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Zarzadzenie Nr 18/2015
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 1 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie na potrzeby reallzaql
projektu pn. ,, Program profilaktyki choréb uktadu oddechowego zwigzanych z uzaleinieniem
od nikotyny w powiecie ostrédzkim — szansq na ograniczenie spolecznych nieréwnosci w
zdrowin”,

Na podstawie §17 pkt 10 zalacznika do uchwaty Nr XXII1/176/2012 Rady Powiatu w Ostrodzie
z dnia 8 listopada 2012 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ostrédzie, zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowe] projektu wprowadza si¢
Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Ostrédzie na potrzeby realizacji projektu pn. , Program
profilaktyki choréb uktadu oddechowego wigzanych z uzaleinieniem od nikotyny w powiecie
ostrodzkim — szansqg na ograniczenie spolecznych nieréwnosci w zdrowin” w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zespolowi ds. realizacji projektu powotanego
Zarzadzeniem Starosty Ostrodzkiego nr 17/2015 z dnia 01 kwietnia 2015 r.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 30 kwietnia 2016 1.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2015
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 01.04.2015 .

‘norway
grants

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie na potrzeby realizacii
projektu pn. ,,Program profilaktyki choréb ukiadu oddechowego
zwigzanych z uzaleznieniem od nikotyny w powiecie ostrédzkim —
szansa ha ograniczenie spotecznych nieréwnosci w zdrowiu

Okres realizacji projektu: 10.03.2015 r. — 30.04.2016 r.

Wszystkie operacje dokonywane w ramach realizowanego projektu przeprowadzane
sg na wyodrebnionym w tym celu rachunku bankowym Beneficjenta — Powiatu Ostroédzkiego:

Bank Gospodarki Zywnosciowej S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Kasprzaka 10/16,
oddziat Operacyjny w Ostrodzie przy ul. Mickiewicza 26 — konto nr 06 2030 0045 1110 0000
0397 6900.

. ZAKRES INSTRUKCJI

1. Instrukcja reguluje zasady obiegu dowodow finansowo — ksiegowych, okresla niezbedne = -
czynnoéci kontrolne, oraz sposéb przechowywania, udostepniania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu, do ktérych stosowania zobowigzani sa
zatrudnieni przy realizacji Projektu oraz wtasciwe organizacyjnie stanowiska pracy Starostwa
Powiatowego w Ostrodzie.

2. W szczegolnosci Instrukcja ustala:

1) rodzaje obowigzujacych dowoddéw ksiegowych,

2} zasady kontroli dowoddw ksiegowych, S

3} komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezgcej merytoryc:zno finansowej oraz
obieg dowoddéw ksiegowych,

4) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentoéw finansowo —ksiegowe;j.

3. Celem niniejszej Instrukgji jest, przede wszystkim, ustalenie takiego obiegu dokumentaciji
finansowej dotyczgcej realizowanego projektu, ktéry zapewni sciezke audytu, tj. wyrazny
sposob powigzania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag Starostwa
Powiatowego z dokumentem Zrodiowym znajdujacym sie w papierowych zbiorach
dokumentdéw.

Il. DOWODY KSIEGOWE

Podstawa zap'isu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwigzku z realizacjg projektu.
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Dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stanowig podstawe dokonania Iub rozpoczecia operacji i podlegajg eW|denCJ| ksiegowe;.
Dowody sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych. - :

: Ponadto dowody ksiegowe majg za zadanie:;

.~ a) tworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania przeblegu operacji zwigzanych
'z realizacja projektu, szczegolnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i
-gospodarnosci,
b} w razie potrzeby stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia
obowigzkow,
¢) stworzenie podstaw dla sprawozdawczo$ci zwigzanej z realizowanym projektem jak
i obowigzujgcej w Starostwie Powiatowym.

