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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 36/2018
Starosty Suwalskiego

z dnia 22 sierpnia 2018 roku

W ramach projektu ,, Udostgpnianie zasobow publicznych rejestrow geodezyjnych-
modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow” stosowana jest polityka rachunkowosci
przyjeta przez Starostwo Powiatowe w Suwalkach, rzetelnie i jasno przedstawiajaca
sytuacj¢ majatkowsy 1 finansowsa oraz wynik finansowy projektu.

Zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa dotyczaca wydatkow
kwalifikowalnych zwigzanych z realizacja projektu ,,Udost¢pnianie zasobow publicznych
rejestrow  geodezyjnych-modernizacja ewidencji gruntéw 1 budynkéw” — w systemie
ksieggowym jednostki poprzez osobny rachunek bankowy w PLN zalozZony na potrzeby
projektu oraz wyodrebniona ksiege rachunkowa oznaczona nazwg ,,Udostgpnianie
zasobéw  publicznych  rejestrow  geodezyjnych-modernizacja  ewidencji  gruntéw
1 budynkéw”. Ksiege rachunkowa w ramach projektu prowadzi si¢ przy uzyciu komputera
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Suwatkach w jezyku polskim 1 walucie polskiej.
Otwiera si¢ ja na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego w ciagu 15 dni,
a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, nie pdzniej niz w ciagu 3 miesiecy.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiggi rachunkowej nastepuje najpézniej w ciagu 15 dni
od przyjecia (zatwierdzenia) sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Program komputerowy o nazwie INFO-SYSTEM, wykonany przez Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek s.j. (ul. Pitsudskiego 31/240,
05-120 Legionowo) oraz zakupiony w Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A., ul
Skorupska 9, 15-048 Bialystok, odpowiada zasadom prowadzenia dokumentacji ksicgowe;j
w jednostce budzetowej. Instrukcja dotyczaca w/w programu znajduje si¢ w Wydziale
Finansowo — Budzetowym Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

W ramach projektu jest stosowany system przetwarzania danych przy uzyciu komputera:

Lp.

Etap procesu Czynnosci
przetwarzania

2 3

Gromadzenie — przyjmowanie dowod6éw obcych

danych — sporzadzanie dowodéw wlasnych

— kontrola dowodow

— dekretacja dowodow

— sporzadzanie polecen ksiegowania

— przygotowanie dowodéw do przetwarzania

Prowadzenie ksiggi | — wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
rachunkowej — kontrola poprawnosci wprowadzenia danych
— odczyt danych przez komputer

— automatyczna kontrola danych przez komputer
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— korygowanie bledow i powtérne wprowadzanie danych
— porzadkowanie danych w komputerze

— aktualizacja zbioréw danych

— obliczanie wynik6w

Prezentacja — drukowanie danych
wynikow — wyswietlanie danych na monitorze
— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

10.

11.

Ewidencje ksiggowa projektu realizuje si¢ zgodnie z wykazem 1 zasadami funkcjonowania
kont przyjetymi w projekcie, wprowadzonymi niniejszym zarzadzeniem w zakresie
koniecznym do prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania
sprawozdan budzetowych z projektu.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza: dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia (obrotow i sald
kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych).

Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

— trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza (kazda ksigga
wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera),
nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

W ramach realizowanego projektu zgodnie 2z zasadami finansowania zostaly
wyodrebnione ksiegi inwentarzowe $rodkow trwalych, pozostatych §rodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencje rozrachunkéw oraz kosztow.

Rok obrotowy zwany takze rokiem budzetowym, zgodnie z przyjetymi zasadami
w jednostce stanowi rok kalendarzowy w sklad ktérego wchodza krotsze okresy
sprawozdawcze:

— miesiagc do sumowania obrotéw na kontach ksiegi gléwnej oraz uzgodnienia
z dziennikiem i zapisami na kontach ksiag pomocniczych prowadzonych kont
syntetycznych,

— dane liczbowe wynikajace z tak uzgodnionej ewidencji ksiggowej sa podstawa do
przygotowania sprawozdan finansowych.

