ZARZADZENIE Nr 22/2013
Dyrektora Zarzydu Drég Powiatowych w Stupsku
z dnia 26 czerwea 2013 roku

w sprawie procedur kentroli finansowej i obiegu dokumentéw  oraz zasad
rachunkowosci w zakresie wykorzystania Srodkéw na dofinansowanie Projektéw
budowy drég z Eurepejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalaego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskicgo na lata 2007-
2013,

Na podstawic art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1, o rachunkowosci (Dz. U,
2 2009 r Nr 52, poz. 1223 7 pozniejszymi zmianami ), art. 44 1 45 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o [inansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 poZniciszymi
zmianami), Rozporzadzenia Ministra Finanséw 7 dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace
rozporzadzenic w sprawie szczegolnyeh zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktérych jednostek
sckiora finansow publicznych (D7, 11, Nr 22. poz. 121 ) zarzadzam co nasi¢puje:

§1

Wprowadzum procedury kontroli finansowej i obiegu dokumentow stanowigce
zalgcznik Nr 1 do ninicjszego zarzadzenia oraz zasady rachunkowosci w zakresie
wykorzystania srodkéw na dofinansowanie Projektéw budowy drég z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskieso na lata 2007-2013 stanowiace  zatgeznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazujc pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania inwestycyinego
do zapoznania si¢ 1 przestrzegania ninicjszego zarzadrzenia

§3

ZLarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

Jednoczesnie traci moc obowiazujaca Zarzadzenic Nr 25/2010 2 dnia 25 czerwea 2010 ¢
w sprawice procedur kontroli finansowej i obiegu dokumentéw oraz 7 rachunkowosci

na doflinansowanie Projektow budowy drog z Europejskiego TFunduszu Rozwoju
Regionalnego  w  ramach Regionalnego  Programu Operacyjnego  Wojewddztwa
Pomorskicgo na lata 2007 — 2013,



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora
ZDP w Shupsku

Nr 22/2013 z dnia 26.06.2013 r,

Procedury kontroli finansowej i obicgu dokumentéow zwigzane z gromadzeniem i
rozdysponowanicm $rodkéw w Zargydzie Drog Powiatowych w Stlupsku  w ramach
Regionalnego Programu Opcracyjnego Wojewddztwa Pomorskicgo na realizacje zadan

inwestyeyjnych — budowa drog,

Wszystkic programy 1 Inicjatywy Wspdlnotowe wspolfinansowane sy $rodkami z budretu

panstwa. a takze z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.

Warunki wykorzystania srodkéw pomocowych wynikaja z umoéw 1 przepisow
prawnych, polskich i unijnych. Wedlug ustawy o finansach publicznych zasady
wykorzystania i1 rovliczania srodkdéw pomocowyeh odpowiadaja zasadom przyjetym dla
dotacjl. Rozporzadzenia UE  wymagajy  ksiggowego rozdziclenia  strumieni  $rodkow
pomocowych od innych Zrodel linansowania. Istotne wige stajg sig¢ zasady ich ewidencji od
momentu otrzymania srodkow, poprzez ich wykorzystanie i rozliczenie wydatkow, az po

sporzadzenie sprawozdania dla instytucji przekazujacej fundusze.

Srodki Luropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Opcracyjnego Wojewodziwa Pomorskiego przekazywane sa na rzecy beneficjenta
w formie refundacji poniesionych nakladow zgodnic z warunkami okreslonymi w umowie.
Refundacji podlegaja jedvnic wydatki kwalilikowane. Ustalenie kosztow rcalizowancgo
projektu i zrodet jego finansowania nastepuje przed zlozeniem wniosku o przyiccic projektu
do dancgo programu.
Wiasciwe zaliczenie wydatkow do kwalifikowanych jest istotne z punktu widzenia
ustalenia wartosei dofinansowania zadania srodkami (unduszy strukturalnych na ctapie

opracowywania projekiu. a takze na etapic wykonywania zadania.



Zaplanowane wydatki pochodzgee ze $rodkow Buropejskicgo Funduszu Rozwoju
Repionalnego  moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosel okreslonej w umowie oraz w

uchwale budzetowej.

1. Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewngtrznych.