1. Za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji w
ramach realizowanego projektu zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowod ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony (zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowosci) i zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista ptac, rachunek itp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacii,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢,
d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod |nna data — takze
date sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano !ub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,
f) - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu_ do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego,
- g) akceptacje dowodu do wyplaty poprzez ziozenle podpisu przez Staroste/
‘Wicestaroste i Skarbnika,
h} numer identyfikacyjny dowodu umieszczony - w gornym prawym rogu, w kolorze
czerwonym, zezwalajacy na pow1azan|e dowodu z dokonanymi na jego podstawie
zapisami ksiegowymi. :

3. Rodzaje wystepujacych w ramach realizacji projektu dowodéw ksiegowych:
1) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) dowody wewnetrzne dotyczgce operacji prowadzonych w ramach °struktury
organizacyjnej Starostwa Powiatowego.

4. Za dowody ksiegowe, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uznaje sie réwniez
sporzadzone w ramach Projektu dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgeznych zapiséw zbioru dowoddw zrodtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace - stuzgce do korekt dowodow obcych lub- wiasnych zewnetrznych,
sprostowan zapisow lub sprostowan,
- 3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
‘Zrodtowego  lub  dla udokumentowania operacji ksiegowej w  przypadku
- przechowywania dowoddw Zrodtowych w odrebnych zbiorach,
- 4) ymujace dokonane zapisy wg kryteridw klasyfikacyjnych.

5. Dowody zewnetrzne obce wystepujgce w trakcie realizacji projektu:
1) faktury i rachunki na dostawe materiatéw i towaréw oraz za $wiadczone ustugi,
2) dowody zakupu ustug (np. organizacja konferencii, itp.),
3) przelewy i wyciagi bankowe,
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4) rachunki do umow zlecen | umow ¢ dzielo za wykonanie ¢czynnosci okreslonych
W umowach, '

5) protokoty zdawczo — odbiorcze,

6) inne dowody przewidziane przepisami szczegdlnymi i w zwigzku z wytycznymi,
7) noty obcigzeniowe

6. Dowody zewnetrzne wiasne wystepujace w trakcie realizacji Projektu:
1) umowa ¢ dotacje zawarta ze Skarbem Parnstwa reprezentowanym przez Ministra
Zdrowia i jej aneksy.
2) Whnioski o ptatno$é

7. Dowody wewnetrzne Projektu:
1) polecenia ksiegowania,
2} protokoty zdawczo-odbiorcze,
3) noty ksiegowe wiasne, .

- 4) zbiorcze zestawienie przelewdw wynagrodzen,
- B} polecenia przelewu,

6) wnioski o ptatnosé i ich korekty,
7) listy ptac,
8} inne niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu.

8 Dowody ksiegowe powinny by¢é kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

9. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowacé jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez
. skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby jej dokonujacej.

Rodzaje wystepujacych w ramach projektu wydatkéw i powigzanych z nimi dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw

Rodzaj wydatku Dokument
Whynagrodzenia brutto personelu zaangazowanego Lista ptac +zatgeznik do listy plac (uwzgledniajgey
w realizacje Projektu (dodatek do wynagrodzenia, wynagrodzenia na rzecz Projektu osdh
nagroda) zaangazowanych w jego realizacje)

Wynagrodzenia osob zaangazowanych w realizacje
Projektu na podstawie umow cywilnoprawnych {(umowa
- zlecenie, umowa o dzielo)

Rachunek za wykonane zlecenie lub dzielo, na
podstawie zawartej umowy, protokdt odbioru prac

Skiadki na ubezpieczenie spofeczne ptacone przez Lista ptac lub Deklaracja rozliczeniowa skiadek na
ptatnika od wynagrodzef perscrielu zaangazowanege | ubezpieczenie spoleczne ZUS DRA/PK lub inny

w realizacje Projekfu dokument ksiegowy

Crganizacja konferencji Rachunek do umowy, Faktura VAT, Protokét odbioru

Rachunek za wykonane zlecenie lub faktura, umowa,
protokét odbioru prac

Wvykonanie strony internetowej projektu Rachunek do umowy, Faktura VAT, Protokdt odbioru
Ogloszenia w prasie, spoty informacyjne w radiu,
audycje radiowe, reportaz w tv oraz informacja na
telebimie

