KAPITAt LUDZKI o euroressin [INCEN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY L

ZARZADZENIE 4/2014
DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CHOROSZCZY
ZDNIAS5 MAJA 2014 ROKU

W SPRAWIE ZASADY
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
PRZY WYDATKOWANIU SRODKOW POCHODZACYCH

Z UNII EUROPEJSKIEJ
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAE LUDZKI
DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU

Nr umowy: UDA-POKL.09.01.02-20-881/13-00

Tytul ” POZNAJE, ROZUMIEM, WIEM”



b)

Rozdzial 1
Realizacja i finansowanie Projektu

Realizacja Projektu nastgpuje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie realizacji

projektu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 Umowy nr POKL.09.01.02-20-881/13-00

Projektu.

Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz ze $Srodkéw budzetu panstwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki, Priorytet 1X. Rozw0j wyksztatcenia i kompetencji w regionach, Dziatanie

9.1. Wyrownanie szans edukacyjnych 1 zapewnienie wysokiej jakosci ushug

edukacyjnych §wiadczonych w systemie o§wiaty, Poddziatanie 9.1.2. Wyrownywanie

szans edukacyjnych uczniow z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz

zmniejszenie rdéznic w jakosci ushug edukacyjnych.

Projekt realizowany jest przez Zespot Obstugi Szkot w Choroszezy w Dziale 801,

rozdziale 80195 wg  klasyfikacji  wydatkow  strukturalnych  zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie

szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2007 r. Nr 209, poz.

1511, ze zm.).

Wartos$¢ Projektu wynosi 388.396,00 zk. Projekt ten jest finansowany w 85 % ze

srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz w 5 % ze S$rodkow

wspotfinansowania krajowego, ktéry stanowia $rodki Budzetu panstwa oraz w

10% wktad wtasny Beneficjenta.

Zrédtami finansowania Projektu sa:

dotacja rozwojowa w kwocie nie przekraczajacej 349.556,40 zl — stanowiaca 90%

catkowitych wydatkow kwalifikowalnych, w tym:

- nie wigcej niz 85% catkowitych wydatkow kwalifikowalnych stanowia $rodki
EFS;

- $rodki wspotfinansowania krajowego (Budzet panstwa);

wklad wlasny Beneficjenta w kwocie 38.839,60 zl, ktorym sa wynagrodzenie

kierownika projektu, wynagrodzenie specjalisty ds. monitoringu, ewaluaciji,

promocji, informacji i rozliczenia projektu oraz wynagrodzenie ksiggowej projektu.



Aby zachowa¢ wskazany w pkt 5 udzial procentowy srodkow na finansowanie

Projektu, wszelkie wydatki Projektu finansowane dotacja rozwojowa beda dzielone
procentowo wg montazu finansowego wskazanego przez Instytucje Wdrazajaca
W sposob nastgpujacy:

85% - stosowanie oznaczenia paragrafoéw dla wydatkow zczwarta cyfra
klasyfikacji budzetowej ,,7” dla srodkow EFS;

5% - stosowanie oznaczenia paragrafow dla wydatkow z czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowe;j ,,9” dla srodkow wspotfinansowania krajowego (Budzet panstwa).

10% - stosownie oznaczenia paragrafow dla wydatkéw z czwarta cyfra klasyfikacji
budzetowej ,,9/7” dla srodkéw wlasnych jednostek sektora finansow publicznych
(wktad wtasny Beneficjenta)

Dotacja rozwojowa, o ktorej mowa w pkt 5 lit. a) jest wyptacana w formie zaliczki
przez Instytucj¢ Posredniczaca w terminach 1 wysokosci okre§lonych
W harmonogramie platnosci stanowiacym zatacznik do umowy.

Pierwsza transza dotacji rozwojowej wyplacana jest w wysoko$ci 1 terminie
okreslonym w harmonogramie ptatnosci, o ktorym mowa w pkt 8. Przekazanie
kolejnej transzy jest uzaleznione od wczesniejszego wydatkowania przez Zespot
Obstugi Szkét w Choroszezy, co najmniej 70 % kwoty otrzymanej pierwszej
transzy i wykazania poniesionych wydatkow.

