Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 12/2022
Dyrektora MZEAS w Inowrocławiu

Instrukcja sporządzania, obiegu i ewidencji dokumentów finansowo-księgowych

w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu dotycząca projektu pn. „Klimat” w ramach programu Erasmus

1. Celem niniejszej instrukcji jest:

1) Określenie procedur związanych z ewidencją i obiegiem dokumentacji dotyczącej realizacji projektu „Klimat” w ramach programu Erasmus           (umowa nr 2022-1-PL01-KA210-SCH-000083340 ).
2) Określenie zasad wykorzystania środków finansowych przyznawanych na realizację projektu „Klimat” w ramach programu Erasmus.

3) Ustalone zasady (polityka) rachunkowości projektu Erasmus obowiązują odpowiednio do czasu realizacji niniejszego projektu.

2. Podmioty uczestniczące w realizacji programu Erasmus:

1) Szkoła Podstawowa nr 14 w Inowrocławiu – jako Beneficjent programu Erasmus (koordynator – jako osoba odpowiedzialna za rozliczenie programu Erasmus z Narodową Agencją,
2) Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu – jako jednostka wskazana do realizacji programu Erasmus,

3) Miasto Inowrocław – jako Organ Prowadzący,

4) Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE) – Narodowa Agencja (NA) Programu Erasmus,
5) Abidin Pak Pakmaya Anadolu Lisesi - jako Partner programu,

6) Colegio Dagrada Familia, Fundacion Mediterranea para la Education – jako Partner programu.

3. Okres realizacji projektu:

· rozpoczęcie realizacji projektu od 01.12.2022r.
· zakończenie realizacji projektu do 30.11.2023r.
4. Warunki realizowania projektu przez beneficjenta określa:

Umowa nr umowa nr 2022-1-PL01-KA210-SCH-000083340 zawarta pomiędzy Fundacją Rozwoju Systemu Edukacji – Narodową Agencją Programu Erasmus a Urzędem Miasta w Inowrocławiu, będącym Organem Prowadzącym dla Szkoły Podstawowej nr 14 w Inowrocławiu – Beneficjenta Programu Erasmus oraz umowa finansowa pomiędzy koordynatorem i partnerami.
5. Kwota dofinansowania:

Pełna kwota dofinansowania wynosi 30 000 EUR. Beneficjentowi zostanie wypłacona zaliczka w kwocie 24 000 EUR (80%) natomiast Organ Prowadzący zapewni zaliczkowo finansowanie w wysokości 6 000 EUR (20%-wartości II raty płatności), aby Beneficjent programu Erasmus, mógł prawidłowo zrealizować projekt i w pełni wykorzystać fundusze Unii Europejskiej. 

Płatności na rzecz Partnerów zostaną dokonane zgodnie z zawartą Umową Finansową pomiędzy Koordynatorem i Partnerami.
6. Warunki wykorzystania przyznanych środków finansowych:

Przyznane środki finansowe mogą być wykorzystane jedynie na działania służące realizacji projektu wynikające ze złożonego Formularza Aplikacyjnego.

Środki otrzymane na obsługę projektu gromadzone są na odrębnym rachunku bankowym
Nr 89 1020 1505 0000 0102 0242 3978, funkcjonującym przy Szkole Podstawowej nr 14 w Inowrocławiu.
Również z tego konta są dokonywane wydatki i płatności na rzecz Partnerów projektu.
Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunku bankowym dotyczącym projektu upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.

7. Księgi rachunkowe i dokumentacja projektu:

1) Księgi rachunkowe programu Erasmus prowadzone są w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu w języku polskim i w walucie polskiej w sposób bieżący, przy zapewnieniu ich bezbłędności, rzetelności i sprawdzalności.
2) Wydatki księgowane są zgodnie z obowiązującym w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu, Planem Kont dotyczącym realizacji programu Erasmus.

3) Ewidencja operacji gospodarczych programu Erasmus odbywa się przy użyciu programu komputerowego firmy Vulcan.
4) Wyodrębniona ewidencja księgowa obejmuje:

· Dziennik,

· Konta księgi głównej – syntetyka,

· Konta ksiąg pomocniczych – analityka,

· Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych

5) Wszystkie dokumenty finansowe dotyczące programu Erasmus przechowywane są w odrębnych oznaczonych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
6) Dokumenty finansowo-księgowe potwierdzające poniesione koszty w ramach programu Erasmus powinny zawierać elementy opisu zgodne z wytycznymi projektu, wg wzoru

Wydatek został poniesiony w ramach projektu Erasmus pn „Klimat” na podstawie umowy nr umowa nr 2022-1-PL01-KA210-SCH-000083340
………………………………
Podpis koordynatora
7) Dokumenty dotyczące kosztów kwalifikowalnych pod względem merytorycznym podpisywane są przez dyrektora jednostki (Beneficjenta), pod względem formalno-rachunkowym przez inspektora MZEAS.