Zakupy sprzetu, materiatdw biurowych, materialow
promocyjnych

Prelegenci na konferencji

Rachunek do umowy, Faktura VAT, Protokdt odbioru,
zlecenie

Faktura, rachunek, protokoly odbioru

Faktura VAT lub nota obcigzeniowa, potwierdzenie
wykonania badan, wycena badan

Faktura VAT, umowa, protokot wykonania ustugi, listy
obecnoéci, zgoda na udziat w projekcie

Faktura VAT, umowa, protokét wykonania ustugi, listy

Badania profilaktyczne

Turnusy rehabilitacyjne

Warsztaty motywacyjne ,Dziekuje, nie pale”

obecnosci
Badania ankietowe uczestnikow programu Faktura VAT, umowa, protokét odbioru prac, raport
. Faktura VAT, protokdt odbioru, certyfikaty, lista
Szkolenie dia personelu medycznego obecnosei
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Wydatki, ktére zgodnie z politykg rachunkowosci
prowadzong w Starosiwie Powiatowym nie mogg byé
rozliczone na podstawie innych dokumentow

Nota ksiegowa_. )
ksiegowych. '

lll. ZASADY KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazdy dowod stanochy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgiedem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizac;ji.

2. Ustala sig, Zze sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do
Koordynatora Projektu i poswiadczane jest czytelnym podpisem, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym do specjalisty ds. finansowych — poswiadczone jej podpisem. Dowody ksiegowe
na podstawie, ktorych dokonuje si¢ wydatku sa réwniez sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzane do zaptaty przez Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego.
Fakt dokonania kontroli potwierdzany jest przez zlozenie podpisu przez Skarbnika. Specjalista
ds. finansowych wpisuje: klasyfikacje budzetows wydatku, ktorego dany dowod .dotyczy tj.
dziat, rozdziat, paragraf i zadanie. Dowody ksiegowe opatrzone sg adnotacjami wynikajacymi
z: umowy o finansowaniu projektu, wytycznych obowigzujacych przy realizacji projektu oraz
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym procedur.

3. Sprawdzeme dowodu pod wzgledem merytorycznym polega. na zbadaniu:
1) ilosci i jakosci dostarczonych materiatow - lub  wykonanych ustug z ich
wyszczegoinieniem na rachunku,
2) celowosci, gospodamosci i legalnosci operaql oraz zgodnosci z procedurami
wynikajgcymi z ustawy o zamoéwieniach publicznych i zasadami programu umowg o
dofinansowanie,
3) zgodnosci ilosci i jakosci- dostarczonych materiatéw i ustug z zamOWIenlem lub
umowg, zobowigzaniami wynikajacymi z wniosku aplikacyjnego,
4) zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie wydatkéw budzetowych Starostwa
Powiatowegpo,
5) kwalifikowalnosci wydatkéw zgodnie z wytycznyml prog ramu.

4, Sprawdzente dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, czy:
1) prawidlowo zostaty wskazane strony uczestniczace w operadii, ktorej dowdéd
dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sg podane numery NIP stron,
2) wskazano sposob zaplaty, date wystawienia oraz date dokonama sprzedazy,
3) podano przedmiot operacji, ilo¢, cene, warto$é, stawki podatku VAT,
4) dokument posiada wtasciwe zatgczniki,
5) dokument zawiera podpisy o0sob upowaznionych do dokonanla kontroli
dokumentdw pod wzgledem merytorycznym.
Kontroli dokonujg specjalista ds. finansowych proiektu oraz witasciwi pracownicy Wydziatu
Flnansowego zgodnie z zakresem czynnosci. :

5. Skarbnik lub Gléwny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem
budzetu oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych
operacji. Dowodem dokonania powyzszej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych operacji. Ztozenie podpisu oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezern do przedstawione] przez specjaliste ds. rozliczen
flnansowych oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalho-rachunkowej rzetelnoéci
| prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operac;i,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego oraz sg zabezpleczone
srodki finansowe na ich pokryme

6. Starosta lub Wicestarosta zatW|erdzaJa dokumenty do wyptaty, przy kontrasygname
Skarbnika.
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IV. DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Dekretacji dowoddw ksiegowych dokonuje specjalista ds. finansowych Projektu.