Podstawg ewidencji zdarzenia gospodarczego sa dowody ksicgowe, ktére muszg zostaé
prawidlowo opisane — zgodnie z zasadami opisu dokumentéw ksiggowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz
zasadami opisu dowodu ksiegowego Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

Dowdd ksiggowy jest to dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacii

gospodarczej podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dowodd ksiegowy powinien zawieraé co
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12.

13.

najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

— opis operacji oraz jej wartosc,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

— numer identyfikacyjny dowodu,

— podpisy sprawdzajacych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

— podpisy zatwierdzajacych pod wzgledem merytorycznym,

— podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania 1 przerobek. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych
1 wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze
inne przepisy stanowia inaczej. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

Sktadniki opisu dowodu ksiegowego ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych:

a) opis merytoryczny dokumentu — Koordynator Powiatowy projektu;
b) numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu — Koordynator

Powiatowy projektu;

c) informacja, ze projekt wspolfinansowany jest z Unii Europejskiej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
— Koordynator Powiatowy projektu;

d) nrinazwe linii budzetowej zgodnie z umowsg o dofinansowanie projektu w ramach
ktorej wydatek jest ponoszony — Koordynator Powiatowy projektu;

e) kwota kwalifikowalna — Koordynator Powiatowy projektu;

f)  sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym — Koordynator Powiatowy projektu;

g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym — ksiggowy projektu,
h) odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwienr publicznych —

Koordynator Powiatowy Projektu;

1)  zaklasyfikowanie wydatku wg podziatki klasyfikacji budzetowej celem zatwierdzenia
do wyplaty (zgodno$¢ z planem finansowym jednostki) — Gléwny ksiggowy
Starostwa Powiatowego w Suwatkach;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

j)  dekretacja dokumentu do zaangazowania wydatku — ksiegowy projektu;
k) dekretacja dokumentu do zaksi¢gowania zdarzenia — ksiggowy projektu;
) numer ewidencji ksiggowej — ksiggowy projektu.
Rodzaje dowodéw ksiegowych, wystepujacych w realizacji projektu:
a) dowody ksiegowe wewnetrzne:
— listy plac,
— polecenia ksiggowania,
— polecenia wyjazdu sluzbowego,
— dowody ksiegowe OT, PT, LT, LN.
a) dowody ksiegowe zewnetrzne:
— wyciagi bankowe,
— faktury, rachunki za zakup towaréw/ustug wystawione przez Wykonawcow,
— rachunki do uméw cywilnoprawnych wystawione przez Zleceniobiorcow,
— faktury korygujace, noty ksiggowe.
ktére przedkladane sa Skarbnikowi i Staroscie Powiatu Suwalskiego celem zatwierdzenia
do wyplaty.

Noty ksiggowe sa sporzadzane w sytuacji refundowania wydatkéow kwalifikowalnych
poniesionych z wlasnych §rodkéw na potrzeby realizacji projektu.

Dowody ksiggowe obce, ktére wplynely do komoérki finansowej po dniu 6 nastgpnego
miesiaca, a dotycza zobowigzan okresu ubieglego, zalicza si¢ do nastgpnego miesiaca
(oprécz grudnia, kiedy termin zaliczenia dowoddw ksiegowych obcych uplywa 31 stycznia
nastepnego roku).

Rachunek bankowy dla projektu prowadzony jest w PLN.

Wszystkie dowody ksiggowe zwiazane 2z realizacja projektu gromadzone sa
1 przechowywane w Wydziale Finansowo - Budzetowym, natomiast merytoryczne

w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami-w oznaczonym dla
projektu zbiorze.

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego dokonuje si¢ zgodnie
z zapisami obowiazujacej ustawy o rachunkowosci oraz z zasadami obowiazujacymi
w Starostwie Powiatowym w Suwalkach.

Sprawozdawczos¢  w  projekcie  sporzadzana jest zgodnie z obowiazujacym
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych 1 groszach na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych.

STAROSTA

Szczepan Otdakowski
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