8) Dokumenty zatwierdza do wypłaty dyrektor i główny księgowy MZEAS.

9) Koordynator projektu przygotowuje wnioski o płatność z częścią sprawozdawczą z przebiegu realizacji projektu w sposób poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyła je do Instytucji Pośredniczącej. 

10) Koszty przelewów bankowych ponosi Szkoła z rachunku podstawowego.

11) Wydatki dokonywane z programu Erasmus wykazywane są w sprawozdaniu RB 28S.

8. Klasyfikacja budżetowa:

· Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1571 ze zm.);

· W paragrafach klasyfikacji budżetowej dla danego projektu stosuje się czwartą cyfrę „1” środki unijne. 

9. Polityka kursowa:

· Przyznane środki z NA w EUR, przeliczane są na PLN wg kursu z dnia poprzedzającego dzień wpływu pierwszej transzy tj. kurs historyczny;
· W przypadku płatności faktury dotyczącej kategorii kosztów indywidualnych z konta EUR, której zapłata dokonywana jest za pomocą przelewu w EUR przez bank, do przeliczenia kursu na PLN, w celu ujęcia kwoty w księgach rachunkowych, przyjmuje się kurs przeliczeniowy z dnia poprzedzającego dokonanie przelewu;
· W przypadku płatności faktury dotyczącej kategorii kosztów indywidualnych z konta EUR, której zapłata dokonywana jest za pomocą przelewu w PLN przez bank, do przeliczenia kursu, w celu ujęcia kwoty w księgach rachunkowych, przyjmuje się kurs faktycznie zastosowany;
· W przypadku płatności gotówkowych dokonywanych w walutach obcych (EUR) wartość transakcji przeliczenia na walutę PLN odbywa się według kursu, w którym waluta została zakupiona.
· Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej, według średniego kursu ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień.

· Na koniec każdego kwartału oraz na dzień bilansowy należności wyrażone w walutach obcych wycenia się po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ustalonym dla danej waluty przez NPB.
10. Rozliczenie końcowe:
· W ciągu 60 dni od daty zakończenia realizacji projektu Beneficjent (koordynator) zobowiązany jest sporządzić i przesłać do Narodowej Agencji raport końcowy z realizacji projektu. Jednocześnie koordynator jest zobowiązany poinformować MZEAS w Inowrocławiu w formie pisemnej o terminie przesłania raportu do NA.
· Raport końcowy będzie traktowany przez NA jako wniosek Beneficjenta o płatność końcową (wypłatę pozostałej kwoty przyznanych środków finansowych-20%).

11.
 Przetwarzanie danych

Użytkowanie programów następuje zgodnie z „Polityką bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu”.

Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych i ich charakterystyka.

· Wykaz zbiorów tworzących księgi rachunkowe na nośnikach elektronicznych.

MZEAS w Inowrocławiu stosuje systemy informatyczne służące do prowadzenia ksiąg rachunkowych (zbiory tworzące księgi rachunkowe):

· Finanse VULCAN–dostawca Vulcan Sp. z o.o. z Wrocławia –uruchomiony w I 2020 r

· Płace VULCAN–dostawca Vulcan Sp. z o.o. z Wrocławia – uruchomiony w I 2020 r.

· Lokalizacja zbiorów tworzących księgi rachunkowe na nośnikach elektronicznych.

Lokalizację zbiorów tworzących księgi rachunkowe ustala się następująco: Zbiory danych tworzące księgi rachunkowe zlokalizowane są na serwerach firm 3S Data Center SA z Katowic oraz Data Space Sp. z o.o. z Torunia, które dostarczają i utrzymują infrastrukturę serwerową dla firmy Vulcan Sp. z o.o.. Pracownicy przetwarzają dane na stanowiskach roboczych (komputery PC) za pomocą aplikacji hostowanej Platforma VULCAN służącej do obsługi systemów wymienionych w pkt. 1, korzystają z baz danych udostępnionych za pomocą szyfrowanego połączenia z serwerami znajdującymi się w sieci WAN. Stacje robocze działają w oparciu o systemy operacyjne Windows 10 Professional.