2. Po dokonaniu segregaciji (wytaczenie z ogétu dokumentow naptywajacych do Wydziaiu
Finansowego tych dokumentow, kiore podlegaja zaksiegowaniu w ramach Projektu) oraz
sprawdzeniu prawidlowosci, dokumenty ksiegowe podlegaja dekretacji, ktéra polega na
nadaniu  tym dokumentom wilasciwych numerdéw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i pozycji z systemu finansowo — ksiegowego
Starostwa Powiatowego oraz umieszczeniu adnotacji o:
- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujete — zgodnie z zaktadowym planem
kont obowigzujacym w Starostwie Powiatowym,
- zadaniu (realizowanym w ramach projektu), ktérego wydatek dotyczy,
-rodzaju poniesionych kosztéw projektu (bezposrednie lub posrednie),
- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe)
z koncéwka 6 — wydatki sfinansowane ze srodkdw budzetu paristwa [Ministerstwa
Zdrowia]},
- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe)
z koncowka 7 — wydatki sfinansowane ze srodkéw zewnetrznych [norweskich]).
3. Faktury dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z realizacjg Projektu nalezy opisywac
formutg zgodnag z wytycznyml i zasadaml programu.

4, Po otrzymaniu dotacji rozwo;owe; (Za|ICZkI) na wyodrebnione konto, dokonywana bedzie
wewnetrzna refundacja (polecenle przelewu) Z konta wyodrebnionego dla projektu na konto
biezace. o : o

V. OBIEG DOKUMENTOW.

1) Obieg dowodéw zéWnetrzn:ych__obcych ( faktury i rachunki na dostawe materiatow i
towardw, za $wiadczone ustugi oraz rachunki do umow zlecen i umowy o dzieto)

Etap obiegu Wydzial lub/i o
dokumentu stanowisko Czynnosci
| Kancelaria Ewidencja w dzienniku podawczym, oznaczenie daty wplywu,

Starosta, Czionek
Il Zarzadu, Sekretarz lub
Doradca

Dekretacja otrzymanych dokumentow, przekazanie poprzez
Kancelarie do Wydzialu Finansowego

Wydziat Finansowy
il Skarbnik fub Glawny
Ksiegowy

Sprawdzenie; przekazanie dokumentu dotyczacego
realizowanego projektu do Biura Projektu

Przekazanie dokumentu specjaliscie ds. finansowych, kiory

v Koordynator Projektu dokonuje opisu dowodu ksiegowego,

Wzdr opisu _ zalgcznik nr 1 do instrukcji

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym

V' ?peqallsta ds. i rachunkowym i opis dokumentu, przygotowanie zatgcznikow,

inansowych : . ;
przekazanie do Wydziatu Finansowego

Vi Skarbnik lub Gtéwny Sprawdzenie opisanego dokumentu potwierdzenie zgodnosci
Ksiegowy z planem finansowym
Starosta lub . .

Vi Wicestarosta Zatwierdzenie dokumentu do wyplaty

Vil Specjalista ds. Realizacja zobowigzania, dekretacja ksiggowa, ewidencja
finansowych anhalityczna i syntetyczna dowodu. §

2. Obieg dowodow zewnetrznych wlasnych (zwigzanych z udzieleniem dotaCJl dla Pownatu
Ostrédzkiego).

Dotacja dla powiatu udzielona jest na podstawie umowy Nr 001/013/13/NMF/2015/OO/2722/40
z dnia 10.03.2015 r. zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa reprezentowanym przez
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Ministerstwo Zdrowia pefniacym funkcje Operatora Programu, w imieniu, ktdérego zadania
wykonuje Sekretarz Stanu w Ministerstwie Zdrowia — Stawomir Neumann. Transze dotacji
przekazywane sa na wyodrebniony dia projektu rachunek bankowy.