Dokumenty zewnelrzne wphywajace do Zarzadu za posrednictwem Sekretatiatu i
dotyczace realizowancgo projektu, po dokonanej dekretacji przez Dyrektora, niezwlocznie
(najpoznie} nastepnego dnia) przckazywane sa na stanowisko pracownikéw bioracych udzial
w realizacji projektu. W picrwszel kolcjnoscei trafiaja do kierownika sekeji inwestyejt i
zamdwien publicznych, a  nastgpnic dokumenty moga by¢ przekazywane starszemu
specjaliscie w sekell inwestyceji 1 zamdwich publicznych jezeli jemu powierzono nadzor nad
realizacja calego projektu. Pod nieobecnosé kierownika dokumenty moga zostaé przekazane
bezposdrednio pracownikowi éékqji. Pracownik wpisuje faktury do prowadzonego rejestru i
niezwlocznic przystepuje do sprawdzenia prawidlowosct dokumentow. Po sprawdzeniu 1
dokonaniu opisu faktury (rachunku) niezwiocznie, co najmnicj na 3 dni robocze przed

uptyvwem terminu platnosel przekazuje do dziatu finansowego.

Opis na fakturze (rachunku)} lub innym dowodzic finansowym nastgpuje zgodnie z
Zalgeznikiem Nro 1 do niniejszych procedur na oddzielnej karice 1 przymocowany jest do
faktury w sposéb trwaly | zawiera zapis . zalqeznik do faktury nr. . zdnia .7
Dodatkowu pa stronie faktury nalezy umiesci¢ zapis:

- projekt fest wspolfinunsowany ze srodkow  Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego,

- yjelo we wniosku o platnosé = dnia ... ... ... ..

W sekcii inwestycji 1 zamowien publicznych nastepuje sprawdzenie dowodow
ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym, ktdre polega na stwierdzeniu. ze
zostaty onc wystawione  w sposob technicznic prawidlowy, zawicrajg wszystkie cechy
prawidlowcgo dowodu, dane liczbowe nic cawicraja bledow arytmetycznych. Pracownik
sprawdza wymagany opis faktury (rachunku) dokonany przez pracownika odpowiedzialnego

za rcalizacje projektu i jezeli zachowana jest zgodnosé 7 umowa i plancm [inansowym,
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uzupetnia wymaganc i stosowane w Zarzadzic na dowodach finansowych pieczatki i podpisy.
Dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza kierownik sekcji inwestycji i

zamodwien publicznych. co potwicrdza swoim podpisen.

Tuk opisana faktura lub inny dowdd finansowy przez kierownika sckcji inwestycji i
zamowien publicznych lub starszego specjaliste w sckeji inwestyeji 1 zamowien publicznych,

przekazywany jest do dziatu finansowego.

Ksicpowa w sekeji finansowej przygotowuje dyspozycje przeclewu $rodkow z rachunku
bankowego (lub zgodnie 7 zalcceniem -  wyodrebnionego rachunku bankowego).
Skompletowany 1 sprawdzony dowad finansowy wraz  z przelewem  przedkiada do
zatwierdzenia do zaptaty Dyrektorowi . Przyjecie dyspozyc)i platniezej na fakturze oraz drugi

podpis na przelewic potwicrdza Gtowny Ksiggowy.

Dekretacja dowodow finansowveh odbywa sie na fukturze i dowodzie zaplaty przez
zapis konta 1 paratki pracownika dekretujycego. Natomiast stosowana  klasyfikacja
budzctowa wpisywana jest na stosowane] w Zarzadzie pieczatce zatwicrdzajgee] do zaplaty.
Kompletne dowody finansowe dekretuje Glowny Ksiegowy lub ksicgowa  w sekcii

finansowej

W c¢zasie nicobecnosei pracownikdéw uprawnionych do czynnosei zwigzanych ze
sprawdzanicm dowodow tinansowych i dekretacja. Glowny Ksiegowy z racji pefnionc;
funkcji moze podpisywaé wszelkie dowody [nansowe pod wzglegdem formalno -

rachunkowym i dokonywaé dekretacii dowodow tfinansowych.

Fwidencja wydatkdw prowadzona jest przez ksiggowa w sckeji [inansowej zgodnie z

planem kont.

Obieg dokumentow wewnetrznych odbywa sie w miarg zaistniatych potrzeb poprzez
pracownika odpowicdzialnego za realizacje calego projektu. dzial  finansowy oraz
wyznaczone inne osoby. ktorym zlecono realizacje projektu. Do wystawicnia dowodow

wewngtrznych upowaznieni sa pracownicy sekeji finansowey..