Srodki na realizacje Projektu, o ktorych mowa w pkt 5 wptywaja na wyodrebniony
do Projektu rachunek bankowy prowadzony przez Urzad Miejski w Choroszczy-
Nr 15 1140 1775 0000 2536 8700 1026 anastgpnie przekazywane sa na
wyodrebniony do projektu rachunek bankowy Zespot Obstugi Szkot w Choroszczy
Nr 17 1140 1775 0000 2536 8700 7004.

10. Wnioski beneficjenta o ptatnos¢ dotyczace Projektu sporzadzane sa w Zespole

a)

b)

Obstugi Szkét w Choroszezy.
w czesci dotyczacej postepu finansowego — przez ksiggowa projektu

w czgsci dotyczacej postepu rzeczowego — przez kierownika projektu

11.Rozliczenie $rodkéw z dotacji rozwojowej nastepuje w sposoéb 1 w terminach

wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu oraz w ustawie z dnia 27

sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.)



12. Procedury nie objgte niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa o dofinansowanie
Projektu w ramach programu operacyjnego Kapitat Ludzki, Nr Umowy UDA-
POKL.09.01.02-20-881/13-00 oraz Zarzadzenie nr 8 Dyrektora Obstugi Szkot w
Choroszczy z dnia 14 sierpnia 2012r. w sprawie  wprowadzenia polityki

rachunkowosci.

Rozdzial 11

Ewidencja ksiggowa prowadzona w placowce realizujacej projekt

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa przy uzyciu programu
finansowo-ksiggowego (oprogramowanie Ksiggowos¢ Budzetowa z planowaniem
2203.02.09.02 IBX —wersja danych WIN 2003.09 ktérego autorem jest firma INFO-
SYSTEM TADEUSZ i ROMAN GROSZEK zakupionego w Centrum Informatyki
ZETO S.A w Biatymstoku) w siedzibie Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy przy ul.
Sienkiewicza 29. Zaklada si¢ osobny rejestr o nazwie ,,Z0Sz POKL2”. System
komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. 0 rachunkowosci.

2. Do ewidencji srodkow pienigznych, o ktérych mowa w Rozdziale I pkt 6 otrzymanych
przez Zespot Obstugi Szkot w Choroszczy na realizacje projektu, stuzy konto 130-6.

3. Realizacja wydatkow w Zespole Obstugi Szkét w Choroszczy nastepuje
Z wyodrebnionego dla projektu rachunku bankowego, zasilanego przez Urzad
Miejski w Choroszczy poprzez stosowanie oznaczenia paragrafow dla wydatkow
z czwarta cyfra klasyfikacji budzetowej ,,7” dla $srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego 1,,9” dla srodkow wspotinansowania krajowego.

4. Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej, o ktérej mowa w § 7 ust. 1
umowy nr  POKL.09.01.02-20-881/13-00 realizowane jest na kontach

wymienionych w zataczniku nr 2: (zgodnie z zasadami rachunkowosci)

Rozdzial 111

Obieg i opis dokumentow finansowych w zakladzie budzetowym
realizujacym projekt



d)

b)

d)

e)

Obieg dokumentéw finansowych dotyczacych Projektu przedstawia si¢
nastgpujaco:

faktury lub inne dokumenty finansowe zewngtrzne po wptynigciu do Zespotu
Obstugi Szkot w Choroszcezy zostaja oznakowane data wptywu,

uprawnione osoby dokonuja na dokumentach opisu merytorycznego oraz opisu
zgodnego z wytycznymi Instytucji Posredniczacej w ramach POKL, co zostaje
potwierdzone podpisami;

uprawnione osoby (Zalqcznik nr 1) sprawdzaja dokumenty pod wzgledem
merytorycznym, pod katem ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz dokonuja
opisu dotyczacego wydatkow strukturalnych, co zostaje potwierdzone data i
podpisami;

Ksiggowa projektu (zgodnie z Zalgcznikiem nr 1) sprawdza dokumenty pod
wzgledem formalnym i1 rachunkowym, potwierdza to data, podpisem;

dokumenty ksiggowe zatwierdzone do dokonania wyptaty przez osoby uprawnione
zostaja  optacone przelewem elektronicznym w  systemie bankowym.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

