ZARZADZENIE NR 30 /2020
STAROSTY SKARZYSKIEGO
z dnia 5 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz kontroli i obiegu dokumentéow
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej dla projektu wspélfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej pn. ,,e-Geodezja — cyfrowy zasob geodezyjny Wojewodztwa
Swietokrzyskiego” w ramach dzialania 7.1 ,,Rozw6j e-spoleczenstwa” osi 7 ,,Sprawne
ustugi publiczne” objetego RPOWS na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 .
poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680 oraz z 2020r. poz.568), art. 40 ust 1-3 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2019r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020 oraz
z 2020r. poz. 284, 374, 568 i 695) oraz §19 ust. 2 rozporzadzenia z dnia 13 wrze$nia 2017r.
w sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) i art. 34 ust. 1 ustawy
z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020r. poz.920).

Starosta Skarzyski zarzadza, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci dotyczace realizacji projektu pn. ,,e-Geodezja — cyfrowy
zasob geodezyjny Wojewodztwa Swietokrzyskiego” w ramach $rodkéw otrzymanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ wykaz osob uczestniczacych w realizacji projektu zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje pracownikow odpowiedzialnych za realizacje projektu do przestrzegania
1 stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

4

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialny jest§Skarbnik Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Skarzyski

Artur Berus



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30 /2020
Starosty Skarzyskiego

z dnia 5 czerwca 2020r.

Polityka rachunkowosci, plan kont oraz instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw
finansowo- ksi¢gowych projektu, pn. ,,e-Geodezja — cyfrowy zasob geodezyjny Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego™.

§1

1. Realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Skarzysku- Kamiennej.
2. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg technika komputerowa w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Skarzysku- Kamiennej, ul. Konarskiego 20. Jednostka korzysta
z oprogramowania firmy ZETO SOFTWARE sp. z 0.0. z Olsztyna. System komputerowy
ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci.
3. Ewidencja projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie
z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010
r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Wydatki ponoszone w ramach Projektu ujete sa w klasyfikacji:
e Dzial — 710 — Dzialalnos$¢ ustugowa
e Rozdziat— 71012 — Zadania z zakresu geodezji i kartografii
e Paragraf — 605 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
e zczwartg cyfrg ,, 7 " dla wydatkow ze srodkoéw europejskich
e zczwartg cyfra ,, 9" dla wydatkéw finansowanych z budzetu panstwa
e 7z czwartyg cyfra ,, 9" dla wydatkéw finansowanych ze $rodkéw wiasnych ujetych
w umowie o dofinansowanie
e zczwartg cyfra,,0” dla wydatkéw niekwalifikowalnych nie ujetych w umowie
4. W celu prawidtowe;j realizacji projektu stosuje si¢ konta analityczne do kont syntetycznych
oznaczonych kodem zadania 901022 (w ramach klasyfikacji budzetowej) w zakresie
wydatkow, za$ przy organie w zakresie otrzymanego dofinansowania kodem 002020.
5. Do dysponowania §rodkami pienieznymi upowaznione s3 osoby zgodnie z karta wzorow

podpisoéw ztozong w banku obstugujacym Powiat Skarzyski.



. Wzory podpisow o0s6b dokonujacych kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej

okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

. Na podstawie umowy z Wojewddztwem Swigtokrzyskim, Powiat Skarzyski otrzyma na

realizacje projektu dofinansowanie tj. $rodki finansowe RPOWS pochodzace

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Beneficjentami dofinansowania sg

Powiat Skarzyski, Powiat Konecki i Powiat Starachowicki. Liderem projektu jest Powiat

Skarzyski, za§ pozostate dwa powiaty sa partnerami. Wszelkie rozliczenia pomi¢dzy

powiatami uregulowane zostaly w tréjstronnym porozumieniu i umowie o wspOlpracy.

