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do Zarzadzenia Nr 4206
Starosty Suwalskiego

z dnia 29 wrzesnia 2006 roku

Schemat

obiceu dokument6w finansowo — ksiggowych podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach
ksiegowych prowadzonych wg Zarzadzenia Nr 4305 Starosty Suwalskicgo z dnia 28 grudnia
2005 roku w sprawic zakladowego planu kont na potrzeby projekm ,Wehodzenie,
utrzymanie, powrot na rynek pracy oséb po chorobie psychicznej”.

1. Dolcumenty wiasne:

Tp. | Osoba (stanowisko shizbowe) wystawiajaca dokument oraz obieg 1 Nazwa dokumentu
rodzaj czynnodei zwiazanych z kontrola wewngtrzna

T. [Pracownik komorki odpowiedzialnej za realizacje programu |Lista placy
EQUAL sporzadza listg platniczy na wynagrodzenia wynikajace | wynagrodzei
7e stosunku pracy na podstawie uméw o prace. W odpowiednic| wynikajacych 7e
rubryki listy wpisuje si¢ nalezne dodatki, zesilki chorobawe i stosunku pracy
rodzinne.  Oblicza  potracenia. sumuje. Sporzadzony list
potwierdza swoim podpisem.

Sekretarz lub osoba upowazniona potwicrdza podpisem klauzule
sprawdzenia i zatwierdzenia pod wegledem merytorycznym.
badajge przcdiem zgodnosé listy planicze] 2 faktycznym stanem
zarrudnienia | danymi zawartymi w aktach osobowych.
Odpowiedzialny precownik  sprawdza liste pod wzgledem
formalno-rachunkowym i podpisuje odpowicdnig klauzuls,
Starosta | Skarbnik zatwierdzaja liste do wyplaty, padpisuja
| Klauzule zatwicrdzenia

Wyznaczony pracownik dokonuje zlecenia przelewn na konta
osobiste pracownikéw.

2. Pracownik komorki finansowo-ksiggowej sprawdza_dane zawarte | Wyciag bankowy
w wyciagu hankowym 7 danymi na dowodach ksicgowych, na
podstawie  kiorych  dokonano  zaplaty. Zgodnod¢  danych
potwierdzana jest zamieszezeniom na pierwszej stronie wyciggu
bankowego klauzuli: “Sprawdzono, data. podpis.....”
Sprawdzony dokument jest cwidencionowany, zadekretowany i
ksiegowany w odpowiednich urzadzeniach ksiczowych
3. | 1) Pracownik komérki finansowo — ksiggowej wystawia polecenie | Polecenie
ksiggowania ,PK” w celu dokonania zapisu ksiegowego nic | ksiggowania
wyrazajacego faktu dokonania operacii gospodarczej, prede
wszystkim w lakich przypadkach jak:

- wystomowanic blednego zapisu,

- praeksiggowai rocznych,

- otwarcie ksiag rachunkowych itp.
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ksiggowych.

2) W przypadku gdy wystawicnic polecenia ksiggowania zwiazanc
jest bezposrednio dakonaniem  operacii gospodareze), whwezas
konicozne jest sprawdzenic dokumentu przez Skarbnika lub przez
osobe prez miego upowaniony oraz zatwierdzenie dokonania
operacji procz Kicrownika Jednostki lub osobg przez niego
upowazniona,

Pracownik upowazniony do sprawdzania dowodéw pod wgledem
merytoryezym  (Kierownik  Projektu)  sprawdza  zgodnosé
rachunku z umawa. Potwierdza wykonanic dostawy, roboty lub
ushugi. Podpisuje Klauzulg sprawdzenia i zatwierdzenia pod
wegledem  merytoryeznym,  Przekazje  rachunck  osobie
odpowiedzialnej 7a naliczenie potraceit skladek FUS i zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizyeznych. Pracownik komorki
finansowej dokonujacej rozliczenia projeklu EQUAL  sprawdza
tachunek pod wzgledem formalno — rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisuje klauzule sprawdzenia pod wzgledem
Tormalno — rachunkowym. Kierownik Jednostki lub osoba przez
niego upowazniona, przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub
osaby przez niego upowaznionej. zatwierdza rachunck do wyplaty.
Wyznaczony pracownik dokonujc zlecenia przelewu na kontu
osobiste pracownikéw, w praypadku wyplaty  gotowkowej
dokument kierowany jest do kesy, edzie nastepuje operacja
wyplaty.