Etap obiegu ‘ : . .
dokumentu Wydziat lub/i stanowisko o Czynnosci
| Specjalista ds. Sporzadzenie wniosku o ptatno§¢ w zakresie finansowym,
S finansowych przedstawienie Koordynaterowi Projektu
] Koordynator Projekiu Kentrola formalna i merytoryczna
Wydziat Finansowy/ . . - : N
]} Giowny Ksiegowy Sprawdzenie wniosku, przekazanie do akceptacji
v Skarbnik Sprawdzenie zgodnoséci z budzetem, akceptacja,
\' Starosta lub Wicestarosta, | Zatwierdzenie dokumentu do wystania do Operatora Programu
. Ztozenie wniosku w obowigzujacym terminie {(za
Vi Koordynator Projekiu potwierdzeniem odhioru).

3. Obieg dowodéw wewnetrznych
1) Polecenie ksiegowania sporzadza specjalista ds. finansowych w przypadku:
o Koniecznosci korekty btednych zapisoéw w ksiegach rachunkowych,
o Celem dokonania przeksiegowan koriczacych rok obrotowy jak réwniez na podstawie

list wyptat-
o Naliczania kosztéw wynagrodzen.
Obejmuje:

.- sporzgdzenie dowodu ksiegowego,

- dekretacje ksiegows,

- ewidencje analityczng i syntetyczna dowodu.

2) Polecenie przelewu sporzadza specjalista ds. finansowych m.in. dia operagiji:
-zaptaty podatkéw wynikajacych z deklaracji podatkowych,
—zapiaty sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne i Fundusz Pracy.

3) Listy ptac '

Listy ptac sporzgdza specjalista ds. fmansowych na podstawie umoéw. Liste ptac podpisuje pod
wzgledem merytorycznym Koordynator Projektu, akceptuje Skarbnik/Giéwny Ksiegowy,
Starosta/Wicestarosta. Na podstawie podpisanej listy ptac Gtowny Ksiegowy dokonuje
przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe osob zatrudnionych w projekcie.

VI. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTROLI, PODPISYWANIA | ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW PROJEKTU:

a) pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
- Bozena Szewczyk - Skarbnik
- Mirostawa Siemosiewicz - Gtéwna Ksiegowa
b) pod wzgledem merytorycznym
- Adriana Faras — Bak — Naczelnik Wydziatu RL / Koordynator Projektu
- Monika Matusiak ~ Asystent Koordynatora Projektu
¢) pod wzgledem zgodnosci z planem fmansowym Starostwa Powiatowego
- Bozena Szewczyk - Skarbnik -
- Mirostawa Siemosiewicz - G{owna Ksuggowa w razie zastepstwa
- Hanna Zynda — Specjalista ds. finansowych
d) akceptacja do dokonania operacji finansowych:
- Andrzej Wiczkowski — Starosta
- Edmund Winnicki — Wicestarosta -w razie zastepstwa
Przy kontrasygnacie
- Bozena Szewczyk - Skarbnik
-Mirostawa Siemosiewicz - Gtowna Ksiegowa - w razie zastepstwa

Projekt pn. ,,Program profilaktyki choréb ukladu oddechowego twigzanych ¢ uzaleinieniem od nikotyny
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VII. WZORY STOSOWANYCH PIECZECI:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalinym i rachunkowym
dma ........................................... podpls ...............
Gtéwny ksiegowy data............ podpis...........oooe .

Zatwierdzono do wyptaty kwote ........... ..o L

Vill. PRZECHOWYWANIE, UDOSTEPNIANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTAC.JI
FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Dokumentacja zwiazana z realizacjg przez Powiat Ostrédzki projektu: ,,Program
profilaktyki choréb ukiadu oddechowego zwigzanych z uzaleznieniem od nikotyny

w powiecie ostrédzkim — szansg na ograniczenie spofecznych nieréwnosci w zdrowiu”
jest przechowywana przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie projektu, tj. zgodnie

z zapisem Artykut 6 Pkt. 2 ,Po zakoriczeniu realizacji Projektu, Beneficjent zobowigzany jest
do przechowywania dokumentacji projektowej w formie papierowej i na elektronicznych
noénikach danych przez okres co najmniej 3 lat od przyjecia przez Norweskie Ministerstwo
Spraw Zagranicznych raportu koricowego dla Programu PL13.”

