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8.8 Instrukcja prowadzenia ewidencji finansowazgeive]

Szczego6lowe zasady prowadzenia aggsirachunkowych w zakresie RPOWP, dlae
Zarzadzenie Nr 55/08 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiegsprawie ustalenia zasad
(polityki) rachunkoweci w zakresie funduszy pomocowych w klizie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego.

Ksiegi rachunkowe w zakresie RPOWP prowadzone w siedzibie Urzdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w BiahyoRkst przy ul. Wyszgskiego 1.
Ksiegi rachunkowe prowadzones za pomog komputera w informatycznym systemie
Finansowo — Ksigowym ,EUROBULYET” i obejmupj zbiory zapiséw kgigowych, obrotéw
i sald, ktére tworz:

= Dzienniki czsciowe,

* Ksigge gtown,

= Ksiggi pomocnicze,

= Zestawienia obrotow i sald kgii gtownej i ksag pomocniczych.
Ewidencja analityczna pozwala na identyfikasyydatkbw w podziale na poszczegélne
kategorie: priorytet, dziatanie, projekt, Benefiti@ i prowadzona jest w szczegoétewsio
umazliwiajacej rozliczenie i sporglzenie obowjzujacych sprawozdg z uwzgkdnieniem
obowiazujacej klasyfikacji, kategoryzaciji itp.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksjowe dotyczce RPOWP przechowywaneg # siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego praeesco najmniej 5 lat (liez
od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory datyad daty
koncowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do20@ku.

Zgodnie z Zargdzeniem nr 55/08, w okresie pra@pwym, do czasu petnego uzupetnienia
danych w systemie Eurobzet oraz umaliwienia ich weryfikacji, operacje gospodarczglip
ewidencjonowane rownte w Programie ksgowym ,QWANT”, firmy QNT Systemy
Informatyczne, wersja 17.53.

Podwojna ewidencja kgjowa prowadzonacdzie do kaca grudnia 2008 r.

Od stycznia 2009 r. jedynym obawujacym programem do prowadzenia ewidenciji
ksicgowej kzdzie system Eurobust.

8.8.1 Instrukcja prowadzenia ewidencjidgowej

Osoba wykonupca , , Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
Ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Sprawdza kompletrsé Niezwtocznie po
Referatu Rozlicze dokumentéw bankowych oraz | otrzymaniu
i Ksiegowasci Funduszy | innych dowoddéw ksigowych
Unii Europejskiej otrzymanych z Referatow
Stanowisko ds. dekretacji|i rozliczei i ptatngici projektow
ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow
2. Pracownik Dekretuje dokumenty Niezwtocznie po
Referatu Rozlicae otrzymaniu
i Ksiegowasci Funduszy




Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretaciji
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow

3. Pracownik Wprowadza dane do systemu | Niezwtocznie po
Referatu Rozlicze finansowo — ksigowego, otrzymaniu
i Ksiegowasci Funduszy | w ktérym prowadzona jest
Unii Europejskiej wyodrebniona ewidencja

Stanowisko ds. dekretacji| ksiggowa w zakresie RPOWP
i ewidencji dokumentéw
ksiegowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow
4, Pracownik Nadaje numer dokumentom Niezwtocznie po
Referatu Rozlicae otrzymaniu
i Ksiegowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretaciji
i ewidencji dokumentéw
ksiggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finansow
5. Glowny Kskgowy Sprawdza poprawsd Niezwiocznie po
wprowadzonych danych, otrzymaniu
zatwierdza dokumenty
w systemie finansowo —

ksiegowym
6. Pracownik Wykonuje kopie archiwalne Niezwtocznie po
Referatu Rozlicae systemu oraz spardza wydruki | otrzymaniu

i Ksiegowasci Funduszy | ksiag rachunkowych
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretaciji
i ewidencji dokumentéw
ksiggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP/
Gltéwny Ksiggowy
Departament Finansow

8.8.2 Zasady dokumentowania operacji i zdagaspodarczych

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanawioryginaty dowodow ksigowych.
Dowodem ksigowym jest kady dokument stwierdzagy dokonanie lub powstanie operacji
gospodarczej, j@li zawiera:

= okreslenie rodzaju dowodu,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoaeych operacji gospodarczych,

= Opis operacji oraz jej war§6, jezeli to mazliwe okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

= dat dokonania operacji, a gdy dowdd jest spdeony pod ina dat — take dat
sporadzenia dowodu,

= podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarmodd ktérej przygto sktadniki
aktywow,

= numer identyfikacyjny dowody kgjowego,



= stwierdzenie zakwalifikowania dochodu égowego do ucia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie migsi kstgowania oraz dekretacji olétajacej
sposOb ujcia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz nackgj numer ksigowy dokumentowi
I wszystkim jego zalcznikom.