Dokumentem wewnetrznym moze byé polceeenic ksicgowania . Do wystawicnia PK
upowazniony jest Gléwny Ksiggowy lub ksiggowa w sckejl finansowej. Polecenie

ksiggowania sporzgdzane jest na podstawie dowodow zroédlowych w eelu:



- przeksiggowania zapisow ksiegowych dokonanych przed podpisaniem umowy na
dofinansowanic a wchodzacych w warto$¢ projektu. ( przeksiegowanie to powinno

nastapi¢ po podpisaniu umowy),

- skorygowania bednych zapisow,

- dokonania zapisu ksiggowego w zakresic wprowadzenia sald bilansu otwarcia do
ksiag rachunkowych,

- dokonania zapisdéw ksigegowych w zakresie zaangazowania.

- dokonanie rocznych przeksiggowan zakresie zrealizowanyeh dochoddw 1 wydatkow,
- ksicgowania niewygasajacveh wydatkow

-przeksicgowania 2 ewidencji  wydatkéw  kwalifikowanych  na  wydatki

niekwalifikowane w przypadku nic uznania ich w ztozonym wniosku o platnogé,

- Inne operacje wymagajace przeksiegowania.

2. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkdw, zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanego zadania 1 wydatkéw z nim zwigzanych. Ceclem kontroli jest
zapewnicnic petnej realizacia projektu zgodnie z umowa 1 ziozonym wnioskiem ., w ramach
planu [inansowcgo Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku. Kontrola ta prowadzona winna
by¢ pod katem zabezpieczenia intercsu jednostki, zasad legalnosci, celowosei i

gospodarnoscei.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niccelowy bad7
posiada znamiona niegospodarnosei lub ma by¢ dokonany 2 pominigciem zasad legalnosei,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich

przetozonych.

Po analizic tego stanu i eliminacji nieprawidtowosei, wydatek moze by¢ dokonany.



3. QOsoby uprawnione do kentroli i autoryzowania dokumentow:

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany 1 sprawdzony przez wyznaczone
osoby.

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone 1 podpisanc :
- pod wzgledem formalnym 1 rachunkowyni.
- maerytoryeznym, legalnoscl, celowodel 1 gospodarnoget
- zgodnosct 7 uslawg 0 zaméwicniach publicznych.

- zakwalifikowania do wydatkow strukturalnych.

Wzory stosowanych na takturach ( rachunkach) w Zarzadzie pieczatek zawicra Zalgeznik Nr

2 do niniejszych procedur.

Ponadto kazdy dokument powinien byé opisany w sposob umozliwiajacy rozliczenic
realizowanego zadania zgodnic z zawarta umowa oraz 7 podzialem na wysokosci 7rodet

finansowania.

Pracownicy sckeji inwestycii 1 zamowien  publicznych  dokonuja  sprawdzenia
dokumentow pod wzgledem [ormalnym, rachunkowym oraz zgodnoscel dokumentow z
planami finansowymi i dokonujg klasyiikacji wydatku zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja

budzetowa.

S7czegdlowy sposob klasyfikowania wydatkow realizowanych projektdw omdwiony

zostanic w dalszej czesel procedur,

Wvydatki dokonywanc powinny by¢ w wysokodel 1 w terminach wynikajacych z
harmonogramow realizacii zadania i zawartej umowy 1 w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan. Dokumentami wydatkowania srodkow moga by¢ faktury VAT, faktury
korygujace, rachunki, rachunki 7z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzicto jak réwnicz
noly ksiegowe 1 noty korygujace oznaczone napisem ,ORYGINAL™ wraz v protokolami

odbioru wykonanych robot potwierdzone przcz inspektora nadzoru.



Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktdére powinny by¢

sprawdzone 1 zatwicrdzone.

Za terminowe przekazanie [aktur. rachunkow do dziatu [inansowego celem dokonania
ptatnosei odpowiada Kierownik sekeji inwestveji 1 zamdwient publicznych a za terminowe
dokonanie ptatnosci na podstawic prawidlowo opisanvch 1 zatwierdzonveh dowodow
finansowych Glowny Ksicgowy lub ksicgowa w sekeji finansowej. Za prawidlowa dekretacje
i sprawdzanie dokumentéw  bankowych potwierdzgjgeych platnosci 7z wyclggami

bankowymi odpowiedzialny jest ksiggowa w sekeji finansowey.

