Zarzadzenie nr 12/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
Z dnia 6 lutego 2026 r.

w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci dla dzialan finansowanych
ze Srodkow UNICEF zwigzanych z reagowaniem na sytuacj¢ uchodzcow
w powiecie slupskim

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023 poz. 120 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ szczegdtowa dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci
dla zadan finansowanych ze $rodkow UNICEF zwigzanych z reagowaniem na sytuacje
uchodzcow z Ukrainy przebywajacych w powiecie stupskim.

§2

Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania do przestrzegania
i stosowania procedur zawartych w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ gtéwnemu ksiggowemu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2026
.

§s

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 33/2023 z dnia
24 pazdziernika 2023 r. i zarzadzenie nr 18/2024 z dnia 19 czerwca 2024 1.

In

N,




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/ 2026
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 6 lutego 2026 .

Zasady prowadzenia wyodre¢bnionej ewidencji finansowo-ksi¢ggowej
dla zadan finansowanych ze srodkéw UNICEF
zwiazanych z reagowaniem na sytuacj¢ uchodzcow z Ukrainy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

. Zasady rachunkowosci dla zadan finansowanych ze $rodkéw UNICEF (dalej:
Zadanie) ustala si¢ zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.

. Ewidencja finansowo-ksiggowa Zadania prowadzona jest w ksiggach Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku technika komputerows. Od 1 stycznia 2026 r.
zastosowanie ma program finansowo-ksiggowy Progman Finanse Premium Plus
(do 31 grudnia 2025 r. System ZETO).

. Dla Zadania prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje¢ ksiegowa, tj.:

a) otwiera sie odrebny dziennik zapiséw ksiggowych oznaczony nazwg Zadania
ikodem ,JUNI”, w ktorym ujmuje si¢ wszystkiec dowody ksiggowe
dokumentujagce operacje gospodarcze zwigzane z realizacja Zadania
(do 31 grudnia 2025 r. w Systemie ZETO dzienniki 54 dla wyciggow
bankowych i 55 dla pozostalych dowoddw ksiegowych),

b) nadaje si¢ Zadaniu numer w systemie finansowo-ksi¢gowym ,,06”,

c) zdarzenia gospodarcze zwigzane z Zadaniem ujmuje si¢ na kontach
analitycznych odpowiednio oznaczonych, tj. zawierajacych w strukturze
ww. numer zadania.

. Dla $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ Zadania prowadzi si¢ wyodrebniony
rachunek bankowy, a wyciagi bankowe z tego rachunku oznacza si¢ numerem
ewidencyjnym wg schematu: [nr wyciagu]/WB/UNV/[rok] (do 31 grudnia 2025 r.
w Systemie ZETO wg schematu. [nr wyciggu]/54/[rok]).

. Pozostale dowody ksiegowe oznacza si¢ numerem ewidencyjnym wg schematu:
[nr kolejny]/[rodzaj dowodu]/UNL/[rok], gdzie rodzaj dowodu to:

BO - bilans otwarcia

FV — faktura

NK - nota ksiggowa

PK — polecenie ksiggowania

RACH - rachunek

. Do rachunkéw wystawionych przez zleceniobiorcow, zgodnie z og6lnymi zasadami
rachunkowos$ci obowigzujacymi w jednostce, sporzadza si¢ listy plac. Listy plac
dotyczace wynagrodzen z uméw zlecenie, uméw o pracg i dodatkéw specjalnych
ksieguje sie pod poleceniem ksiggowania.



7. Zasilenia rachunku bankowego ujmuje si¢ na kontach:
Po stronie Wn:  130-06-001 (gdzie 06 oznacza numer zadania)

Po stronie Ma:  223-06-042 dla érodkéw na dzialanie 4.2
223-06-043 dla srodkéw na dzialanie 4.3
223-06-045 dla srodkéw na dzialanie 4.5
223-06-051 dla srodkéw na dziatanie 5.1

(do 31 grudnia 2025 r. w Systemie ZETO: Wn 130-045, Ma: 223-45z gdzie ,z”
stanowi dodatkowq analityke i podzial dziatania).

8. Konta analityczne tworzy si¢ przez rozwinigcie konta syntetycznego
z obowigzujacego w jednostce planu kont o numer zadania ,,06”, klasyfikacje budzetowa
— dzial 852 Rodzina, rozdzial 85295 Pozostala dzialalno$¢ i wiasciwy paragraf, oraz
dodatkowg analityke w podziale na poszczegdlne dzialania okreslone w workplanie,
a w przypadku kont rozrachunkowych 201 — o symbol kontrahenta, zgodnie z ponizszym
schematem:

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych:

980-06-852-85295-pppp

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego:
998-06-852-85295-pppp

Konto 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych:
999-06-852-85295-pppp

Konta zespotu 4

4 -06-852-85295-pppp- aaaa

Konta zespotu 2 (poza kontem 201 Rozrachunki z kontrahentami)
2 -06-852-85295-pppp-aaaa

Konto 201
201-06-852-85295-pppp-kkkk
gdzie:
pppp  — oznacza paragraf klasyfikacji budzetowe;j
aaaa  — oznacza analityk¢ wg numeru dziatan w workplanie, tj:
0042 to dziatanie 4.2
0043 to dzialanie 4.3
0045 to dziatanie 4.5
0051 to dziatanie 5.1
kkkk - oznacza symbol kontrahenta

(do 31 grudnia 2025 r. w Systemie ZETO konta mialy strukture: 980-852-85295-yyyy-
08, 998-852-85295-yyyy-08, 999-852-85295-yyyy-08, 4_ -852-85295-yyyy-6z, 2_ _-
852-85295-yyyy-6z, 201-aa-bb-xxxxx-852-85295-yyyy, gdzie: xxxxx to symbol
kontrahenta, yyyy —paragraf klasyfikacji budzetowej, z — numer dzialania, aa-bb —
dodatkowa analityka).

9. W przypadku zmiany workplanu i dodania w nim nowych dzialan oznaczonych
nowymi numerami wprowadza si¢ kolejne konta analityczne zgodnie z powyzszym
schematem bez konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.



10.

11.

12.

13.

Faktury i inne dokumenty zewne¢trzne o rdéwnowaznej wartosci dowodowej
potwierdzajace poniesienie wydatku podlegaja kontroli i zatwierdzeniu na ogoélnych
zasadach obowigzujacych w jednostce, a ich opis winien zawiera¢ informacje
o finansowaniu ze srodkéw UNICEF i numerze dziatania wg workplanu.

Opis merytoryczny dokumentu, a takze stwierdzenie jego poprawnosci formalno-
rachunkowej, informacja o zastosowanym trybie zamowienia publicznego oraz sposob
ujecia w ksiegach rachunkowych winny by¢ potwierdzone podpisami upowaznionych
0s6b zgodnie z ‘Karta wzoréw podpiséw’ stanowiacg Wzor nr 1.

Wszystkie dowody zrodlowe dotyczace realizacji Zadania kompletuje si¢
w oddzielnych odpowiednio opisanych segregatorach i przechowuje w siedzibie
jednostki, w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

Po zakonczeniu realizacji Zadania dowody ksiegowe podlegaja archiwizacji
i przechowywaniu og6lnych zasadach.




