Zarzadzenie Nr 26 / 2018
Z dnia 02 sierpnia 2018r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki ) rachunkowosci projektu konkursowego
realizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Konskich

§1

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm.),

- Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
-Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz.109), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkdéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

§2

Zatwierdzam 1 wprowadzam wewngtrzne przepisy dotyczace przyjetych zasad rachunkowosci
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich w zakresie ewidencji ksiggowej dla Projektu
konkursowego ,, Akcja aktywizacja” numer RPSW.10.02.01-26-0025/17-00 w ramach
Poddzialania 10.2.1 Wsparcie aktywnoéci zawodowej o0sob powyzej 29 roku zycia
pozostajacych bez zatrudnienia Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swie;tokrzyskiego na lata 2014-2020

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz dla zapewnienia realizacji przepisow
kontrolnych wprowadza sie, jako obowigzujace (zasady) polityke rachunkowosci
realizowanego projektu.

1) zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej zatacznik nr 1
2) wykaz kont syntetycznych oraz ich opis i zasady ewidencji analitycznej zatacznik nr 2
3) wzory podpiséw pracownikéw PUP Konskie zalgcznik nr 3 4

§3

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu do przestrzegania i stosowania procedur zawartych
w zalgczniku nr.1






§4

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu do prowadzenia ksiag rachunkowych
majg zastosowanie inne wewngtrzne Zarzadzenia wydane przez Dyrektora PUP w Konskich ,
oraz obowigzujace akty prawne.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiegowej i Kierownikom Dzialow
odpowiednio do zakresow ich dzialan, a takze pracownikom odpowiedzialnym ktérym
powierzono prowadzenie poszczegélnych ksiag rachunkowych do ich rzetelnego prowadzenia
zgodnie z zasadami i1 obowigzujagcymi przepisami. Dokonywania aktualizacji kont
syntetycznych i analitycznych stosownie do zaistniatych zmian w przepisach prawa i potrzeb
PUP w celu jasnego i rzetelnego przedstawiania sytuacji majgtkowej i finansowe;j.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01. 06.2018r
(poczatek realizacji projektu) i okres$la zasady rachunkowosci oraz obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentow ksiegowych w projekcie wspotfinansowanym ze s$rodkow
europejskich do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 26/2018
Dyrektora PUP Konskie

z 02 sierpnia 2018r

L, Rachunkowos¢ projektow

1. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow prowadzone sa w siedzibie jednostki tj.
Powiatowy Urzad Pracy w Konskich ul Stanistawa Staszica 2

2. Dla potrzeb Projektu wyodrebniony zostal pomocniczy rachunek bankowy, z ktdrego
dokonywane sg platnosci zwigzane z realizacjg Projektu.

3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

II. Technika prowadzenie ksigg rachunkowych

1.Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu systemu informatycznego Syriusz. Prowadzona
jest wyodregbniona ewidencja wydatkow Projektu w sposob przejrzysty zgodny z zasadami
okreslonymi w programie, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegolnych operacji
zwiazanych z Projektem.

2.Urzad jako beneficjent odpowiada za wprowadzenie i utrzymanie odrebnego modutu
ksiggowego do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z realizowanym projektem
wspotfinansowanym ze srodkow europejskich. Wyodrebniona ewidencja jest prowadzona dla
kont kosztéw kwalifikowalnych, rachunku bankowego oraz kont rozrachunkowych.
3.Ewidencja ksiegowa realizowanych dziatan w ramach projektu uwzglednia poszczegdlne
dzialy, rozdzialy 1 paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym Urzedu dla
kazdego wyodrebnionego projektu. Ewidencja ta spetnia wymogi w zakresie kontroli
wykorzystania przyznanych srodkow UE oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.
4.Dokumenty ksiggowe potwierdzajace wydatki w ramach Projektu znajduja sie pod wyciggiem
bankowym w momencie ich zaplaty. Zgodnie z art. 4 ust 2 ustawy zdarzenia w tym operacje
gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym
zgodnie z ich treécig ekonomiczna. Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych stosowane sa
okreélone w ustawie o rachunkowosci nastepujace nadrzedne zasady rachunkowosci:

- zasada ciaglosci, ktora stanowi , Zze przyjete zasady rachunkowosci beda stosowane

w sposéb ciagly, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac takg metode wyceny aktywow i pasywow oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych tak aby przez kolejne lata informacje z nich wynikajgce
byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na okres ich zamknigcia stany
aktywow 1 pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy
w ksiegach rachunkowych.