Pracownicy sckeji finansowej odpowicdzialni sa za prowadzenie ewidencji zgodne] z

wymogami w przvpadku dofinansowania srodkami unijnymi.

Pracownicy.  ktorych zobowiazano do pracy dla dancgo projcktu zapewniaja

kompletnosé 1 doktadnosé dokumentdw do sporzgdzanych wnioskdw o plamosé.

Za prawidiowe 1 terminowe sporzadzanic wnioskow raportdow, sprawozdan oraz
dokumentéw 7z wykonania zadania odpowicdzialny jest Kierownik sekeji inwestyeji i
zamowien publicznych a w zastepstwic starszy specjalista w sekeji inwestycjl 1 zamowien

publicznych.

Wykaz osob uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym.

(korespondencja pozioma)

Matgorzata Tcjc — Gtowny Ksiggowy Mariusz Ozarck - Dyrektor
Elzbicta Markowska — Kicrownik sekcji Sylwia Trojakowska — Kicrownik sckeji
administracji i zaplecza technicznego Imwestycjl 1 zamowien publicznych

Pawel Bojkowski — Glowny Inzynier




Wykaz 0sob uprawnionych do iatwierdzania dokumentow pod wigledem formalnym i

rachunkowym.

Stanowisko

L.p. Tmig i nazwisk
P 1§ 1 nazwIsko sluzhowe

Wzor podpisn

Kierownik sckeji
—_— . inwestyeji |

1. Sylwia Trojakowska ey
zamoOwien

publicznych

Specjalista sckeji

S

Jedrek Sitnik inwestvceit |
zamowicn publiczny

Pawct Bojkowski Gtéwny Inzynier

LI

Wykaz oséb uprawnionych do dekretacji dowadow ksiggowych.

Stanowisko
L.p. Imie i nazwisk Wz0 is
P mig¢ i nazwisko shizbowe zor podpisu

1. Matgorzata Tejc Glowny Ksiggowy 4

Kierownik sckcji

e e . inwestycji 1
2. Sylwia Trojakowska L _J ;
: zamowien

publicznych




Wykaz oséb uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej, opisywania

dokumentu zgodnic ~ wymogami realizowanego w Zarzgdzic Drég Powiatowych w

Stupsku projektu

(odpowiedzialnych za prawidlows realizacje projektu)

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzhowe

Wzoér podpisu

Mariusz Ozarek

Dyvrektor

Sylwia Trojukowska

Kierownik sekeji inwestycii i zamowien
publicznych

Pawcl Bojkowski

Glowny Inzynier

Wykaz oséb uprawnionych do dokonywania kontroli dokumentu pod wzgl¢dem

zgodnosci ustawa o zamowicniach publicznych realizowanego w Zarzadzie Drog

Powiatowych w Slupsku projcktu

Imig i nazwisko

Stanowisko sluzbowe

Wzor pod pisum

Mariuse Qzarek

Dyrektor

Sylwia Trojakowska

Kicrownik sekeji inwestycji i zamowicn
publicznych

Jedrek Sitnik

Spccjalista sekeji inwestyeji i zaméowien
publicznych




Wykaz 0s6b uprawnionych do klasyfikowania wydatkow strukturalnych.

Imig¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
Matgorzata Tejc Glowny Ksicgowy T
-
e

Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, legalnosei,
celowosei i gospodarnosci dokumentéw Zarzydu Drég Powiatowych w Stupsku

realizowancgo projektu

Imi¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe Wzér podpisu

Mariusz Qzarek | Dyrcktor

Glowny Inzynier
Pawet Bojkowski

Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty.

R . . . - . 1
L.p. Imig i nazwisko Stanowiske sluzbowe Wzor podpisu !
1. Mariusz Ozarek Dyrektor
2. Matgorzata Tejc Glowny Ksiggowy i




