Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OG.0135/26a/2010
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 10 sierpnia 2010r.

Zasady (polityka) rachunkowos$ci projektu

I. Zasady ogélne

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Dla potrzeb realizacji projektu zaklada si¢ odrgbny rachunek bankowy.
Powiat Nowotomyski posiada rachunek bankowy 0 numerze
34102041440000690200070086 w Banku PKO BP O/NOWY TOMYSL.
Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg 0soby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

Beneficjentem $rodkow finansowych z UE w zakresie realizacji projektéw jest Powiat
Nowotomyski, realizatorem jest Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu.

Ksiggi rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu, ul. Poznanska 33.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie QNT  Systemy
Informatyczne. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

W planie finansowym Starostwa Powiatowego wydatki
na realizacj¢ Projektu ujete sa zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.

Wydatkéw dokonuje si¢ z wyodrgbnionego rachunku bankowego otwartego
do realizacji projektu.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
rozwojowych ujmowane sq w ksiegach Budzetu Powiatu Nowotomyskiego. Wplyw
dokonywany jest na wydzielony dla Projektu rachunek bankowy. Zrealizowane dochody
Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody w jednostce budzetowej.
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Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz $rodki krajowe, a takze udziat
Powiatu Nowotomyskiego (jezeli wystapi) z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji
budzetowe;j.

Rachunkowos$¢ budzetu Powiatu Nowotomyskiego obejmuje operacje kasowe
tj. przeplywy s$rodkéw, a rachunkowos¢ w jednostce budzetowej (Starostwie
Powiatowym) — koszty, rozrachunki mig¢dzy kontrahentami, Urzedem 1 budzetem).

II. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjgq budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 2 marca
2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodéow i rozchodéw
oraz Srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowe;
dla danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,7” 1 ,,9” oraz ,,0” — $rodki Powiatu (jesli
wystapia).

I1I1. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiggowych

Realizacja wydatkdéw nastepuje zgodnic z projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo  wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Platnosci wykonywane sg w formie bezgotdéwkowej za pomocq elektronicznego systemu
Multicas, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania
ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wtérnik zlecenia oraz
wycigg bankowy.

3. Nadowodach ksiggowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

1. Wydatek finansowany z projektu ... ...oooviiiiiiiiiii e ”, ktéry jest realizowany na
podstawie umowy o dofinansowanie projektu NI ...........ocoioiiiiiiiiiiiiiiiieae.. realizowanego przez
Powiat Nowotomyski.

Projekt wspotfinansowany jest ze $rodkdw @ ..., , w ramach dziatania
.................................................................... , Poddzialanie :
2 Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania:
3. Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy: Koszt bezposredni
Koszt posredni

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, | Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna
legalnosci i celowosci operacji gospodarczej, sprawdzono
zgodno$¢ z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo
zamdwien publicznych. Wydatek zostal poniesiony zgodnie
zart. ........ pkt. ...... ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze
zm.) lub sprawdzono zgodno$¢ z zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci. -

5. Kwota kwalifikowana:

6. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna

7. Zatwierdzono przez kierownika jednostki. N Data, podpis i pieczg¢ funkcyjna




Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty:

e proporcja udziatu srodkow unijnych i srodkdéw wiasnych;

e pozycja ksiggowa;

e dekret;

e Kklasyfikacja budzetowa i zatwierdzenie do wyplaty;

e pieczatka z trescig np. ,,zaptacono, czekiem, poleceniem przelewu Nr ...............
zdnia ..., , podpis pracownika dokonujacego przelewu”;

e pieczatka z trescig np. ,,Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu, data wplywu,
liczba dziennika i podpis osoby przyjmujace;j”.

Dowody ksiggowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia 1 akceptacji Projektu finansowanego
ze srodkow unijnych podpisane sg przez Staroste Nowotomyskiego lub osobe przez niego
upowazniong. Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje koordynator projektu,
ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw, poswiadcza faktyczne 1 prawidlowe
poniesieniec wydatkéw oraz ich kwalifikowalnos¢, sprawdza czy dane zawarte
na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie projektu, umowa
z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz pod wzgledem
zgodnosci z wustawg Prawo zamdwien publicznych. Pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym podpisywane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego.

Koordynator projektu w porozumieniu z ksiggowym projektu przygotowuje wniosek
o platnos¢ w wersji elektronicznej i papierowej przy uzyciu aktualnej wersji aplikacji —
Generator Wnioskow Platniczych, udostgpnionej przez Instytucje Posredniczaca,
z czgdcig sprawozdawcezg z przebiegu realizacji projektu w sposdb poprawny, terminowy
1 rzetelny oraz przesyla je do Instytucji Zarzadzajace;.

