ZARZADZENIE NR 116/2009
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2009

w sprawie wprowadzenia procedur zarzadzania i kontroli finansowe;j
projektu w ramach programu operacyjnego Kapital Ludzki finansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego - ,,Zdoby¢ wiedz¢ wazna rzecz
,kazdy powinien dostep do nicj mieé .Dodatkowe zajecia dydaktyczno-
wyrownawcze, pozalekcyjne i edukacyjne dla dziewczat i chlopcow ze szkol
ksztalceniu ogélnym.”

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pdzn. zm.") w zwiazku z zawarciem umowy
nr PRC.1.0728-1322-3-48/09 z dnia 19 listopada 2009 roku pomigdzy Wojewodztwem
Kujawsko-Pomorskim , zwanym dalej Instytucja Posredniczacg a Powiatem
Inowroctawskim zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ procedury zarzadzania i kontroli finansowej wykonania
projektu ,.Zdoby¢ wiedz¢ wazna rzecz kazdy powinien dostep do niej mieé
.Dodatkowe zaj¢cia dydaktyczno-wyrownawcze ,pozalekeyjne i edukacyjne dla
dziewczat i chlopcow ze szkodl o ksztatcentu ogdlnym.” w sktad, ktorych wchodza:

1} Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja

projektu — ,.Zdoby¢ wiedz¢ wazna rzecz ,kazdy powinien dostgp do niej mieé.

Dodatkowe zajecta dydaktyczno-wyréwnawcze ,pozalekcyjne i edukacyjne dla

dziewczat i chlopcéw ze szkdl o ksztalceniu ogdlnym” stanowiaca zalacznik Nr 1

do niniejszego zarzgdzenia .

2) Instrukcja prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie realizacj projektu —

Zdoby¢ wiedze wazna rzecz kazdy powinien dostep do niej mieé. Dodatkowe

zajgcia dydaktyczno-wyréwnawcze ,pozalekcyjne i edukacyjne dla dziewczat i

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz.
319, Nr 104, poz. 708.,Nr170,poz. 1217 i poz.1218, Nr187, poz.1381, Nr249,poz.1832, z 2007r. Nr82,p0z.560,
Nr88,p0z.587, Nrl115,p0z.791, Nr140,poz.984, z 2008r .Nr180,poz.1112, Nr209, poz.1317, Nr216,poz.1370 i
Nr227,p0z.1505 oraz z 2009r. Nr19,poz. 100, Nr62,poz.504, Nr72,poz.619 i Nr79 poz.666.




chtopcow ze szkdl o ksztalceniu ogdlnym™ ,stanowiaca zalgcznik Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Podzial zadan okreslonych w § 1 migdzy pracownikow Starostwa
Powiatowego w Inowroclawiu odbywa si¢ na zasadach okreslonych Regulaminem

Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.
§ 3. Wydatkowanie srodkéw odbywa si¢ na zasadach  okre$lonych
Zarzadzeniem Nr 86/2005 Starosty Inowroctawskiego z dnia 9 grudnia 2005 r. w

sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nrl do Zarzadzenia Nr 116
Starosty Inowroctawskiego

z dnia 15 grudnia 2009 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU
wZdoby¢ wiedz¢ waina rzecz ,kazdy powinien dostep do niej mie¢ .Dodatkowe
zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze, pozalekcyjne i edukacyjne dla dziewczat i
chlopcéw ze szkol ksztalceniu ogélnym.”

§ 1. Celem niniejszego opracowania jest ustalenie takiego obiegu
dokumentacji finansowej ,ktora zapewni prawidtowe rozliczenie projektu ,,Zdobyé
wiedz¢ wazna rzecz ,kazdy powinien dostep do niej miec¢ .Dodatkowe zajecia
dydaktyczno-wyréwnawcze, pozalekcyjne i edukacyjne dla dziewczat i chlopcow
ze szkol ksztalceniu ogélnym.”

§ 2. Prawidlowa dokumentacja finansowa umozliwia uzgodnienie bilansow z

indywidualnymi rejestrami poniesionych wydatkow.