’,

Przy realizacit projektow stosuje si¢c piccszgé nagldwkowg prostokatng Zarzyd Drog
Powiatowych w Stupsku, pieczatki imienne o0sob reprezentujacych Zarzad oraz oséb
odpowicdzialnych za realizacj¢ projektdéw oraz  NIP Zarzadu 839-23-73-515. REGON
Zarzadu 770983124, Do dokonywania platnoscl z rachunku bankowcgo lub zgodnie z
zaleceniem rachunku wyodrgbnionego do projektu stosujc si¢ picczed nagtéwkows o
brzmicniu Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku. Dysponentami rachunku sg osoby
wymienione w karcic wzoréw podpisu zlozone] w banku. Obstuge finansowg projektu
prowadzi Bank Spoldzielezy w Ustee. ktory prowadzi obstuge finansows  wszystkich
rachunkéw  Zarzadu. Potwierdzania dokumentow ,z¢ zgodnosé z oryginatem,, dokonuje
Dyrektor, W czasie nieobecnosci Dyreklora potwierdzenia dokumentow ,,za zgodno$é z

oryginalem,, dokonuje Gtowny Ksiggowy,
Wzory stosowanych pieczatek zawiera Zalgeznik Nr 3 do ninicjszych procedur.

Za przygotowanie materialow do sporzadzenia wniosku o platnosé. odpowiedzialny jest

Kierownik sekejl inwestyeji 1 zamowien publicznych,
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Zatacznik Nr |
do procedur kontroli finansowe) 1
obiegu dokumentdw.

Opis do faktury VAT nro..oooo z dnia

. Wydatck rcalizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodz-
twa Pomorskiego na lata 2007- 2013

2. Projekt wspotlinansowany ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

L
Z
=
=)
a
—~
=
=
<.
o
=
-
N

Kwota wydatku brutto:

W lym VAT:

Koszty kwalifikowanc:

Wiym VAT,

Srodki z LFRR (...% kosztow
kwalifikowanych)

Whkiad whasny (,..% kosztow
Kwalifikowanych)

Koszty niekwalifikowane:

Wtvm VA'l:

9. Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyezyi. oo,

data podpis



Zatacznik Nr 2
do procedur kontroli finansowe; i
obiegu dokumentow.

Wzory stosowanych w Zarzadzie Drog Powistowyeh w Stupsku picczatek na fakturach
(rachunkach)



Zatacznik Nr 3
do procedur kontroli finansowej i
obicgu dokumentow.

Wzory stosowanych picceatek imiennyeh i nagtowkowych przy realizacji projektu



Zatycznik Nr 2
de Zarzadzenia Dyrektora
ZDP w Shipsku

Nr 22/2013 7z dnia 26.06.2013 r.

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawicnie obowiazujacych w Zarzadzie Drog

Powiatowych w Slupsku:

1. Zasad prowadzenia ksiag rachunkowych dotyczacych wykorzystania [unduszy
pomocowych na realizacje zadan inwestycyjnych — budowa drog ze srodkow
Luropejskiego [Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskicgo .

2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku [inansowcgo.
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zakladowego planu kont,

b) wykazu ksiag rachunkowych,

¢) systemu stuzaccgo ochronic danyeh, w tym: dowodow ksiggowych. ksiag
rachunkowych innych dokumentéw stanowigeyeh podstawe dokonanych w nich

Zapisow

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegl rachunkowe  Zarzqdu Drég Powiatowych w Stupsku prowadzone sq w

siedzibie Zarzqdu 76-200 Slupsk, ul. Stoneczna 16e



Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawcezych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, ezyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia,

Najkrétszym okresem sprawozdawezym sa poszezegolne miesiace, w ktoryveh sporzadza
Sig:

-Sprawozdanie budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finansow 2
dnia 27 czerwea 2006 r. w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (7. U. Nr 115 poz.
871):

7a okresy miesi¢ezne, kwartalne oraz pofroczne sporzadza sie sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb 278
- Sprawozdanie Rb 28S

Za rok sklada sig:
- Sprawozdanie Rb 278
- Sprawozdanic Rb 288
- Sprawozdanie RB WS

Za rok sktada sie sprawozdania finansowe;
- bilans jednostki
- Rachunek zyskow i strat
- Rachunck zmian funduszu