- zasada jawnoS$ci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci 0séb dysponujacych
zasobami publicznymi, tatwo$¢ dostrzezenia niegospodarnosci i ograniczenie ryzyka
niecelowego wydania §rodkéw publicznych , czyli takze unijnych $rodkoéw pomocowych. Istotne
jest taz przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j .

- zasada memorialowa i kasowa, ktora stanowi ze w ksiggach rachunkowych Projektu nalezy
ujac wszystkie osiagnigte 1 przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajacych jg koszty
zwigzane z tymi przychodami , dotyczace danego roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Jesli zatem jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje je w ksiggach






rachunkowych po stronie ,,pasywa” jako zobowiazania. Natomiast niezaptacone przychody
zostang ujete w ksiegach rachunkowych po stronie ,, aktywa™ jako naleznosci.

Wazne jest rowniez pilnowanie w rozliczeniach projektu, rownolegtego ujmowania wydatkow
kwalifikowanych projektu w ujeciu kasowym , a wigc juz optaconych.

- zasada kontynuacji dzialalno$ci i realizacji Projektu, przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowosci przyjmuje si¢ , Ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztosci realizowanie
projektu w niezmniejszonym zakresie.

- zasada jasnego i rzetelnego obrazu , jednostka stosowa¢ bedzie przyjete zasady
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowsg i finansowa.
4.W trakcie kontroli wewnetrznej sg sprawdzane dokumenty i wydatki poniesione
w ramach danego projektu, takze fizyczne rezultaty realizowanego projektu.
W ramach wyodrebnionej ewidencji do projektu sg prowadzone konta:
- konta syntetyczne
- konta analityczne,
- ewidencja ksiegowa pozabilansowa (jezeli jest wymagana w projekcie).
Prowadzenie kont pozabilansowych pozwala na utrzymanie ciaglosci realizacji projektu
wykonywanego przez kilka lat. Oprocz wyodrebnionej ewidencji ksiggowe]j wszystkie dowody
ksiegowe sg dodatkowo oznaczone nazwa Programu oraz numerem Poddzialania.

I11. Ksiegi rachunkowe projektu i sprawozdawczosé

1.Dziennik jest prowadzony oddzielnie dla projektu w ksiggowym programie
komputerowym SYRIUSZ na zasadzie dziennika szczegoélowego.
Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczeg6lowego obejmujacego
zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla kazdego
rejestru ksiegowego dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz rejestru
bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w okresie sprawozdawczym.
Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sa w sposob ciagly. Zapis ksiegowy posiada
automatyczne nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikow
mozna wyodrebnié¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont
pomocniczych.
2. Numeracja zapisow w dzienniku dotyczy danego projektu jest prowadzona narastajaco
w sposob ciagly niezalezny od miesigca. Kazdy dowdd ksiggowy jest oznakowany numerem
pozycji dziennika i numerem poddzialania.
3. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania 1 archiwizowania dowodow
ksiggowych, umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw
ksiggowych. Numerowanie dowodoéw ksiggowych w programie Syriusz ~ obejmuje
nastepujace elementy: XXXX- YY-Z7Z77

gdzie:

XXXX - kolejny numer dowodu ksiegowego narastajaco od poczatku roku do korica roku
obrotowego

YY - kolejny miesiac kalendarzowy
7777 - rok kalendarzowy

4 7Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:

1) do dowoddw ksiegowych, numeracji, o ktdérej mowa powyzej w prawym gornym rogu;
dotyczy to rowniez zalgcznikow- numer ksiegowy dokumentu w zakresie wydatkow
kwalifikowalnych jest nadawany i przestrzegany we wnioskach o ptatnos¢.






2) dekretacji dowodow ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Dziatu Ksiggowosci .
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ,
analitycznych, pozabilansowych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka
dokument ma by¢ zaksiegowany, podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

Dekretacji dokonuje si¢ przy uzyciu pieczeci.

Numer ksiggowy dokumentu w zakresie wydatkow kwalifikowalnych jest nadawany

1 przestrzegany we wnioskach o platnosc.

5.Ksigga glowna projektow jest prowadzona wedtug zasady podwojnego zapisu

w powigzaniu z kontami analityczny i na zasadzie pelnej zgodnosci zapisow w jednostce

z zapisami bankowymi wykazanymi w wyciagach bankowych.