Umowa zlecenie

Pracownik sekretarialu Biura Projektu prowadzi ewidencje poleceri
wyjazdow shizbowych, Kazdy wyjazd pracownika poza siedzibe
urzedu nastepuje na podstawic polccenia wyjazdu shizbowego
wegledu na koszty 7wiazane z wyjazdem shuzbowym w kazdym
przypadku. Kierownik Projekiu obowiazany jest rozwazyé, czy nie
ma modiwosci zalatwienia okredlonej sprawy w drodze
korespondencyjnej lub telefonicznej orez czy  delegowany
pracownik daje gwarancie nalzytego zalatwienia sprawy. W
poleceniu wyjazdu shizbowego musi byé wyraznic okreslona
nazwa miejscowosci, czas wyjizdu | powrotu, wyraznie okreslony
cel podroiy i preyshigujacy érodek transportu. Starosta podpisuje
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Pracownik delegowany dokenuje rozliczenia czasu podrozy
stuzbowej, Na te podstawie pracownik Wydzialu Finansowo —
Rudzetowego zajmujacego sie rozliczeniem finansowym projektu
EQUAL dokonuje naliczenia przystugujacych mu diet, kosziéw
przjazdu i noclegu na odwrocie formularza ,Polecenie wyjazdu
shuzbowego™.

Kicrownik Projoktu stwierdza podpisem wykonanie polecenia
wyjazdu  shizbowego z jednoczesnym podpisanicm  klauzuli
sprawdzenia pod wezgledem merytoryeznym.

Starosta lub asoba upowazniona, przy kontrasygnacie Skarbnika
|lub osoby upowaimione, zatwicrdza rachunck kosztow do

wyplaty.

Polecenic wyjazdu
shuzbowego
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Projektu:

1. Zewngtrzne obce i wewnetrme dowody ksiggowe w pierwszej kolejnosei weryfikowane
sq_ przez pracownikow merytorycznie realizujacych projekl (z wylaczeniem wyciagn
bankowego i polecenia ksicgowania). Pracownik dzialu merytoryeznie realizujacego
projekt wstepnie sprawdza powiazanie wydatku z projektem. Sprawdzenie pod wzgledem
moryloryeznym polega na ustaleniu prawdziwosci danych, celowoéci, gaspodarnosci i
2g0dnodci 7 obowiazujacymi przepisami i cenami cennikowymi, a takize na stwierdzeniu,
2¢ dowody zostaly wystawione przcz wiadciwe jednostki lub osoby. Gdy poniesiony
wydatek nie budzi zastrzezeri umieszcza na dokumencie stosowny opis informujacy o
rodzaju wydatku, tylut projekiu, nr projekiu, nr umowy o dofinansowanic, a takze nr
Kategorii wydatku w budzecie projektu.

2

Kierownik Projeku dokonuje zatwierdzenia dowodu pod wreledem merytorycznym
przez umieszzenie odpowiedniej Klavzuli wraz z odrgcznym podpisem — Zatwierdzono
pod wzgledem merytoryeznym dnia......... podpis........” (drugi poziom kontroli). W
przypadku nicobecnosci Kierownika Projektu  stwierdzenia moze dokonat Kierownik
Jednostki lub uprawniony przez nicgo pracownik.

Uprawniony pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego zajmujacy sig finansowym
rozliczeniem projektu EQUAL stwierdza czy do danego wydatku zastosowano przepisy
ustawy prawo zamowieil publicznych (Dz. U. z 2004 Nr 19, poz. 177 z pozn. zm.) i
nanosi na dowdd ksiggowy stosowna klauzle, date, adreczny podpis.