Podstaw zaksggowania i rozliczenia wydatkdéw zrealizowanych w eaim RPOWP &
faktury, wychgi bankowe lub inne ustalone dokumenty dla fundysayocowych.
Btedy w dowodactzrodtowych korygowaneaspoprzez:

= W dowodach zewgtrznych obcych i wlasnych poprzez wysytanie korgrabwi
wlasciwego dokumentu zawiergjego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem lub na podstawie rachunkow, fakttrkarygupcych,

= W dowodach wewgtrznych przez skéenie bkdnej tréci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelrsai skreslonych wyraen lub liczb, wpisanie tr&i poprawnej o
daty poprawki oraz zi@nie podpisu przez osghblo tego uprawnian

8.8.3 Zasady zabezpieczania i przechowywania déwddicgowych

Po zrealizowaniu pfatsdoi wyciagi bankowe potwierdzage zrealizowasn dyspozyci sa
generowane przez system bankéegv@lektronicznej Video TEL Kredyt Bank S.A.

Kopia wychgu bankowego paviadczona za zgoddé z oryginatem przekazywana jest
niezwtocznie do Departamentu Zagzania RPO.

Pracownik do spraw dekretacji i ewidencji dokumentksicgowych w zakresie RPOWP
(Departament Finansow) archiwizuje wagi transakcji bankowych, zbiorcze zestawienia
zlecer platngci i inne dokumenty towarzysee przez okres 5 lat od dnia przekazania
ptatnaci koncowej dla Programu (termin ten ulega przedhiu w przypadku togzego s¢
postpowania gdowego lub administracyjnego lub na $davie umotywowany wniosek
Komisji Europejskiej).

Ksiegi rachunkowe i dowody ksjowe dotycace RPOWP przechowywane ¢da

w siedzibie Urzdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podlaskiego zgodmieUstavg

o Rachunkowsxi art. 74 ust.1 co najmniej 5 lat (ligz od pocztku roku nasfpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyroraz zgodnie z wytycznymi Rozpadzenia
Rady (WE) nr1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustaajacego przepisy ogoélne dotyge
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eys&@go Funduszu Spotecznego
i Funduszu Spéjrimi od daty kacowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do2@aku.

Dokumenty przechowywane w Departamencie Finanséwgamay¢ udostpniane
uprawnionym podmiotom do wglu w Referacie RozlicZei Ksiggowasci Funduszy Unii
Europejskiej za zgad Dyrektora Departamentu i Gidwnego kKgdbwego. Osoba, ktorej
udostpniane § dokumenty oraz pracownik udephiajacy dara dokumentag podpisug
Protokot udostpnienia dokumentéw (Zagznik Nr 11.8.6).

8.8.4 Procedury spaydzania i korygowania dowodow kgiowych

1. Do dokumentéw kggowych zalicza gi wyciagi bankowe tj. dowody dokumentgge
fakt dokonania operacji bankowych, przelewy oraeidowody wewgtrzne.



2. Dowody kstgowe powinny by wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.
Dowody ksegowe powinny by rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji finansowej, kompletne oraz wolne ogdblw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodachedgmiych wymazywania lub
przerébek. B{dy w dowodachzrédiowych wewwrtrznych mog by¢ poprawiane
jedynie przez ske&tenie bkdnej tréci lub kwoty, z utrzymaniem czyteldo
skreslonych zapiséw, wpisanie & poprawnej i daty poprawki oraz zienie podpisu
osoby do tego upowaionej.

4. Dowody kstgowe sprawdza pod wzglem:

a) Merytorycznym — polegajym na zbadaniu prawidtowa i celowasci operaci
potwierdzonej odpowiednimi dokumentami. Kontrola ryt@ryczna potwierdza
rzeteln@d¢ danych a take stwierdza,ze dowody zostaty wystawione zgodnie
Z istniepcym stanem. Do obowzku osoby sprawdzagej dokumenty pod
wzgledem merytorycznym natg rowniez  sprawdzenie  prawidiowoi
i kompletnagci wszystkich zalcznikbw, w oparciu, o ktére przygotowano
dokumenty. Na dowod sprawdzenia pod wdgim merytorycznym, dokumenty
powinny by podpisane przez Dyrektora Departamentu atirania RPQub inne
upowanione osoby.

b) Formalno-rachunkowym — polegeym na stwierdzeniu, czy wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidiowy, czy zawierajwszystkie elementy
prawidiowego dowodu kegowego oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraj
btedow rachunkowych. Na dowod sprawdzenia pod wdgyh formalnym
i finansowym, dowody $ podpisywane przez pracownika do spraw dokonywania
ptatnaici funduszy strukturalnych jak taé pracownika ds. dekretacji i ewidenciji
dokumentow ksigowych w zakresie RPOWP.

