EFS POWER Projekt “W nowe 100-lecie APS nowe dol0Osowania” w ramach
POWR.03.05.00-00-A026/19-00 z dnia 05 grudnia 2019r.

Zarzadzenie nr 330/2020
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 5 marca 2020r.

w sprawie szczegolowych zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych ewidencji
i rozliczenia sSrodkéw otrzymanych na realizacje¢ Projektu pt. ,,\W nowe 100-lecie APS
nowe dolOOsowania” w ramach POWR.03.05.00-00-A026/19-00 z dnia 05 grudnia
2019r.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. 1994 Nr
121, poz. 591, t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351) oraz w zwigzku z zapisami w Zasadach
(polityka) rachunkowos$ci Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 321/2020 z dnia 28.02.2020r. w
sprawie stosowania zasad rachunkowosci w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej (z pdézn. zm.), oraz § 83 ust. 2 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej,
ktorego tekst jednolity przyjety zostat uchwata nr 234/2019 Senatu Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 18 grudnia 2019r., wprowadzam nastepujace
szczegbtowe zasady (polityki) rachunkowos$ci dotyczace ewidencji i rozliczenia §rodkow
otrzymanych na realizacj¢ Projektu pt: ,,W nowe 100-lecie APS nowe dol100sowania” w
ramach POWR.03.05.00-00-A026/19-00 z dnia 05 grudnia 2019r.

I. REGULACJE/ZARZADZENIA WEWNETRZNE

§1

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w Akademii Pedagogiki Specjalne;j
im. Marii Grzegorzewskiej” reguluje Zarzadzenie Rektora nr 321/2020 z dnia 28 lutego
2020r ,,W sprawie stosowania zasad rachunkowos$ci w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej”

2. Zasady udzielania zamoéwien publicznych reguluje Zarzadzenie Rektora nr 308/2020
z dnia 3 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wydatkéw publicznych
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
(z p6zn. zm.).

3. Zagadnienia uznawania sktadnikow majatkowych za $rodki trwate i wartoSci
niematerialne i prawne, reguluje Zarzadzenie Rektora nr 320/202/ z dnia 28.02.2020r.
w sprawie ,,Instrukcji uznawania sktadnikow majatkowych za $rodki trwate, wartosci
niematerialne 1 prawne oraz sposob ich amortyzacji i ewidencji”

4. Zagadnienia zwigzane z inwentaryzacja reguluje Zarzadzenie Rektora nr 318/2020 z
dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie ,Regulaminu organizacji i przeprowadzania
inwentaryzacji APS”
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5. Zagadnienia zwigzane z obiegiem dokumentow reguluje Zarzadzenie Rektora
nr 8/05-06 z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
sporzadzania, ewidencji kontroli i obiegu dokumentow w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej” oraz Zarzadzenie Rektora nr 45/05-06
z dnia 1 wrzes$nia 2006 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Rektora nr 8/05-06.

6. Zakres procedur kontroli finansowej reguluje Zarzadzenie Rektora nr 18/09-09
z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur kontroli finansowe;j”

Il. SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
"DORADCY DO SPRAW ZDROWIENIA. WSPARCIE PROCESU
ZDROWIENIA I AKTYWIZACJI SPOLECZNEJ OSOB Z
DOSWIADCZENIEM KRYZYSU PSYCHICZNEGO"

§2

1. Zasada wyodre¢bnienia rachunku bankowego

1.1. Do obstugi Projektu pt. wyodrebniono:
rachunek bankowy w Alior Banku Spétka Akcyjna:
nr: 84 2490 0005 0000 4600 4865 7024

2. Zasada wyodrebnienia kont koszow i przychodow
2.1. W ramach prowadzonych ksigg rachunkowych w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej — zwanej dalej Akademia, w programie
finansowo ksiggowym FIKS ( licencja firmy Macrologic - dawniej Macrosoft
S.A.) z siedzibg w Warszawie, ul. Jagiellonska 36 , zostaly wyodrebnione konta
ksiggowe:

2.2. Konta kosztow w ukladzie kalkulacyjnym:

2.2.1. Syntetyka: 511 — (EFS) FUNDUSZE STRUKTURALNE
2.2.2. Analityka: poziom 1 do konta syntetycznego 511:

- 13 -,,,,W nowe 100-lecie APS nowe do100sowania” w ramach POWR.03.05.00-
00-A026/19-00 z dnia 05 grudnia 2019r.