6.Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej - wydruk tego zestawienia zabezpiecza program
komputerowy i1 dodatkowo potwierdza prawidtowos¢ wyodrebnienia ksiggowego danego
projektu. Najpézniej na koniec roku nastepuje zapis tego zestawienia oraz dziennika
projektu na trwatym informatycznym noéniku.

7. Funkcje oprogramowania aplikacyjnego Systemu Informatycznego zapewniajg integralnosc
bazy danych, kontroluja pod wzgledem prawnym i formalnym. Procesy uruchamiane przez
uzytkownika przy wprowadzaniu i modyfikacji danych. Opis poszczegolnych aplikacji znajduje
si¢ w instrukcjach eksploatacyjnych. Dostep do systemu informatycznego jest mozliwy
wylacznie po uzyskaniu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

8.Dostep do systemu informatycznego i innych aplikacji moga uzyska¢ wylacznie osoby
upowaznione, zarejestrowane jako uzytkownicy. Poszczegolnym osobom przydziela si¢ konta
dostgpne po wprowadzeniu prawidlowego identyfikatora i uwierzytelnieniu hastem zgodnie
z zakresem upowaznienia do ich przetwarzania.

IV. Wydatki kwalifikowane w projekcie

1.Wydatki w projekcie kwalifikuje si¢ zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach RPO . Okres kwalifikowania wydatkow w realizowanych projekcie
w ramach Dziatania 10.2 Dzialania na rzecz podniesienia aktywnosci zawodowej oséb
powyzej 29 roku zycia ,, Akcja aktywizacja” zgodny z zawarta umowa ewentualnie jej
aneksami.
2.Do wydatkéw kwalifikowalnych zalicza sie wydatek jezeli:
- zostaly poniesione w ramach projektu realizowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz $rodkow krajowych ( budzet panstwa, $rodki Funduszu Pracy) uwzglednionych
w budzecie projektu i umowie o dofinansowanie,
-jest niezbedny do realizacji projektu,
-jest rzetelnie udokumentowany i mozliwy do zweryfikowania,
-jest zgodny z kryteriami okreslonymi szczegélowo przez instytucje zarzadzajaca,

-jest poniesiony zgodnie z prawem zamowien publicznych,
-jest zgodny z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.
3.Wszystkie dokumenty dotyczace wydatkow kwalifikowalnych: faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej sg opisane w sposob, aby
widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z projektem.
4.W szczegodlnosei opis dowodu ksiggowego zawiera nastepujgce informacje:
- numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach programu wsparcia,
- nazwe projektu, adnotacje: ,,Projekt jest wspotfinansowany z EFS i srodkow budzetu
panstwa" nazwe¢ zadania zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
-informacje o poprawnosci formalnej, rachunkowej i merytorycznej dokumentu ksiggowego,
-w przypadku gdy wydatek podlega pod ustawe - Prawo zamdéwien publicznych, jest
wskazana podstawa prawna zgodnie z ww. ustawa,
Jezeli jest kwalifikowalna jedynie czgs¢ wydatku, na odwrocie dokumentu ksiegowego nalezy
podaé sposob jego wyliczenia.
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V Obieg i kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Celem kontroli wewnetrzne;j jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidtowym,
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we
wszystkich fazach dzialalnosci jednostki, przez zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego i
poréwnanie z wyznaczong dla niego norma w formie kontroli wstepnej, kontroli biezgcej
1 kontroli nastepczej.

- kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji w celu zapobiezenia nieprawidlowym
dziataniom. Do czynnosci wstepnej nalezy m.in. analiza , sprawdzenie, akceptacja. Dokonanie
kontroli wstepnej osoba potwierdza whasnorgcznym podpisem na dokumencie. W przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow osoba kontrolujaca winna;
- bezzwlocznie zwroci¢ dokumenty wlasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci,

- odmowi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych lub niegospodarnych, zawiadamiajac o ujawnionym
fakcie bezposredniego przetozonego.

- kontrola wstepna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowigzku samokontroli

i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania przez pracownikéw merytorycznych
realizujacych projekty.

- kontrola biezaca polega w szczeg6lnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie przebiega prawidtowo. Kontroli
tej podlegaja wszystkie dziatania jednostki i s3g dokonywane przez pracownikow
merytorycznych.

- kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzieé¢ oraz operacji juz zrealizowanych

i odzwierciedlajacych je dokumentéw. W kontroli nastepczej, ktora ujawnita nieprawidtowosci
winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne majace na celu usuniecie nieprawidlowosci, likwidacje
ich przyczyny skutkéw, usprawnienie dziatalno$ci poprzez wyeliminowanie nieprawidtowosci
lub powtarzajacych sie zaniedbarn, zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci.

2. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte

w dowodach ksiegowych sa zgodne z umowa, harmonogramem rzeczowo — finansowym
bedacym zalacznikiem do umowy o dofinansowanie, ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Weryfikuje si¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnosé kwot zawartych
na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym, oraz pod wzgledem gospodarnosci,
legalnosci 1 celowosci. Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego
dokumentu ksiegowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajgce poniesione w ramach projektu wydatki zwieraja
nastepujgce elementy opisu:

adnotacje¢ o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionych pracownikow,
ktorzy potwierdzaja poprzez umieszczenie na dowodzie pieczatki o nizej podanej tresci wraz

z datg 1 podpisem.

3. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) zgodnosci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujgcymi w danym czasie przepisami prawa,






2) rzetelnosci — w ramach ktorego wypelniane sg obowigzki przez pracownikow z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie ze
stanem faktycznym,

3) celowoséci — w ramach ktorego bada sie, czy dzialalno$é jednostki jest zgodna z celami
i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami,

4) gospodarnosci — w ramach ktérego stosuje si¢ metody i sposoby oszczednego i efektywnego
wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuje si¢ dzialania
zapobiegajace wystapieniu szkod 1 ich ograniczaniu,

5) przejrzysto$ci — w ramach ktérego klasyfikuje sie dochody 1 wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdza, czy dokumenty
(dowody ksiggowe) bgdace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sg opisane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania,

6) jawnosci — w ramach ktérego jednostka posiada strong internetowa i udostgpnia materialy
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

W przypadku nieczytelnych podpiséw lub parafek nalezy stosowac pieczecie funkcyjne,
Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym
il s s t:

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionych
pracownikow, ktorzy potwierdzajg poprzez umieszczenie na dowodzie pieczatki o nizej
podanej tresci wraz z datg i podpisem. W przypadku nieczytelnych podpisow lub parafek
nalezy stosowaé pieczgcie funkcyjne,

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

(4 |15 R T T,

- adnotacj¢ o klasyfikacji budzetowej, sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych, tj.
wskazanie cyfrowych symboli kont ksiggowych oraz stron, na ktorych sa ksiegowane poprzez
umieszczenie na dowodzie pieczatki o nizej podanej tresci  wraz z data i podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiggowe;.

K-to Symbol klasyfikacji budzetowej Kwota K-to
Whn Ma

Dziat rozdziat paragraf zt.

Potracenia ( zwroty)
Do wyptaty (zwrotu)

SAOWNIE ZE. ..

Data i podpis.............







- adnotacj¢ o zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora wraz z data i podpisem na pieczatce
umieszczonej na dowodzie ksiegowym z pieczgcia funkcyjna,

Zatwierdzam do wyplaty

Dyrektor

- adnotacje o akceptacji przez Glownego Ksiggowego wraz z datg i podpisem na pieczatce
umieszczonej na dowodzie ksiggowym wraz z pieczecig funkcyjna,

Akceptuje do wyplaty

Glowny Ksiggowy

- adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu - sposob i data zaplaty.

Zaptacono przelewem

Powyzsza klauzula - pieczatka uniemozliwia powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego
samego dowodu.

3.0pis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem zawiera co najmniej:

numer umowy o dofinansowanie projektu, informacj¢ o wspoétfinansowaniu projektu przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego programu RPO,

nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

w ramach , ktérego wydatek jest ponoszony, kwote kwalifikowalna lub w przypadku gdy
dokument dotyczy kilku zadan — wskazanie odrgbnych kwot w odniesieniu do kazdego zadania.
W przypadku gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w czgéci dotyczy projektu, zapis
kwoty kwalifikowalnej ~ wydatkow projektu wraz z wyliczeniem.

4. W przypadku wystepowania kilku zrédel finansowania, jest dokonany podzial kwoty
wydatku na zrédia finansowania. Dowody ksiegowe nie moga posiada¢ wad i blgdow.

5.Btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych ( obcych) i whasnych mozna korygowac tylko
innym dokumentem zawierajgcych sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow
ksiegowych poprzez skreslenie, wymazywanie lub przerébki. Tylko prawidlowe dowody
ksiegowe moga by¢ podstawa do zaksiggowania.

