Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora Przedszkola im. Kubusia Puchatka

w Przechlewie z dnia 01 sierpnia 2024 roku

w sprawie przyjecia zasad polityki rachunkowos$ci
oraz zaktadowego planu kont dla projektu pn.
Wyrdéwnanie szans edukacyjnych dzieci w wieku
przedszkolnym na terenie Gminy Przechlewo,
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Priorytetu 5
Fundusze europejskie dla silnego spotecznie
Pomorza EFS+, Dziatania 5.7. Edukacja
przedszkolna w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza 2021-2027

(FEP 2021-2027)

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI, ZAKEADOWY PLAN KONT
ORAZ KONTROLA I OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DLA PROJEKTU

WYROWNANIE SZANS EDUKACYJNYCH DZIECI W WIEKU
PRZEDSZKOLNYM NA TERENIE GMINY PRZECHLEWO

WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO

FUNDUSZU SPOLECZNEGO PLUS (EFS+), PRIORYTETU 5 FUNDUSZE DLA
SILNEGO SPOLECZNIE POMORZA EFS+, DZIALANIA 5.7.
EDUKACJA PRZEDSZKOLNA W RAMACH PROGRAMU FUNDUSZE

EUROPEJSKIE DLA POMORZA 2021-2027 (FEP 2021-2027)

Tytul projektu — Wyréwnanie szans edukacyjnych dzieci w wieku przedszkolnym na terenie Gminy

Przechlewo

Nr i nazwa priorytetu — 5. Edukacja

Nr i nazwa dzialania — 5.7. Edukacja przedszkolna

Nr Umowy o dofinansowanie — FEPM.05.07-1Z.00-0035/23-00

Okres realizacji projektu — od 07.06.2024 do zakonczenia realizacji

Konto bankowe wydzielone dla Projektu: 77 9326 0006 0066 6062 2000 0040

Projekt realizowany przez

Przedszkole im. Kubusia Puchatka w Przechlewie



I1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

Centrum Ushluyg Wspolnych Gminy Przechlewo w Przechlewie prowadzi
rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci tj. (Dz. U. z 2016 poz. 1047 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem zasad
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
tj. (Dz. U. 2 2013r., poz. 289 ze zmianami).

Pracownicy Centrum Ustug Wspolnych Gminy Przechlewo w Przechlewie
zobowigzani sg dokonywac¢ pelnych, biezacych i uzgodnionych ksiggowan operacji
gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego przedstawienia przeptywow
finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z umowy
o finansowanie projektu oraz wytycznych wydanych przez Instytucje Zarzadzajaca
Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Przechlewo w Przechlewie, ul. Mtynska 2/5, 77-320 Przechlewo.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresy sprawozdawcze dzielg
si¢ na okresy ustalone w przepisach o sprawozdawczo$ci oraz w umowie
o dofinansowanie projektu.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

1. Budzet projektu realizowany jest w nastgpujacej klasyfikacji budzetowe;:

2.

I11.
. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco 1 rzetelnie, wtasciwie kwalifikujg dowody

Dziat 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki spotecznej

Rozdziat 85395 — Pozostata dzialalno$¢

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie

szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow

oraz $srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych tj. (Dz. U. z 2014 r. Nr 102,

poz. 1053 ze zmianami) czwarta cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wskazuje

zrédto pochodzenia s$rodkéw finansowych 1 zrodlo sfinansowania wydatku.

W zwigzku z powyzszym do ewidencji realizacji projektu stosuje si¢ odpowiednio:

— cyfre ,,7” do wydatkow finansowanych ze srodkéw europejskich

— cyfre ,,9” do wydatkow finansowanych z budzetu panstwa i budzetu
samorzadowego.

EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakltadowego planu kont
z zachowaniem zgodno$ci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

. Zaktada si¢ osobny rejestr dla potrzeb projektu o nazwie Wyrdwnanie szans

edukacyjnych dzieci w wieku przedszkolnym na terenie Gminy Przechlewo.

. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowg przy uzyciu programu

finansowo — ksiggowego Progman Finanse Premium+ — ewidencja ksiggowa.

Realizacja wydatkdbw nastepuje z wyodrebnionego rachunku bankowego
nr 77 9326 0006 0066 6062 2000 0040.

. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisang umowa

oraz harmonogramem wydatkow.



6. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa prawidlowo wystawione, opisane
1 zatwierdzone dowody ksiggowe — oryginaly dokumentow takich jak:
— faktury,
— rachunki,
— listy pfac,
— noty ksiggowe,
— wyciagi bankowe,
— polecenia ksiggowania.

IV.  ZAKLADOWY PLAN KONT
WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — $rodki trwale,

013 — pozostate $rodki trwate,

020 — wartos$ci niematerialne i prawne,

071 — umorzenie $Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 — umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 — srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

080 — srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 — rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 — rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publiczno prawne
231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 — pozostate rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — amortyzacja

401 — zuzycie materiatéw i energii

402 — ushugi obce

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 — pozostate koszty rodzajowe

Zespol 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy



KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

ANALITYKA KONT

KONTA BILANSOWE

Konto 011 - Srodki trwale

Konto stluzy do ewidencji zwigkszen oraz zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych. Ujmuje si¢ tu $rodki trwale zakupione ze $rodkéw unijnych o wartosci
przekraczajacej 10 000,00 zi. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej
z wyszczegolnieniem poszczegolnych grup rodzajowych. Ewidencja $rodkow trwatych
pochodzacych z funduszy unijnych prowadzona jest na wyodrebnionych stronach ksiag
inwentarzowych. Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
trwalych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
na potrzeby realizacji projektu jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencja pozostalych $rodkow trwatych z funduszy
unijnych prowadzona jest na wyodrebnionych stronach ksigg inwentarzowych. Konto 013
moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji zwickszen oraz zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Ewidencj¢ analityczng programow komputerowych
zakupionych ze $rodkéw unijnych prowadzi si¢ w ksiggach inwentarzowych
na wyodrebnionych stronach. Umozliwia ona ustalenie wartosci licencji zakupionych
programéw komputerowych. Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan
warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowe] S$rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostalych s$rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, oraz zbiorow bibliotecznych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.



Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzytkowania maszyn, urzadzenh oraz innych przedmiotow zakupionych
od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:

1. $rodkow trwatych,

2. warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

3. warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiektow srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu §rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow i dochodéw zaro6wno w czesci pochodzacej ze $rodkoéw europejskich
jak 1 ze $rodkéw pochodzacych z budzetu panstwa oraz §rodkéw pochodzacych z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy §rodkdéw pienieznych.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym dla projektu.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robdt 1 ustug dotyczacych
projektu. Ewidencja szczegblowa zapewnia ustalenie nalezno$ci 1 zobowigzan
wg poszczegdlnych kontrahentow. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ oddzielnie
dla poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w czesci
dotyczacej wptat na cele projektu.

Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ dochodow
budzetowych w czesci pochodzacej z darowizny ($rodki wlasne).



Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow zarowno w czesci pochodzacej ze srodkow
europejskich jak 1 ze $rodkow pochodzacych z budzetu panstwa oraz $rodkéw
samorzadowych.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ do potracen z tytutu podatku dochodowego
od uméw zlecen, umoéw o dzieto, oraz uméw o prace oséb zatrudnionych przy realizacji
projektu.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno prawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno — prawnych, a w szczego6lnosci z tytulu
ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ do konta
rozliczen ZUS z osobami zatrudnionymi przy realizacji projektu.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi przy realizacji projektu z tytutu wyptat pienigznych wynikajacych ze stosunku
pracy, uméw zlecen 1 umow o dzieto. Ewidencja analityczna zapewnia ustalenie wysokos$ci
poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia oraz ustalenie potragcen obcigzajacych
wynagrodzenie 1 kwoty wyptat netto.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto jest przeznaczone do ewidencji pozostatych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-231. Ewidencje szczegdélowa do konta 240 prowadzi
si¢ w sposOb zapewniajacy ustalenie naleznosci, roszczen i zobowigzan z kazda osoba,
jednostka lub firma.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Odpisy dokonywane sg raz w roku.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw 1 energii na cele dziatalnosci
dotyczacej projektu.

Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 shuizy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnos$ci w ramach projektu.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnoSci zwigzanej z projektem z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prac¢, umowy zlecenia, oraz uméw o dzieto.



Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci dotyczacej projektu z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia oraz umowy o dzieto.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 shizy do ewidencji kosztow dziatalnoSci zwigzanej z projektem,
ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego oraz ich zmian.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego projektu w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego projektu.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania §rodkdw przeznaczonych
na realizacj¢ projektu ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej. Podstawa
do zaangazowania jest rownowarto$¢ zawartych uméw, decyzji, zamowien badz wnioskow
o zaangazowanie ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkow funduszy
przeznaczonych na realizacj¢ projektu. Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja
budzetowas.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,
ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Konto 982 — Plan wydatkow Srodkow europejskich

Stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkow srodkéw europejskich dysponenta
srodkow budzetowych. Na stronie Wn ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu wydatkow
srodkow europejskich oraz zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym. Na stronie Ma ksigguje si¢: rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
srodkoéw europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych 1 wygastych wydatkéw. Ewidencje
szczegblowa do konta 982 nalezy prowadzi¢ w szczegotowosci podzialek klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.



Konto 983 — Zaangazowanie wydatkéw Srodkéow europejskich roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich danego
roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich w danym roku budzetowym. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie
tych wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektow finansowanych z udziatem Srodkéw
europejskich, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow tych srodkow
w roku biezacym. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 984 — Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkow europejskich
przysztych lat. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$§¢ zaangazowanych wydatkow
budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow roku
biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma ujmuje
si¢ zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich lat przysztych. Na koniec roku konto
moze wykaza¢ saldo Ma, ktore oznacza zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich
na przyszie lata.

V. OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Realizacje projektu prowadzi si¢ na podstawie 1 zgodnie z:

— umowag o  przyznaniu  dofinansowania = FEPM.05.07-1Z.00-0035/23-00
z dnia 07.06.2024 .,

— zaleceniami instytucji upowaznionych w zakresie wdrazania, realizacji i kontroli
projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska zwlaszcza w zakresie
zamowien publicznych, kwalifikalnosci wydatkow, oznaczania projektu, opisu
faktur 1 innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,
zasad finansowania, sprawozdawczosci,

— obowigzujacymi Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Przechlewo przepisami
prawnymi,

— wewngtrznymi uregulowaniami.

Powotuje si¢ zespdt zarzadzajacy projektem oraz zakres odpowiedzialnosci zespotu,
w sktad ktorego wchodza:
1. Pan Bartosz Burczyk — Koordynator Projektu — wykonywanie nastepujacych

CzZynnosci:

— mnadzoér nad calo$cig prac zwigzanych z realizacja projektu i ich jakoscig
oraz personelem projektu,

— kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu, z zawarta umowa o dofinansowanie
projektu oraz wnioskiem aplikacyjnym 1 przepisami krajowymi 1 Unii
Europejskiej,

— terminowe sporzadzania wnioskéw o platno$¢ wraz z zebraniem wszystkich
zalacznikow,

— przygotowywanie 1 koordynacja korespondencji zwigzanej z projektem
do Instytucji Zarzadzajace;j,

— biezacy kontakt z Instytucjg Zarzadzajaca,

— nawigzania wspotpracy 1 nadzoru nad pracg wykonawcdw zadan,

— nadzoér nad biezaca dokumentacja projektu,



— wprowadzania zmian do projektu w oparciu o obowigzujace zapisy zawarte
w dokumentacji konkursowej, umowie o dofinansowanie projektu, dokumentach
programowych,
— reprezentowanie projektu na zewnatrz,
— opracowania procedur merytorycznych projektu, wzoréw dokumentow
rekrutacyjnych, rozliczeniowych, protokolow, sprawozdan,
— organizowanie procedur zakupowych.
2. Pani Edyta Jasinska — asystent ds. merytorycznych/Dyrektor przedszkola:
— przygotowanie harmonogramow zajec,
— dbanie o prawidlowe oznakowanie pomieszczen oraz zakupow,
— zatrudnianie personelu projektu,
— nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych w projekcie,
— nadzor nad dostawami produktow,
— uczestniczy w procesie rekrutacji Uczestnikow Projektu.
3. Pani Malgorzata Sominka — Glowny Ksiggowy — odpowiedzialno$¢ w zakresie:
— nadzoru finansowo - ksiegowego nad ewidencja ksiggowa operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu,
— potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem.

