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 REGULAMIN 

REALIZACJI  USŁUG  KSIĘGOWYCH 
 

Niniejszy Regulamin określa zasady udzielania wsparcia finansowego dla podmiotów ekonomii społecznej  / 

grup inicjatywnych mających na celu realizację działań rozwojowych, prowadzących ekonomizację, 

tworzących nowe miejsca pracy.  

Konkurs organizowany jest w ramach projektu Kielecko - Ostrowiecki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej 

(KOOWES) realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Świętokrzyskiego 

na lata 2014-2020, Oś priorytetowa: RPSW.09.00.00 Włączenie społeczne i walka z ubóstwem; Działanie: 

RPSW.09.03.00 Wspieranie ekonomii i przedsiębiorczości społecznej w celu ułatwienia dostępu do 

zatrudnienia, Poddziałanie: RPSW.09.03.01 Wsparcie sektora ekonomii społecznej (projekty konkursowe). 
 

I. SŁOWNIK POJĘĆ 

1. Projekt - przedsięwzięcie posiadające nazwę „Kielecko - Ostrowiecki Ośrodek Wsparcia Ekonomii 

Społecznej” (KOOWES) objęte współfinansowaniem Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Świętokrzyskiego na lata 2014-2020.  

2. Regulamin – Regulamin udzielania wsparcia finansowego w formie dofinansowania usług księgowych 

dla podmiotów ekonomii społecznej / grup inicjatywnych mających na celu działania rozwojowe, 

prowadzących ekonomizację, tworzących nowe miejsca pracy w Projekcie Kielecko - Ostrowiecki 

Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej (KOOWES).  

3. Realizator Projektu – Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej (OWES), w skład, którego wchodzą: Lider: 

Stowarzyszenie Integracja i Rozwój oraz Partnerzy: Stowarzyszenie LGD “Krzemienny Krąg”, Fundacja 

“PEStka”, Stowarzyszenie Centrum Wspierania Aktywności Lokalnej CAL 

4. Operator usługi - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania KRZEMIENNY KRĄG – jeden z partnerów 

konsorcjum realizującego projekt pod nazwą „Kielecko – Ostrowiecki Ośrodek Wsparcia Ekonomii 

Społecznej” (KOOWES)” 

5. Podmiot ekonomii społecznej (PES):  

a) PS, w tym spółdzielnia socjalna, o której mowa w ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach 

socjalnych (Dz. U. poz. 651, z późn. zm.);  

b) podmiot reintegracyjny, realizujący usługi reintegracji społecznej i zawodowej osób zagrożonych 

ubóstwem lub wykluczeniem społecznym:  

i. CIS i KIS;  

ii. ZAZ i WTZ,  

o których mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z późn. zm.);  

c) organizacja pozarządowa lub podmiot, o którym mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 

2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z późn. zm.), 

lub spółka non-profit, o której mowa w art. 3 ust. 3 pkt 4 tej ustawy, o ile udział sektora publicznego 

w tej spółce wynosi nie więcej niż 50%;  

d) spółdzielnia, której celem jest zatrudnienie tj. spółdzielnia pracy lub spółdzielnia inwalidów i 

niewidomych, działające w oparciu o ustawę z dnia 16 września 1982 r. - Prawo spółdzielcze (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1560, z późn. zm.).  
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6. Grupa Inicjatywna (GI) - sformalizowana lub niesformalizowana grupa osób i/lub podmiotów, 

zainteresowana utworzeniem Podmiotu Ekonomii Społecznej. Grupa inicjatywna może składać się 

zarówno z osób prawnych, jak i osób fizycznych. Wymagane jest jednak, aby w skład grupy inicjatywnej 

wchodziły co najmniej 2 osoby fizyczne i/lub osoby prawne. Jedna osoba fizyczna lub jedna osoba 

prawna nie stanowi grupy inicjatywnej w rozumieniu zapisów regulaminu 

7. Wnioskodawca – podmiot ekonomii społecznej / grup inicjatywna ubiegająca się o wsparcie finansowe 

w postaci dofinansowania usług księgowych , który złożył /a wniosek. 

8. Usługa księgowa - rozumiana jest jako prowadzenie dla PES księgowości i/ lub pełnej księgowości w 

zakresie prowadzenia rozliczeń i ewidencji księgowych, sprawozdawczości, kalkulacji kosztów, analizy 

finansowej oraz spraw kadrowo-płacowych zgodnie z zakresem zadań. 

9. Wykonawca usługi – podmiot realizujący usługę księgową, wybrany zgodnie z zasadą konkurencyjności  

10. Wsparcie finansowe – dofinansowanie usług księgowych udzielane podmiotom ekonomii społecznej, 

finansowane ze środków Projektu, wybranym na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie.  

11. Ekonomizacja - rozpoczęcie w ciągu 6 m-cy od podpisania umowy o świadczenie usług księgowych 

działalności statutowej odpłatnej/ gospodarczej   

12.  Miejsce pracy –rozumie się miejsce pracy dla osób utworzone w ciągu 6 miesięcy od dnia podpisania 

umowy o realizację usługi księgowej, z którymi stosunek pracy został nawiązany  na  podstawie  umowy 

o  pracę min. ¼ etatu (w rozumieniu Kodeksu pracy, ustawy o spółdzielniach socjalnych, ustawy prawo 

spółdzielcze). 

II. CEL I ZAKRES ZADAŃ MOŻLIWYCH DO REALIZACJI: 

1. Celem udzielonego wsparcia finansowego dla Podmiotów Ekonomii Społecznej (PES) i Grup 

Inicjatywnych (GI)  jest przygotowanie PES do samodzielnego finansowania usługi księgowej po 

zakończeniu wsparcia w ramach projektu, równocześnie ma przyzwyczajać PES do korzystania z 

odpłatnej ale profesjonalnie prowadzonej księgowości podmiotu. 

