Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2018 z dnia 24 sierpnia 2018 roku

W sprawie ustalenia zaktadowego planu kont,

polityki rachunkowosci oraz instrukcji obiegu

i kontroli wewnetrznej dokumentéw w Projekcie

"Odpoczynek i rekreacja w obszarze zabytkowego

zespotu parkowo-patacowego gen. hr. Ludwika M. Paca w Dowspudzie"
w Starostwie Powiatowym w Suwatkach

1. W ramach projektu ,,Odpoczynek i rekreacja w obszarze zabytkowego zespotu parkowo-
patacowego gen. hr. Ludwika M. Paca w Dowspudzie” stosowana jest przyjeta polityka
rachunkowosci przez Starostwo Powiatowe w Suwatkach, rzetelnie i jasno przedstawiajaca
sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy projektu.

2. Zostaje wprowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa dotyczaca wydatkoéw kwalifikowalnych

oraz niekwalifikowalnych zwiazanych z realizacja projektu ,,Odpoczynek i rekreacja w obszarze
zabytkowego zespotu parkowo-patacowego gen. hr. Ludwika M. Paca w Dowspudzie” w systemie
ksiegowym jednostki poprzez osobny rachunek bankowy w PLN zalozony na potrzeby projektu
oraz wyodrebniong ksiege rachunkowsa oznaczona nazwa ,,Odpoczynek i rekreacja w obszarze
zabytkowego zespotu parkowo-patacowego gen. hr. Ludwika M. Paca w Dowspudzie”.
Ksigge rachunkowa w ramach projektu prowadzi si¢ przy uzyciu komputera w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Suwalkach w jezyku polskim i walucie polskiej. Otwiera si¢ ja na poczatek
kazdego nastgpnego roku obrotowego w ciaggu 15 dni, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok
obrotowy, nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiggi
rachunkowej nastgpuje najpozniej w ciggu 15 dni od przyjecia (zatwierdzenia) sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

3. Program komputerowy o nazwie INFO-SYSTEM, wykonany przez Ustugi 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 ksiegowej w jednostce budzetowej.
Instrukcja dotyczaca w/w programu znajduje sie w Wydziale Finansowo—Budzetowym
Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

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

Etap procesu -
Lp. prze?vearzania Czynnosei
2 3
1. | Gromadzenie — przyjmowanie dowodow obcych
danych — sporzadzanie dowodow wiasnych
— kontrola dowodow
— dekretacja dowodow
— sporzadzanie polecen ksiegowania
— przygotowanie dowodow do przetwarzania
2. | Prowadzenie — wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
ksiegi — kontrola poprawnos$ci wprowadzenia danych
rachunkowej — odczyt danych przez komputer
— automatyczna kontrola danych przez komputer
— korygowanie btedéw i powtdrne wprowadzanie danych




— porzadkowanie danych w komputerze
— aktualizacja zbioréw danych
— obliczanie wynikow

3. | Prezentacja — drukowanie danych

wynikéw — wys$wietlanie danych na monitorze
— wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

10.

11.

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

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza: dziennik, ksiege gldwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia (obrotow i sald kont ksiggi
gtéwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych).

Ksiegi rachunkowe, z uwzglgdnieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

— trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrdécona) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksiega wigzana,
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 z zasadami finansowania zostaty wyodrebnione ksiggi
inwentarzowe S$rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, ewidencje rozrachunkéw oraz kosztow.

Rok obrotowy, zwany takze rokiem budzetowym, zgodnie z przyjetymi zasadami w jednostce
stanowi rok kalendarzowy, w sktad ktorego wchodzg krotsze okresy sprawozdawcze: miesige do
sumowania obrotow na kontach ksiggi gldwnej oraz uzgodnienia z dziennikiem i zapisami na
kontach ksigg pomocniczych prowadzonych kont syntetycznych,

Dane liczbowe wynikajace z tak uzgodnionej ewidencji ksiggowej sg podstawa do przygotowania
sprawozdan finansowych.

Podstawa ewidencji zdarzenia gospodarczego sa dowody ksiggowe, ktéore musza zostal
prawidlowo opisane — zgodnie z zasadami opisu dokumentéw ksiegowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz
zasadami opisu dowodu ksiggowego Starostwa Powiatowego w Suwatkach.