5. Dowody ksggowe wewntrzne (polecenia ksgowania) generowane za pomoc
programu finansowo-ksjowego sprawdza pod wzgem formalno — rachunkowym
pracownik do spraw dokonywania ptagop funduszy strukturalnych jak rowrie
pracownik ds. dekretacji i ewidencji dokumentowelgswych w zakresie RPOWP
i zatwierdza Gtéwny Ksgowy UMWP.

6. Aby obiegu dowodow odbywateshajkrétsa drogy nalezy:

- przekazywa dowody tylko do oséb, ktore istotnie korzystajzawartych w nich
danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

- dazy¢ do jak najkrotszego czasu przetrzymania dowod@szposoby
odpowiedzialne za ich realizacj

Droge obiegu i kontroli dokumentow dotygzych uruchomienia ptatdoi ze srodkow
funduszy strukturalnych od chwili ich spadzenia wzgldnie wptywu do Departamentu
Finanséw, a do momentu ich dekretacji i zakgowania przedstawia instrukcja obiegu
dokumentow UMWP wprowadzona Zadzeniem Nr 18/2001 przez Marszatka
Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 14 sierpnia 2001 r.

8.8.5 Zasady kontroli dowodow kgiowych

Dowdd ksegowy winien by poddany procedurze kompleksowego sprawdzenia
merytorycznego oraz formalno — rachunkowego.

Sprawdzenie dowoddéw ksigowych pod wzgkdem merytorycznym — to ogét czynngxi
polegajcych na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktdoonano jest zgodna
z obowgzujacymi przepisami (legalna) oraz gospodarczo uzasadni(celowa), czy
przeprowadzonoaj z peltnym poszanowaniem wszystkich przepisOw oraz realizacja



zamoéwienia nagpita w terminie. Obejmuje ono w szczegdoosprawdzenie, czy elie
w fakturze wynagrodzenie dotyczy ustug i robot m@ascie wykonanych i wycenionych
zgodnie z umow, sprawdzenie prawidiowego naliczenia odptétno Merytoryczne
sprawdzenie dowodow kgjowych obejmuje rownie zbadanie prawidiowsi danych,
tj. zgodndci z protokotami odbioru, kalkulacjami oraz sprawde poprawnsi
zastosowanych stawek VAT i naliczonej wysétidego podatku. W przypadku faktur VAT
wystawianych przez wykonawc rob6t budowlano-montawych faktury winny by
sprawdzone przez inspektora nadzoru budowlanegoaeyonego przez zleceniodawaraz
zakhczenia dokumentu w postaci komisyjnego odbioru tol®onadto obejmuje ono
sprawdzenie zgoddoi wykonanych dostaw (robot, ustug) z warunkamireslionymi
w umowie, zleceniu lub zamdwieniu oraz odnotowamiumeru i daty tej umowy w opisie
operacji gospodarczej, jak rownjeczy naliczone zostaty ewentualne kary za niewgkos
lub nienaleyte wykonanie umowy. Sprawdzenie merytoryczne dahwdkskgowego
dotyczcego dziata i projektow wspotfinansowanycrodkami UE obejmuje ponadto
zbadanie kwalifikowalnéci wydatkow, potwierdzeniezizahczone dokumentyaskompletne

i odpowiadag wymogom wskazanym w podpisanych umowach oraz kan®¢ dokonania
dodatkowych opis6w tj. rozpisanie kwot wynikaych z dowodu kggowego na
poszczegolnegrodia finansowania i wspoffinansowania. Na odwrod@vodu ksigowego
opisu operacji gospodarczych w zwku z wykonaniem powgzych czynnéci dokonug
pracownicy, ktorym powierzono olkdlene obowizki. Zadaniem ich jest réwnie
sprawdzenie czy wydatek m@ sig w planie finansowym (uktadzie zadaniowym)
i harmonogramie wydatkéw. Ne& tokoliczng¢ pracownik skiada podpis wraz z glat
I przedkiada do akceptacji przeememu. Odpowiedzialnym za stepmerytoryczia operaciji
gospodarczej jest dyrektor departamentu, w przypadieobecnéci ww. osoby kontroli
merytorycznej dokonuje inna upowvaona osoba d1z nadzorucy czitonek Zarzdu
Wojewoddztwa. Fakt dokonania sprawdzenia merytorggan winien by potwierdzony
podpisem na odwrocie dowodu é&gowego lub na datzonym do dowodu kspowego
zalkczniku. Zahcznik winien by w sposob jednoznaczny identyfikowalny z dokumentem
ktérego dotyczy.

