268 — 01 — Pozyczki — Puszcza Kurpiowska (prefinansowanie)
268 — 03 - Pozyczki — Infrastruktura drogowa (prefinansowanie)
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje

907 — 01 ~ Dochody — Puszcza Kurpiowska

907 — 03 — Dochody — Infrastruktura drogowa

908 — 01 - Wydatki — Puszcza Kurpiowska

908 - 03 - Wydatki — Infrastruktura drogowa

967 — Fundusze pomocowe

7.2.Do kont syntefyczmych stosowana jest amalityka odpowiednio rozbudowana
w zaleZnosci od realizowanych projektéw.,,STYPENDIA”

numer jednostki — 98 i 97

101 —Kasa

137 — 04 — 01 — Stypendia dla uczniéw ~ I edycia

137 — 04 — 02 — Stypendia dla uczniéw — Il edycja

137 — 05 — 01 — Stypendia dla mlodziezy — I edycja

137 — 05 — 02 — Stypendia dla miodziezy — Il edycja

228 04 —01 — Rozliczenie wydatkoéw — stypendia dla uczniéw — I edycja
228-04-02 - Rozlibzenie wydatkow — stypendia dla ucznidéw — II edycja
228 — 05 — 01 — Rozliczenie wydatkéw — stypendia dla miodziezy — I edycja
228 — 05 — 02 - Rozliczenie wydatkéw — stypendia dla miodziezy — II edycja
240 — 00 — 00 — Pozostate rozrachunki

240 — 04 - 02 — Rozliczenia wewngtrzne — stypendia dla uczniéw

240 — 05 — 02 — Rozliczenia wewnetrzne — stypendia dla miodziezy

907 — 04 — 01 — Dochody — stypendia dla uczniéw — I edycja

907 — 04 — 02 — Dochody — stypendia dla uczniéw — If edycja

907 — 05 — 01 — Dochody — stypendia dla miodziezy — I edycja

907 — 05 — 02 — Dochody — stypendia dla modziezy — Il edycja

908 — 04 — 01 — Wydatki — stypendia dla uczniéw — 1 edycja

908 — 04 — 02 — Wydatki — stypendia dla uczniéw -II edycja

908 —05 —01 — Wydatki — stypendia dla miodziezy - I edycja

908 — 05 — 02 — Wydatki ~ stypendia dla mtodziezy — II edycja



967 — Fundusze pomocowe

Do kont syntetycznych stosowana jest analityka odpowiednio rozbudowana w zaleznosci od
realizowanych projektéw. Do funkcjonowania kont przyjmuje si¢ zasady ustalone w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pasnistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz mniektérych jednostek sektora finansdéw publicznych (Dz. U.
Nr 153,p0z.1752,Dz.U. z 2005r Nr 128,poz. 1069).

8. Instrukcja  systemu informatycznego do prowadzenia Ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera.

Ksiggi rachunkowe przy uZyciu komputera sgq prowadzone w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Przasnyszu, ul. Sw. St. Kostki 5, 06-300 Przasnysz w przekroju na

poszczegdlne jednostki.
8.1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania:

8.1.1. ZETO Sp.zo.0 Olsztyn:
-modut , Ksiggowo§é budzetowa”,
-katalog URZAD\FK,
-wersja 15.XX w technologii Clipper,
-data rozpoczecia eksploatacji 01 stycznia 2003 roku.

8.1.2. Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera:

a) plik rokKSO.dbf - plan kont, plan finansowy i miesieczne obroty w roku finansowym,
b) plik rokZAKS.dbf — dokumenty operacji 'ﬁnansowych z danego roku finansowego,

¢) plik rozrach.dbf — rachunki do rozliczenia,

d) plik rozlicz.dbf — rachunki rozliczone.

8.1.3. Wykaz prograniéw:
- program ,,KSIEG” — ewidencja operacji ksiggowych,
- program ,,RACH” —rozliczenie rachunkéw.



Modut FINANSE-KSIEGOWOSC  obejmuje  nastepujace zadania w  zakresie

rachunkowosci:

- definiowanie planu kont,

- ewidencje dokumentéw ksiegowych,

- ewidencjg obrotéw na kontach analitycznych,

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analizg dziennych zapiséw ksiggowych,

- analizg stanu w ukladzie syntetycznym i analitycznym,

- analizg obrotéw i sald w ukladzie analitycznym,

- analizg zalegloéci i nadplat,

- analiz¢ wykonania planu finansowego,

-  analizg wydatkow i kosztow,

- sprawozdawczo$¢ finansowo — ksiggowa.

8.1.5. Plan kont definiowany jest zgodnie z opracowanym planem kont i obgjmuje:
- konta syntetyczne
- konta analityczne — wg potrzeb szczeg6lowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8.1.6. Plan kont zawiera:
- numer konta,
- nazwe konta,
- charakterystyke konta.

8.2. Ksiggi rozrachunkowe

Ksiegi rozrachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jedﬁostki, nazwa danego rodzaju ksiggi
rozrachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania, wyraZnie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzania.

Zachowana jest automatyczna kontrola i ciaglo§é zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.
Wydruki ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiggi rachunkowe:



1) Dziennik — zbi6r danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty
zewngtrzne wiasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiegowe. Posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takZze dane
pozwalajace na ustalenia osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.

2) Ksigga gléwna — zbidr zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji
finansowych dzienniku. Zbi6r zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda z kazdy
miesiac i w sposdb ciagly narastajgco  w kolejnych miesiacach i w roku.
Sprawozdaniem poprawnosci ksiegi jest zgodno$é sum lacznych obciazen i uznan
kont bilansowych oraz zgodnoséci obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych
miesi¢ey i narastajgco w roku obrotowym.

3) Ksiggi pomocnicze:

a) Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi glownej.
Zapisy w zbiorze kont analitycznych dokonywane sa wg zasady podwojnego
zapisu i sa pierwotne w stosunku do zapisu kont gléwnych. Sumy obrotéw i
sald na tych kontach stanowig obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiggi
giowne;j.

b) Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji
finansowych sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych., Sumy obrotéw i
sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont
syntetyczntych | w ramach poszczegdinych miesigcy 1 narastajaco w roku
obrotowym.

¢) Karty wydatkéw — zbiér zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktore
byly uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace
wydatkéw i kosztéw zwiazanych z realizacia planu finansowego zadan
biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych
kontach s3 zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze
kont klasyfikacji budzetowe;.

8.3. Algorytmy
1) Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy
otrzymuje kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach

roku obrachunkowego i operatora.



2) Stormo ,, na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z
minusem.
3) Obroty miesigca — suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesiacu
obrachunkowym.
4) Obroty narastajgce — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do
podanego miesiaca wigcznie.
5) Naliczenie salda konta — w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po
stronie Wn lub Ma,
a) Jezeli konto ,aktywno-pasywne”, to:
Saldo = ( BO strony Wn + obroty narastajagce Wn) — ( BO strony Ma + obroty narastajace
Ma),
- w przypadku, gdy tak obliczone saldo jest wicksze, niz 0, to jest zapisywane po stronie
Wn,
- w przypadku , gdy tak obliczone saldo jest mniejsze, niz 0, o jest zapisywane po stronie
Ma zawsze jako warto$¢ dodatnia.
b) Jezeli konto ,,aktywne’, to:
Saldo = ( BO strony Wn + obroty narastajace Wn )- (BO strony Ma + obroty narastajace
May), — obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.
c) Jezeli konto ,,pasywne”, to:
Saldo = ( BO strony Ma + obroty narastajace Ma) — ( BO strony Wn + obroty narastajace

'Wn), - obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.
8.4. Zasady ochrony danych

Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem
hasetl.
8.4.1. Zabezpieczenie programu;:
a) haslo dostepu do sieci,
b) hasto dostgpu do programu,
¢) kod operatora ﬁprawnjajqcy do rejestrowania danych.
8.4.2. Zabezpieczenia danych:
- archiwowanie danych na zewnetrznych noénikach( dyskietki).