Uszczegoélawia sie zapisy ,Instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w CUWGP w czesci.

Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towarow i ushug

Rodzaje dowodow ksiegowych

Faktura VAT

Nota ksiegowa

SAINAIF o e

Lista ptac

Faktura korygujaca
Nota korygujaca

Rachunek za wykonanie umowy-zlecenie lub umowy o dzieto

Ogniwo poczatkowe
W obiegu
dokumentéw zakupu

Wszystkie dokumenty ksiggowe wplywaja do Przedszkola im. Kubusia
Puchatka w Przechlewie lub Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Przechlewo gdzie upowazniony pracownik stawia
na dowodzie zakupu pieczatke wpltywu dokumentu 1 przekazuje
do Centrum Ustlug Wspdélnych Gminy Przechlewo gdzie
po odpowiednim zadekretowaniu przez Glownego ksiggowego
CUWGTP zostaje on przekazany do upowaznionego pracownika - Pani
Matgorzata Cupa.

Ogniwo drugie

Koordynator Projektu Pan Bartosz Burczyk sprawdza pod wzgledem
merytorycznym informacje zawarte w dowodzie ksieggowym. Opisuje
dowod zgodnie =z treScig proponowang ponizej. Stwierdza,
7ze operacja zostata ujeta wczesSnie] w zaangazowaniu wydatkow
budzetowych projektu. Zatacza pozostate dokumenty zwigzane
z fakturg lub rachunkiem, tj.: zlecenie badz umowg, protoko6t odbioru.
Na dowod sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym wpisuje date,
sktada czytelny podpis. Nastepnie dokument ksiggowy jest
przekazywany do ksiegowosci do Pani Malgorzaty Sominka glownej
ksiegowej. Pani Matlgorzata Sominka podpisujac dowdd potwierdza




wykonanie kontroli legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci w zwigzku
z ponoszonym wydatkiem.

Ogniwo trzecie

W przypadku zakupu pozostatych $rodkow trwatych pracownik
Przedszkola im. Kubusia Puchatka w Przechlewie Pani Kamila
Fraczyk wpisuje zakup odpowiednio do ksiegi inwentarzowej,
ze wskazaniem miejsca uzytkowania i osoby uzytkownika. Opisuje
dowod. Pracownik, ktéremu powierzono nabyty przedmiot podpisuje
jego odbidr.

Ogniwo czwarte

Kontrola formalno — rachunkowa. Pracownik komorki ksiggowos$ci
budzetowe; Centrum Ustug Wspolnych Gminy Przechlewo Pani
Matgorzata Cupa stempluje dowody na dowdd przeprowadzenia
kontroli pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym — wpisuje date
1 stawia podpis. Nastepnie dokument ksiggowy jest przekazywany
do zatwierdzenia.

Ogniwo pigte

Zatwierdzenie dokumentu (akceptacja). Dyrektor Przedszkola
Pani Edyta Jasinska na dowod zatwierdzenia sktada podpis.

Ogniwo szbste

Dowod ksiggowy wymaga sprawdzenia przez Gtownego Ksiggowego.
Gltowny  Ksiegowy CUWGP  Pani  Malgorzata  Sominka
lub w zastepstwie podczas nieobecnosci - Pani Malgorzata Cupa
sprawdza, czy wilasciwe osoby opisaty i podpisalty dowod ksiggowy.
Fakt sprawdzenia dokumentu potwierdza podpisem. Podpis Gtownego
Ksiggowego oznacza, ze sprawdzil, czy operacja zostala uznana przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow:

— za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci,

— za zgodng z ustawgag o zamodwieniach publicznych,
w przypadku gdy dana operacja gospodarcza podlega
przepisom tej ustawy,

— za nie podlegajaca przepisom ustawy o zamowieniach
publicznych, gdy operacja nie wymaga stosowania przepisow
tej ustawy,

— nie zglasza zastrzezen, co do rzetelnosci i kompletnosci
dowodu ksiggowego,

— stwierdza, ze w planie finansowym przewidziano $rodki
finansowe na ponoszony wydatek,

— stwierdza, ze dowdd stanowiacy podstawe wyplaty ze srodkow
publicznych zostat zatwierdzony przez Dyrektora Przedszkola
im. Kubusia Puchatka w Przechlewie Pani Edyta Jasinska.