VI Sprawozdawczosé

1.Z realizacji projektow sa sporzadzane sprawozdania z wydatkow :

- miesieczne: sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- roczne sprawozdania finansowe.

- wnioski o platno$é¢ za okresy kwartalne z whasnych wydatkow sktadane do Instytucji
Posredniczacej w terminach ustalonych w umowie w sprawie realizacji Projektu.






VII Wycena aktywow pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego.

1.Transze dofinansowania sg przekazywane na wyodrebniony dla projektu rachunek
bankowy 82 1240 1372 1111 0010 7806 7768 za posrednictwem rachunku bankowego
Starostwa Powiatowego w Konskich .

2.Dotacja celowa z budzetu krajowego przekazywana przez Instytucj¢ Posredniczacg WUP na
rachunek Starostwa Powiatowego.

3.Wktad wlasny w projekcie stanowi wktad Funduszu Pracy.

4.7Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

5.0dsetki od $rodkoéw na rachunkach bankowych , w tym rowniez te do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazafi, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty.

VIII INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW PROJEKTU

1.Aktywa i pasywa projektu sg inwentaryzowane na podstawie harmonograméw inwentaryzacji
okreslonych przez Dyrektora Urzedu, w formie i czgstotliwoscia:

1) Srodki pienigzne projektu na rachunku bankowym - w formie potwierdzenia

z bankiem salda na koniec roku.

2) Salda naleznosci - w formie potwierdzenia salda z kontrahentami wg stanu na koniec
roku.

3) Suma wydatkéw kwalifikowanych projektu podlega weryfikacji ~dokumentalne;
uwzgledniajacej réznice wartosciowe pomiedzy wydatkami  kwalifikowanymi projektu,
jezeli takie réznice wystepuja i sa uzasadnione.

4) Inne salda bilansowe i pozabilansowe projektu podlegaja na koniec roku
inwentaryzacji w formie wzajemnych uzgodnien albo weryfikacji dokumentow.

IX OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1.Do prowadzenia ksiag rachunkowych projektu wykorzystywany jest program Syriusz
w wersji 2.0.44.0B _rc2

2.Do monitorowania i raportowania realizacji projektu wykorzystywany jest program SL1.2014.
3.Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe znajduja si¢ na serwerze Urzedu.

4.System przetwarzania danych tworzy moduly - modut Finanse i Ksiggowo$¢, modul Place,
modut Kadry i inne moduty uzywane do realizacji projektu.

5.Modut finanse i ksiegowo$¢ stanowi glowng czesé systemu przetwarzania danych.

W module tym sa prowadzone:

1)Dziennik - zbior danych zarejestrowanych chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym 1 zadekretowanych dokumentéw obcych lub wilasnych oraz wewngtrzne
dowody ksiegowe.

2)Ksiega glowna - stuzy do chronologicznego oraz systematycznego ujecia wszystkich zdarzen






oraz operacji gospodarczych , ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym.
3)Ksiggi pomocnicze - stanowig uszczegotowienie i uzupeknienie zapiséw kont ksiggi gléwnej
W yjeciu systematycznym.

6.Glowna cze$¢ programu finanse i ksiggowos¢ stanowi zaktadowy plan kont, dostosowany do
wymogow przyjetych w zasadach rachunkowosci.

7.Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen 1acznoscig sg
oznaczone przez ich zakwalifikowanie do ujgcia w ksiggach rachunkowych, w sposéb
automatyczny wczesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami.

X. Zabezpieczenie systemu ochrony danych i ich zbiorow

1. Zabezpieczenie zbiorow

1.10chrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe sg to zamki w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy
zamykane na klucz, oraz monitoring. Szczegélnej ochronie poddane sa: sprzet komputerowy
uzytkowany w dziale ksieggowym, ksiegowy system informatyczny, dowody ksiggowe,
sprawozdania budzetowe i finansowe z realizacji projektu,

1.2 Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig¢:

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych, pracownikéw na
réznych stanowiskach ( imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostepu, mozliwosci réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika).

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace, odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- system podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej ( UPS).

1.3Kompletne ksiegi rachunkowe projektu drukowane sg nie pozniej niz wg stanu  na
koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na inne no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji.