8.4.3. Archiwowanie zbioréw dokonywanie jest zawsze:



- na koniec dnia pracy z modutem,
- przed zamknigciem okreséw sprawozdawczych,

- na koniec roku obrachunkowego.

8.4.4. Kopie zbioréw przechowywane sa na dyskietkach. Dyskietki podzielone sa na dwie
grupy:

- archiwum biezacej pracy,

- archiwum z zakoficzonymi okresami sprawozdawczymi.

Kopie opisane s tak, aby tatwo mozna bylo okreéli¢ ich zawarto$é( tj. modul , okres).

8.4.5. Wykaz programéw dopuszczonych do stosowania
Na podstawie art. 10 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.Nr 121
poz.591 z poZn.zm.) stwierdzam dopuszczenie nastepujacych programéw do stosowania:
a) System ,,PRO POWIAT” autorstwa ,Zeto Olsztyn” Sp.zo.o. obejmujacy
oprogramowanie moduiéw:
- ,Finanse i ksiegowo$¢” - zakupiony w Sp.o.0. ,,Zeto”, ul. Pienieznego 6/7, 10-005
Olsztyn. Program ma zabezpieczenie kodowe — hasta. Zainstalowany moze byé na trzech
stanowiskach pracy.
b) Program ,BUDZET ST II”, kiérego producentem jest Ofrodek Produkcyjno —
Wdrozeniowy ,,Deskomp” Sp.zo.0. , ul.Piotra Skargi 12, 93 — 036 Lodz.

Podstawowy program sprawozdawczoéci budzetowej, ma zabezpieczenia kodowe.

8.4.6. Wykaz stosowanych urzadzen ksiggowych bez uzycia komputera:

Okre$lenie ksiag Rodzaj urzadzenia Symbol

Syntetyka budzetowa — organ finansowy | Dziennik gléwna Pu—-K185
Dochody budzetowe - analityka Kartoteka finansowa Pu-K 280
Ewidencja $rodkéw trwalych Ksigga inwentarzowa | Pu—K 207

8.4.6.1. Dziennik

Dziennik stuzy do chronologicznego i systematycznego zapisywania danych o operacjach
gospodarczych jednostki . Zapisy te sa kolejno numerowane, a ich obroty liczone w sposdb
ciagly sa zgodne z zestawieniem obrotébw kont ksiegi gléwnej. Wydruk dziennikéw



czgSciowych i dziennika zbiorczego sporzadza sie nie rzadziej, niz na konie kazdego

miesigca.

8.4.6.2. Konta ksi¢gi gléwnej

Konta ksiggi gléwnej stuza do ujecia zapiséw ksiggowych w sposéb chronologiczny zgodnie
z zakladowym planem kont, Pod data otwarcia ksigg rachunkowych wprowadza sig salda
poczatkowe aktywow i pasywOw, a nastepnie rejestruje sie¢ wszystkie zapisy operacji
gospodarczych z réwnoczesnym wpisywaniem ich do dziennika.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiepi gléwnej powinna spelniaé wymogi i zasady
podwdjnego ksiggowania .Zapisy ksiegi gi6éwnej ( sporzadzone komputerowo) drukuje sig nie
rzadziej niZ na koniec roku.

Sumowanie operacji gospodarczych w ciagu miesiaca i na konied miesigca przez zestawienie
dziennikéw i ksiag gléwnych czastkowych w jedng cato$é odzwierciedlaja obroty i salda na
ostatni okres sprawozdawczy (miesiac) oraz od poczatku roku obrotowego z uwzglednieniem

sald z bilansu otwarcia.

8.4.6.3. Konta ksiag pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych stuza do uszezegblowienia i uzupetiania zapiséw kont ksiggi
glownej. Zapisy na kontach pomocniczych sa réwnolegle z zapisami syntetycznymi i
zapisami w dzienniku. Ksiegi pomocnicze moga stanowi¢ dodatkowe urzadzenia jak: ksiggi

inwentarzowe, kartoteki, magazynowe, itp.

8.4.6.4. Zestawienie obrotéw i sald
Na podstawie zapiséw kont ksiggi gloéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
zestawienia zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

- obroty za nﬁesiqb,

- salda kont na koniec miesigca,

- obroty narastajaco od poczatku roku,

- salda kont od poczatku roku na koniec kazdego miesiaca,

- sumg sald na dziehi otwarcia sald rachunkowych, obrotéw za miesige i obrotéw od

poczatku roku obrotowego.



Kontrola poprawnosci ksiag jest przeprowadzana na koniec miesiaca 1 polega na
stwierdzeniu, Ze obroty Wn i Ma i salda Wn i Ma przeniesione do zestawienia obrotéw i sald
s sobie réwne,

Kontrola zapiséw w dzienniku réwna sie sumie obrotéw w zestawieniu obrotéw i sald.
8.4.6.5. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe otwiera sig :

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

- na dzien zmiany formy prawnej, polaczenia lub podziahu jednostek powodujacego powstanie
nowej jednostki,

- na dzien rozpoczecia likwidacji lub postepowania upadio$ciowego, w ciagu 15 dni od dnia
tych zdarzen.

Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dziefi:

- koniczacy rok obrachunkowy,

- zakofczenia dziatalno$ci lub sprzedazy,

- zakonczenia likwidacji lub postgpowania upadiosciowego oraz na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego w ktorym nie zakoniczono postgpowania likwidacyjnego lub
upadios$ciowego,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej, postawienie w stan likwidacji lub upadiosci, nie
péznie] niz w ciggu trzech miesigey od dnia tych zdarzeh.

Ostateczne zamknigeie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé
powinno nastapi¢ najpbzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego

za rok obrotowy.

8.4.6.6. Kompletno$¢ ewidencji
W ksiggach nalezy zapisaé kazda operacje gospodarcza , kt6ra nastapita w tym miesigcu.

8.4.6.7. Podstawa ksiegowania

Podstaws ksiggowan sa dowody Zrédlowe ( dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

- zewrnigtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale konirahentom,



- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zbiorcze — shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie przepisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngfrznego obcego dowodu zZrodlowego
(lub, wobec braku mozliwo§ci jego otrzymania, za zgoda kierownika jednostki, nie moze
jednak dotyczyd operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

-rozliczeniowe—-ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

8.4.6.8. Ksiggowanie

Zapiséw w ksiegach dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pézniejsze dopiski lub zmiany, przy uzyciu komputera stosujac procedury i $rodki
chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.

Zapis powinien zawieraé co najmniej:

- datg dokonania operacji,

- okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego oraz jego date , jesli rozni
sig od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrét Iub kod — 2 objasnieniem ich tre$ci — opisu operacji,

- kwotg zapisu.

Zapisy systematyczne musza by¢é powiazane z zapisami chronologicznymi w sposéb
wymnikajacych ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag.

Zapisy przy uzyciu komputera musza posiadaé :

- automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostal wprowadzony do dziennika,

- dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajace te

czynno$é.

8.4.6.9. Zasady prowadzenia ksiag

Ksiggi powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco. Ksiggi sa
prowadzone rzetelnie, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty. Ksiggi
prowadzone sa bezbiednie, jesli:

- wprowadzono do nich kompletnic i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania dowody ksiegowe dotyczgce operacji dokonywanych w miesiacu,

- zapewniono ciaglo§¢é =zapiséw oraz bezbledno$¢é dzialania stosowanych procedur

obliczeniowych.



