ZARZADZENIE NR 72016

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 15 wrze$nia 2016 r.
w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci i wyliczania kosztéw posrednich Projektu
pt. Aktywizacja os6b powyzej 29 r. Z. pozostajacych bez pracy w powiecie nizanskim (II)
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Na podstawie § 15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku
przyjetego Uchwalg Nr 631/2014 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 8 lipca 2014 r. oraz
na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2016 r.
poz. 1047 z p6ézn. zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2016 r. poz. 645 z poz. zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 7 lutego 2014 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodoéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1053 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2016 r. poz. 1015 z pozn. zm.) oraz § 6 umowy
nr RPPK.07.02.00-18-0013/16-00 z dnia 28 czerwca 2016 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg3 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku przy uzyciu
programu komputerowego Syriusz oraz recznie w jezyku polskim i w polskiej walucie.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona jest dla wszystkich transakcji Projektu
w sposob przejrzysty zgodny z zasadami okreslonymi w programie, tak aby mozliwa byla
identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych z Projektem czyli logo Unii Europejskiej
oraz logo funduszu, z ktérego finansowany jest Projekt. W ramach wyodrebnionej ewidencji
prowadzone sa konta syntetyczne i analityczne. Wszystkie dokumenty ksiggowe
s opisywane tak, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z Projektem. Opis
dokumentu ksiggowego zawiera numer umowy o dofinansowanie Projektu, nazwe Projektu,
nazwe zadania, informacje o zamodwieniach publicznych, wydatku strukturalnym oraz
poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej, a na dowod sprawdzenia podpisane
przez osoby upowaznione. Uzyskane zwroty $rodkdéw dot. roku biezacego zmniejszajg
wykonanie wydatkéw danego roku budzetowego, przekazywane sa na konto dysponenta
Funduszu Pracy. Natomiast do powtornego wykorzystania srodkéw zwréconych, PUP moze
wystapi¢ z wnioskiem do Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w Warszawie
o przekazanie S$rodkéw do wysokosci limitu Projektu, za§ zwroty podatku VAT
odprowadzane sg na konto dysponenta Funduszu Pracy. Niewykorzystane srodki z Projektu
przekazywane sg na rachunek Funduszu Pracy PUP.

§2

Ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych speinia nast¢pujace zasady:

- zasade podwojnego ksiggowania,

- systematycznego 1 chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach dziennika,

- zapewnienia chronologicznego ujecia zdarzen gospodarczych, ich kolejng numeracjg,
ciagglo$¢ liczenia sum zapisoOw oraz umozliwia jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami
(wnioskami o platnos¢) i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.




§3

Dowody ksiegowe sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, a poza tym maja
za zadanie:

- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci jednostki, szczegOlnie

z punktu widzenia legalnodci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych.

Dowody ksiegowe winny by¢ wystawione w sposob czytelny i trwaly dlugopisem. Bledy
w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
fakture badz note korygujaca. Natomiast bledy w dowodach wewnetrznych moga byc¢
poprawione przez skreslenie blednych tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen badZ liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 4

Ustala sie nastepujace zasady wyliczania kosztéw posrednich i ich podzialu w ramach
projektu realizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Nisku:

1. Dziat Finansowo - Ksiggowy w uzgodnieniu z dzialem merytorycznym wylicza koszty
posrednie zgodnie z umowg na podstawie poniesionych, udokumentowanych
i zatwierdzonych wydatkéw bezposrednich Projektu.

2. Kwote kosztow posrednich w formie refundacji przekazuje si¢ z wydzielonego

rachunku pomocniczego projektu na rachunek budzetu, z ktérego ponoszone sg koszty

zarzadzania Projektem.

Refundacja kosztéw posrednich Projektu zmniejsza wydatki budzetu Urzedu.

4. Wydatki nalezy ksiggowa¢ odpowiednio z czwartg cyfra dziewig.
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§5

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

I. poziom —kod programu (038),

II. poziom — kod zadania,

I11. poziom — kod wydatkow,

IV. poziom — kod paragrafu,

V. poziom — kod $wiadczen,

VI. poziom - kod grup wiekowych.

§6
Klasyfikacja paragrafow, dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw stosowana

jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.).
Klasyfikacja paragrafow jest czterocyfrowa. Czwarta cyfra jest cyfra siedem oraz dziewigé.

§7

Rozliczenie Projektu nastgpuje za pomoca wniosku beneficjenta o ptatnos¢, ktory sktada
si¢ zgodnie z harmonogramem o platnos¢, w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia
okresu rozliczeniowego, a konicowy wniosek o ptatnos¢ w terminie do 30 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia okresu realizacji Projektu.

§8




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

§9
Dokumenty ksiggowe Projektu przechowywane sg w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nisku
zgodnie z umowga Projektu.

§10

Udostgpnianie danych i dokumentéw ksiggowych Projektu ma miejsce w siedzibie Jednostki
po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby. Poza siedzibg Jednostki,
po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.

§11
Nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci powierza si¢ Pani Lucynie Bajek
St. Inspektorowi Dziatu Finansowo — Ksiggowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

§ 12
Traci moc zarzadzenie Nr 13/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia
18 grudnia 2015r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci i wyliczania kosztéw

posrednich Projektu pt. Aktywizacja oséb powyzej 29 r. z. pozostajacych bez pracy
w powiecie nizanskim (I) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.01.2016 .

DYREKTO K

Powigfowego Urzedu Pracy