Whniosek o platnosé sporzadzany jest zgodnie z umowg o dofinansowanie
1 obowigzujacymi wytycznymi. Do wniosku nalezy dolaczy¢é kopie dokumentow
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem przez Staroste¢ Nowotomyskiego lub osobg
upowazniona.

Procedura dokonania ptatnosci w ramach realizowanego Projektu powinna obejmowac

nastgpujgce etapy:

e rejestracja wplywu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej, kontrola merytoryczna faktury — polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne z rzeczywistoscia,
zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z umowy o zamowieniach
publicznych i innych;

e kontrola formalno-rachunkowa faktury — polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie
z zasadami dzialan matematycznych i1 obowigzujacymi normami oraz czy odpowiadaja
kwotom z harmonogramu rzeczowo-finansowego;

e skarbnik zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomocq
daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody
ksiegowe uznane za prawidlowe sg akceptowane przez Staroste Nowotomyskiego
lub osoby przez niego upowaznione.



IV. Ewidencja ksiggowa dokumentow i operacji finansowych

1. Dla celéw Projektu nie prowadzi si¢ odrgbnych ksiag rachunkowych lecz tworzy nowy
dziennik polegajacy na wprowadzeniu nowych kont syntetycznych, analitycznych
i pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwiazanych z danym
projektem. Do prowadzenia ewidencji projektu zostaje wydzielony czesciowy dziennik.
Ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ na rachunku bankowym wyodrebnionym, wspdlnym
dla jednostki samorzadu terytorialnego (Powiatu Nowotomyskiego) i jednostki
wydatkowej (Starostwa Powiatowego).

2. Podstawe do ewidencji wydatkéw w jednostce (Starostwie Powiatowym) stanowia
dowody zewnetrzne 1 wewnetrzne (wyciagi bankowe, raporty kasowe, faktury, rachunki
wystawione przez wykonawcow za swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiggowania).

('S

Podstawe¢ do ewidencji operacji w jednostce Organuu stanowig dowody zewngtrzne
1 wewnetrzne (wyciagi bankowe, polecenia ksiegowania).

4. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw z
Europejskiego Funduszu Spolecznego i1 Europejskiego Funduszu Regionalnego w
budzecie powiatu korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

e 133 —, Rachunek budzetu”,

e 140- ,,Srodki pieni¢zne w drodze”,

e 223 -~ Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,
e 240 —, Pozostate rozrachunki”,

e 901 —,,Dochody budzetu”,

e 902 —, Wydatki Budzetu”,

e 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

e 961 —,,Wynik wykonania budzetu:,

e 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach™.

Ewidencja ksi¢ggowa

Ogo6lng zasada systemu platnosci dla dziatan finansowych ze srodkéw UE jest przekazanie
beneficjentowi $rodkéw finansowych zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu.
Otrzymane Srodki europejskie ewidencjonowane sg na wydzielonym dla Projektu rachunku i
na nastepujacych kontach: 133-4 — ,Rachunek bankowy dla Projektu” i 901 — ,,Dochody
budzetu w zakresie dotacji rozwojowych”. Otrzymane przez Powiat $rodki ujmuje si¢ w
dziale tematycznie do realizowanego zadania w § 200 z wlasciwg czwartg cyfra ,,771,,9”.

Lp. Tres$c Wn Ma

1. Wplyw dotacji rozwojowej na wyodrebniony rachunek 133-4 901
bankowy Projektu

2. Zasilenie Urzedu $rodkami do wysoko$ci wydatkow 3 133-4

3. Naliczenie odsetek bankowych od §rodkow z refundacji 133-4 240

4. Przelew $rodkow z wyodrgbnionego rachunku na rachunek 240 133-4
biezacy budzetu

S. Miesigczne sprawozdanic jednostki budzetowej z wykonania 902 223-8




wydatkow budzetowych zwigzanych z realizrérch zadania —
Rb-28S

6. Przeksiggowanie rocznych wydatkow i dochodow:

e  wydatki zrealizowane w ramach projektu, 961 902

e dochody pochodzace z dotacji, 901 961

o przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data 961 960
zatwierdzenia bilansu.

5. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw europejskich
w Starostwie Powiatowym, tj. w jednostce budzetowej, korzysta si¢ z bilansowych kont
syntetycznych:

e 013 —,Pozostate srodki trwate”,

o 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”,

e (072 - ,Umorzenic pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych:,

e 130 - ,Rachunek biezacy jednostki” — analitycznie dla projektu 130-4,

e 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

e 225 Rozrachunki z budzetem”,

e 229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”,

o Zespol 4 — ,Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” — analitycznie dla projektu 4xx-4,

e 720 - ,Przychody 7 tytutu dochodéw budzetowych” — dla projektu 720-4,

e 800 — ,,Fundusz jednostki”,

e 860 — ,,Wynik finansowy”,

e 980 — ,Plan finansowy”,

e 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,

e 999 - Zaangazowanic wydatkow budzetowych przyszlych lat”,

e 975 -, Wydatki strukturalne”.

Ewidencja ksiggowa

Lp. Tresc Wn Ma

1. Faktura wykonawcy za wykonane uslugi, zakupione 4xx-4 201
materialy, oplaty i prowizje 4xx-4

2. Rachunki za wykonane prace uczestnikéw projektu z tytutu 404-4 231
przyznanych dodatkéw specjalnych

3. Wydatki objete plancm finansowym Starostwa Powiatowego 201
zrealizowane z wyodr¢bnionego rachunku bankowego w 231
postaci przelewu z tytulu sptaty zobowigzan. Wydatki 229
projektu wyodrebnia si¢ w ewidencji analitycznej do konta 225 130-4
130

4. Naliczenie potraconych obcigzen podatkowych 231 225

S. Naliczenie potraconych skladek na ubezpieczenie spoleczne 231 229

6. Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz 405-4 229
Pracy obciazajace koszty zakladu

Fe Przeksiggowanie na konicc roku przychodéw finansowych 130-4 720-4

8. Przeksiggowanie na konicc roku przychodéw budzetowych 720-4 860

9. Przeksicgowanie na konicc roku obrotowego poniesionych 860 4xx-4
kosztéw ujmowanych na kontach zespotu 4

10. | Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod datg przyjgcia 860 800
bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni

11. | Przeksiggowanie w nastegpnym roku pod data przyjecia 800 860
bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni
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V. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania —
okreslenia os6b odpowiedzialnych

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé¢ wydatkowania catosci (100%) Srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Projekt realizowany
Spotecznego jest
o dofinansowanie Projektu.

w ramach Programu ze
wdrazany

srodkow Europejskiego Funduszu
zgodnie z zawartg umowa

Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa dokladne i prawdziwe, a wyniki
zostaly uzyskane z systemu ksiggowania.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
o podobnej wartosci dowodowe;j) jest dostepna.

Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidlowy.

Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegolne etapy dzialania.

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zatwierdzanie do
wyplaty dokumentdéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu:

Lp. Wyszczegdlnienie - uprawnienie Imig¢ 1 nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. Podpisywanie dokumentéw pod | ... Koordynator
wzgledem merytorycznym, projektu
gospodarnosci, legalnosci i
celowosci operacji gospodarczej,
sprawdzono zgodnos$é z
procedurami wynikajgcymi z
ustawy Prawo zamowicen
publicznych lub z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci
2. Podpisywanie dokumentow pod | ...........oceiiiiinn, Ksiggowy Projektu
wzgledem formalno-rachunkowym
3. Zatwierdzenie dokumentéw do | ... Starosta
wyplaty
........................ z-ca Starosty
........................ Skarbnik
........................ z upowaznienia
Skarbnika
4. Przygotowanie wnioskowo | ... Koordynator
platnosé Projektu

Odpowiedzialno$¢ merytoryczng w zakresie realizacji Projektu, w tym za prowadzenie zajgc¢
i nadzér nad zajeciami, odbior prac objetych projektem, terminowos¢, monitoring, zgodnosé




z Prawem zamoéwien publicznych, terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych
do ksiggowego Projektu — ponosi Koordynator Projektu.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji Projektu za wlasciwa i zgodna z przepisami
ewidencje ksiggowa, analiz¢ i archiwizacje ponosi pracownik Wydzialu Finansowego —
Ksiggowy Projektu. Nadzér nad ewidencja ponosi - Skarbnik Powiatu.

VI. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

1. Wydzial Finanséw prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu, sa przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu w odpowiednio zabezpieczonej szafie.
Segregatory sg czytelnie opisane i zawierajg informacje o nazwie projektu.

3. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu 1 dokumentujgce wydatki poniesione przez Powiat Nowotomyski,
tj. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz
wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sg w Wydziale
Finansow.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Powiat Nowotomyski i rozliczeniu finansowym
przez Instytucje Posredniczacq dowody ksiggowe Projektu oraz wszelkg dokumentacije
zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig, zostana przekazane
do archiwum zakladowego znajdujgcego si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Nowotomyski przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.