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe w Zarzadzie drog Powiatowych w Slupsku  dla projektow
prowadzone sg przy uzyciu komputera wedlug Programu FK autorstwa ZETO
Koszalin, z zachowaniem wyodrebnionej cwidencji ksicgowej. Dziennik i Ksigga
Glowna kont syntetycznych prowadzona jest w tym samym  zbiorze gtownym.
Wyodrgbnienie ewidencji polega na ksiegowaniu wydatkéw na kontach analitycznych
z nazwa projektu . odpowicdnia klasyfikacja budzetowa i nazwa zadania
inwestycyjncgo. Ewidencja analityczna konta 011 wydatki inwestycyjne , powinna
by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy uzyskanie danych w zakresie koszlow
kwalifikowanych finansowanych 2z RPO. kosztéw kwalifikowanych finansowanych
ze Srodkow wlasnych oraz kosaéw nickwalilikowanych. Dopuszeza si¢ rownicz
cwidencje w sposdb r¢ezny celem zapewnienia danych niezbednych do sporzadzenia
wiiosku o platno$é lub rozliczenia projektu. Calo$é wydatkow mwestycyjnych

zarowno ze srodkow wiasnych jak i z dofinansowania z RPO odbywa sie 7 rachunku



bankowego lub zgodnie 2 zaleceniem z wyodrebnionego w banku rachunku.

W ramach systemu 'K zachowana jest cigglosé zapiséw dochodow 1 wydatkow w
pozycjach ksiggowych w zbiorze glownyni. Pod wyclygiem bankowym w cwidencji
dochodow 1 wydatkdw w zbiorze glownym pozostawia sig¢ kserokopie faktur 1 innvch
dowodow finansowych potwierdzonych 7za zgodnos$é z oryginatami. Oryginaly
dowodow finansowych przechowuje sie w odrebnym segregatorze 1 po zakofczeniu
realizacji projcktu 7a pokwitowaniem przekazuje si¢ na stanowisko Kierownika sekeji
inwestycji 1 zamowien publicznych. Ustala si¢ okres przechowywania dowoddw

finansowych do 2020 roku.

Ksiggi rachunkowe jednostki obcimuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i
sald, ktore tworzg:
—  Dziennik,
— Ksigge gldéwna.
—  Ksiggi pomocnicze,
— Zcstawicnia: obrotow 1 sald ksiggi gléwnej oraz sald komt ksiag

pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— Zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawezym, ujmowane s w
nim chronologicznie,

— Zapisy s4 kolcjno numerowane w okresic roku / miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksicgowymi,

— Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciggty,

— Jego obroty sa zgodne 7 obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi glownej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzone jest w sposab spetmajgey
nastgpujace zasady:
podwdjnego zapisu,

— systematycznego chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasada memoriatowy,



— powiazania dokonywanych w ni¢j zapisow 7 zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analitycene) stanowia zapisy uszezegdlawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym

razem do przedmiotu cwidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe pelniq funkcje wylgeznie informacyjno — kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowanc nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i
pasywow. Na kontach porabilansowych obowigzuje zapis jednoredny, ktory nic
podlega uzgodnieniu z dziennikami ani innymi urzadzeniami ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich: -

- 975 - Wydatki strukturalne konto
- 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
- 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

- 999 - Zaangazowanic wydatkow budzetowych przysziych okreséw

Ksiegt rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danveh
wykorzystywanych do  sporzadzania sprawozdan  budzetowych, tinansowych,
statystycznyeh 1 innych oraz rozliczen 7 budzetem panstwa, do kiérych jednostka
zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glowne zawiera :

— Symbole i nazwy kont,

— Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

— Sumg sald na dzied olwarcia ksigg rachunkowych. obrotéw za okres
sprawozdawezy 1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na konice okresu

sprawozdawczego.

Obroty ..Zestawicnia obrotow i sald” sa zgodne 7 obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich kont



pomocniczych dotyezaeych projektu na koniec roku budzetowego,

1. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywiw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug 7asad okreslonych w ustawic o
rachunkowos$ci oraz przepisach szezegélnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja m.in, inwestycjc (Srodki trwale, srodki trwale

w budowie).

» Budowa drogi ...

Srodki trwale — ewidencja stanu oraz zwigkszel wartosci poczatkowej wlasnych
srodkéw trwalych stuzacych dziatalnosei podstawowej jednostki na podstawic
dokumentu OT po zakornezeniu inwestyeiji.

Inwestycje (Srodki trwale ) — to ogot kosztow poniesionych w okresie
budowy od dnia bilansowego do dnia zakonczenia Inwestyeji, w lym réwniez;
nicpodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug
Warlos¢ powstalego majatku trwalego w wyniku realizowanej Imwestycji ustala si¢ w
wysokosel kosztéw wytworzenia faeznic z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem
VAT,

Srodki picnigine w kasic i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalngj,

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
lgcznic z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsctkowych otrzymanych od
kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowiazania {w tym niesplacone



zobowigzania z lat ubicglych) obcigzajace plan (inansowy wydatkow dancgo roku

budzetowego i lat nastepnych.