§ 3. Uzywane w ninigjszej instrukcji skroty posiadaja nastgpujace znaczenie:

IP - Instytucja posredniczaca

S - Starosta Inowroctawski

W-ce S — Wicestarosta Inowroctawski

SK — Skarbnik Powiatu Inowroctawskiego

GK - Gléwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
FN - Wydziat Budzetowo — Finansowy Starostwa Powiatowego

w Inowroctawiu
BP — Biuro Prawne Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu

D - Dostawca ustug



0OSO - Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu

AG - Wydziat Administracyjno-Gospodarczy

BIE - Biuro Inicjatyw Europejskich Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu

BS - Bank Spétdzielezy w Inowroclawiu

RIO — Regionalna [zba Obrachunkowa w Bydgoszczy

§ 4. Za prawidlowy uznaje si¢ dowod ksiggowy, ktory:
1/ stwierdza fakt dokonanej operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem, ktora
posiadata adnotacj¢ kontroli wstgpnej,
2/ zawiera co najmniej nastepujgce dane:
a) rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b) strony dokonujgce operacji,
¢) opis operacji, naturalne jednostki miary 1 wartosci,
d) date operacji, a gdy dowodd sporzadzono pod inna datg takze datg
sporzadzenia dowodu,
3/ jest sprawdzony pod wzglgdem:
a) merytorycznym,
b) zgodnosci z przepisami 0 zamdéwientach publicznych,

¢) formalno — rachunkowym.

§ 5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci ich
danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalno$ci zdarzen gospodarczych, a takze
wlasciwosci podmiotow uprawnionych do ich wystawiania.

§ 6. Sprawdzenie pod wzglegdem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dowdd zostal technicznie prawidlowo sporzadzony, zawiera wymagane elementy

prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe wolne sa od bledoéw arytmetycznych.



§ 7. Bledy w obcych 1 wlasnych dowodach zewnetrznych koryguje si¢ poprzez
wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierajacego korekte powstalego bledu

chyba, ze inne przepisy stanowia inacze;j.

§ 8. Nalezy dazy¢, aby obieg dokumentéw odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga
poprzez:
a/ przekazywanie dokumentéw tylko do wydziatow 1 stanowisk  uczestniczacych
w operacji gospodarczej,
b/ skracanie do niezb¢dnego minimum czasu zalatwiania dokumentow i skracanie

czasu ich przekazywania, unikajac okresowego ich spigtrzania.

§ 9. Dokumenty ksiggowe podlegaja adnotacji, ktora obejmuje:

- segregacje,

- sprawdzanie prawidtowosci,

- wlasciwa dekretacje, ktora obejmuje nadanie dokumentom ksiggowym
numerdw pod ktorymi zostang zaewidencjonowane, umieszczenie adnotacji
na jakich kontach syntetycznych i analitycznych beda ksiggowane oraz podpis
osoby dekretujacej.

§ 10. Wykaz oséb 1 zakres zadan wykonywanych przez nich zadan zwiazanych z

obstuga finansowa projektu okresla zalacznik nrl niniejszej instrukcii.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 116
Starosty Inowroclawskiego

z dnia 15 grudnia 2009 roku

INSTRUKCJA PROWADZENIA EWIDENCIH ORAZ SPORZADZANIA
SPRAWOZDAN W ZAKRESIE REALIZACII PROJEKTU - ,.ZDOBYC WIEDZE
WAZNA RZECZ KAZDY POWINIEN DOSTEP DO NIEJ MIEC . DODATKOWE
ZAJECIA DYDAKTYCZNO-WYROWNAWCZE, POZALEKCYINE I
EDUKACYINE DLA DZIEWCZAT 1 CHLOPCOW O KSZTALCENIU
OGOLNYM.

§1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwigzanych z wykonaniem zadania

nastepowac bedzie w odregbnych ksiggach rachunkowych na ponizszych kontach :

ORGAN

133- Rachunek budzetu

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240- Pozostate rozrachunki

901- Dochody budzetowe

902- Wydatki budzetowe

961 — Niedobor lub nadwyzka budzetowa

Wydzial Budzetowo —Finansowy

137- Rachunek biezacy jednostki budzetowej

140 —Inne

201 ~ Rozrachunki z dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

228 — Rozliczenie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen



240 — Pozostate rozrachunki

400 - Koszty wg rodzajow

750 - Przychody i koszty finansowe

800 — Fundusz jednostki

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

997 — Zaangazowanie $§rodkow funduszy pomocowych

§2. Prowadzona ewidencja ksi¢ggowa winna umozliwia¢ sporzadzenie zestawienie
obrotow i sald oraz bilansu.

§3. Srodki na realizacje projektu stanowia dochdd budzetu Powiatu.