Celem realizacji projektu zostaly otwarte w banku obslugujagcym Powiat Skarzyski

nastepujace rachunki bankowe:

e przy budzecie Powiatu (organ) : 03 1560 0013 2208 5487 0000 0076

e przy jednostce budzetowej Starostwo Powiatowe: 36 1560 0013 2208 5419 9000
0038

. Z wydzielonego rachunku bankowego 36 1560 0013 2208 5419 9000 0038 winny by¢

realizowane wszystkie ptatnosci: zarowno dotyczace kosztéw kwalifikowanych,
jak i niekwalifikowanych.
. Z zastrzezeniem zasad ustalonych niniejszym zarzadzeniem realizacj¢ projektu prowadzi
si¢ na podstawie i zgodnie z:
a) Umowa przyznania dofinansowania nr RPSW.07.01.00-26-0041/17-00
z dnia 9-01-2019 roku,
b) Obowiazujacymi Powiat przepisami prawa,
c) Wewngtrznymi uregulowaniami Powiatu Skarzyskiego, w szczegolno$ci
w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznych, zasad rachunkowosci,
obiegu dokumentow, kontroli finansowych, ochrony danych, zamoéwien
publicznych.
. W przypadku Beneficjentow bedacych jednostkami samorzadu terytorialnego odsetki od
zaliczek naroste na rachunku bankowym stanowig dochdd jednostki, zgodnie
odpowiednio z art. 5 ust 1 pkt 9 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.
. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
podpisang umowg oraz harmonogramem wydatkdw, na podstawie prawidlowo

wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.
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7.

10.

2.

Podstawa zapisow ksiggowych sg dowody ksiggowe (faktury, rachunki, wyciagi bankowe,
noty ksiggowe, noty korygujace, polecenie ksiggowania, druki polecenia przelewu i inne),
stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Staroste
Skarzyskiego lub przez osoby upowaznione.

Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢ prawidlowo zadekretowany i oznaczony numerem
umozliwiajagcym powigzanie go z zapisami ksieggowymi dokonywanymi na jego podstawie.
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
I wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Platno$ci dokonywane sg w formie bezgotdéwkowej na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu oraz dyspozycji przelewu.

Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

§3
Dowody obce (faktury, rachunki) wplywajace do Starostwa za posrednictwem Biura
Obstugi Interesanta beda przekazywane do Koordynatora Projektu, ktéry dokona opisu
dokumentu w uzgodnieniu z pozostatymi czlonkami powotanego zespotu. W razie jego
nieobecnosci opisu dokona wyznaczony cztonek zespohu.
Na dowodach ksiggowych (fakturach) powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy opisu:
e numer umowy o dofinansowanie

e nazwa projektu

e zamoéwienie realizowane w trybie art..... ust....... pkt...... Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych
e gsprawdzono  pod  wzgledem = merytorycznym, (legalnosci, celowosci

1 gospodarnosci)

e sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

e zakwalifikowanie dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych (dekretacja)

e zatwierdzenia dowodu ksiggowego do wyptaty

e numer dowodu ksiegowego

e klasyfikacja budzetowa

e Pieczatke z trescia: ,,zaplacono przelewem dnia.... ,, oraz podpis pracownika
dokonujacego przelewu.