2.Przechowywanie zbioréow

2.1 Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu wspotfinansowanego ze Srodkow
pomocowych jest przechowywana w zamknietych szafach i pomieszczeniach w dziatach
merytorycznie nadzorujacych realizacje zadania.

2.2 Oryginaly dowodéw ksiggowych i inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu
przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu ul. Stanistawa Staszica 2 '
2.3 Dokumentacje projektu przechowuje si¢ w zakresie realizowanych zadan w sposob
zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo wg nastepujacych zasad:

- w sposéb trwaly nie krétszy niz 50 lat przechowywane sa zatwierdzone plany finansowe
roczne sprawozdania budzetowe i finansowe, a takze dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty
wynagrodzen lub inne dowody na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty),

- dokumentacje zawierajgca pomoc publiczng przechowuje sie przez 10 lat , liczac od dnia
przyznania

- dodatkowym elementem stuzgcym do archiwizacji dokumentéw jest zatwierdzony rzeczowy
wykaz akt,
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- okresowemu przechowywaniu dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektu podlegaja :
a) dowody ksiegowe i ksiggi rachunkowe projektu,
b) dokumentacja zasad rachunkowosci projektu,
c) sprawozdania budzetowe miesigczne i kwartalne, wnioski o platnos¢.

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukcjach dotyczacych zZrodel finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe

3.Udostepnienie danych i dokumentow

1.3 Dowody ksiggowe oraz inne dokumenty ksiggowe zwiagzane z realizacjg projektow
udostepniane sg do wgladu osobom upowaznionym, zaréwno na potrzeby wewngtrzne jednostki,
jak i na potrzeby zwiazane z prowadzeniem audytu.

2.3Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych , oraz dowodow ks1e;gowych ksigg
rachunkowych , a takze innych dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce;

- w siedzibie Urzedu , po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba Urzedu, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora, i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

XI. Ustalenia koncowe

1.Dokumenty dotyczace realizacji Projektow oznacza si¢ odpowiednim logo.

2.Sporzadza sie okresowe i roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji Projektu
i przekazuje sie je wedlug obowigzujacych wzoréw i ustalonych terminach do Instytucji
Posredniczacej. Wszystkie projekty w ramach RPO WS rozliczane s3 na podstawie wniosku
o platnos¢ za posrednictwem SL2014, centralny system teleinformatyczny wykorzystywany
w procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania si¢ z Instytucja Posredniczaca.
3.Sporzadzajac wniosek o platno$é beneficjent korzysta z danych zgromadzonych w Syriusz
w zakresie opracowywania zestawienia wydatkow.

DYREKTOR

Powiatowego jUrzedn Pracy

1wa Urban






Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 26/2018
Dyrektora PUP w Konskich
z 02 sierpnia 2018r

Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania wspotfinansowanego ze srodkéw funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu konta syntetycznego i kont analitycznych odpowiednio
oznakowanych do projektu. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych

w trakcie realizacji projektow w zaleznosci od ich charakteru ustala si¢ nastgpujace konta

ksiegowe dla:
Symbol Nazwa Opis kont ksiegowych
konta
130-083 |Rachunek biezacy Ewidencja stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotow
projektow na rachunku z tytulu  wydatkow
i dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym z uwzglednieniem paragrafow
klasyfikacji budzetowej z czwartg cyfra 7 dla wydatkow
finansowanych ze §rodkow europejskich oraz
czwartg cyfrg 9 dla wydatkéw krajowych.
Rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
201-083 |z odbiorcami poszczegdlnych kontrahentow.
i dostawcami
223-083 |Rozliczenie wydatkow| Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w sposob
budzetowych umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen projektu
z tytulu realizowanych wydatkow
225-083 |Rozrachunki Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug
z budzetami poszczegdlnych zadan w projekcie.
229-083 |Pozostate rozrachunki| Ewidencja analityczna prowadzona jest oddzielnie dla
publicznoprawne (ZUS) [dodatkow i $wiadczen z wyszczegdlnieniem zadan
i rodzaju sktadek
231-083 |Rozrachunki =z tytulu|Ewidencja szczegétowa prowadzona dla dodatkow
wynagrodzen i Swiadczen
Stypendia stazowe i szkoleniowe
240-083 |Pozostale rozrachunki | Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg
poszczegolnych tytutéw rozrachunkéow ( koszt dojazdu
na szkolenie, refundacja kosztow opieki nad dzieckiem
lub osobg zalezna
- Koszty Ewidencja analityczna dotyczy w szczegolnosci

paragrafow klasyfikacji budzetowe z czwartg cyirag -7
dla wydatkoéw finansowanych ze srodkow
europejskich oraz czwarta cyfrg -9 dla wydatkow

krajowych







402-083 |Ustugi obce Ustugi $wiadczone w ramach projektu (faktura za
szkolenie, koszty posrednie dziatania
informacyjno-promocyjne projektu