I1I. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Plan kont dla ksiggowan Regionalnego Programu Operacyjnego  dla

Wajewddztwa Pomorskiego na realizacje zadania inwestycyjnego

Konta bilansow¢
Konto 011 — Srodki trwale - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i Zmnicjszen
wartoscl poczatkowe] wlasnych srodkow trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowe]
Jednostki
Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ w szezegdinosei:
- srodki trwate przejgte po zakoncrzeniu inwestycji - dokument O
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szezegolnosci:

- przekazanie srodka trwalego na podstawic decyzji wlasciwego organu

Konto 081 — ,, Srodki trwale w budowie”(inwestycje) - konto 081 suzy do cwidencji
kosztow inwestyciji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie WN konta 081 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- ponicsione koszty dotyczgee  inwestycit prowadzonych zardwno przez obeych
wykonawcow , jak 1 we whasnym zakresie.

Nau stronic Ma konta 081 ujmuje sie w szczegdlnose:

- przyjecic do uzytkowania érodkow trwatyeh w wyniku inwestyeji — dokument O'I'

Konto 133— ,Rachunck $§rodkéw pienigznych z Unii Eurspejskiej (EFRR)
Konto 133 stuzy do cwidencji ksiegowan operacji dotyczgcych realizacji inwestycji, a
mianowicie realizacji wydatkéw zaréwno w czgsci finansowanych srodkami wiasnymi

Jak i srodkami wlasnymi zrefundowanymi srodkami unijnymi.



Konto 201 — Rozrachunki z edbiorcami i dostawecami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow j roszezen z tytutu dostaw, robot i ustug, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych. a tukze
naleznosci ¢ tytulu prrzychodow finansowych. Konto to obciaza sie za powstate naleznosci
1 roszezenia oraz splatg 1 zmnicjszenie zobowiazaf. a uznaje za powstale zobowiazania

oraz splat¢ i zmnicjszenic naleznosci i roszezen.

Konto 223-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223-2 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki ze srodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw przewidzianych w planie finansowym. Na stronic Wn ujmuje sie
przeniesienie (na podstawie okresowych ub rocznych sprawozdait) zrealizowanych w
ciagu okresu wydatkow jednostki na konto 800 _.Fundusz jednostki”, zwroty na rachunck
Starostwa niewykorzystanych srodkéw na wydatki, Na stronie Ma ksieguje sie wplywy

srodkow olrzymane 7e Starostwa na pokrycic wydatkow.

Konto 800 -004 — Fundusz jednostki
Konto 800-0004 stuzy do ewidencji rownowartosei majatku trwatego 1 obrotowego
jednostki i ich zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiegowanic w korncu roku
obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z
konta 810-4, natomiast na stronie MA przcksiegowanie zrealizowanych wydatkow
budzetowych. Na stronic Wn konta 800-0004 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, na
stronie Ma jego zwigkszenia, zgodnic z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800-0004 ujmuje sie w szczegdlnosei:
I) przeksiggowanic, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubicglego z konta 860,
2) przeksiegowanie. w koficu roku budzetowego, dotacic z budzetu i $rodkodw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810-4,
3) pokrycie amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosei ni ematerialnych i prawnych,
4) roznicg » aktualizacji rodkow trwalych,
5) warto$¢ sprzedanych i nicodplatnic przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i

inwestycjt.



Na stronie Ma konta 800 -0004 ujmuje sie w szczegdlnosdei:

1) przeksiggowanic w roku nastepnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego 7 konta 860,

2) wptywy dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycii,

3) réznice z aktualizac)i srodkdw trwalyceh,

4) nieodptatne otrzymanic $rodkéw trwatyeh | inwestyeji.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 800-0004 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800-0004 wykazuje

na Konice roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-4 — ,Dotacjc budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810-4 stuzy do ewidencji dotacji przekazanych 7z budzetu na finansowanic

Inwestycyi.

Konta pozabilansowe.