e Pieczatka z treécig: ,Ksiegowos$¢ otrzymata dn.... oraz podpis pracownika

przyjmujacego fakture



e Pieczatka o tresci ,,Roboty, ustugi oraz dostarczone towary wymienione na rachunku
zostaly wykonane 1 przyjete”
e Potwierdzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Powiatu badZ w razie jego
nieobecnosci przez upowaznionego pracownika.
Opis dokumentu nalezy dokona¢ na oryginale badz w razie konieczno$ci na osobnej kartce,
ktorg nalezy oznaczy¢ jako zatacznik do faktury nr...... zdnia ................ 1 trwale spiac
z faktura.
Dowody ksiegowe (faktury) dotyczace zatwierdzenia 1 akceptacji Projektu finansowanego ze
srodkoéw unijnych podpisywane sg przez Staroste¢ Powiatu lub Wicestarost¢ Powiatu oraz
w zakresie przyjecia do wykonania dyspozycji zaplaty przez Skarbnika, a podczas jego
nieobecnosci przez upowaznionego pracownika.
. Pod wzgledem merytorycznym kontroli dokonuje Naczelnik Wydzialu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami po uprzednim stwierdzeniu
prawidtowo wykonanej roboty, ustugi czy dostarczenia towaréw:
— przez Kierownika Powiatowego Os$rodka Dokumentacji  Geodezyjnej
I Kartograficznej w zakresie prac geodezyjno-kartograficznych,
— przez Kierownika Zespotu Informatycznego w zakresie prac informatycznych,
w tym e-ustug
— przez Koordynatora Projektu w zakresie obstugi i promocji projektu,
ktore poswiadczg faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosc,
sprawdza czy dane zawarte na dowodach sg zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie
projektu, umowsg z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Wszystko odbywa si¢ we wspolpracy z Inzynierem Projektu, ktory nadzoruje wszystkie
etapy realizacji projektu zgodnie z zawartg z nim umowa.
W razie nieobecnosci podpisu dokonujg osoby zastgpujace w/w osoby zgodnie z zakresem
obowigzkow, badz w przypadku Koordynatora Projektu przez osoby znajdujace si¢
w powotanym zespole ds. projektu wymienione w zataczniku nr 2.
Pod wzgledem formalnym i rachunkowym kontroli dowodow ksiggowych dokonuje
upowazniony pracownik wydzialu finansowego. Sprawdzenie polega na ustaleniu czy

dokumenty zostaly wystawione w sposob prawidlowy, zawieraja wszystkie niezbgdne
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elementy oraz czy w danych liczbowych, ktdre si¢ na nich znajduja, nie popetniono btedow
arytmetycznych.

6. Dekretacji dokumentdw i ujecie w ksiegach dokonuje pracownik wydzialu finansowego.

7. Po zakonczeniu inwestycji Koordynator Projektu sporzadzi dowod OT. Dowod OT po
podpisaniu przez osoby upowaznione zostaje przekazany do Wydziatu Finansowego celem
ujecia w ksiegach rachunkowych.

8. Sprawdzone, opisane, kompletne i zadekretowane dokumenty zrodtowe do zaplaty
zatwierdzaja:

e Starosta Powiatu lub w razie jego nieobecno$ci Wicestarosta Powiatu
e Skarbnik Powiatu, a podczas jego niecobecnosci upowazniony pracownik W zakresie
przyjecia do wykonania dyspozycji zaptaty
§4

Do prowadzenia ewidencji projektu stosuje si¢ odpowiednie do dokonywanych operacji gospodarczych
konta okreslone w zaktadowym planie kont przyjetym zarzadzeniem nr 91/2019 Starosty
Skarzyskiego z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci dla
budzetu Powiatu Skarzyskiego i Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej oraz

instrukcji kasoweyj.

§5
1. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu, z wyjatkiem dowoddéw ksiegowych,

przechowywane s3 w oddzielnych segregatorach w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej w Wydziale Inwestycji. Mienia i Obstugi Gospodarcze;.

2. Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej prowadzi ksiggi
rachunkowe Projektu.

3. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki poniesione przez Powiat: tj.: faktury, rachunki,
umowy, dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe
dotyczace realizowanego Projektu przechowywane sa w Wydziale Finansowym
w 0sobnych segregatorach.

4. W ogoélnych zbiorach dokumentéw Wydziatu Finansowego przechowywane beda kserokopie
dokumentéw dotyczacych projektu, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Skarbnika
Powiatu lub osobe upowazniona.

5. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Powiat Skarzyski i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Zarzadzajaca, dowody ksiegowe projektu oraz wszelka dokumentacj¢ zwigzang

Z projektem, jego rozliczeniem i1 sprawozdawczo$cig zostang przekazane do archiwum
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zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamiennej.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Powiat Skarzyski przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym zgodnie z umow3a o dofinansowanie Projektu.