404-083 |Wynagrodzenia Dodatki wyplacane dla pracownikéw realizujacych
projekt

405-083 |Ubezpieczenia Sktadki na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne

spoteczne 1 inne i fundusz pracy

410-083 |Inne $wiadczenia|Refundacja pracodawcy kosztéw wyposazenia lub

finansowane z budzetu |doposazenia stanowiska pracy, refundacja prac
interwencyjnych.

800-083 |Fundusz jednostki Ewidencja szczegdtowa odnosi si¢ do kazdego roku
budzetowego

860-083 |Wynik finansowy Ewidencja szczegolowa wg. rodzajow kosztow

poniesionych w projekcie

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych z dodatkowym oznakowaniem np.130- 083
jako drugi segment konta oznacza wyréznik dla realizowanego projektu programu i s3
takie same jak opis kont bez oznakowania. Wyodrebnienie kont ulatwia prowadzenie

ewidencji.

Konta pozabilansowe

budzetowych przysztych lat

998-083 |Zaangazowanie wydatkow Ewidencja szczegbtowa wg klasyfikacji
budzetowych roku biezacego budzetowe;j
999-083 |Zaangazowanie wydatkow Ewidencja do kazdego zadania







I1. Opis kont — Europejski Fundusz Spoleczny — RPO WS
Zasady funkcjonowania kont
Czes$¢ opisowa do zalgcznika nr 2.

Konto 130 ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych z tytulu wydatkow oraz
dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223;

2) z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdlowa wedtlug podzialek Kklasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespolow: 1,2, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostk a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisoéw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢é réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo kontal30 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,
a w zakresie dochodow - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochoddw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu

dostaw, robot i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytuhu przychodéw finansowych.
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Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe]j oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych
i zagranicznych wedlug poszezegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow w tym wydatkow
w ramach wspéHinansowania programoéw 1 projektow realizowanych ze Srodkow
europejskich.

Wydatki te finansowane sg ze $rodkoéw budzetowych otrzymanych do wysokosci planow
finansowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig¢:

- okresowe przelewy srodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych, oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130

- przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan zrealizowanych wydatkéw na konto
800 Fundusz jednostki,

- zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkow otrzymanych na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢:

- okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektow ze
srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych, lecz niewykorzystanych i niezwroconych do konca okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytulu
zwrotu niewykorzystanych $rodkow na wydatki budzetowe minionego roku.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 — rozrachunki z budzetami - stuzy do ewidencji rozrachunkéow z budzetami
panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych wiasnych
i wynikajgcych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkéw i oplat oraz cel,

- naleznosci od budzetéw z tytutu funkcji platnika podatku dochodowego od os6b fizycznych
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-zobowiazania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkow, optat i cet,

- nalezny podatek od towaréw i ustug naliczony w wystawionych fakturach zaréwno
wewnetrznych jak i wewnetrznych.

Konto 225 moze mierz dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetu.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegblnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skiadek na
Fundusz Pracy.






Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzafi, a na
stronie Ma - zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié
mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow oraz
podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231- ”Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegOlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutlu wyplat zasitkow pokrywanych przez
ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) wyplaty - przelewy wynagrodzen;

2) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

3) potragcenia z wynagrodzen obciazajace pracownika,

4) wyplaty zasitkéw ZUS naliczanych na liscie wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen .

Do konta 231 prowadzona jest szczegétowa imienna ewidencja wynagrodzen i $wiadczen
poszczegolnych pracownikdw i innych 0s6b otrzymujacych wynagrodzenia.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow ,
a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytulu naliczonych a nie wyplaconych
wynagrodzen.

Konto 240 -,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczeh oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznoéci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytulow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 402- ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na strong Wn konta 860.Konto nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.






Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Obejmuja one nastepujace przykladowe §§ klasyfikacji wydatkow: 401, 404, 417.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu r6znego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Obejmuja one nastepujace przykladowe §§ klasyfikacji budzet wydatkow 302, 411, 412, 428,
444.