Ksiggl uznaje sig za sprawdzalne, jezeli umozliwia stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych w

nich zapiséw, standéw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w

szczegblnosci:

1y

udokumentowanie zapisdéw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich

zapisania w ksiggach na wszystkich etapach przetwarzania danych,

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych:

- sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdai finansowych i innych,

- sporzadzenie deklaracji podatkowych,

- dokonanie rozliczen finansowych,

3) zapewniona jest, w razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za
pomoca odpowiednich wydrukéw kontrola kompletnosci i akfualnosci danych
okre$lajacych parametry przetwarzania danych,

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumialych informacji o tresci
dokonanych w ksiggach zapisow.

8.4.6.9.1. Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezgco, jezeli:

- pochodzgce z nich informacje pozwalaja na sporzadzenie w terminie obowiazujacych
sprawozdan, deklaracji podatkowych i dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzone nie péznigj niz do 15
dnia nastepnego miesiaca, a za ostatni miesiac roku obrotowego nie péZniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

zapisy dotyczace operacji gotéwka , czekami i wekslami obcymi oraz obrotu
detalicznego i gastronomii dokonywane sa w tym samym dniu, w kiérym zostaly

dokonane.

8.4.6.9.2. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

przez skreslenie dotychczasowej trefci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno§ci
blednego zapisu, oraz popisanie poprawki i umieszczenie daty, poprawki takie musza
byé dokonane we wszystkich ksiegach przed zamknieciem miesigca,

przez wprowadzenie do ksiag dowodu korygujacego biedne zapisy, dokonywanie
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. Tylko w taki sposéb mozna
korygowaé blédy ujawnione po zamknieciu miesigca lub w ksiggowosci prowadzonej

przy uzyciu komputera.



9. Monitorowanie i sprawozdawczo$é

W celu racjonalnego, sprawnego i efektywnego wykorzystania $rodkéw strukturalnych, Unia
Europejska nakiada na pafistwa czlonkowskie obowiazek monitorowania wydatkéw i efektow
rzeczowych wdraZania programéw operacyjnych ( Rozporzadzenie Rady (WE) or 1260/1999
z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiajace przepisy ogblne w sprawie funduszy strukturalnych,
tytul IV, rozdziat I od art,34).

Beneficjent monitoruje wdrazanie projektu, w tym przygotowuje okresowe, roczne i
koricowe sprawozdania z realizacji projektu i przedklada je Instytucji Poéredniczace;.
Sprawozdania sa sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
10 grudnia 2004 roku w sprawie sprawozdah sporzadzanych w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnégo Rozwoju Regionalnego ( Dz. U. z 2004 r. Nr 248, poz.2483,

z 2005 r. Nr 125, poz.1054).

10. Wewngtrzna kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw

publicznych

Zasady i tryb gospodarowania §rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej w jednostkach
sektora finanséw publicznych uregulowane zostaly w Dziale V ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z roku 2005 Nr 249, poz.2104).

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno§é wydatkowania cato$ci (100%) Srodkéw
przeznaczonych na dany projekt. W szczegélnosci Beneficjent jest odpowiedzialny za to ,ze:

- zestawienie wydatkéw jest dokladne i prawdziwe a wyniki zostaly uzyskane z systeméw
ksiegowania,

- umowy/umowa z wykonawca/wykonawcami jest/sa zawierane zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz zasadami dotyczacymi wdrazania Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,

- projekt jest realizowany zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie projeku,

- poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych,



- wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza ( tj. faktury lub
dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami poniesienia
wydatkow) jest dostepna,

- wydatki dotycza projektu realizowanego zgodnie z przepisami prawa polskiego i
wspolnotowego, a w szczegdlnosci dotyczacymi konkurencji, zaméwien publicznych ochrony
Srodowiska oraz réwnoéci szans kobiet i mezczyzn,

- monitorowany jest fizyczny 1 finansowy postep wdrazania projektu, w tym poprzez kontrole
na miejscu ,

- ptatno$é na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposdb prawidiowy,

- nie zachodzi przypadek nakiadania si¢ pomocy z funduszy europejskich (tj. projekt jest
finansowany wylacznie z jednego funduszu pomocowego Unii Europejskiej),

- dokumentacja zwigzana z realizacja projektébw, w tym oryginaly dokumentow
po$wiadczajacych wydatki jest przechowywana i archiwizowana oraz bedzie dostepna przez
okres co najmniej 3 lat od wyptaty przez Komisje Europejska platnosci salda koficowego dla
ZPORR. Na podstawie zawartych uméw o dofinansowanie projektu Beneficjenci
zobowigzani sa do przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektéw do dnia 31 grudnia 2013 roku ( wyjatek: dokumenty dotyczace udzielonej pomocy
publicznej, ktoére musza byé przechowywane przez okres co najmniej 10 lat od dnia zawarcia
umowy o dofinansowanie projektu),z zastrzezeniem mozliwosci przedluzenia ww. terminu,

- prowadzony jest odrebny system ksiegowy ewidencjonujacy Srodki pochodzace z funduszy
Unii Europejskiej,

- system oddzielnej ksiggowosci lub odpowiedni kod ksiegowy zapewnia relacje kazdej
transakcji z operacjq zarejestrowana na dokumencie,

- wszelkie wykryte prze Beneficjenta nieprawidiowoséci sa raportowane zgodnie z wymogami
dokumenty pt. ,,System informowania o nieprawidlowosciach w zakresie wykorzystania
funduszy strukturalnych”. |

Beneficjent zobowiazany jest, na podstawie zawartej umowy 0 dofinansowanie projektu, do
poddania si¢ wszelkim kontrolom przeprowadzonym przez uprawnione jednostki, udzielania
wszelkich informacji dotyczacych realizowanego projektu oraz wykonania zalecefi
pokontrolnych.

Audyt wewngtrzny oraz koordynacja kontroli finansowej. i audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych okresla Dzial I rozdzial 5 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.(Dz. U. Nr 249, poz.2104).



11. Przechowywanie

Dokumenty Zrédiowe — oryginafy:
- faktura VAT,
- umowy z wykonawca robdt,
- protokoly odbioru robét,
- rachunki,
- polecenia przelew,
- wyciagi bankowe,
- raporty kasowe,
podlegaja archiwizowaniu w Wydziale Finansowo-Budzetowym Starostwa Powiatowego w

Przasnyszu.

12. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych , ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

omon Szezepankowskd
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Definicje:

Zatacznik Nr 2

Zasady wdrazania projektéw wspotfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej w Powiatowym
Zarzadzie Drég w Przasnyszu

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

5)

Srodkach unijnych — rozumieé nalezy przez to $rodki z funduszy strukturalnych,

w szczegbdlnosci z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
dostepne w ramach programdéw operacyjnych dla Polski na lata 2004-2006,
2007-2013.