Przez Sprawdzenie dowoddéw ksigowych pod wzgédem formalno-rachunkowym -
rozumie s¢ 0got czynnéci polegajcych na zbadaniu czy dowody:
= odpowiadag obowhzujacym przepisom pod wzglem formy i czy zostaly
podpisane przez uprawnione osoby,
= 53 kompletne — czy do dowodu kgowego zalczone § niezlzdne dokumenty
uzupetniagce,
» S zupetne — czy zawiergjwszystkie dane niezdne do zobrazowania czynitg
ktore maj stanowt,
* nie zawieragg bleddéw arytmetycznych — czy na podstawie podanych cen
jednostkowych obliczono prawidiowo poszczegdllne yp i sumy ogoétem
w fakturach i rachunkach,
= zawieraj podatek VAT zgodny z ustalonym w zamowieniu,
» czy z zajczonych dokumentow np. faktury nie wynikae jej warté¢ powinna by
zmniejszona o skutki finansowe nienafeego wykonania umowy (kary).

W sktad powyszych czynnéci wchodzi rownie sprawdzenie zgoddo klasyfikacji
budzetowej, ugcie tych pozycji w planie finansowym (ukladzie zamavym) oraz
harmonogramie wydatkow. Ponadto sprawdzenie to nuljej porownanie informacji
zawartych w opisie dowodu z danymi ewidencji umoéwzaméwigé oraz kontrod
sprawdzajca, czy dowod zostat wystawiony przez kontrahentltGrym podpisano umogv



lub u ktérego ulokowano zamowienie (zlecenie) jakvmiez czy zamowienie zostato
wykonane w uméwionym terminie.

Sprawdzenia dowodéw kgiowych pod wzglddem formalno-rachunkowym dokonuje
upowaniony — wg zakresu czynsa — pracownik ds. dokonywania ptatog weryfikacji

i kontroli dokumentoéw finansowych FS w zakresie RPR) zatrudniony w Departamencie
Finansow i nagtokoliczna¢ sktada podpis wraz z dat

8.8.6 Bezpieczsstwo informatycznego systemu finansowo -eeivego EUROBUZET

System EUROBUBET firmy MIiCOMP Systemy Komputerowe wykonany jest
w technologii klient-serwer, przy zyciu narzdzi typu RAD iobiektowego egyka
programowania z pakietu Centura Team Developer. ifokacja z baz danych odbywa si
przy wyciu jezyka SQL. Wszystkie aplikacje wchagte w sktad systemua s32-bitowymi
aplikacjami systemu MS Windows.

Serwer aplikacyjny, na ktorym zainstalowany jesstepn EUROBUIZET dziata pod
kontrolh systemu operacyjnego Windows 2000 Server Advan&mtwer bazodanowy
z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft SQLvEe2000 Enterprise Edition dziata
w konfiguracji klastra.

SQL Server zapewnia wysokie bezpietstero danych poprzez ochrprdanych przed
niepowotanym dogpem oraz bezpiecastwo i integralné¢ przechowywanych danych.

Bezpieczéastwo systemu realizowane jest poprzez:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpiefag®evo fizyczne pomieszcaeinformatycznych,
utworzenie stref specjalnej ochrony, stosowaniecgular ochrony i fizycznego
dostpu do tych stref, w tym zastosowanie kamer i zamk@agnetycznych.

2. Zabezpieczenia techniczne tj. stosowanie gprzkomputerowego o0 wysokich
parametrach niezawodimowych oraz redundancji rozgzan technicznych, w tym:

= zasilaczy awaryjnych UPS
= stosowanie technologii zekszapcej bezpieczgstwo przechowywania danych
— klaster bazodanowy.

3. Zabezpieczenia programowe polega] na wykorzystaniu mechanizmow

wspomagajcych bezpieczestwo, zawartych w systemie EUROBUBT.