Dowdd ksiegowy jest to dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dowod ksiegowy powinien zawieraé co
najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych;
d) date dokonania operacji, a gdy dowod ksiggowy zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg
jego sporzadzenia, w przypadku zaptaty zaliczkowej rowniez dat¢ otrzymania zaliczki;
e) podpis wystawcy dowodu ksiegowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto
sktadniki aktywow;
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia w ksiegach



12.

13.

14.

15.

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
g) jezeli dowod ksiggowy stanowi podstawe dokonania wydatku:
- podpisy sprawdzajacych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- podpisy zatwierdzajacych pod wzgledem merytorycznym,
- podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa:
a) wust. 11 lit. a-c i e, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;
b) wust. 11 lit. f, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ ich warto$¢ przeliczong na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 11
i 12 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerobek. Btedy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych
i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia
inaczej. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej 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 poprawiaé
pojedynczych liter i cyfr.

Sktadniki opisu dowodu ksiegowego ze wskazaniem 0s6b odpowiedzialnych:

a) opis merytoryczny dokumentu — pracownik Wydziatu Programowania, Inwestycji i Rozwoju,

b) numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu — pracownik Wydziatu
Programowania, Inwestycji i Rozwoju,

c) informacja, ze projekt wspoétfinansowany jest z Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 — pracownik Wydziatu
Programowania, Inwestycji i Rozwoju,

d) numer i nazwe linii budzetowej zgodnie z umowa 0 dofinansowanie projektu w ramach ktorej
wydatek jest ponoszony — pracownik Wydziatu Programowania, Inwestycji i Rozwoju,

e) kwota kwalifikowalnha — pracownik Wydzialu Programowania, Inwestycji i Rozwoju,

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym — pracownik Wydziatu Programowania, Inwestycji
i Rozwoju,

g) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym — pracownik Wydziatu Finansowo —
Budzetowego,

h) odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych — pracownik
ds. zamowien publicznych i inwestycji/pracownik Wydziatu Programowania, Inwestycji
i Rozwoju,

i) zaklasyfikowanie wydatku wg podziatki klasyfikacji budzetowej celem zatwierdzenia do
wyplaty (zgodnos¢ z planem finansowym jednostki) — Glowny ksiggowy jednostki,

j) dekretacja dokumentu do zaangazowania wydatku — pracownik Wydzialu Finansowo —
Budzetowego,

k) dekretacja dokumentu do zaksiggowania zdarzenia — pracownik Wydzialu Finansowo —
Budzetowego,

I) numer ewidencji ksiggowej — pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
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Rodzaje dowodow ksiggowych, wystepujacych w realizacji projektu:
a) dowody ksiegowe wewngtrzne:
— listy ptac,
— polecenia ksiggowania,
— polecenia wyjazdu stuzbowego,
— dowody ksiegowe OT, PT, LT, LN.
b) dowody ksiggowe zewng¢trzne:
— wyciagi bankowe,
— faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe, rachunki za zakup towaréw oraz ustug
wystawione przez Wykonawcow,
— rachunki do uméw cywilnoprawnych wystawione przez Zleceniobiorcow, ktore przedktadane
sa Skarbnikowi i Staroscie Powiatu Suwalskiego celem zatwierdzenia do wyptaty.

Noty ksiggowe s3a sporzadzane w sytuacji refundowania wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych z wlasnych $rodkow na potrzeby realizacji projektu.

Rachunek bankowy dla projektu prowadzony jest w PLN.

Wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu gromadzone sg i przechowywane
w Wydziale Finansowo-Budzetowym zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, natomiast
merytoryczne w Wydziale Programowania, Inwestycji i Rozwoju — w oznaczonym dla projektu
zbiorze.

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego dokonuje si¢ zgodnie z zapisami
obowiagzujacej ustawy o rachunkowos$ci oraz z zasadami obowigzujagcymi W Starostwie
Powiatowym w Suwatkach.

Sprawozdawczos¢ w projekcie sporzadzana jest zgodnie z obowigzujacym rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdania jednostkowe
sporzadza si¢ w zlotych i groszach na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych.

STAROSTA SUWALSKI

Szczepan Otdakowski