2.2.3 Analityka poziom 2

Nr projektu
Ukosnik
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Kategoria budzetowa

Pozycja w kategorii budzetowej

2.2.4. Analityka: poziom 2 do konta

L x| X[ x| X]
— numeracja wynika z symboliki kosztéw rodzajowych (zespot kont ,,4”)

Wzor konta kosztow w ukladzie
kalkulacyjnym:
511-13-01/XXXXX

2.3. konta przychodow:

Syntetyka Analityka Tresc
Poziom 1 | Poziom2
840 Rezerwy i1 przychody przysztych okreséw
-12 Srodki na finansowanie projektow z UE
wg. tytulow
-L52 v, W nowe 100-leciec APS nowe do100sowania” w

ramach POWR.03.05.00-00-A026/19-00 z dnia 05
grudnia 2019r.

Syntetyka Analityka Tresé
Poziom 1 | Poziom2
740 Dochody dzialalnos$ci dydaktycznej
-12 Projekty finansowanie z UE wg. tytutléw
-L52 1, W nowe 100-lecie APS nowe dol100sowania” w

ramach POWR.03.05.00-00-A026/19-00 z dnia 05
grudnia 2019r.

2.4. Rachunek bankowy:
Syntetyka | Analityka: | Tres¢

poziom 1
139 Rachunki bankowe walutowe
-57 »,Doradcy do Spraw Zdrowienia. Wsparcie procesu
zdrowienia 1 aktywizacji spolecznej 0sOb
z doswiadczeniem kryzysu psychicznego”

w ramach POWR.03.01.00-00-T014/18-00 z dnia 08
lutego 2019 r.

2.5. Konta rozrachunkowe:
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3.

2.5.1. Z tytulu realizacji wyplat wynagrodzen ze stosunku pracy:

Syntetyka | Analityka: | Tres¢
poziom 1

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
-XXXXX Baza :Pracownicy etatowi

2.5.2. Z tytulu realizacji wyplat uméw cywilnoprawnych:

Syntetyka | Analityka: | Tres$¢
poziom 1

232 Rozrachunki z tytutu umow zlecen

-XXXXX Baza: Zleceniobiorcy

2.5.3. Z tytulu realizacji dostaw:

Syntetyka | Analityka: | Tres$¢
poziom 1

200 Rozrachunki dostawcami krajowymi

-XXXXX Baza: Kontrahenci

2.5.4 Z tytulu rozliczen zobowigzan publiczno-prawnych:

Syntetyka | Analityka: | Tres¢

poziom 1
221 Rozrachunki publiczno-prawne
-01 Zaliczka na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych
-02 Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych —
bezosobowy .fundusz ptac
222 Inne rozrachunki publiczno-prawne
-01 Ubezpieczenia spoleczne
-02 Ubezpieczenia zdrowotne
-03 Fundusz pracy

Inne

3.1.Wszystkie wydatki zwigzane z realizacja projektu realizowane s3 z wyodrgbnionego
rachunku bankowego.

3.2.W przypadku braku $rodkow na wyodrgbnionym rachunku w zwigzku
z opOznieniem przelewu transz lub innych istotnych powodow dopuszcza sig
finansowanie wydatkow Projektu z konta podstawowego Akademii lub ,,zasilenie”
wyodrgbnionego rachunku. Decyzje podejmuje Rektor na pisemny wniosek
Kierownika Projektu. Zwrot wydatkow nastapi niezwlocznie po otrzymaniu transzy.

3.3.Wszystkie wydatki wyszczegdlnione w budzecie Projektu s3 kosztami
kwalifikowanymi.