Konto 975 - Wydatki strukturalne
Konto to shuzy do cwidencji  wydatkow strukturalnych zgodnie z kodami
tematycznymi

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych —
Konto to stuzy do cwidencji planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronic

WN wjmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowyeh ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w palnie
finansowym niewygpasajacych wydatkow budzetowyeh ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartoé¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym oraz rownowartos¢ zaangazowanych

wydatkow, ktore beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.



2. Wydatki zwigzance z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Pomeorskiego podlegajg  wyodrebnicniu  przez  zastosowanie wilasciwych
paragrafow klasyfikacji budzetowcej

Problemy zwigzane z realizacjy projektow i ich weciem w budzecic wynikaja przede

wszystkim z koniecznosci ich sfinansowania srodkami wlasnymi, a nastepnie uzyskania

refundacji. W budzecic Zarzadu po stronic wydatkow zabezpicezone zostany §rodki na
finansowanie zadania w petnej wartodei kosztorysowej. Wydatki zwigzane 7 projektami,
podlegaja  wyodrebnieniu  przez zastosowanic wladciwych  paragraféw klasyfikacji

budzetowe;j .

WYDATKI:

a) ponoszone w trakcie realizacji projekiu wydatki (inansowanc ze $rodkéw funduszu ,

nawct w przypadku gdy zaklada si¢ $rodki wlasne klasyfikuje sic  do wlasciwego

paragrafu wydatkow majatkowych - paragral 605 z czwarta cyfra 7  7zgodnic z

wnioskiem i zawarty umowa.

b) ponoszone na realizacje projektu wydatki ze wlasnych  gminy klasyfikuje si¢ do
wiasciwego paragrafu klasyfikacji budzctowej wydatkéw majatkowych - paragraf 605

z cewartg cyfra dodaje si¢ 9.

¢) wydatk: ponoszone na zadanic inwestyeyjne przed zloZzeniem wniosku dofinansowanie
oraz dotycrqee zadania inwestyeyjnego a nie ujete we wniosku o dofinansowanie
klasyfikuje sie do wlasciwego paragratu klasyfikacji budzetowej wydatkow majatkowych

- paragraf 605 i jako czwarta cyfra dodaje sie 0.

d) wydatki ponoszone na zadanie Inwestycyjne po  ziozeniu wniosku dofinansowanie i
otrzymaniu informacii o przyznaniu dofinansowania a przed podpisaniem umowy mogy
by¢ ujete w planic [inansowym w klasyfikacji budzetowej wydatkow paragraf 605 ¢
czwarta cyfra 7 1 z czwartg cyfra 9 na podstawie zlozonego wniosku. Poniesione wydatki
do dnia podpisania umowy a najpéznicj do dnia 7lozenia picrwszego wniosku o pratnosé
mozna uimowac w paragralie 605 z czwarta cyfra 9 jak rowniez z czwarty cyira 0.

Przed zozeniem pierwszego wniosku o platnos¢ lub zaliczke obowigzuje prawidtowa



ewidencja wydatkéw 2 podziatem na paragrafy 7 czwartg cyfra 71 9 zgodnic .

IV SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Zabezpicezeniem dla przechowywania dokumentow sa odpowiednie zamykanc szafy.
Szezegotowej ochronic poddana jest catoéé dokumentacji zwigzanej z realizowanym
Programem.
W zwiagzku z prowadzeniem ewidencji finansowej metoda komputerowg

- pracownicy korzystaja 7z programu przy pomocy hascl dostepu to stanowi

zabezpieczenie programu przed wejéciem osoby nieupowaznionce),
-nast¢puje codzienna archiwizacja danych na dysk sieciowy — serwer oraz na

nosniku - plycie( podwojne zabezpicezenia),

2. Udostgpnianie danych i dokumentow
Udostepnianic sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowvch,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw 7 zakresu rachunkowosei jednostki ma
miejsce:

— wsicdzibic jednostki po uzyskaniu zgody kicrownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu  pisemnego  pokwitowania  zawierajgcego  spis  wydanych
dokumentow,

Do spraw nie objetych zalgcznikami do ninicjszego Zarzadzenia stosuje sie przepisy

wewngtrzne uregulowance w obowigzujacych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Slupsku
przepisach w sprawie:

1) Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ,

2) Rcgulaminach udzielania zaméwien publicznych,
3) Instrukeji kasowe;

4) Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji

5) W sprawie procedur kontroli wewnetrznej

6) W zakresach czynnosci

7) Szezegdtowych zasad rachunkowosci i planu kont.



