ZARZADZENIE NR 7/2020

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci Projektu pt. Aktywizacja oséb
mlodych pozostajacych bez pracy w powiecie nizanskim (V)
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j

Na podstawie § 15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
oraz na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351 z pozn. zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z p6z. zm.), ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2019 r. poz. 1482 z pozn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2019 r. poz. 1393
z pdzn. zm.) oraz umowy projektu nr POWER.01.01.01-18-0006/20-00 z dnia 1 kwietnia
2020 r. zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w zakresie ewidencji Projektu pt. Aktywizacja
os6b miodych pozostajacych bez pracy w powiecie nizanskim (V) w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj z Europejskiego Funduszu Spolecznego, zatacznik
nrl.

§2

Wykaz oraz wzory podpiséw 0sdb uprawnionych do podpisywania dowodow ksiegowych
w zwigzku z kontrola merytoryczng, formalno — rachunkowa, zgodnosci z wytycznymi
programowymi i zatwierdzeniem zatgcznik nr 2.

§3
Nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci powierza sie Pani Lucynie Bajek
St. Inspektorowi Dziatu Finansowo — Ksiegowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 01.01.2020 r.
i obowigzuje na czas realizacji projektu ~Aktywizacja 0sé6b mtodych pozostajgcych bez pracy
w powiecie nizanskim (V) w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj”.
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Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia nr 7/2020
Dyrektora PUP w Nisku
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU AKTYWIZACJA
0OSOB MEODYCH POZOSTAJACYCH BEZ PRACY W POWIECIE
NIZANSKIM (V) W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO WIEDZA
EDUKACJA ROZWOJ

I. WSTEP
§1

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku,
ul. Sandomierska 6a.

§2
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

§3

Okresem sprawozdawczym jest poszczeg6lny miesiac, kwartat, pétrocze, rok.

II. SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§4

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku przy uzyciu
programu komputerowego Syriusz oraz recznie w jezyku polskim i w polskiej walucie.
Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest dla wszystkich transakcji Projektu
W sposob przejrzysty zgodny z zasadami okreslonymi w programie, tak aby mozliwa byla
identyfikacja poszczegélnych operacji zwigzanych z Projektem czyli logo Unii Europejskiej
oraz logo funduszu, z ktérego finansowany jest Projekt. W ramach wyodrebnionej ewidencji
prowadzone sg konta syntetyczne i analityczne. Wszystkie dokumenty ksiegowe sg opisywane
tak, aby widoczny byl bezposredni zwiazek wydatku z Projektem. Opis dokumentu
ksiggowego zawiera numer umowy o dofinansowanie Projektu, nazwe Projektu, nazwe
zadania, informacje o zaméwieniach publicznych oraz poprawnosci merytorycznej, formalnej
i rachunkowej, a na dowdd sprawdzenia podpisane przez osoby upowaznione.

§5
Operacje gospodarcze dotyczace wplywow i wydatkéw Projektu s3 ujmowane w ksiggach
rachunkowych Urzedu na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wptywow i wydatkow dokonanych na rachunku bankowym.

§6
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje zadania.
Wydatki Projektu klasyfikuje sie z odpowiednia czwartg cyfra klasyfikacji budzetowej
W podziale na $rodki unijne oraz $rodki krajowe. W paragrafach klasyfikacji budzetowej
stosuje si¢ odpowiednio czwartg cyfre 71 9.

§7
Ksiggi rachunkowe Projektu obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworza:
1) dziennik,



2) ksigge glowna,
3) ksiggi pomocnicze, - .
4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

§8

Ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych spelnia nastepujace zasady:

1) zasade podwdjnego ksiggowania (Wn - Ma),

2) systematycznego 1 chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach dziennika,

3) zapewnienia chronologicznego ujgcia zdarzen gospodarczych, ich kolejng numeracje,
cigglos¢ liczenia sum zapisow oraz umozliwia jednoznaczne powigzanie
ze sprawozdaniami (wnioskami o platnos¢) i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Zestawienie obrotow i sald sprawdza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec kazdego miesigca.