3.4 Kwalifikowanie kosztow w Projekcie nastepuje metodg kasowa.

3.5.W ramach Projektu ponoszone wydatki na zakupy s$rodkéw trwatych w cenie
jednostkowej (facznie z podatkiem VAT) nie przekraczajacej wartosci 10 000 zi.,
podlegaja jednorazowej amortyzacji i stanowig koszt Projektu.

3.6.Aktywa nabyte lub wytworzone w ramach Projektu nie mogg by¢ zbyte za
uzyskaniem korzys$ci majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji Projektu.

3.7.0peracje dokonywane w walutach obcych wyceniane sg zgodnie z zasadami
(polityka) rachunkowos$ci obowigzujacymi w Akademii.
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3.8.Zasada podzialu kosztéw posrednich Projektu.
Koszty posrednie rozlicza si¢ zgodnie z postanowieniami umowy.

4, Zasada postepowania z VAT.
4.1.W programach operacyjnych istnieje obowigzek zlozenia ,,O$wiadczenia
o kwalifikowalnosci VAT”. Akademia w tym o$§wiadczeniu zadeklarowata, ze nie
ma prawa do odliczania podatku VAT z uwagi na fakt, iz zakupy w ramach ktorych
podatek VAT zostat poniesiony nie stuza czynnosciom opodatkowanym. Podatek
VAT w tym projekcie jest wydatkiem kwalifikowalnym.

5. Sprawozdawczos¢.
5.1.0bowigzki sprawozdawcze 1 informacyjne wobec instytucji nadzorujacej Projekt sa
ustalone w umowie Projektu oraz w dokumentach programowych Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

. INWENTARYZACJA

§3

1. Inwentaryzacj¢ na dzien bilansowy przeprowadza si¢ zgodnie z wymogami ustawy 0
rachunkowosci.

2. Srodki na rachunku bankowym w drodze potwierdzenia sald.

3. Srodki majatku trwatego w drodze spisu z natury w terminach obowigzujacych
w Akademii.

I11. OPIS DOKUMENTOW

§ 4

1. Dla Projektu stosuje si¢ numeracje dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe
zapisow w ksiegach rachunkowych zgodnie z obowigzujacym w Akademii podziatem
dowodow ksiggowych na poszczegdlne rodzaje (zakup materiatow, ushug, srodkow
trwalych).

2. Dowody ksiggowe bedace podstawa zapisow grupowane sg w rejestrach:
2.1. BANKINO5- Inne rachunki bankowe
2.2. LISTY- rejestr list plac,
2.3. UMOWYZL- rejestr list wyplat umow zlecen
2.4. ZAK- Zakup materialow i ustug
2.5. ZAK POZ -Zakupy pozostate
2.6. PK- Polecenia ksiggowania

3. Dokumenty ksiegowe opisywane i zatwierdzane sg zgodnie z obowigzujacym
w Akademii przepisami oraz opisywane tak, aby widoczny byt zwiagzek z Projektem,
zgodnie z wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych EFS POWER.
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3.1. Dopuszcza si¢, aby opis i zatwierdzenie byly zalgcznikami do oryginalnego
dokumentu.

4. Opis dokumentu ksiegowego powinien zawiera¢ co najmnie;j:

4.1. Informacj¢ o wspotfinansowaniu projektu z PROGRAMU EFS POWER

4.2. Tytut Projektu

4.3. Nr umowy

4.4, Kategori¢ budzetowa

4.5. Nr poz. budzetu

4.6. Kwote kosztu kwalifikowanego

4.7. w przypadku gdy objety jest ustawa Prawo zaméwien publicznych :— powinien
zawiera¢ informacje o trybie udzielenia zamdwienia publicznego:

4.8. - jezeli wartos¢ zamdwienia nie przekracza 30 000 EUR (netto) powinien pojawic
si¢ zapis ,, przy udzielaniu zamdwienia nie stosowano Prawa zamowien
publicznych, zgodnie z art.4 ust.8 ustawy Prawo zaméwien publicznych” — data
1 czytelny podpis (lub podpis i1 pieczatka) osoby uprawnionej do opisywania
faktur.