Konto 410 Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
jednostek budzetowych.

Na koncie 410 ksieguje sie koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczeg6lnosci:

- $wiadczenia spoleczne wyptacane wyplacone w formie pienigznej,

- $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki budzetowej
ponoszgce] koszty,

- sktadki ubezpieczenia zdrowotnego optacane za osoby niebgdace pracownikami jednostki.
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 410 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zmniejszenia a na stronie Ma zwigkszenia.

Na stronie Wn uyjmuje sig:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegltego ktory przeksiggowuje si¢ z konta 860 Wynik
finansowy” w roku nastepnym,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z kontem 222 Rozliczenie dochodow
budzetowych,

-Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:






- przeksiegowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego,

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
25

Do konta 800 prowadzi sie¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajacg ustalenie przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.
Na stronie Wn konta 860 ksigguje si¢

- sumy poniesionych kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409-411
Na stronie Ma konta 860 ksigguje si¢

- przychody z tytutu dochodow budzetowych

- przychody finansowe,

- pozostate przychody operacyjne

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
-saldo Wn oznacza strata netto

- saldo Ma oznacz zysk netto

W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

DYREKTOR
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 26/2018
Dyrektora PUP Konskie

z 02 sierpnia 2018r

Wzory podpiséw pracownikow upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw ksiggowych

w zakresie realizacji RPO WS ,, Akcja aktywizacja” stypendia szkoleniowe, stypendia stazowe, refundacja prac
interwencyjnych, dokumentacja ksiggowa dot. refundacji opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna, refundacja
pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dokumentacja dot. kosztéw posrednich.

Merytorycznie

Lp. |Nazwisko i imi¢ Dziat Wzor podfisg
L
1. |Pancer Bozena CAZ ?\ll\£
2. |Pawlik Monika CAZ rﬁbx‘\) >
3. | Wojciechowska Katarzyna CAZ M‘/
4. |Wezykowska Katarzyna CAZ Wb d oudrs—
5. | Gasitiska Barbara CAZ [y
6. |PrzybylaMonika CAZ 1 Mﬂi
7. |Kabwifiska Maria CAZ 7
Ref. CAZ Filia w :
S (e Staporkowie ng‘ff?’“’—'
Ref. CAZ Filia w T
O e Staporkowie w«
10. |Jedynak Mariusz CAZ %Z
1. | Wisniewska— Stgpicfi Anna CAZ e
4 19
Formalnie i rachunkowo
Lp. |[Nazwisko i imi¢ Dziat Wzor podpisu
1. |Rudnik Agnieszka FK }Q’,
, Jt /
2. [SledZ Anna FK %

3. |Pilarska Maria

FK

/ ~







Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 26/2018
Dyrektora PUP Konskie

z 02 sierpnia 2018r

Wzory podpiséw pracownik6w upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw ksiggowych
stypendia szkoleniowe, stypendia stazowe.

w zakresie realizacji RPO WS ,, Akcja aktywizacja”

Merytorycznie

Lp. [Nazwisko i imig Dzial Wzér podpisu
1. |Pedryc Ewa ES é\ D

2. |Lewandowska Aneta ES )é,_,,
3. |Swietochowska Ewa ES j r ‘ \

4, |Piwowarska Malgorzata ES 8‘?{ :







Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 26/2018
Dyrektora PUP w Konskich
z 02 sierpnia 2018r

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do akceptacji izatwierdzania do wyplaty
sprawdzania i podpisywania dokumentow ksiggowych w zakresie realizacji RPO WS

,,Akcja aktywizacja”

Sprawdzanie i podpisywanie dokument6éw ksiggowych

Lp. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko / Dziat Wzér podpisu
1. |Spizewska Beata Kierownik CAZ
/ )
4 . , . i . . / -
2. |Swierczynski Lukasz Z-ca Kierownika CAZ % (nan]

Akceptuje do wyplaty

Lp. |Nazwisko i imi¢

Stanowisko/ Dziat

Wz6r podpisu
P .

1. |Milewicz Bozena

Gloéwny ksiggowy

2. |Pilarska Maria

Z-ca Glownego

>
)

o \g

Ksiggowego
Zatwierdza do wyplaty
Lp. |Nazwisko i imi¢ Stanowisko/ Dziat Wzor podpisu
1. |Urban Bozena Dyrektor M
1. |Owczarek Wojciech Zastepca Dyrektora

e/