III. DOWODY KSIEGOWE
§9

Ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych prowadzi sie na podstawie dowodéw
(dokument6éw) ksiggowych, ktore odzwierciedlajg w skroconej formie tresé operacji zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej w dziale 853 rozdziat 85322.

§10
Rodzaje dowoddéw ksiggowych:
1) podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych s dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, wsrod ktérych wyréznia sie:
a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu,
2) podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa réwniez dowody ksiggowe sporzgdzane
przez Urzad, na podstawie dowod6éw zrédtowych,
a) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
¢) rozliczeniowe - ujmujagce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,
3) jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrodlowych, operacje
gospodarcze nalezy udokumentowa¢ za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

§11
Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego:
1) dowéd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operaciji gospodarcze;j,
) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,
d) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,



2) dowody ksiggowe spelniajagce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegélnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

§12

Korekty bledow w dowodach ksiggowych:

1) blgdy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr,

2) bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig
inaczej.

§13

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzenie przez Dyrektora
i Gléwnego Ksiggowego. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty
przebieg operacji gospodarczej, wolny od blgdéw rachunkowych. Ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ na biezgco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w odniesieniu
do klasyfikacji budzetowej i planu kont. Wydatki nalezy realizowaé¢ z godnie z projektem,
podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami.

§14
Rozliczenie Projektu nastgpuje za pomoca wniosku beneficjenta o ptatnosé, ktéry skiada
si¢ zgodnie z harmonogramem o platnos¢, w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia

okresu rozliczeniowego, a koficowy wniosek o platnos¢ w terminie do 30 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu.

IV. KONTROLA I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 15
Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych opisanych w tych dowodach.

§ 16
Zakres kontroli dowodéw ksiggowych obejmuje:
1) sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym.

§17

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym obejmuje w szczegdlnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowigca
podstawe jego wystawienia,

2) wskazanie zrédla finansowania okreslonego w planie finansowym Urzedu,

3) oceng¢ udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczednoscei, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa,



4) weryfikacje¢ terminéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwencji 1 trybu ich windykacji,

5) stwierdzenie spelnienia wymogdéw prawnych dotyczacych trybu udzielenia zamoéwien
publicznych, (jezeli operacja gospodarcza dotyczy zakupu materiatéw i towar6w lub
swiadczenia ustug),

6) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrodtowego,

8) sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym dokonuja pracownicy Dziatu Ewidencji,
Swiadezen i Informacji, Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego, Centrum Aktywizacji
Zawodowej oraz Referatu Ustug Rynku Pracy.

§18

Sprawdzenie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polega

w szczego6lnoscei na zbadaniu:

1) czy sg zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane dowodu ksiegowego np. faktury,

2) czy nie zawieraja bledow rachunkowych,

3) czy zawierajg adnotacj¢ o trybie udzielenia zamdéwienia publicznego zgodnie z ustawa
prawo zamoéwien publicznych, jezeli dokumentujg dokonanie zakupow w trybie
WW. ustawy,

4) czy wydatek miedci si¢ w planie finansowym i harmonogramie wydatkow, jezeli
dokumentujg zobowigzania Urzedu.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Dziat Finansowo — Ksiegowy.

§19

Podpis Gtéwnego Ksiggowego ztozony na dowodzie ksiegowym oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowos$ci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okreslonej w dowodzie
ksiegowym i jej zgodnosci z prawem,

2) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym wydatkow.

§ 20
Dzial Finansowo - Ksiggowy Urzedu po dokonaniu kontroli formalno - rachunkowej
dokumentéw dotyczacych wydatkéw realizowanych przez wydzial merytoryczny, przekazuje
prawidlowo sporzadzone dokumenty do zatwierdzenia przez Dyrektora lub osobe
upowazniona.

§21
Zatwierdzony dowdd ksiggowy stanowi podstawg do wykonania dyspozycji wyplaty lub
przekazania srodkow.

§ 22
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego generuje przelew
w elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowo$é danych na przelewie
1 przekazuje do weryfikacji i podpisu przez dwie upowaznione osoby oraz wyslania przelewu
na wiasciwy rachunek. W przypadku awarii elektronicznego systemu bankowego pracownik
sporzgdza przelew papierowy i po podpisaniu przez upowaznione osoby przekazuje
go do realizacji przez bank prowadzacy rachunek Urzedu.