Umowie o dofinansowanie/finansowanie - rozumieé nalezy przez to umowe

0 przyznanie dofinansowania/finansowania na realizacje projektu powiatu
przasnyskiego, podpisywana pomigdzy powiatem przasnyskim jako projektodawca
a wlaciwg instytucja uprawniona do jej podpisania dla danego programu,
okreSlajace zasady i warunki dofinansowania/ finansowania dla konkretnego
Projektu .Dotyczy to uméw ;

e 104,
o 187,
e 188,

oraz innych umoéw z zakresu inwestycji drogowych.
Beneficjencie - rozumieé nalezy przez to powiat przasnyski, ktéry realizuje

zadania poprzez Starostwo Powiatowe w Przasnyszu, bedacy strona zawieranej
umowy o przyznanie dofinansowania/ finansowania. Jest odpowiedzialny m.in. za
realizacjg Projektu, rozpisuje przetargi i zawiera kontrakty na realizacje projektu.
Projekt ~ rozumie¢ naleZy przez to konkretne przedsiewziecie zglaszane do
dofinansowania unijnego, z okre§leniem m.in. jego celéw, oczekiwanych
rezultatéw oraz budzetu, przygotowywane w formie opisowej oraz wraz ze
wszystkimi dokumentami niezbednymi do jego zgloszenia do dofinansowania.
Kierownik Projektu — rozumieé nalezy przez to Dyrektora Powiatowego Zarzadu

Drég w Przasnyszu, w ramach ktérego Projekt jest przygotowywany
i realizowany. Kierownik powoluje, a nastgpnie kieruje pracami zespolu

roboczego.



6)

7

8)

9

10)

11)
12)
13)

FK- - rozumie¢ nalezy przez to Wydzial Finansowy w Starostwie Powiatowym
W Przasanzu

RG - rozumieé nalezy przez to Wydziat Rozwoju Gospodarczego w Starostwie
Powiatowym

w Przasnyszu

MUW - rozumieé nalezy przez to Mazowiecki Urzad Wojew6dzki

BZFE - rozumieé nalezy przez to B.iuro Zarzadzania Funduszami Europejskimi
przy Mazowieckim Urzgdzie Wojewddzkim

kompetencijach wydzialowych- rozumieé nalezy przez to obszary dziatalnosci

poszczegdlnych wydzialéw Starostwa wraz z przypisana im odpowiedzialnoscia
w tym zakresie. Wszelkie projekty inwestycyjne, niezaleznie od obszaru
dzialalnoSci, sg w kompetencji Wydziatlu Infrastruktury, Gospodarki
Nieruchomosciami i Geodezji, '

Starostwo — rozumied nalezy przez to Starosiwo Powiatowe w Przasnyszu,
ZPORR- Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego,

FK — Wydzial Finansowo — Budzetowy w Starostwie Powiatowym

I. Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég jest odpowiedzialny za obszar realizacji

tworzenie dokumentow i obieg dokumentéw o zakresie obejmujacym;

1)

2)

3)

Proponowanie i wprowadzanie, we wsp6lpracy z wydzialem RG, ewentualnych zmian
w umowie o dofinansowanie/ finansowanie dotyczacych zakladanych rezultatéw oraz
kategorii wydatkéw, zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami, po uzyskaniu dla
nich akceptacji Zarzadu

Przestrzeganie warunkéw zawartych w umowie o dofinansowanie/finansowanie
projektu podpisanej z instytucja wlasciwa do jej podpisania

Biezace informowanie instytucii, z ktéra  podpisano umowe
0 dofinansowaniv/finansowaniu projektu, ¢ wszelkich propozycjach modyfikacji
projektu i jednoczesne przedstawianie uzasadniania proponowanych zmian (ap.
zmiana harmonogramu realizacji przedsigwziecia, zmiana zaktadanych rezultatow, czy
planu  finansowego), zgodnic z obowiazujacymi w tym zakresic zasadami.
Modyfikacje projektu z zakresu finansowego wymagaja uprzedniego uzgodnienia z
Wydziatem Finansowym. Wszelka korespondencja dotyczaca projektu, ktéra trafia do
kierownika projektu, powinna byé przekazywana do wiadomoéci i archiwizacji RG

oraz innych komérek organizacyjnych Starostwa zgodnie z ich kompetencjami.



4)

5)

6)

7

8)

9

Obstuge i przyjmowanie planowych i doraZznych kontroli MUW oraz innych
podmiotéw uprawnionych w zakresie realizacji zakresu rzeczowego projektu oraz
wymog6w dotyczacych informaciji i promocji, zgodnie z obowiazkami oraz zapisami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie/finansowanie projektu.

Poprawnosé .wydaﬂcowania srodkéw przyznanych dla projektu w ramach
dofinansowania zgodnie z zapisami we wniosku aplikacyjnym oraz w umowie
o dofinansowanie/ finansowanie.

Przygotowywanie (i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym danych), w Scistej
wspOlpracy z Wydzialem Finansowym Starostwa, wymaganej sprawozdawczosci
okresowej z postepu realizacji projektu (raporty monitoringowe) wiacznie z raportem
koncowym,

Zapewnienie realizacji zobowiazai beneficienta zwigzanych z promocja projektu,
zgodnie z zapisami we  wniosku aplikacyjnym, w umowie
0 dofinansowanie/finansowanie oraz zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
regulacjami szczegétowymi.

Przekazywanie raportéw monitoringowych i wszelkich innych dokumentéw
zwiazanych z raportowaniem i monitorowaniem projektu do wlasciwych instytucji, po
uprzedniej weryfikacjii formalnej tych dokumentéw przez Wydzial RG,
z zachowaniem wlasciwej dla nich formy oraz zgodnje z obowigzujacymi w tym
zakresie terminami.

Przekazywa.nié do Wydzialu RG powzigtej informacji o koniecznosci korekty
przekazanego do uprawnionego podmiotu raportu, w celu dokonania odpowiedniej
korekty w $cistej wspbipracy z RG w tym zakresie.

10) Sporzadzanie, we wspélpracy z RG, ewentualnych korekt raportéw na wniosek

uprawnionej instytucji oraz przedkiadanie skorygowanego raportu zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie terminami.

11) Przygotowywanie, we wspdlpracy z FK, a nastgpnie sktadanie do wlaééiwej instytucji

posredniczacej wniosku o refundacje wydatkéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie zasadami.

12) Przechowywanie w wydziale kompletnej dokumentacji zwiazanej z projektem, w tym

dokumentacji - zwiazanej z etapem przygotowania projektu (kompletny wniosek
aplikacyjny, zalaczniki), kopia umowy o dofinansowanie/finansowanie (oryginat
umowy przekazywany jest do FK i kopia do RG) oraz z etapem realizacji projektu

(sprawozdawczosé okresowa, protokoly z kontroli instytucji upowaznionych, inne),



dla celéw ewentualnej kontroli i audytu. Finansowe dokumenty Zrédtowe dotyczace
projektu beda przechowywane w FK, a ich kopie w Powiatowym Zarzadzie Drég w
Przasnyszu. Szczegélowe informacje o obowiazujacym okresie przechowywania i
archiwizowania dokumentdw zwiazanych z realizacja projektu sa okrelane
kazdorazowo w umowach o dofinansowanie/ finansowanie projektéw. Dokumenty
badz ich kopie sa przekazywane do wydz. RG, FK celem ich archiwizacji.

13) Sporzadzanie i przekazywanie do instytucji wdrazajacej raportu o ewentualnych
nieprawidlowosciach wdrazania projektu, wraz z informacja o sposobach ich
usuniecia.

14) Poprawnosé¢ wydatkowania caloéci §rodkéw dla projektu, a w szezego6lnosci 2a to, Ze:

a) poczynione w ramach projektu wydatki dotycza operacji faktycznie
wykonanych,

b) umowa/ umowy z Wrykonawca sa zawarte zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

¢) projekt jest wdrazany zgodnie z zawarta umowa o przyznanie dofinansowania,

d) faktury z tytulu realizacji projektu, przedstawiane do Wydzialu Finansowego
do zaplaty, sa poprawne merytorycznie, prawidlowo opisane oraz zgodne
z harmonogramem wydatkowania §rodkéw w ramach projektu i budzetu
powiatu,

15) Nadz6r nad realizacja projektu.