Faktury i/lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej zrealizowanych
wydatkéw w ramach Projektu powinny zawierac:

opis zgodny z wytycznymi Instytucji Posredniczacej w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki, umozliwiajacy jednoznaczne identyfikowanie
z projektem;

adnotacje o treSci: ,,Projekt wspdlfinansowany ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz ze Srodkow budzetu panstwa w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki” oraz ,, Ujeto we wniosku o ptatnosc z dnia ...,

data i podpisy osob uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, zgodno$ci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz dokonywania opisu dotyczacego wydatkow
strukturalnych;

data i podpis osoby uprawnionej do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,; (Zalqcznik nr 1)

data i podpis osoby/os6b uprawnionych do zatwierdzenia dokonania wypfaty.



4. Wykaz uprawnionych osob, o ktorych mowa w pkt 2 1 3 przedstawia Zalqcznik Nr

1 do niniejszych zasad.- karta wzoré6w podpisow



Rozdzial 1V

Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu

1. Oryginal umowy ramowej podpisanej z Instytucja Posredniczaca, wnioski
beneficjenta o0 ptatno$¢, dokumenty potwierdzajace monitorowanie przebiegu
realizacji projektu, korespondencja, umowy z wykonawcami oraz inne dokumenty
zwiazane z projektem przechowywane sa w Zespole Obstugi Szkot w Choroszczy
w odpowiednio oznaczonych zgodnie zzasadami promocji wydzielonych
segregatorach.

2. Dokumenty dotyczace uczestnikow projektu beda przechowywane w podobny
sposob jak opisany w pkt 1 przez upowaznione do tego osoby z zachowaniem
przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Aktywa nabyte w ramach Projektu beda oznaczone zgodnie z zasadami promocji
Projektu inie moga zosta¢ zbyte przez Beneficjenta za uzyskaniem KkorzySci
majatkowej w okresie 5 lat od daty zakonczenia realizacji Projektu systemowego.

4, Na materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych 1 innych
dokumentach dotyczacych Projektu oraz wyposazeniu finansowanym w ramach
Projektu, stosowane sa 0znaczenia zgodnie z ,, Wytycznymi w zakresie informacji
| promocji”.

5. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowywane sa zgodnie z § 17 ust 2
umowy nr POKL.09.01.02-20-881/13-00 projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w
sposdb zapewniajacy dostgpnos¢, poufnos¢ 1 bezpieczenstwo.

6. Do pracy w ksiggowosci sa wykorzystywane programy firmy INFOSYSTEM
TADEUSZ | ROMAN GROSZEK, ZAKUPIONO W CENTRUM INFORMATYKI
ZETO S.A. W BIALYMSTOKU.

Sa to programy:

- ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem -  2203.02.09.02.IBX —wersja bazy danych WIN

2003.09,

Programy sa nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniajacych si¢ przepisow.



7. Sposoby przechowywania informacji i ochrony zbiorow ksiag rachunkowych.
Dokumentacje przyjetych zasad  rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dokumenty
inwetaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe zwane ,zbiorami” nalezy przechowywa¢ w
nalezyty sposob 1 chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionych
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Mienia bedace wiasnoscia Zespotu Obshugi Szkét  powinny by¢ zabezpieczone w
sposob  wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym
chwilowo nie przebywa pracownik powinno by zamknigte na klucz, a klucze
odpowiednio zabezpieczone. Nie wolno pozostawia¢ klucza w drzwiach.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
zamknigtych pod klucz szafach, biurkach.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia ponosi dyrektor Zespotu Obstugi
Szkot
Szczegbdlnej ochronie poddane sa:
- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa co miesiac po sporzadzeniu
sprawozdawczosci..
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dost¢pu do baz danych 1 dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowiazkow danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowe¢ — stosowane programy zabezpieczajace,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

- fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowym od sieci 1 internetu.



Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rdwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat.

8. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),
liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach 1
rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

e ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.05.2014 r.

Dyrektor
mgr Andrzej Winnicki

Sporzadzil: Matgorzata Witanowska