4 Pracownicy Wydziahu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialni za realizacie projektu
sprawdzaja,_dokument pod wrgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie dowodu
polega na sbadaniu czy zostal on wystawiony w sposéb technicznie prawidiowy, czy
zawiera prawidlowe dane liczbawe, c7y podane jest okreslenie wystawcy jak te?. adresy
stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, czy podany jest przedmiol ora
ilodciowe i wartociowe okre§lenie operacji gospodarczej, czy sumy hyezne wynikaja z
wymnozenia ilosei preez ceny jednostkowe, a suma ogolem” odpowiada  kwocic
tacznej. Dokonanie sprawdzenia pod wagledem formalno — rachunkowym  powinno byé
stwierdzone na dowodzie przez umieszezenie i podpisanie Klauzuli przez osobe
sprawdzajgea:  Sprawdzono  pod  wegledem  formalno - rachunkowym
dni.....podpis...."

5. Wanystkie dowady ksiegowe przed wyplata powinny byé 7atwierdzone przez Kierownika
Jednostki , Skarbnika Powiatu, wzglednie przez osoby przez nich upowaznione.

6. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nastepuje przez podpisanie zamieszczong] w tym
celu na dowodzie klauzuli nastepujace] tresci
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[image: image4.jpg]7. Po dokonaniu operacii zaplaty osoba uprawniona umieszeza adnotaci¢ o sposobie
dokonania zaplaly wrz z data i odrecznym podpisem

8. Oplucony dowéd ksicgowy trafia do odpowiedzialnej komérki Wydz Finansowo-
Budzetowego gdzie 7ostaje odpowiednio zaewidencjonowany, opatrzony w dekret
ksiggowy § wprowadzony do ewidencji ksiggowe

1L Dowady ksigzowe Partnerdw Projektu shizace rozliczeniu otrzymanyeh platnos

1. Partnerzy w Projekeic przckazuja Wniosck Beneficjenta o Platnosc (zwany dalej WBoP),
pracownikowi Wydzialu Finansowo- Budzetowego odpowicdzialnemu za weryfikacje
Whiosku Beneficjenta o Platnos¢ wraz 7 7alaczona dokumentacja finansowa, Przekazany
WBoP otrzymuje nr ewidencyjny. Pracownik wydzialu werylikuje WBoP pod wzgledem
Kompletnosei, waznosci (podpisy osb uprawnionych Partnera pod wnioskiem). czy
wszystkie wymagane pola s wypelnione. W przypadku wykrycia usterek WBoP wraz z
dokimentacja jest zwracany Partnerowi do uzupelnienia/popravwy.

Wtgpnie zwerylikowany poprawny waiosek o platnosé podiega badani czy wszystkie
abjete WHoP wydatki sa merytorycznie zgodne 7 budzetem danego Partnera. WBoP po
weryfikecji meryloryeznej przekazywany jest Kierownikowi Projektu, ktory dokonuje
akeeptacji przedlozanego wniosku (drugi poziom kontroli). W praypadku odrzucenia
przez Kierownika Projekiu wniosek zwracany jest Partnerowi Projcktu cclem korekty.

3. Pozytywnie oceniony wniosek wraz z wapelniajaca dokumentaciq finassowq
przckazywany jest pracownikom ds. rozliczenia finansowego EQUAL Wydziahu
Finansowo  Budzetowego Starostwa Powiatowego w Suwalkach, kiérzy dokonuja jego
werylikacji formalno — rachunkowej (trzeei poziom kantroli). WBoP sprawdzany jest pod
wrgledem 7godnodei z zalaczon, dokumentacia finansowa, jek i z wymogami
techniznymi stawianymi przez Krajow Strukture Wsparcia.

4. W przypadku stwicrdzenia rozbicznoéei miedzy WBoP a zafaczonq_dokumentacja,
finansowa, Administrator Projektu sporzadza pisemna informacj Partnerowi, ze
wkazaniem niezgodnosei,  podaniem terminu, w ktorym nalezy usunaé blgdy.

Poprawny WIoP ( ew. po usunieciu niezgodnosei) zostaje zatwierdzony przez Skarbnika
Powiatu i zostajc przckazany do dalszej weryfikacji Krajowe] Strukturze Wsparcia.
Stanowi podstawe wyplaty Partnerowi  kolejngj transzy Srodkow  finansowych
przyznanych w ramach umowy o dofinansowanic.
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