STARONLY
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Zalacznik Nrl do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw  finansowych  zwigzanych =z
realizacja projektu ,,Zdoby¢ wiedzg wazna rzecz
Jkazdy  powinien do niej dostep mieé

Dodatkowe zajgcia dydaktyczno-wyrownaweze,
pozalekcyjne 1 edukacyjne dla dziewczat i

chtopcow ze szkdl o ksztatceniu ogdlnym™,

Wykaz 0sob i zakres wykonywanych zadan zwiazanych obstuga finansows projektu pn.
»Zdoby¢ wiedze wazna rzecz ,kazdy powinien do niej dostgp mieé . Dodatkowe zajecia
dydaktyczno-wyréwnawcze, pozalekcyjne i edukacyjne dla dziewczat 1 chlopcow ze szkol

o ksztalceniu ogélnym™.

1. Pani Joanna Kuchta — koordynator projektu ,
a/ nadzorowanie wszystkich dziatan w projekcie ,
b/ sprawowanie nadzoru nad wylonieniem wykonawcow zgodnie z ustawg Prawo
zamdwien publicznych oraz biezgca wspolpraca z pracownikami starostwa
realizujacymi zadania z zakresu procedur zamowien publicznych,
¢/ potwierdzanie wykonania zadan okre$lonych w umowie zlecenia koordynatorom
gminnym i pedagogicznym oraz osobom stanowlacym personel projektu,
d/ podpisywanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

2. Pani Anna Frankowska-Przepiorka — specjalista ds. rekrutacji, monitoringu i
ewaluacji
a/ wspdtudzial w przygotowaniu uméw - zlecen dla nauczycieli ,
b/ wspdtudzial w opracowaniu umow-zlecen dla osob stanowiacych kluczowy,
personel projektu oraz przekazanie ich zleceniobiorcom ,
¢/ wypelnianie formularza PEFS |
d/ archiwizacja dokumentacji projektowe; .

3. Pan Arkadiusz Stajkowski —specjalista ds. rozliczen i sprawozdawczoscl
a/ sporzadzanie wnioskow o platnosé ,
b/aktualizowanie harmonogramu platnosci ,
c/opis dokumentéw zgodnie z wymaganiami projektu ,
d/ prowadzenie sprawozdawczosci ( z wylaczeniem sprawozdawczosci finansowe]) .

4, Pani Alicja Krzos Patka — specjalista ds. obstugi administracyjno-kadrowej
a/ wspotudziat w przygotowaniu uméw zlecen dla nauczycieli oraz oséb stanowiacy
kluczowy personel projektu ,



b/ wprowadzanie danych zleceniobiorcow do systemu Kadry i Platnik oraz ich
biezaca aktualizacja ,

¢/ zgloszenie zleceniobiorcow do ZUS |

d/ wyrejestrowanie zleceniobiorcow ZUS po ustaniu zatrudnienia ,

e/ prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz ich archiwizacja.

Pani Grazyna Filipczak — specjalista ds. obstugi plac

a/ wprowadzenie danych ptacowych do systemu Platnik ,

b/ sporzadzanie list plac ,

¢/ prowadzenie dokumentacji placowej zwigzanej z zawartymi umowami zlecenl oraz
ich archiwizacja ,

d/ naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne ,

e/ sporzadzanie imiennych raportow i deklaracji rozliczeniowych zgodnie z
naliczonymi 1 potraconym skladkami na ubezpieczenia spoteczne ,

f/ miesieczne naliczanie rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
g/ roczne rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych , sporzadzenie
kazdemu zleceniobiorcy PIT -11.

Pani Malgorzata Pawlikowska —specjalista ds. obstugi finansowej

a/ ksiggowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw realizowanych w ramach
projektu,

b/ uzgadnianie kont ksiggowych oraz konta bankowego na koniec kazdego miesiaca
¢/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,

d/ rozliczanie $rodkéw finansowych otrzymywanych w ramach realizowanego
projektu ,

¢/ rozliczanie dotacji ,kohcowe rozliczenie finansowe projektu.

f/ podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym

. Pani Kazimiera Stefanska — specjalista obstugi finansowej

a/ regulowanie platnosci za ustugi, dostawy na podstawie otrzymanych dokumentéw
dajacych podstawe zaplaty,

b/ przekazywanie wynagrodzen na konta osobiste zleceniobiorcom realizujacym
zadania wynikajace z projektu,

¢/ przekazywanie naliczonych potracen na konto ZUS i US.



