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ZARZADZENIE
Nr 17/2023
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
w MOGILNIE

z dnia 01.12.2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Projektu
pn.”Wsparcie oséb starszych i kadry s$wiadczacej uslugi spoleczne w zakresie
przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkéw na terenie
wojewodztwa  kujawsko-pomorskiego” dla  Zespolu  Placéwek Specjalnych

w Szerzawach-Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Szerzawach

Na podstawie art. 10 ust.l i 2 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowoséci ( Dz. U. 2023.0.120 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. 2023.0.1270 z pdézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje :
§ 1. Wprowadza sig¢ zasady rachunkowosci dla Projektu pn. "Wsparcie oséb

starszych i kadry S$wiadczacej uslugi spoleczne w zakresie przeciwdzialania

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkéw na terenie wojewddztwa



kujawsko-pomorskiego” realizowanego na podstawie umowy o partnerstwie na rzecz
realizacji Projektu. ”Wsparcie osob starszych i kadry Swiadczacej uslugi spoleczne
w zakresie przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkow
na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego” zawartej w dniu 19 maja 2020 r (z pozn.
zm.) miedzy Wojewoddztwem Kujawsko-Pomorskim z siedziba w Toruniu , Plac Teatralny 2,
87-100 Torun -Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej zwanym dalej ,, Partnerem
wiodacym” reprezentowanym przez Pana Adama Szponkg -Dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu na podstawie petnomocnictwa udzielonego uchwala nr
53/1949/15 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 30 grudnia 2015 r.
zmieniona uchwatami nr 13/497/22 z dnia 6 kwietnia 2022 r. oraz nr 25/1240/23 z dnia 21
czerweca 2023 r. zwanym dalej ,, Partnerem wiodacym” zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia. - Aneks nr 4 z dnia 10.11.2023 r.

§ 2. Procedury nie objgte niniejszym zarzadzeniem reguluje Umowa
o dofinansowanie Projektu, umowa o partnerstwie na rzecz realizacji projektu “"Wsparcie
osob starszych i kadry $wiadczacej uslugi spoleczne w zakresie przeciwdzialania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkéw na teremie wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego” oraz Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki ) rachunkowosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od

zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 17/2024
z dnia 01.12.2023 r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT
I. ZASADY OGOLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Projektu pt. ” Wsparcie oséb starszych i kadry Swiadczacej ustugi
spoleczne w zakresie przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia
jego skutkéw na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego” realizowanego
na podstawie umowy o partnerstwie na rzecz realizacji Projektu .” Wsparcie 0s6b starszych
i kadry $wiadczacej ustugi spoleczne w zakresie przeciwdzialania rozprzestrzeniania sig
COVID-19, lagodzenia jego skutkéw na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego”
zawartej w dniu 19 maja 2020 r (z p6zn. zm.) migdzy Wojewodztwem Kujawsko-Pomorskim
z siedziba w Toruniu , Plac Teatralny 2, 87-100 Torun -Regionalnym O$rodkiem Polityki
Spolecznej zwanym dalej ,, Partnerem wiodacym” reprezentowanym przez Pana Adama
Szponke -Dyrektora Regionalnego Oérodka Polityki Spotecznej w Toruniu na podstawie
petnomocnictwa udzielonego uchwata nr 53/1949/15 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 30 grudnia 2015 r. zmieniong uchwatami nr 13/497/22 z dnia 6 kwietnia
2022 r. oraz nr 25/1240/23 z dnia 21 czerwca 2023 r. zwanym dalej ,, Partnerem wiodacym”
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.-Aneks nr 4 z dnia 10.11.2023 1.
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy o numerze
08 1090 1069 0000 0001 5596 5201 w Santander Bank Polska S.A.

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z wydanymi ﬁpowaZnieniami przez Dyrektora Powiatowego

Centrum O$wiatowego w Mogilnie.

3. Beneficjentem $rodkow finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Powiat Mogilenski/Mlodziezowy Oérodek Socjoterapii w Szerzawach. Ksiggi
rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Jednostki - w Powiatowym Centrum

Os$wiatowym w Mogilnie, ul.Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno. Ksiggi rachunkowe prowadzone



sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem licencjonowanego oprogramowania Finanse
VULCAN, firmy VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibag we Wroctawiu, ul. Wolowska 6, 51-116
Wroctaw , na podstawie licencji nr 29314. System komputerowy ewidencji ksiggowe;j spetnia
wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujgte sa w
dziale 853 rozdzial 85395

4. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane sa w ksiegach Budzetu Powiatu Mogilenskiego .Wptyw $rodkéw na wydzielony
dla Projektu rachunek bankowy odbywa si¢ za posrednictwem rachunku bankowego
dochodow Nr 76 1090 1069 0000 0001 5078 6602 Santander Bank Polska S.A.

5. Ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegbélowe] klasyfikacji dochoddw, przychoddéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Wydatki poniesione w ramach Projektu klasyfikuje
sie w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej wedhug proporcji % - finansowanie
z funduszy strukturalnych z czwartg cyfra— 7, % - wspotfinansowanie krajowe - z czwartg

cyfra — 9, % - wklad wtasny - z czwarta cyfra — 9.

Podzial srodkow przedstawia sig nastgpujaco:
- finasowanie z funduszy strukturalnych-7- 85 %
-finasowanie krajowe-9-10 %

-wktad wtasny-9-5 %

1. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH,
SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZANIE



Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami Zrédlowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sig chronologicznie.

Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatka wplywu: Zespolu
Placowek Specjalnych w Szerzawach, data wptywu, numer dziennika i podpis osoby
przyjmujacej.

Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie , wlasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu
kont. Rozliczenie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach zespolu 4
z zachowaniem zgodno$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug dzialéw, rozdzialow, paragrafow
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien

Publicznych.

Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy dokona¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na tych
samych stronach kont na ktérych nastapil bledny zapis. Zapewni to prawidlowg
wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bigdu
i wpisanie poprawne;j tresci. Poprawione dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.

Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac: -
numer umowy o dofinansowanie Projektu w ramach POKL,

- tytut projektu,

- informacje o wspoétfinansowaniu Projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego,



- numer lub nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w ramach ktérego wydatek zostal poniesiony oraz przyporzadkowanie do
okreslonej kategorii wydatkow ( tj. Srodki trwate, cross-financing, ustugi
merytoryczne zlecone, koszty personelu projektu i wydatki poza UE )

- kwote wydatkéow kwalifikowalnych, a w przypadku , gdy dokument ksiggowy
dotyczy kilku zadan-kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

-podzial kwoty na zrédla finansowania projektu, w odniesieniu do wartoSci
dofinansowania i wktadu wlasnego

- informacje¢ o poprawnos$ci merytorycznej 1 formalno — rachunkowej,

- informacje o zastosowaniu ustawy PZP ze wskazaniem podstawy prawnej
udzielenia zamowienia ( wskazanie zastosowanego trybu, wskazanie odpowiedniego
artykuhu ustawy) lub wskazanie podstawy prawnej zwolnienia ze stosowania ustawy
Pzp, a w przypadku zastosowania zasady konkurencyjnosci takze odniesienie do ww.
trybu,

-numer ewidencyjny lub ksiggowy wraz z dekretacja ( o ile dotyczy)

-dat¢ zaplaty i numer wyciagu bankowego.

Opis dokumentow powinien by¢ zamieszczony na jego odwrocie, dopuszcza sig opis

dokumentdéw na dodatkowej karcie, trwale polaczonej z dokumentem zrédtowym.

10. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,

11.

ancksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych. Kazdy dowod ksiggowy winien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym. Pod wzgledem
merytorycznym faktury podpisuje osoba upowazniona w jednostce, ktéry dokonuje
kontroli tych dokumentow; poswiadcza faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkow
oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte w dowodach ksiggowych sg
zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie Projektu, umowa z wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz sprawdza zgodnos¢ realizacji Projektu
z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Kontrolujacy
na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélno$ci umieszcza date
dokonania kontroli i wlasnorgczny podpis wraz z pieczatkq imienna.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowadd
ksiegowy zawiera cechy wymienione w pkt. 9, czy dokonano kontroli merytoryczne;j,

czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu tej kontroli



oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno —
rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady
formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dowody ksiegowe podpisywane sg przez pracownikow Referatu Finansowo —
Budzetowego.

12. Dowody ksiggowe dotyczace Projektu zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

13. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania ptatnoéci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotdwkowej
za pomoca elektronicznego systemu bankowego badz w formie gotowkowej, na
podstawie  dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych konieczno$¢  dokonania
przelewu lub zaplaty gotowka. Potwierdzeniem dokonania przelewuw/zaptaty jest
wyciag bankowy, potwierdzeniem dokonania zaplaty gotowka jest raport kasowy z
potwierdzeniem zaptaty gotdwka na dokumencie zrodtowym.

14. Koordynator Projektuw porozumieniuz Referatem Finansowo —Budzetowym
przygotowuje wnioski o platno$¢ z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji
Projektu w wersji elektronicznej i papierowej przy uzyciu aktualnej wersji wnioskow
o ptatnosc.

Ochrona danych osobowych uczestnikow Programu oraz czynnoSci zwiazane
z udzieleniem informacji nt. przetwarzania danych osobowych beda zgodne z
zapisami Umowy o dofinansowanie Projektu.