Ogniwo koncowe

Gloéwna ksiggowa CUWGP - Pani Matgorzata Sominka:

— dokonuje zaptaty z konta bankowego na wskazane w dowodzie
konto kontrahenta.

Pracownik ksiggowosci - Pani Matgorzata Cupa:

— przeprowadza peing kontrole wtérng dowodu,

— dekretacja dowodu - wskazujaca sposob rejestracji dowodu
w urzadzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych,

— ksiggowanie dowodu W programie komputerowym
na wydzielonych w tym celu kontach.

"Opis dowodow ksiegowych — zatgczony do dokumentu ksiggowego:




zdnia ..........

Wydatek dotyczy : ...........

Rodzaj wydatku: srodki trwate, roboty budowlane, ustugi merytoryczne zlecone, koszt personelu projektu, wydatek biezacy, koszty posrednie*

Numer projektu:

FEPM.05.07-12.00-0035/23

Nazwa Projektu

Wyréwnanie szans edukacyjnych dzieci w wieku

przedszkolnym na terenie Gminy Przechlewo

Projekt finansowany przez Unie Europejskq z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Funduszy Europejskich dla Pomorza na
lata 2021-2027

Wydatek zgodny z zadaniem z wniosku o dofinansowanie w kategorii wydatku:

ZADANIE .......ccuvuenes

Poz. ...

Kwota kwalifikowalna: .............. zt . Zaptacono dnia:

Ujeto we wniosku o ptatnos¢ za okres ...................

Kwota brutto: ............ zt Kwota netto: ............ zt Kwota podatku VAT: ......... zt Stawka podatku VAT: ...... %
Faktura ptatna ze sSrodkéw: uktad procentowy kwota (zt)
Dofinansowanie — Fundusze Europejskie dla Pomorza na lata 2021- LAY
2027
............. zt

Srodki budzetu Paistwa L % zt
RAZEM: zt

1. Wydatek poniesiony zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r

2. Wydatek nie jest objety Ustawg Prawo Zamowien Publicznych. Tryb zaméwienia......cccoceveevcvveennnne *

*) Niepotrzebne skresli¢

podpis osoby upowaznionej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis osoby upowaznionej




Sprawdzono pod wzgledem formalnym, rachunkowych

data podpis osoby upowaznionej

Zatwierdzam

data podpis osoby upowaznionej

VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA
PROJEKTU

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana jest w siedzibie Centrum
Ushug Wsp6lnych Gminy Przechlewo, ul. Mlynska 2/5, 77-320 Przechlewo.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
projektu przechowywane sg w oddzielnych teczkach lub segregatorach w Biurze Projektu.

3. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych dokumentujace wydatki
oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego projektu przechowywane
sa w dziale ksiggowosci w odrgbnych segregatorach. Segregatory, w ktorych
przechowywane sg dokumenty dotyczace projektu sg czytelnie opisane i1 zawierajg
informacj¢ o nazwie projektu.

4. Dane przetwarzane w systemie informatycznym sg chronione poprzez:

— hasta dostepu,
— tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,
— drukowanie zapiséw zaksiggowanych dokumentow.

5. Dokumentacja projektu przechowywana jest w w/w dziatach przez caly okres trwania
projektu oraz 2 lata po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

6. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w pkt 6 dokumentacja przekazywana jest
do archiwum Przedszkole im. Kubusia Puchatka w Przechlewie.

7. Dokumentacj¢ zwigzang z projektem opisang na teczkach oraz oznaczong numerem
projektu przechowuje si¢ do 31 grudnia 2034 roku. Osoba odpowiedzialng
za przechowywanie dokumentow jest Pani Dyrektor Przedszkola im. Kubusia Puchatka.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ Zarzadzenie Dyrektora

im. Kubusia Puchatka w Przechlewie w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

oraz zakladowego planu kont oraz Zarzadzenie Centrum Ushig Wspdlnych Gminy

Przechlewo w sprawie instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow

ksiegowych w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Przechlewo.
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