§23
Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wtérnik zlecenia oraz wyciagg bankowy.

§ 24
Sprawdzone, kompletne dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych.

§25
Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodow ksiggowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw
Projektu do ujgcia w ksiggach rachunkowych, w praktyce oznacza odnotowanie sposobu,
w jaki dana operacja gospodarcza zostanie ujgta w ksiegach rachunkowych, tj. okresleniu
kont ksiggowych, proporcji udziatu $rodkéw unijnych i wiasnych, okresleniu daty
zaksiggowania dokumentu oraz ztoZeniu podpisu osoby dekretujace;.

§ 26
Po zaksiggowaniu wszystkich dowodéw ksiggowych w danym okresie sprawozdawczym,
pracownicy Dzialu Ksiggowosci Urzgdu dokonujg ich uzgodnienia z Dziatem
Merytorycznym.

V.ZAKLADOWY PLAN KONT DOT. PROJEKTU

§27
Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu w zaleznosci
od ich charakteru ustala si¢ nast¢pujace konta ksiegowe:

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
136 - Rachunek panstwowych funduszy celowych
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
853 - Fundusze celowe

§ 28
Zasady funkcjonowania kont
Lp. Tresé Strona Strona MA
WN
L. Wplyw dofinansowania na rachunek bankowy projektu 136 853
Faktury, rachunki, wnioski prac interwencyjnych, 853 201
umowy dot. doposazenia stanowiska pracy i inne
dokumenty platnicze dot. projektu
3. Zaplata wg faktury, rachunku i innych dokumentéw 201 136
platniczych zgodnie z umowa projektu
4. Deklaracja ZUS 853 229
5. Zatata skladki ZUS 229 136
6. Listy wyplat stypendiéw stazowych, szkoleniowych 853 231




i Wyplata wg list 231 136
8. Umowy dot. dziatalnosci gospodarczej, dofinansowanie 853 240
do wynagrodzen i inne platno$ci zgodnie z umowg o dof.
projektu
9. Zaplata wg umow 240 136

W systemie SYRIUSZ do konta syntetycznego projektu wprowadzono analityke w rozbiciu
na poszczegolne segmenty:

I. poziom - kod programu (067),

II. poziom - kod zadania,

I1I. poziom - kod wydatkéw,

IV. poziom - kod paragrafu,

V. poziom - kod $wiadczen,

VI. poziom - kod grup wiekowych.

VL. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

§29

Mienie ruchome bgdgce wilasnoscig Urzedu powinno byé zabezpieczone w sposéb nalezyty
i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem badz kradzieza.
Pomieszczenia pod nieobecno$¢ pracownikow winny byé zamykane na klucz, a klucz
odpowiednio zabezpieczony. Okna po zakofczeniu pracy powinny by¢ zamkniete,
a znajdujgce si¢ w pomieszczeniach wszelkie dokumenty, pieczatki powinny byé
umieszczone W pozamykanych szafach, a sprzet komputerowy i urzadzenia elektryczne
wylaczone.

§30

Dane znajdujgce na lokalnych komputerach zabezpieczane sa na wydzielonym serwerze
plikéw. Serwer znajduje si¢ w zamknigtym, bezpiecznym pomieszczeniu o ograniczonym
dostepie. Zaréwno serwer jak i stacje robocze posiadajg zasilanie z odrebnej fazy. Ponadto
obwod zasilajacy podiaczony jest do UPS. Kazdy z uzytkownikéw posiada swoje
indywidualne konto z ustawionymi odpowiednio prawami do plikéw i katalogéw. Konta
zabezpieczone sa haslem. Stosowane sg programy antywirusowe i wykonywane kopie
bezpieczenstwa na lokalnym komputerze.

§ 31
Dokumenty ksiggowe Projektu przechowywane sg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku
zgodnie z umowg Projektu. Udostgpnianie danych i dokumentéw ksiegowych Projektu
ma miejsce w siedzibie Jednostki po uzyskaniu zgody Dyrektora PUP lub upowaznionej przez
niego osoby. Poza siedzibg Jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora PUP
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.