15. Dzialania informacyjne 1 promocyjne w Projekcie kierowane do opinii publicznej

informujace o finansowaniu realizacji Projektu przez Unig¢ Europejska prowadzone

bedg zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA

Dla celow Projektu pt. ”Wsparcie oséb starszych i kadry Swiadczacej uslugi spoteczne
w zakresie przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkow
na terenie wojewoédztwa kujawsko-pomorskiego”

tworzy sie nowy dziennik pn. WSPARCIE, polegajacy na wprowadzeniu nowych kont
syntetycznych.



Wyodrebnia sie konta syntetyczne Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia dodatkowej analityki
kont syntetycznych dla uzyskania informacji niezbednej dla prawidlowego rozliczenia
Projektu. Ewidencja analityczna realizacji poszczegélnych zadan Projektu prowadzona jest w

oparciu o klasyfikacjg¢ budzetowa.

Wykaz kont jednostki budzetowej
Wg zalacznika Nr 2

Ewidencja ksiggowa:

L.p. Tresé Strona Wn Strona Ma
1. [Wpltyw srodkéw na realizacjg 130 223
wydatkow
2. |Faktura wykonawcy za wykonanie Konta zespohu 4 201

ushugi, zakupione materialy 1 inne

dokumenty platnicze

3. |Wydatki objete planem finansowym 201 130
zrealizowane z rachunku bankowego w
postaci: przelewu z tytutu sptaty
zobowigzan — po wprowadzeniu

klasytikacji budzetowe

4. |Przeksiggowanie na koniec roku 750 860

przychodow finansowych

Przeksiggowanie na koniec roku 860 Zespot 4

6. |Przeksiegowanie na koniec roku
zrealizowanych wydatkow na realizacje 223 800

Projektu objetych planem finansowym

7. [Przeksiegowanie w roku nastgpnym pod
data przyjecia bilansu ujemnego wyniku 800 860

za rok poprzedni




IV. Wykaz oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ Projektu pt ”Wsparcie osob starszych i
kadry $§wiadczacej uslugi spoleczne w zakresie przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢

COVID-19, lagodzenia jego skutkéw na terenie wojewodztwa kujawsko-pomorskiego”

L.p.

Wyszczegolnienie -

uprawnienie

Stanowisko

Podpisywanie dokumentow pod
wzgledem merytorycznym - pod
wzgledem gospodarnosci,
legalnosci 1 celowosci operacji
gospodarczych, sprawdzenie
zgodnosci z procedurami
wynikajacymi z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,
przygotowanie wnioskow

o platno$¢, skladanie

merytorycznych sprawozdan

Dyrektor

Koordynator

Projektu

Podpisywanie dokumentow pod
wzgledem formalno -

rachunkowym

Pracownik

ksiggowosci

Ewidencja operacji

gospodarczych

Pracownik

ksiggowosci

Kontrola operacji gospodarczych
i finansowych oraz skladanie
sprawozdawczos$ci finansowej 1

budzetowe;j

Glowny ksiegowy

Nadzor finansowo - ksiegowy

Gtowny ksiggowy

Zatwierdzenie dokumentow do

wyplaty

Dyrektor




Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania rachunkiem bankowym Mlodziezowego

Osrodka Wychowawczego w Strzelnie

( Korespondencja pozioma )

Anna Ciesielska-glowny ksiegowy PCO Mariusz Pisuta-dyrektor PCO

Beata Katulska-referent

Magdalena Kwiatkowska-inspektor

Mariusz Pisuta-dyrektor PCO

Beata Katulska-referent

V. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.

Referat Finansowo — Budzetowy prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiggowe.

Wszystkie oryginalne dowody zZrodlowe sa przechowywane w  oddzielnym,
odpowiednio oznaczonym segregatorze.

Oryginaly Umow o dofinansowanie Projektu  ewidencjonuje 1 przechowuje
Koordynator Projektu —Dyrektor ZPS Szerzawy

Oryginaly dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego przechowuje Koordynator Projektu —Dyrektor ZPS Szerzawy
Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja  zostanie przekazana do
archiwum zakladowego.

Podstawa przyjecia dokumentow do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa
kategorig archiwalna

Dokumentacja  ksiegowa dotyczaca realizacji Projektu przez Zespét Placowek
Specjalnych w Szerzawach przechowywana bgdzie w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie, zgodnie z § 10 pkt. 4 Umowy o partnerstwie.




Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem / am / do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w Zarzadzenie Nr ...........cocovvnennnn. Dyrektora Powiatowego Centrum
O$wiatowego w Mogilnie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
Projektu pn. ”Wsparcie osob starszych i kadry swiadczacej uslugi spoleczne w zakresie
przeciwdzialania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19, lagodzenia jego skutkow na terenie

wojewodztwa kujawsko-pomorskiego”
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