Realizacja w/w zadan realizowana jest poprzez;
1) Stanowisko do spraw zaméwien publicznych,
2) Stanowiska inspektoréw nadzoru — dwie osoby kazdorazowo okreflone w umowie
z wykonawca, _
3) Stanowiska do spraw ewidencji, sprawozdawczodci, platno$§ci, harmonograméw,

monitorowania ,archiwizacji dokumentéw-dwie osoby.

1.1. Stanowisko do spraw zaméwien publicznych zajmuje si¢ sprawami i przygotowuje
dokumenty:
1) Przygotowanic i przedkladanie do weryfikacjii przez MUW, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresic terminami i zasadami, specyfikagji istotnych

warunkéw zamoéwienia oraz kosztorysu inwestorskiego dotyczacych projektu.



2)

3)
4)
5)

6)
7

Przyjmowanie i obstuge kontroli uprawnionych podmiotéw w zakresie sprawdzania
podstawowych dokumentéw zaméwien publicznych/umowy z Wykonawca w zakresie
zgodnosci z prawem zaméwien publicznych.

Przygotowywanie wyja$nief/raportdow w przypadku wykrycia nieprawidlowo$ci
w zakresie pkt.2.

Przeprowadzenie procedury przetargowej na wybSr wykonawcdéw projektu zgodnie
z zasadami obowigzujacego prawa o zaméwieniach publicznych.

Przygotowanie umowy z Wykonawca wylonionym w drodze przetargu.

Pelnienie funkcji sekretarza komisji przetargowej.

Przeprowadzenie procedury odbior6w, obstuga komisji odbioru.

1.2. Stanowiska inSp.ektoréw nadzoru s3 odpowiedzialne za nadzér budowlany zgodnie z

instrukecja nadzoru,

1.3. Stanowiska do spraw ewidencji, sprawozdawczosci, platno$ci, harmonograméw,

monitorowania, archiwizacji dokumentéw.

1Y)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

Plzygotowmlié odpowiedniej formy zabezpieczenia umowy o dofinansowanie.
Przygotowywanie dokumentéw 2z zakresu umowy ,anekséw do umowy
o dofinansowanie.

Przygotowanie wnioskéw o prefinansowanie , harmonograméw platnoéei dla BGK.
Przygotowanie wnioskéw o refundacje wydatkéw przekazywang do upowaznionych
instytucji ( wnioski o platno$c).

Przygotowanie dokumentéw z zakresu sprawozdawczo$ci i monitorowania dla
realizowanych projektéw, (sprawozdania kwartalne, roczne, koncowe ,harmonogramy
platnosci),

Prowadzenie pomiaréw osiagnigeia wskaznikéw produktu i rezultatu projektéw.
Przekazywanie kopii dokumentéw za potwierdzeniem do FK, RG celem sprawdzenia
i archiwizacji.

Przygotowanie wnioskdéw o uruchomienie rezerwy budzetowej.

Archiwizacja dokumentéw pozostajacych w Powiatowym Zarzadzie Drog
w Przasnyszu do 31 grudnia 2013 .

10) Prowadzenie ksiazki kontroli otrzymywanej i przekazywanej dokumentacji.




Schemat Nr 5 - Schemat organizacyjny Powiatowego Zarzgdu Drég w Przasnyszu
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Schemat nr 6 - Obieg dokumentéw zwigzanych z dofinansowanie ze Srodkéw Unii Europejskiej
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Schemat Nr 7 — Realizacja — zakres odpowiedzialnosci
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Zatacznik Nr3

Zasady wdrazania projektéw wspdtfinansowanych
z funduszy Unii Furopejskiej w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj
Zasobéw Ludzkich realizowanych Powiatowym

Urzedzie Pracy w Przasnyszu.
1. Podejmowanie decyzji o realizacji projektu.

Decyzj¢ o realizacji projekfu podejmuje Zarzad Powiatu Przasnyskiego. Prace nad
przygotowaniem projektéw oparte sa o kryteria zawarte w SPO RZL, rozpoczynajg sig od:
1) sprawdzenia zgodnoSci ze strategia rozwoju regionalnego i lokalnego oraz
programami rzadowym w zakresie polityki spoiecznej,
2) uzasadnienia potrzeb realizacji projekt,
3) dokonania wyboru adresatéw pomocy,
4) doboru instrumentéw stuzacych do realizacji projektu (wybdr rodzaju i charakter
udzielonego wsparcia),

5) zaplanowania sposobu zarzadzania projektu

Po ustaleniu zgodndéci planowanego projektu z kryteriami zawartymi w Sektorowym
Programie Operacyjnym Rozwoju Zasobéw Ludzkich Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
przekazuje projekty Zarzadowi Powiatu celem zatwierdzenia.

Zarzad po zatwierdzeniu projektéw przedstawia Radzie Powiatu projekty uchwat niezbednych
do wdrozenia projektu do realizacji.

Procedury podejmowania decyzji o realizacji projektéw przedstawia schemat nr 8

Schemat nr 8 - Procedury podejmowania decyzji o realizacji projektow

sprawdzenie zgodnoéci ze strategia rozwoju
regionalnego i lokalnego oraz programami Zarza
rzadowymi w zakresie polityki spoleczne; DgeUI;tor P owiafu PI;:;I:N
uzasadnienia potrzeb realizacji projekiu
dokonania ru adresatd 0C, > >

wybo esatOw pomocy Zatwierdze uchwalenie dokumentu
doboru instrumentéw shuzacych do realizacii projekty nie — niezbednego do wdrozenia
projektu  (wybér 1 charakter udzielonego decyzja o projektow
wsparcia) realizacji '
zaplanowania sposobu zarzadzania projektu




2. Zarzadzanie projektami.

Struktura zarzadzania projektami oraz struktura zarzadzania finansami odpowiada strukturze
organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy.

Osobg nadzorujaca projekty jest Dyrektor a odpowiedzialnym za jego realizacje jest Zastgpea
Dyrektora.

Poszczegolne dziatania realizowane w trakcie projektéw sa podporzadkowane merytorycznie
odpowiednim dzialom i stanowiskom w strukfurze organizacyjnej urzedu. Dla potrzeb
projektu sa utworzone subkonta za pomoca ktérych rozliczane sa koszty zwigzane z realizacja
projektu,

3. Wdrazanie projektow.

3.1. Zadania Dzialéw Powiatowego Urzedu Pracy.

W procesie wdrazania projektéw udziat biorg Dziaty Powiatowego Urzedu Pracy:
A. Dziat Rynku Pracy
B. Dziat Ewidencji i Swiadczen
C. Dzial Finansowo — Ksiegowy

Ad.A. Dzial Rynku Pfacy . Nizej wymienione zadania wykonuja nastgpujace stanowiska:
Stanowisko or 2:

1) przygotowuje materialy i informacje niezbedne w opracowaniu projektow,

2) opracowuje wstepne wnioski aplikacyjne biorac pod uwagg priorytety
i dzialania w zakresie ktérych mozliwa jest aplikacja projektéw,

3) aplikuje kornpielne wnioski w terminie zawartym w ogloszonym konkursie,

4) realizuje zadania zawarte w projekcie,

5) wykonuje dziatania majace na celu promocje projektu,

6) dokonuje biezacej kontroli i monitoringu z realizacji projektéw w zakresie rzeczowym
1 finansowym,

7) przygotowuje dokumentacje sprawozdawcza projektéw w ustalonym W umowie

terminie,



8) koordynuje realizacje projektéw w zakresie zgodnoSci z zawarta umowsq podpisana
przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie jako ,Instytucje
Wdrazajaca” poprzez:

a) wykonanie zadan zawartych w projekcie,
b) sprawdzenie zgodno§ci wykonania projektdéw z harmonogramem rzeczowym 1
finansowym,
¢) terminowe i poprawne sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej,
d) archiwizacji dokumentéw dotyczacych realizacji projektéw.
Stanowisko nr 1:

1} realizuje zadania zawarte w projekcie,
2) dokonuje biezacej kontroli i monitoringu z realizacji projektéw w zakresie rzeczowym
1 finansowym.
Stanowisko nr 3:
1) realizuje zadania zawarte w projekcie,
2) dokonuje biezacej kontroli i monitoringu z realizacji projektéw w zakresie rzeczowym
1 finansowym.