7. W przypadku kwestii nieuregulowanych w powyzszym dokumencie nalezy stosowac
obowigzujace przepisy prawa krajowego, wspoOlnotowego oraz wewnetrzne przepisy

Starostwa.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 30 / 2020
Starosty Skarzyskiego

z dnia 5 czerwca 2020 roku

Imienny wykaz osob uczestniczacych w realizacji projektu pn.
»e-Geodezja — cyfrowy zasob geodezyjny Wojewodztwa Swietokrzyskiego ”

Lp Obowiazki stuzbowe przy Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
realizacji projektu podpisu
1 | Wykonywanie dyspozycji Bogustawa Skarbnik Powiatu
srodkami pieni¢znymi projektu. Wilczynska
Dokonywanie wstepnej kontroli:
e Zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, Urszula Wrona Z upowaznienia
e Kompletnosci i rzetelnosci Skarbnika Powiatu
dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i
finansowych
2 | Sprawdzanie i podpisywanie pod | Dariusz Naczelnik Wydziatu
wzgledem merytorycznym w Chojnacki Geodezji, Kartografii,
zakresie legalnosci, celowosci i Katastru i
gospodarnosci dokumentow Gospodarki
ksiegowych Nieruchomosciami
Grzegorz Turek | Kierownik
Powiatowego
Osrodka
Dokumentacji
Geodezyjnej i
Kartograficznej
3 | Stwierdzenie prawidtowo Mariusz Bartosik | Kierownik Zespotu

wykonanej roboty, ustugi czy Informatycznego

dostarczenia towarow:

w zakresie prac informatycznych,

w tym e-ustug

w zakresie prac geodezyjnych Grzegorz Turek | Kierownik
Powiatowego
Osrodka
Dokumentacji
Geodezyjnej i

Kartograficznej

Justyna Rokita

Kierownik Referatu
ds. Geodezji i
Kartografii

Renata
Dudziniec

Inspektor w Wydziale
Geodezji, Kartografii,
Katastru i
Gospodarki
Nieruchomos$ciami

Monika
Fiedorowicz

Podinspektor w
Wydziale Geodezji,
Kartografii, Katastru




i Gospodarki

Nieruchomos$ciami
w zakresie obstugi i promocji Katarzyna Inspektor w Wydziale
projektu Dabrowska Finansowym —

Koordynator Projektu
e-geodezja

Katarzyna Ciok | Inspektor Wydziatu
Inwestycji, Mienia i
Obstugi Gospodarczej
Anna Dabek Inspektor Wydziatu
Inwestycji, Mienia i
Obstugi Gospodarczej
4 | Nadzor nad wykorzystaniem Katarzyna Inspektor w Wydziale
srodkoéw zgodnie z Dabrowska Finansowym —
przeznaczeniem okreslonym w Koordynator Projektu
projekcie i umowie oraz realizacja e-geodezja
projektu zgodnie z
obowigzujacymi procedurami,
Klasyfikowanie wydatkow Katarzyna Inspektor w Wydziale
wedtug podziatki klasyfikacji Dabrowska Finansowym —
4 | budzetowej, opisywanie Koordynator Projektu
dokumentow projektu. e-geodezja
Katarzyna Ciok | Inspektor Wydziatu
Inwestycji, Mienia i
Obstugi Gospodarczej
Anna Dabek Inspektor Wydziatu
Inwestycji, Mienia i
Obstugi Gospodarczej
5 | Dekretowanie dokumentow Renata Materek | Starszy Inspektor
ksiggowych, ewidencja ksiggowa Wydziatu
planu finansowego wydatkow Finansowego
budzetowych.
Sprawdzanie dowodéw pod
wzgledem formalno- Urszula Wrona Naczelnik Wydziatu
rachunkowym Finansow
Nadawanie numeréw ewidencji
ksiggowej
Prowadzenie wyodr¢bnionej
ewidencji ksiggowej projektu,
uzgodnienia danych
wprowadzonych do ksiag
rachunkowych, sporzadzanie
wydrukow zapisow ksiegowych,
gromadzenie i przechowywanie
dowodoéw ksiegowych.
6 | Prowadzenie ewidencji ksiegowej | Elzbieta Inspektor Wydziatu
projektu w Organie Powiatu Hucinska Finansowego

*Zastepstwa 0sob wymienionych w wykazie zgodnie z imiennymi zakresami obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i

odpowiedzialnosci pracownikow..