4.9. - jezeli warto$¢ zamowienia przekracza 30 000 EUR(netto), na fakturze winien

z dnia........ zawarte] z wykonawcag wylonionym w wyniku przeprowadzonej
procedury 0 udzielenie zamoOwienia publicznego Nr............ ,
w trybie................. , na podstawie art. ............... ustawy Prawo zamowien

publicznych” — data i podpis osoby upowaznione;j.

5. W przypadku gdy dokument dotyczy roznych pozycji budzetowych, nalezy dla
kazdego tytutu poda¢ odrebnie informacje od pkt. 4.4 do pkt. 4.9.

6. Kazdy dokument ksiggowy musi by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym, a w przypadku gdy objety jest ustawg Prawo zamoéwien
publicznych — powinien zawiera¢ informacje o trybie udzielenia zamdwienia
publicznego.

V. ARCHIWIZACJA

§5

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu archiwizowana jest w archiwum
Akademii w teczkach oznaczonych numerem Projektu oraz okreslong koncowa data
archiwizacji. Dokumentacja winna by¢ przechowywana 2z zastosowaniem
obowigzujacego w tym zakresie przepisOw prawa krajowego 1 zasad tam ustalonych,
przez okres pieciu lat, liczac od dnia dokonania przez NA (Narodowa Agencja)
ptatnosci koncowej lub zwrotu przez Beneficjentoéw kwoty dluznej naleznej NA, jesli
przepisy prawa krajowego nie wymagaja dtuzszego okresu przechowywania w sposob
zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ 1 bezpieczenstwo.

2. Dokumenty ksiggowe programu archiwizowane s3 zgodnie 2z przepisami
obowigzujacymi w Akademii, z uwzglednieniem wytycznych zawartych we
wlasciwych dokumentach programowych oraz zgodnie z umowa.
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3.

10.

Oryginal umowy oraz dokumentacja Projektu przechowywana jest w Biurze Projektu,
do czasu zakonczenia i rozliczenia Projektu.

Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sg3 w Kwesturze w czasie trwania
projektu i archiwizowane w roku nast¢pnym po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu.

Oryginaty list wyplat wynagrodzen i oryginaly list wyptat uméw cywilnoprawnych
przechowywane sg w Kwesturze do czasu zakonczenia i rozliczenia Projektu.

Zatacznikami do list wyptat uméw cywilnoprawnych sg:

6.1. potwierdzone kserokopie uméw 1 rachunkow podlegajacych ubezpieczeniom
spotecznym. Oryginaty, ze wzgledu na okres archiwizacji (kat. Akt BS50)
przechowywane i archiwizowane sg przez Rachube Ptac,

6.2. oryginaly umow i rachunkow nie podlegajace ubezpieczeniom spotecznym.

Oryginaty dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych
przechowywane sa do czasu zakonczenia i rozliczenia projektu w Sekcji Zamowien
Publicznych.

Oryginaly dokumentacji dotyczacej zatrudnienia na podstawie umoéw o prace osob do
realizacji Projektu przechowywane sa w dziale Kadr w czasie realizacji Projektu
I archiwizowane zgodnie z przepisami o archiwizacji akt osobowych.

Ewidencja czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach stosunku pracy do
realizacji Projektu prowadzona jest przez Kierownika Projektu, i przechowywana
w Biurze Projektu do czasu zakonczenia i rozliczenia Projektu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, catos¢ oryginalnej dokumentacji przekazywana
jest do Archiwum Uczelni przez:

10.1. Biuro projektu,
10.2. Kwesture,
10.3. Sekcje ds. Zamowien Publicznych,

celem zarchiwizowania na czas okre$lony w umowie.

VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGOWYCH PROJEKTU:

§6
WN | MA | tresé
Wplyw srodkéw na realizacje Programu
139-57 | 840-12-1.52 | Wplyw transzy
Zakup materialow i uslug
4xX Koszty wg rodzaju
200-XXXXX Rozrachunki z dostawcami krajowymi (wg
kontrahentow)
490 Rozliczenie kosztow
511-13-01/xxxxx Koszty programu
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Zakup srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

080-01 Zakup gotowych §rodkow trwatych
080-02 Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych
200-XXXXX Rozrachunki z dostawcami krajowymi (wg
kontrahentow)
011-xx 080-01 Przyjecie na stan $rodka trwatego (OT)
020-xx 080-02 Przyjecie na stan warto$ci niematerialnych
I prawnych
400-01 071-xx Naliczenie amortyzacji srodka trwatego
400-02 070-xx Naliczenie amortyzacji wartos$ci
niematerialnych i prawnych
490 Rozliczenie kosztow
511-13-01/XXXXX Koszty programu
Wynagrodzenie ze stosunku pracy, z tyt. uméw cywilnoprawnych
261-xx Rozliczenie wynagrodzen
404-01 Osobowy fundusz ptac
404-02 Bezosobowy fundusz ptac umowy zlecenia
404-03 Bezosobowy fundusz ptac umowy o dzieto
404-04 Zaktadowy fundusz nagréd (tzw.13-tka”)
490 Rozliczenie kosztéw
511-13-01/xxxxx -0401 Koszty programu ( osobowy f. ptac)
511-13-01/xxxxx -0402 Koszty programu ( bezosob. f. ptac um. zlec.)
511-13-01/xxxxx -0403 Koszty programu (bezosob. f. ptac um. o
dzieto)
511-13-01/xxxxx -0404 Koszty programu (zaktadowy fundusz nagrod
tzw.”13”-tka)
Rozliczenie obciazen wynagrodzen z tyt. skladek ZUS i z Urzedem Skarbowym
261-xx Rozliczenie wynagrodzen
z ZUS:
222-01 Ubezpieczenia spoleczne
222-02 Ubezpieczenia zdrowotne
z Urzedem Skarbowym
221-01 Zaliczka na podatek dochodowy od osob
fizycznych
221-02 Zaliczka na podatek dochodowy od osob

fizycznych — z umow cywilnoprawnych

Imiennie z pracownikami/zleceniobiorcami

z pracownikiem

231-XXXXX Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232-XXXXX Rozrachunki z tytutu umow cywilnoprawnych
Wyplaty wynagrodzen netto ze stosunku pracy, z tyt. umow cywilnoprawnych
231-XXXXX Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232-XXXXX Rozrachunki z tytutu umow cywilnoprawnych
131-001 Rachunek biezacy APS
131-001 139-57 Refundacja wynagrodzen netto zaplaconych

z rachunku podstawowego

Swiadczenia na rzecz pracownikow
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405-01 Sktadka ZUS ( w cze$ci finansowanej przez
pracodawce)
490 Rozliczenie kosztow
511-13-01/xxxxx -0501 Koszty programu ( sktadka ZUS)
Z ZUS:
222-01 Ubezpieczenia spoleczne
222-03 Fundusz pracy
Przelew skladek ZUS
222-01 Sktadka na ubezpieczenia spoteczne
222-02 Sktadka na ubezpieczenia zdrowotne
222-03 Fundusz pracy
131-001 Rachunek biezacy APS
131-001 139-57 Refundacja sktadek zaptaconych z rachunku
podstawowego
Przelew podatku dochodowego od 0sob fizycznych
221-01 Zaliczka na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych
221-02 Zaliczka na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych — z umoéw cywilnoprawnych
131-001 Rachunek biezacy APS
131-001 139-57 Refundacja zaptaconego podatku z r-ku
biezacego

Rozliczenie kosztow programu

840-12-L52 | 740-12-L52 Przeksiggowanie na podstawie wniosku
o platno$¢ w wysokosci akceptowanej przez
Instytucje posredniczaca

741-01 511-13-01/xxxxx-0000 | Koszt wlasny sprzedazy

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Rektor: prof. dr hab. Stefan Kwiatkowski