Stanowisko or 4 realizuje zadania zawarte w projekcie.

Za realizacje zadan odpowiedzialny jest Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy —
jako koordynator.

Ad.B. Dzial Ewidencji i Swiadczen. Nizej wymienione zadania wykonuja nastgpujace
stanowiska:

Stanowisko or 10:

1) przygotowuje dokumenty wynikajace z przepisow zawartych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) wykonuje czyimoéci zwiazane z naliczeniem, wyplatg { wstrzymywaniem Swiadczen
oraz wykre§laniem z ewidencji.
Stanowiskoor 11
1) przygotowuje dokumenty wynikajace z przepiséw zawartych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instﬁucjach rynku pracy,
2) wykonuje czyﬁnoéci zwigzane z naliczeniem, wyplaty i wstrzymywaniem $wiadczen
oraz wykre§laniem z ewidencji.
Za realizacj¢ zadan odpowiedzialny jest Kierownik Dziahu,



Ad.C. Dziat Finansowo-Ksiggowy. NiZej wymienione zadania wykonuja nastgpujace
stanowiska;

Stanowisko nr 5:

1) koniroluje realizacje projektéw pod katem racjonalnosci i celowosci wydatkowania
Srodkéw publicznych,

2) prowadzi oddzielny system ksiggowy ewidencjonujacy $rodki przezmaczone na
finansowanie projektéw,

3) kontroluje dokumentacje sprawozdawcza projektéw pod katem zgodnosci z umowsg o
dofinansowanie oraz projektem,

4) sporzadzanie wnioskéw o platnosd,

5) archiwizuje dokumentacje ksiggowa realizowanych projektow.

Stanowisko nr 6:

1) prowadzi oddzielny system ksiggowy ewidencjonujacy $rodki przeznaczone na
finansowanie projektow, ‘
2) kontroluje dokumentacje sprawozdawczg projektdéw pod katem zgodnoéci z umowa o
dofinansowanie oraz projektem,
3) sporzadzanie wnioskéw o platnosé,
4) archiwizuje dokumentacjg ksiegowq realizowanych projektéw.
Stanowisko nr 7:

1) kontroluje dokumentacje sprawozdawcza projektéw pod katem zgodno$ci z umowa o
dofinansowanie oraz projektem,

2) sporzadzanie ﬁvnioskéw o platnos$é,

3) archiwizuje dokumentacjg ksiegowq realizowanych projektow.

Za realizacjg zadan odpowiedzialny jest Gléwny Ksiegowy.

3.2. System monitoringu projektéw.

Monitoring realizowanych projektéw stanowi integralna czesé w umowach o dofinansowanie
projektu w ramach SPO RZL zawartych pomigdzy Powiatem Przasnyskim jako
beneficjentem, a Dyrektorem Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Ostrolece jako Instytucje
WdraZajaca.

W ramach realizacji projektu monitorowanie odbywa sig poprzez:
1) niezwloczne informowanie Instytucji Wdrazajacej o problemach w realizacji projektu,

2) skladanie sprawozdan z realizacji projektu:



- okresowych (kwartalnych),
- rocznych,
- koficowych.
3) przekazywanie w formie elektronicznej informacji o wszystkich beneficjentach, ktorzy
zakonczyli udziat w projekcie,

4) skladanie co miesigcznych wnioskéw o platnosé.

3.3. Procedury wewngtrznej kontroli finansowej projektéow:
A. Wewnetrznej kontroli finansowej projektéw dokonuje sig w zakresie:

1} pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych,

2) zwrotu niewykorzystanych §rodkéw publicznych,

3) udzielania zamdéwien publicznych,

4) celowo$ci zaciggania zobowiazan finansowych,

5) dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

6) zwrotu srodkdw publicznych.
Kontrola odbywa sie na zasadzie badania i porébwnywania stanu faktycznego znajdujacego sig
w dokumentach ze stanem wymaganym w projekcie. Dokonanie kontroli dokumentowane jest
przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osoby uprawnione do kontroli. Kazda kontrola

przeprowadzona jest przez co najmniej 2 osoby.

B. Kontroli wewnetrznej dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci
oraz zgodnosci ze stanem faktycznym.
1) kontrola legalnoéci polega na ocenie zgodno$ci poniesionych wydatkdéw z umowa o
dofinansowanie projektu,
2) celowo$¢ oznacza zwiazek poniesionych wydatk6éw z zakresem rzeczowym projektu,
3) gospodarno$é oznacza osiggnigcie zakladanych efektéw projektu przy zalozonej w
okreslonym czasie wysokosci naktadéw.

C. Czynno$ci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji sprawuja:
1} Dyrektor PUP,
2) Gldwny Ksiegowy,

3) Osoby upowaznione pisemnie przez Staroste Powiatu,



Zakres czynnoSci kontrolnych w/w 0s6b obejmuje w szczegblnoscei:
1) biezacg kontrole podlegtych sobie komérek i pracownikéw realizujacych zadania
zZwiazane z wdrazaniem projektow,
2} podejmowanie dzialah zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidiowosci i

zapobiegania ich powstawania w przyszloéci.

D.Kontroli pobierania i gromadzenia oraz kontroli zwrotu &rodkéw publiczaych

przeznaczonych na realizacje projektow dokonuje Dyrektor PUP w imieniu Starosty Powiatu.

E. 1. Glowny Ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych
projektu, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania dyspozycii
$rodkami pienigznymi.
2.Z}ozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionego dokumentu pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz poprawnoéci rachunkowej dokumentéw,
¢} zobowiazania wynikajace z operacji finansowej, ktérej dotyczy przedstawiony
dokument mieszcza si¢ w planie finansowym, a urzad posiada $rodki na jej pokrycie

F.1. Wstepnej kontroli udzielania zaméwien publicznych na roboty lub ushugi realizowanc w
ramach projektdw dokonuje przewodniczacy komisji przetargowej.
2 Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Dyrektorowi co najmniej:
a) przed przestaniem ogloszenia lub zaproszenia do skiadania ofert w formie informacii o
przebiegu przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej w formie okreSlonej w przepisach o

zamowieniach publicznych

G. 1.Dla celéw obstugi finansowej realizowanych projektéw prowadzony jest odrebny system
ksiegowy ewidencjujacy $rodki otrzymane przez urzad. System zapewnia relacje kazdej
operacji finansowej wykonanej faktycznie z operacja zarejestrowans na dokumencie
ksiggowym,

2.W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.



a) kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy przedstawione w

dokumencie ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia,

zawartymi umowami oraz procedurami, wynikajgcymi z ustawy o

zamowieniach publicznych

b) kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy:

okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

okreslone sa strony dokonujace operacji gospodarczej,

opisana w dokumencie operacja oraz jej warto5¢ sa okreSlone w
jednostkach naturalnych,

okre§lona jest data dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia
dowodu,

zawiera podpis wystawcy dowodu ksiegowego oraz osoby, ktérej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw,

stwierdzono sprawdzenie i wlaSciwie zakwalifikowano dowdd do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

¢) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy nie

zawiera bled6w matematycznych.