W systemie EUROBURET gwarantowana jest kontrola praw dpst do danych,
bezpieczéstwo dostpu przez wielu #ytkownikow, nadawanie aytkownikom praw
I zabezpieczédostpu do danych i funkcji.

Dostp do poszczegolnych aplikacji i jej funkcji mafylko zarejestrowani zytkownicy

z odpowiednim prawem degtu. Mazliwe jest precyzyjne okéenie uprawnié zaréwno dla
pojedynczego zytkownika jak i grupy uytkownikbw systemu. Prawaasokrelane

z doktadnécia do pojedynczej funkcji aplikacji, dla ktorej w sgmie sprawdzane jest prawo
dostpu przed jej uruchomieniem. W systemie EUROBAHT zostata zatoona lista funkcji,
do ktérych administrator nie przydziela prawa dosfpu dla poszczegolnychzytkownikow.

Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja aytkownika do systemu nagtuje po pojedynczym logowaniu -zyikownik
jest zmuszony podaswoje dane (identyfikator zytkownika oraz hasto aytkownika).



Zarzzdzaniem prawami aytkownikow zajmuje si wydzielona aplikacja ,Administrator”.
Modut Administrator posiada mbwosci rejestrowania iytkownikow, przydzielania im
identyfikatoréw i haset,aczenia aytkownikdbw w grupy, przydzielania im praw degt do

poszczegolnych aplikacji i poszczegolnych funkcplrbie jednej aplikacii.

Przed wywotaniem Kalej funkcji poszczegélnych aplikacji systemu EURABAET jest

sprawdzane czy aytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielgrawo do

korzystania z tej funkcji. W przypadku braku uprasinsystem informuje o braku uprawnie
do wykonania w/w funkcji.

Ciagty dostp do danych
System EUROBURET jest w petni wielodogpny — pozwala na bezkolizyjne korzystanie
z aplikacji i danych jednoczeie przez wielu gytkownikéw. Dodatkowo system zapewnia
spojna¢ informacji poprzez zapewnieniezyikownikom pracy na najaktualniejszej wersiji
danych.
Dostp do najaktualniejszej wersji systemu, uwdgliapcej m.in. zmiany w przepisach
prawnych. Aktualizacji systemu dokonuje adminisiraystemu.
Profilaktyczry ochrore serwerdw i stacji roboczych przed wirusami, opapgowaniem
szpiegujgcym i internetowymi wilamywaczami. Definicje wirusOwaktualniane $
w systemie antywirusowy w trybie on-line, w sposigty i automatyczny.

8.8.7 Archiwizacja dowodow kgjowych

W celu zabezpieczenia przed awasystemu i utrat danych wykonywana jest archiwizacja
danych:
= codziennakopia awaryjnabaz danych przy pomocy oprogramowania do cenfralne
archiwizacji na serwerze backupowym,
= na koniec kadego kwartatu/rokkopia archiwalnana ptycie CD/DVD.

Przechowywanie kopii awaryjnych i archiwalnych syst:
= kopie awaryjne przechowywang 8o momentu wykonania naphej kopii awaryjne;j
= Kkopie archiwalne systemu przechowywanews szafie metalowej w pomieszczeniu
backupowym przez okres 5 lat od datyn&owego rozliczenia programu, tj. co
najmniej do 2022 roku

8.8.8 Zamknjcie Programu

Art. 88 Rozporzdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca wstaaacego przepisy
0ogo6lne dotyczce Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz FunduSpajndci

i uchylajpcego rozporgzdzenie (WE) nr 1260/1999 wskazuje warunki jakie imgpetnt
panstwo cztonkowskie w celu g¢gciowego i kaicowego zamknricia programu.

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz matowania prognoz wnioskow
o ptatnd¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyehramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-20&3equluj warunkow certyfikacji oraz
zasad odnogeych s¢ do wniosku o ptatrig koncowa dla danego programu operacyjnego.
W tym celu Minister Rozwoju Regionalnego, nazpi@jszym etapie wdéania programow
operacyjnych, wyda odbny dokument w sprawie warunkdéw certyfikacji oraasad
przedktadania do Komisji EuropejskiBppswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku
o ptatna¢ koncowy dla programu operacyjnego.

W zwiazku z powyszym szczegotowe instrukcje w tym zakresie zastaporadzone



w terminie pdéniejszym i whczone aneksem do IW RPOWP. Procedura gpaenia
Deklaracji wydatkow do celow egciowego zamknicia programu operacyjnego od 1Z do IC
przedstawiona zostata w pkt. 8.6.4 oraz 8.6.5.