· Lokalizacja i wykaz zbiorów tworzących księgi rachunkowe

· Finanse Vulcan

· Nazwa zbioru: Baza danych systemu Finanse Vulcan;

· Funkcja: Baza danych systemu;

· Powiązania: Możliwość importu z systemu Płace Vulcan;

· Lokalizacja: Serwery dostawcy systemu

· Płace Vulcan

· Nazwa zbioru: Baza danych systemu Płace Vulcan;

· Funkcja: Baza danych systemu;

· Powiązania: Możliwość importu z systemu Finanse Vulcan;

· Lokalizacja: Serwery dostawcy systemu

· Wykaz zbiorów danych tworzących archiwum:

· Nazwa zbioru: Kopie zapasowe sporządzane raz dziennie, przechowywane przez co najmniej 10 dni;

· Funkcja: Kopie baz danych systemu;

· Powiązania: Brak;

· Lokalizacja: Serwery dostawcy systemu. 

· Charakterystyka programów przetwarzających dane księgowe

· System Finanse VULCAN służy do:

· prowadzenia rozrachunków jednostki, wraz z bieżącą kontrolą należności i zobowiązań;

· prowadzenia obsługi kasowej;

· ewidencjonowania dokumentów źródłowych (takich jak faktury, noty itd.) i księgowych;

· tworzenia sprawozdań budżetowych i finansowych;

· zarządzania i kontroli finansami podległych jednostek.

W systemie tym prowadzone są: dziennik oraz księga główna, które służą do chronologicznego i systematycznego ujęcia wszystkich zdarzeń i operacji gospodarczych, jakie wystąpiły w danym okresie sprawozdawczym.

Główną część systemu stanowi zakładowy plan kont dostosowany do wymogów przyjętego w zakładowych zasadach (polityce) rachunkowości wykazu ksiąg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji szczegółowej do poszczególnych kont księgi głównej wymagającej takiej ewidencji.

· Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych 
Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknięcia roku poprzedniego zapewniając możliwość kontrolowania, przez operatora systemu, poprawności wykonania tej czynności. System Finanse VULCAN umożliwia zamknięcie ksiąg rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12, ust.5 ustawy o rachunkowości, które polegają na nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach tworzących zamknięte księgi rachunkowe i tak powinien być wykorzystywany.

· Komputerowe wydruki danych

Komputerowe wydruki danych powinny spełniać wymagania określone w art. 13 ust.2-6 ustawy o rachunkowości.

Wszystkie dowody księgowe, przenoszone za pośrednictwem urządzeń łączności powinny być oznaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujęcia w księgach rachunkowych, w sposób automatyczny wcześniej zdefiniowany i zgodny z przyjętymi zasadami (polityką) rachunkowości. Transmisja danych powinna następować po ich sprawdzeniu przez osobę odpowiedzialną i być możliwa tylko i wyłącznie po podaniu hasła unikatowego, znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co następuje jej identyfikacja

· System Płace VULCAN służy do:

· sporządzanie comiesięcznych list wypłat;

· rozliczanie należności za okres nieobecności w pracy;

· rozliczanie zobowiązań z urzędem skarbowym i ZUS-em;

· regulowanie wszelkich indywidualnych zobowiązań pracowników;

· przekazywanie wynagrodzeń na osobiste konta bankowe pracowników poprzez eksportowanie elektronicznych przelewów do systemów bankowych;

· sporządzanie zestawień, sprawozdań i innych dokumentów (np. PIT);

· przygotowywanie elektronicznych przelewów oraz formularzy PIT;

· elektroniczne wysyłanie formularzy PIT do systemu e-Deklaracje.

· Zasady ochrony danych i ich zbiorów generowane z komputerowych programów przetwarzania.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych podlegają szczególnej ochronie ze względu na możliwość:

o
całkowitej utraty danych,

o
częściowej utraty danych,

o
uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

o
celowego wprowadzenia błędnych danych przez osoby nieuprawnione,

o
uzyskania danych przez osoby nieuprawnione.

Mając na względzie powyższe zagrożenia zostały zawarte umowy licencyjne oraz umowa przetwarzania danych osobowych pomiędzy MZEAS a firmą Vulcan Sp. z o.o. regulujące kwestie przechowywania danych, ich przetwarzania, archiwizowania oraz kontrolowania dostępu do nich.