3. Kontrole dokumentéw ksiegowych przeprowadzaja osoby okreslone w instrukeji obiegu i
kontroli dokumentéw ksiggowych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 4/2003.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowos$ci w zakresie stawianych wymogéw, gléwny ksiggowy

zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, 2 w przypadku ich nie usuniecia,

odmawia podpisania dokumentu 0 czym zawiadamia pisemnie Dyrektora Urzedu.

H. Kontrole nastepcza gospodarki finansowej zwiazanej z realizacja projektéw prowadza

Dyrektor PUP oraz Gléwny Ksiegowy.

1. Dyrektor Urzédu dokonuje kontroli stosowania procedur zawartych w niniejszym

dokumencie przez poszczegélne komérki i jednostki organizacyjne.

2. Gléwny ksiggowy dokonuje kontroli operacji finansowych dotyczacych projektow

pod wzgledem przejrzysto$ci i jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw

ksiggowych.



3. Dyrektor Urzedu oraz Gléwny Ksiggowy przeprowadzajacy kontrole moga Zadaé
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen
oraz udzielenia wyjasnieni ustnych Iub pisemnych dotyczacych badanego
postgpowania.

4. Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, konfroli i1 obiegu dokumentéw
finansowych, z tytutu nieprawidlowego i nieterminowego wykonania tych czynnoSci
ponosza odpowiedzialnoéé okre§long w przepisach szczegdtowych.

Podpis Dyrektora Urzedu zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji oznacza uznanie,
ze zostala ona poddana procedurom konfroli wewnetrznej zawartym w nini€jszym
dokumencie. )

4. Dokumentacja realizowanych projektéw przechowywana jest przez:
1} Dziat Finansowo- Ksiggowy — oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki,
2) Dzial Rynku Pracy — oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji projektu,
3) Dzial Ewidencji i Swiadczeh — zbiér dokumentéw niezbednych do naliczania badz
wsirzymywania $wiadczenl wyplacanych bezrobotnym bioracym udziat w projekcie.

5. Dokumentacja zakoriczonych i rozliczonych projektéw archiwizowana jest w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Przasnyszu.
Dokumentacja bedzie dostepna do 31 grudnia 2013r.

ODNICZACY
adu Powiatu

T Zenon Szezepankowski



Schemat nr 9 — Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Przasnyszu.
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Zalacznik Nr 4

Zasady wdrazania projektéw wspodlfinansowanych z
funduszy Unii Europejskiej w Samodzielnym
Publicznym Zespole Zakladéw Opicki Zdrowotnej w

Przasnyszu.

| PODEJMOWANIE DECYZJI O REALIZACJI PROJEKTU

Decyzje o realizacji projektu podejmuje Zarzad Powiatu Przasnyskiego. Prace nad
przygotowaniem projektéw oparte sa o kryteria zawarte w Zintegrowanym Planie
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego (ZPORR) poddziatanie 1.3.2 - ,Regionalna
infrastruktura ochrony zdrowia® Iub w Mechanizmach Finansowych EOG i Norweskiego
Mechanizmu Finansowego w priorytecie ,,Opicka zdrowotna i opicka nad dzieckiem”. Prace
rozpoczynaja sie od:
1) Sprawdzenia zgodnosci ze strategia rozwoju regionalnego i lokalnego oraz
Narodowym Programem Zdrowia.,
2) Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu.
3) Dokonania wyboru jednostki organizacyjnegj SP ZZOZ w Przasnyszu
wymagajacej dofinansowania.
4) Doboru instrumentéw stuzacych do realizacji projektu ( wybdér rodzaju i
charakter udzielonego dofinansowania).
5) Zaplanowania sposobu zarzgdzania projektem.
Po ustaleniu zgodnoSci planowanego projektu z kryteriami zawartymi w Zintegrowanym
Planie Operacyjnym Rozwoju Regionalnego ( ZPORR) poddzialanie 1.3.2 - ,Regionalna
infrastruktura ochrony zdrowia” lub w Mechanizmach Finansowych EOG i Norweskiego
Mechanizmu Finansowego w priorytecie ,, Opicka zdrowotna i opieka nad dzieckiem”
Dyrektor SP ZZOZ przekazuje projekty Zarzadowi Powiatu celem zatwierdzenia.
Zarzad po zatwierdzeniu projektéw przedstawia Radzie Powiatu projekty uchwat niezbgdaych
do wdrozenia projektu do realizacji.

Graficzng procedure podejmowania decyzji o realizacii projektu przedstawia Schemat 10.



Schemat 10 - Graficzna procedura podejmowania decyzii o realizacji projektu.
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II. ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Struktura zarzadzania projektami oraz strukiura zarzadzania finansami odpowiada strukturze
organizacyjnej SP ZZOZ w Przasnyszu, Osoba nadzorujaca projekty jest Dyrektor,
a odpowiedzialnym za jego realizacje jest Zastgpca Dyrektora d/s  Administracyjno-
Technicznych.

Poszczegblne dzialania realizowane w trakcie projektéw sa podporzadkowane
merytorycznie odpowiednim jednostkom organizacyjnym naszego zaktadu.
Dla potrzeb projektu bgda utworzone subkonta za pomoca ktorych rozliczane beda koszty
Zwiazane z realizacja projektu,

IIl. WDRAZANIE PROJEKTOW

1. Zadania jednostek organizacyjnych SP ZZZ0Z w Przasnyszu:

W procesie wdrazania projektéw udziat biora :

A. Komérki Medyczne przy udziale Dziatu Organizacji Analiz i Statystyki Medycznej oraz
Dzialu Administracyjno ~ Technicznego.

B. Zakladowy Zesp6l ds. opracowania projektéw z funduszy strukturalnych

C. Daziat Finansowo - Ksiegowy



Ad. A.
Komérki Medyczne przy udziale Dziatu Organizacji Analiz i Statystyki Medycznej oraz
Dzialu Administracyjno — Technicznego, wykonuja nastepujace zadania:

1) przygotowuje materiaty i informacje niezbedne w opracowaniu projektow,

2) opracowuje wstgpne wnioski aplikacyjne, biorac pod uwage priorytety i dzialania

w zakresie ktorych mozliwa jest aplikacja projektow,

3) aplikuje kompletne wnioski w terminie zawartym w ogloszonym konkursie,

4} realizuje zadania zawarte w projekcie,

5) wykonuje dziatania majace na celu promocje projektu,

6) dokonuje biezacej kontroli i monitoringu z realizacji projektéw w ustalonym

w umowie terminie

Ad.B
Zakladowy Zesp6l ds. opracowania projektéw z funduszy strukturalnych, ktory jest
powotany Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2005, jest odpowiedzialny za koordynacje:

1) realizacji projéktéw w zakresie zgodno$ci z zawartg Umowa,

2) wykonywania zadan zawartych w projekcie,

3) sprawdzenia zgodno$ci wykonywania projektéw z harmonogramem rzeczowym i

finansowym,

4) terminowego i poprawnego sporzadzania dokumentacji sprawozdawczej,

5) archiwizacji dbkumentéw dotyczacych realizacji projektéw.
Przewodniczacy Zespotu, ktérym jest Z- ca Dyrektora ds. Administracyjno —Technicznych,
jest odpowiedzialny za realizacjg w/w zadan - jako koordynator.