2. Oryginaty dokumentow przetargowych zwigzanych z posigpowaniem o udzielenie
zamoéwien publicznych realizowanych w zwiazku z Projektem przechowuje sie przez okres
realizacji Projektu w Biurze Zaméwier Publicznych, tj. w pokoju Nr 418, w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Jana lll Sobieskiego 5 w Ostrédzie. Natomiast po zakonczeniu realizacji
archiwizuje razem z catg dokumentacjg dotyczgcg projektu wg zasad archiwizacji okreglonych
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie.

3. Udostepnienie dokumentacji moze sie odbywaé na miejscu w pomieszczeniu Biura Projektu
w pokoju Nr 406, w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. ul. Jana lll Sobieskiego 5 w
Ostrédzie, za zgodag Koordynatora Projektu. Udostepnienie dokumentacji na zewnatrz moze
si¢ odbywac tylko w przypadku organéw kontrolnych i Operatora Programu, za zgods
Starosty/Wicestarosty, na podstawie protokolu przekazania, z wykazem wydanych
dokumentdw. Zwrot dokumentdéw nastepuje rowniez na podstawie protokofu i wykazu.

4. Oryginaty dokumentdw finansowych Projektu sg przechowywane i archiwizowane

w Wydziale Finansowym Stfarostwa Powiatowego. Okres przechowywania jest taki jak wynika
z umowy realizacyjnej. Kopie tych dokumentdéw znajdujace sie w dokumentacji Biura Projektu
s3 poswiadczane za zgodno$é z oryginatem przez Wicestaroste.

5. Wszystkie segregatory/teczki zawierajgce dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczgce
Projektu oznaczone sa zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone
nazwg Projektu, nazwa Beneficjenta oraz zawierajg wskazanie zrédet jego finansowania
poprzez zamieszczenie logo norway grants oraz herbu Powiatu.

6. Zbiory dowoddw ksiegowych oznacza sie dodatkowo okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
numerem pozycji ksiegowej w zbiorze, zgodnie z art.73 ustawy o rachunkowosci.

7. Udostepnianiem dokumentow w okresie realizacji Projekiu zajmuje sie Koordynator
Projektu. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentdw po okresie realizacji projektu zajmuije
si¢ Naczelnik Wydziatu Lokalnege i Funduszy Pomocowych Ilub archiwista zaktadowy
Starostwa Powiatowego.

8. Dokumenty ksiegowe udostepnia sie uprawnionym do tego organom kontrolnym:

Projekt pn. ,,Program profilakivki choréb ukladu oddechowego pwigzanych 7 uzaleinieniem od nikotyny
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1) do wgladu na terenie siedziby Starostwa - za zgoda Starosty,

2) poza siedzibg Starostwa — na podstawie pisemnej zgody Starosty, po pozostawieniu
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw. Za spis wydanych dokumentow i ich kompletny
odbiér po zwrocie odpowiada Koordynator Projektu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ninigjsza Instrukcja ma charakter pomocniczy, a przedstawione w ninigjszym opracowaniu
informacje nie zawierajg kompleksowego opisania zasad. Stosowanie wskazdéwek zawartych
w niniejszej Instrukcji nie zwalnia zarzadzajacych projektem ze stosowania obOW|azu1qcych
przepiséw prawa oraz wytycznych dotyczacych realizacji programu.

2. Za prawidtowe przestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sg osoby bezposredmo
zatrudnione przy realizacji projektu zgodnie z zarzgdzeniem Starosty Ostrodzklego

nr 17/2015 z dnia 01.04.2015 r.

1. Adriana Faras - Bak - Koordynator projektu;

2. Monika Matusiak — Asystent koordynatora;

3. Piotr Szerszen - Koordynator dziatarn informacyjno — promocyjnych )

4. Hanna Zynda - Specjalista. ds. finansowo-ksiegowych. X

5. Anna Malisz — Specjalista ds. zamdwien publicznych

- Zatwierdzam do ?Jlizacji

K

f
Tﬁﬁ STn

Ostréda, 01 kwiecien 2015 r.

Zalaczniki:
1. Wzér opisu fakturylrachunku/mnego dokumentu finanscwego.
2. Plan kont wyodrebnionych do projektu.

