bezposrednie oznacza si¢ w ten sposob, ze za paragrafem kosztow dodaje sig¢ myslnik
1 liczbe, ktora oznacza nr zadania.
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Paragrafy kosztow dzieli si¢ na $rodki unijne dodajac czwarta cyfr¢ 7 oraz $rodki krajowe dodajac
czwarta cyfre 9.

Koszty rodzajowe posrednie oznacza si¢ dodajac na koncu klasyfikacji literkg "P".

Przyktad: "Budzet projektu - Zadanie 1: realizacja zaje¢ pozalekcyjnych - poziom wyréwnawczy"
1. Matematyka - wynagrodzenia dla nauczycieli (umowy zlecenia) 8.640 zi
Analityka kosztow:

Konto  dziat rozdzial paragraf rozszerzenie  kwota

404 853 85395 4177 1 7.344 zt
404 853 85395 4179 1 1.296 zt
itd.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania. Ze wzgledu na
terminowe sporzadzanie sprawozdan, faktury, ktore wptyna do Wydzialu Finansowego po 3 dniu
nastgpnego miesiaca a dotyczace miesiaca poprzedniego, ujmuje si¢ w kosztach miesiaca biezacego.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentdéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Saldo Wn kont zespotu 4 oznacza poniesione koszty.
Salda kont zespotu 4 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 - Wynik finansowy.

1) Konto 401 — Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow ienergii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogodlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw zakupionych
celem realizacji projektu, ana stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow.

Na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
2) Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki — realizacja projektu.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ koszty poniesione z tytutu ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860 — Wynik finansowy.

3) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu umowy zlecenia z nauczycielami
w celu realizacji zajg¢ pozalekcyjnych.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow, ana dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860 — Wynik finansowy.

10)Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych (dotacji rozwojowej).
Ewidencje szczegoétowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
z podziatem na uzyskane dochody w trakcie realizacji projektu ze $rodkéw unijnych i s$rodkéw
krajowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu
dochodéw budzetowych.

W koncu roku saldo Ma konta 720 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

11)Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢:

1)przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860,

2)przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

1)przeksiggowanie w roku nast¢gpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860,

2)przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.
12)Konto 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ poniesione koszty w korespondencji
z kontem 401, 402 1 404.

Po stronie Ma konta 860 ksigguje si¢ wielkos¢ uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontem
720.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy, saldo Wn - strata netto, saldo Ma
- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
na konto 800.

Ewidencja pozabilansowa:

1)Konto 975 - Wydatki strukturalne
Do projektu prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje wydatkow strukturalnych.

Wydatki zwiazane z realizacja projektu stanowiace wktad publiczny krajowy klasyfikuje si¢ zgodnie ze
szczegOtowa klasyfikacja wydatkow strukturalnych okreslona rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 10 marca 2010 r. (Dz.U. Nr 44, poz. 255).

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wg klasyfikacji
wydatkow strukturalnych, ana stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ taczna warto$¢ wydatkow
strukturalnych.

2)Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy projektu wydatkow oraz jego zmiany. Na stronie
Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw w okresach miesigcznych oraz
czes$¢ planu niezrealizowanego 1 wygasltego.

Wszystkie dane ewidencjonuje sie na koncie 980 wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.
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3)Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow zwiazanych z realizacja projektu
danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych na podstawie
wydruku z konta 130 — saldo konta w zakresie zrealizowanych wydatkow. Po stronie Ma ujmuje si¢
zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
4)Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Procedury kontroli finansowej projektu

Za prawidlowe wykonanie projektu odpowiedzialne sa nastgpujace osoby:

1)w zakresie dotrzymania termindéw irozliczen z Wojewddztwem Pomorskim — Rafat Kosecki —
Naczelnik Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich,

2)w zakresie merytorycznym realizacji projektu — Rafat Kosecki — Naczelnik Wydziatu Polityki
Gospodarczej i Funduszy Europejskich,

3)w zakresie ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu — Ewa Eliasz — Gtowny
Ksiggowy Starostwa,

4)w zakresie zgodno$ci z ustawa Prawo zamdwien publicznych — Stanistawa Starczewska — Inspektor
Wydzialu Organizacyjnego, a w razie jej niecobecnosci - Starszy Informatyk Beata Gradowska,

5)nadzor finansowo — ksiggowy sprawuje Andrzej Matkowski - Skarbnik Powiatu.

Dowody ksiegowe zewnetrzne

Faktury wystawione przez Wykonawcg w pierwszej kolejnosci poddawane sa kontroli przez
Naczelnika Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich, ktory stwierdza faktyczne
wykonanie ushugi w zgodnosci z przedlozonym rozliczeniem, potwierdzajac: ,,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym i legalno$ci, data, podpis 1 piecze¢ imienna”. Naczelnik Wydziatu Polityki
Gospodarczej 1 Funduszy Europejskich o§wiadcza pisemnie na odwrocie dokumentu, ze wykonane
prace dotycza umowy zawartej z Wykonawca potwierdzajac podpisem i pieczecia imienng oraz
zamieszczajac datg. Powyzsze procedury dotycza rowniez zakupu materialow. Naczelnik Wydziatu
Polityki Gospodarczej 1 Funduszy Europejskich zamieszcza rowniez informacje w zakresie wydatkow
strukturalnych potwierdzajac: ,,podlega/nie podlega* wydatkom strukturalnym, symbol klasyfikacji,
pieczatka 1 podpis”.

Inspektor Wydziatu Organizacyjnego lub Starszy Informatyk dokonuje zapisu w jakim trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych dokonano zakupu lub wyboru Wykonawcy potwierdzajac: ,,sprawdzono
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pod wzgledem zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych, data, podpis 1 pieczg¢ imienna” oraz
dokonuje zapisu o tresci: ,,ujeto w rejestrze zamoéwien publicznych pod poz. Nr ...”
Tak opisany dokument wptywa do Wydziatu Finansowego, gdzie poddany jest kontroli przez:

a) Inspektora Wydziatu Finansowego — Danut¢ Guzinska: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, data, podpis ipieczgé imienna”. W przypadku nieobecnosci Danuty Guzinskiej
dokument sprawdzi specjalista — Jadwiga Wildmann.

b) Gtoéwnego Ksiggowego Starostwa - Eweg Eliasz potwierdzajac trescia: ,,Dokonano kontroli wstgpnej,
data, podpis ipiecze¢ imienna”, w przypadku nieobecnosci Ewy Eliasz potwierdza Skarbnik
Powiatu - Andrzej Matkowski.

Dokument niebudzacy watpliwosci przedktadany jest do zatwierdzenia Staro$cie Starogardzkiemu
celem uregulowania zobowigzan wobec Wykonawcy.
Starosta Starogardzki sprawdza pod wzgledem gospodarnosci i celowosci stawiajac date, podpis
1 piecze¢ imienng oraz zatwierdza do wyptaty.

Dowody ksiegowe wewnetrzne

Dowodem ksiggowym wewngtrznym jest dowod PK — polecenie ksiggowania. Polecenie ksiggowania
sporzadza specjalista ds. ksiggowosci potwierdzajac podpisem i pieczecia imienna. Dowod ksiggowy
zatwierdza Glowny Ksiggowy Starostwa.

Okres przechowywania dokumentacji

U Beneficjenta dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana bedzie do 31 grudnia
2020 roku. Dokumentacja aktowa bedzie opisywana zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt, stanowiacym zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Postanowienia koncowe

Wszelkie zasady dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym a nie ujgte
w niniejszym zataczniku do zarzadzenia sa okreslone w polityce rachunkowosci.
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