Ad.C
Dzial Finansowo — Ksiegowy, wykonuje nastepujace zadania:
1) kontroluje realizacje projektéw pod katem racjonalnosci i celowoscei wydatkowania
srodkéw publicznych,
2) prowadzi oddzielny system ksiggowy ewidencjonujacy $érodki przezmaczone na
finansowanie projekt6w,
3) kontroluje dokumentacjg sprawozdawcza projektow pod katem zgodnosci z Umowsg o
dofinansowanie oraz projektem,

4) sporzadza wnioski o platno$é,



5) archiwizuje dokumentacjg ksiggows realizowanych projektow
Za realizacj¢ w/w zadaf odpowiedzialny jest Gléwny Ksiggowy.

2. System monitoringu projektéw w SP ZZ0OZ w Przasnyszu.

Monitoring realizowanych projektéw stanowi integralna czesé Umowy na dofinansowanie
projektu pomigdzy Powiatem Przasnyskim a SP ZZOZ w Przasnyszu jako beneficjentem.
W ramach realizacji projektu monitorowanie odbywa si¢ poprzez:
1) niezwloczne informowanie Starostwa Powiatowego o problemach w realizacji
projekiu,
2) skiadanie sprawozdan z realizacji projektu: okresowych ( kwartalnych), rocznych,
koficowych,
3) przekazywanie w formie elektronicznej informacji o zakonczonych etapach projektu,

4) skladania comiesigcznych wnioskéw o platno$é.
3. Procedury wewngtrznej kontroli finansowej projektéw w SP ZZOZ w Przasnyszu

A.
Wewnetrznej kontroli finansowej projektéw dokonuje sie w zakresie:

1) pobieraniai gromadzenia $rodké6w publicznych,

2) zwrotu niewykorzystanych $rodkéw publicznych,

3) udzielania zaméwien publicznych,

4) celowosci zaciqgania zobowiazan finansowych,

5) dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych,

6) zwrotu $rodkéw publicznych.
Kontrola odbywa si¢ na zasadzie badania i poréwnywania stanu faktycznego znajdujacego sig
w dokumentach ze stanem wymaganym w projekcie. Dokonanie kontroli dokumentowane
jest przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osoby uprawnione do kontroli. Kazda

kontrola przeprowadzana jest przez co najmniej 2 osoby.

B.
Kontroli wewngtrznej dokonuje si¢ pod wzgledem legalnoéci, celowosci, gospodamosci oraz

zgodnoéci ze stanem faktycznym:



1) kontrola legalnosci polega na ocenie zgodno$ci poniesionych wydatkéw z Umowa o
dofinansowanie projektu,

2) celowo$¢ oznacza zwiazek poniesionych wydatkéw z zakresem rzeczowym projektu,

3) gospodarno$¢ oznacza osiggniecie zakiadanych efektéw projektu przy zatozonej w

okreslonym czasie wysokoéci nakladow.

C.
Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji sprawuja:
1) Dyrektor SP ZZOZ,
2} Gidéwny Ksiggowy,
3) Osoby uprawnione pisemnie przez Staroste Powiatu.
Zakres czynno$ci kontrolnych w/w 0s6b obejmuje w szczegdlnoset:
- biezaca kontrole podlegtych sobie komérek i pracownikdéw realizujacych zadania
Zwigzane z wdrazaniem projektéw
- podejmowanie dzialan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidiowosci i

zapobiegania ich powstawania w przysziosci

D,
Kontroli pobierania i gromadzenia oraz kontroli zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacje projektéw dokonuje Dyrektor SP ZZOZ w imieniu Starosty Powiafu.

E.

Gléwny Ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych projektu,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania dyspozycji Srodkami

pienigznymi,

Zlozenie podpisu przez Gldwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wia§ciwego rzeczowo oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionego dokumentu pod wzgl¢dem merytorycznym i
formalno- prawnym

-  nie zglasza zastrzeZen do kompletnosci oraz poprawnoéci rachunkowej dokumentéw

- zobowiazania wynikajace z operacji finansowej, ktdrej dotyczy przedstawiony dokument
mieszcza, si¢ w planie finansowym, a urzad posiada $rodki na jego pokrycie



Wstepnej kontroli udzielania zaméwiei publicznych na roboty Iub ustugi realizowane w

ramach projektéw dokonuje przewodniczacy komisji przetargowej

Informacja o wynikach koniroli przekazywana jest Dyrektorowi co najmniej:

- przed przeslaniem ogloszenia Iub zaproszenia do skiadania ofert w formie informacji o
przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

- po wykonaniu zadan komisji przetargowej w formie okreS$lonej w przepisach o

zamdwieniach publicznych

G.
Dla celéw obstugi finansowej realizowanych projektéw prowadzony bedzie odrgbny system
ksiggowy ewidencjonujacy §rodki otrzymane z funduszy.

System zapewnia relacje kazdej operacji finansowej wykonanej faktycznie z operacja
zargjestrowana na dokumencie ksiggowym
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy przedstawione w dokumencie ksiggowym
zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$cia, zawartymi umowami oraz procedurami,
wynikajgcymi z ustawy o zaméwieniach publicznych
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy:

okre$lony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny

-  okreSlone s strony dokonujace operacji gospodarczej

- opisana w dokumencie operacja oraz jej warto$¢ sa okre§lone w jednostkach naturalnych

- okreSlona jest data dokonania operacji oraz data sporzadzenia dowodu

- zawiera podpis wystawcy dowodu ksiggowego oraz osoby, ktérej wydano lub od ktére
przyjeto skladniki aktywéw

- stwierdzono sprawdzenie i wlasciwie zakwalifikowano dowdd do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy nie zawiera bledéw

matematycznych

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie stawianych wymogéw, Giowny Ksiegowy

zwraca dokument wiaSciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku ich nie usuniecia,

odmawia podpisania dokumentu o0 czym =zawiadamia pisemnie Dyrektora

SP ZZOZ.



H.

Kontrole nastgpczg gospodarki finansowej z realizacja projektéw prowadzg Dyrektor SP
ZZOZ oraz Gléwny Ksiggowy.

Dyrektor SP ZZOZ dokonuje kontroli stosowania procedur zawartych w niniejszym
dokumencie przez poszczegolne komérki i jednostki organizacyjne

Giéwny Ksiggowy dokonuje kontroli operacji finansowych dotyczacych projektéw pod
wzgledem przejrzystosci i jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentow
ksiggowych.

Dyrektor SP ZZOZ oraz Gléwny Ksiegowy przeprowadzajacy kontrole mogsg zadaé
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczefi oraz
udzielenia wyjaénien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postgpowania.
Pracownicy uczestniczacy w sporzgqdzaniu, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych, z
tytubu  nieprawidlowego 1 nieterminowego wykonania tych czynno$ci ponosza
odpowiedzialno$¢ okre§lona w przepisach szczegdlowych.

Podpis Dyrektora SP ZZOZ zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zwartym w niniejszym
dokumencie.

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI REALIZOWANYCH PROJEKTOW

Dokumentacja realizowanych projektéw przechowywana jest przez:
- Dzial Finansowo — Ksiegowy —~ oryginaty dokumentéw po§wiadczajacych wydatki
- Dgzial Organizacji Analiz i Statystyki Medyczne] oraz Dzial Administracyjno -—
Techniczny - oryginaly dokumentdw dotyczacych realizacji projektu

V. DOKUMENTACJA ZAKONCZONYCH I ROZLICZANYCH PROJEKTOW
archiwizowana bedzie w SP ZZOZ w Przasnyszu. Dokumentacja bgdzie dost¢pna do
31 grudnia 2013 roku.




Schemat Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zespotu Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Przasnyszu przedstawia Schemat nr 11
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