Projekt pn. .Program prefilakivki choréb uldadu oddechowego pwigzanych  uzaleznieniem od nikotyny
w powiecie ostrodzkim — szansg na ograniczenie spoleczaych nierownosci w zdrowin” jest finansowany ze srodkéw
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 oraz budzetu paristwa w ramach Programu PL13 Ograniczanie
spolecznych pierdwnosci w zdrowiu.
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Zatacznik nr 1 do instrukgji - Wzor opisu faktury/rachunku/innege dokumentu finansowego

Wydatek dotyczy realizacji projektu realizowanego przy dofinansowaniu ze Sradkow Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009 — 2014 w ramach umowy w sprawie reahzaCJl projektu

nr 001/013/13NMF/2015/00/2722/10 z dnia 10.03.2015r.

Projekt nr 013/113/14 pt. ,Program prefilaktyki choréb ukiadu oddechowego zwigzanych

Z uzaleznieniem od nikotyny w powiecie ostrédzkim — szansg na cgraniczenie spotecznych nieréwnosci
w zdrowiu”

Whydatek poniesiony w ramach dziatanianr........................... e {numer i nazwa)
Wydatek dotyczy ceieeeeo, 2godnie z umowa nr ... z
dnia... . Dostawa zosta+a zreallzowana zgodnle z umowq i potwierdzona na podstawie protokotu
odbioru

Wykonawca zostat wyloniony w wyniku zaméwienia, kidrego warto$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, do ktdrego - zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013r.poz. 907 z pdézn. zm.) — nie stosuje sie

Przepisdw ustawy Pzp — ..., {nazwa i adres wykonawcy)
Kwota wydatkdw kwalifikowalnych P, PLN brutte
Kwota wydatkéw niekwalifikowalnych - ............ PLN brutto
Klasyfikacja budzetowa - wydatek inwestycyjny/nie inwestycyjny
Rodzaj wydatku - bezposredni/posredni
. Zrodta finansowania wydatkdw kwalifikowalnych:
- Norweski Mechanizm Finansowy - 85%,1]. ....... é#. PLN brutto
- wspotfinansowanie ze srodkow budzetu Panstwa - 15%, tj. vernrenens PLN bruttc
Razem - 100%, tj. .......... PLN brutto

Ponizej pieczatka

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia podpis
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia -b'o'c'ipis

Gtéwny ksiegowy data............ podpis........

Zatwierdzono do wyptaty kwote ................
stownie ztotych ...
Data...............Kierownik jednostki.............

Projekt pn. ,,Program profilaktvki choroh ukladu oddechowego zwigzanych 7 uzaleinieniem od nikotyny
w powiecie ostrédzkim — szansg na ograniczenie spolecznych nierdwnosci w zdrowin® jest finansowany ze srodkdw
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 oraz budzetu paistwa w ramach Programu PL13 Ograniczanie
spolecznych nieréwnosci w zdrowiu.



Zalacznik nr 2 do instrukcji - Plan kont wyodrebnionych do projektu

Plan kont wyodrebnionych do projektu

Konta w Organie wyodrebnione dla projektu w oddzielnym dzienniku:

133 - 66
223-001

Rachunek budzetu projektu
Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 - 851 -85195 - 2006  Dochody budzetu — srodki krajowe
901 - 851 -85195 — 2007 Dochody budZetu — $rodki zewngtrzne

Konta w Starostwie wyodrebnione dla projektu w oddzielnym dzienniku:

130 -49

Rachunek biezacy projektu

201 — xxxxxx {nazwa kontrahenta jako szesciocyfrowy znak) Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami

223 -1

225 - 52
229 ~ 1

231-12
240 - 53
401 - 21
402 - 22
404 — 12
405 -12

Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Projekt pn. ,, Program profilaktyki chordb ukladu oddechowego rwigzanych z uzaleinieniem od nikotyny
w powiecie ostridzkim — szansq na ograniczenie spolecznych nierdwnosci w zdrowin” jest finansowany ze Srodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 oraz budzetu panstwa w ramach Programu PL13 Ograniczanie

spolecznych nierdwnosci w zdrowiu.