2. Usługa księgowa obejmuje swoim zakresem zadania, w tym:  

a) w zakresie ogólnym: 

 przygotowanie/aktualizacja polityki rachunkowości dla PES. 

 rejestracja PES i jego pracowników w ZUS. 

b) w zakresie obsługi księgowej: 

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji księgowej, na podstawie odpowiednich dokumentów 

księgowych, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości, w szczególności ewidencji środków 

trwałych zgodnie z obowiązującą klasyfikacją środków trwałych i ksiąg rachunkowych. 

- wypełnianie obowiązków sprawozdawczych względem Urzędu Skarbowego i Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych, na podstawie danych wynikających z prowadzonych ksiąg i ewidencji. 

- sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych i pomoc w ich składaniu do KRS 

- sporządzanie i wysyłanie sprawozdań do GUS 

- prowadzenie księgi z należytą starannością, zgodnie z obowiązującymi przepisami;  

- pomoc w bieżącej działalności związanej z zobowiązaniami publicznoprawnymi wobec US i ZUS. 

-  prowadzenie rejestrów podatku od towarów i usług; 

-  uzgadnianie kont księgowych i sporządzanie zestawień obrotów i sald (w tym przygotowywanie 

potwierdzeń sald); 
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-  sporządzanie i składanie w imieniu obsługującego podmiotu odpowiednich deklaracji podatkowych 

(podatek od osób fizycznych, podatek od osób prawnych, podatek VAT), przygotowywanie 

dokumentów płatności podatkowych, informowanie o terminach płatności podatkowych 

-  sporządzenie bilansu otwarcia;  

- zamknięcie ksiąg po zakończeniu roku obrotowego;  

- sporządzanie sprawozdań finansowych,  

- sporządzenie rachunku zysków i strat oraz bilansu obsługiwanych podmiotów  na dzień zakończenia 

realizacji zadań (w przypadku rozwiązania umowy lub zakończenia realizacji umowy); 

c) w zakresie obsługi płacowej, na bazie danych przekazanych przez beneficjenta: 

  przetwarzanie informacji płacowych i naliczanie wynagrodzeń pracowników  

 sporządzanie list płac pracowników; 

  sporządzanie wymaganych prawem formularzy i deklaracji związanych  

z ubezpieczeniem pracowników i dostarczanie ich do właściwych urzędów; 

  prowadzenie imiennych kart wynagrodzeń pracowników; 

  sporządzanie do odpowiednich urzędów dokumentów związanych z rolą PES, jako płatnika; 

d) w zakresie obsługi kadrowej, na bazie danych przekazanych przez beneficjenta: 

 kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej 

 prowadzenie dokumentacji pracowników PES (zawierającej m. in. dokumenty dotyczące 

zatrudnienia, jego przebiegu oraz rozwiązania stosunku pracy), 

  prowadzenie teczek osobowych; 

 przekazanie projektów dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem umów o 

pracę; 

 przechowywanie ww. dokumentów. 

3. Usługa jest współfinansowana przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 
 

III. PODMIOTY UPRAWNIONE (ADRESACI) DO OTRZYMANIA WSPARCIA FINANSOWEGO I KRYTERIA 

WYBORU 

 

1. Usługą księgową objętych zostanie łącznie 20 podmiotów ekonomii społecznej, w tym 14 istniejących 

podmiotów ekonomii społecznej i 6 Grup Inicjatywnych tworzących nowe  podmiotyt ekonomii 

społecznej, obligatoryjnie spełniające poniższe kryteria :  

a) mających siedzibę/filię/oddział na terenie subregionu północnego województwa świętokrzyskiego tj: 

miasta Kielce, powiatów: kielecki ziemski, konecki, skarżyski, starachowicki, ostrowiecki. 

b) realizujących działania rozwojowe lub/i prowadzących ekonomizację lub/i tworzących nowe miejsca 

pracy. 

2. Wsparciem finansowym w formie usługi księgowej objęte zostaną PES generujące miesięcznie nie więcej 

niż 30 dokumentów księgowych i zatrudniające (na podstawie stosunku pracy i w ramach umów 

cywilnoprawnych) nie więcej niż 5 osób. 

3. Realizator usługi przyzna dodatkowe punkty (oceniane na podstawie danych w formularzu 

zgłoszeniowym) dla istniejących PES / GI  tworzących nowe PES wg kryteriów:  

a) Istniejące PES / PES utworzone w wyniku działań GI nie będzie zatrudniać osoby prowadzącej księgowość 

oraz nie zleca prowadzenia księgowości podmiotowi zewnętrznemu - 3 pkt,  
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b) niskie przychody za ostatni zamknięty rok obrotowy  – max. 2 pkt, w tym:  

- powyżej 50 000,00 zł – 0 pkt 

- od 15 001,00 zł do 50 000,00 zł – 1 pkt 

- do 15 000,00 zł – 2 pkt 

- jeśli PES rozpoczął dopiero działalność i nie ma zamkniętego roku obrotowego lub PES zostanie 

utworzony w wyniku działań Grupy Inicjatywnej – 2 pkt 

c) realizujące ekonomizację swojej działalności, tj. deklarujące rozpoczęcie działalności statutowej 

odpłatnej/ gospodarczej  w ciągu 6 m-cy od podpisania umowy o świadczenie usług księgowych – 

dotyczy Istniejącego PES / PES utworzonego w wyniku działań GI  - 3 pkt,  

d) regularna praca z KDO (Kluczowy Doradca Ogólny) -  dotyczy Istniejącego PES / GI tworzącej PES - 1 pkt,  

e) tworzą nowe miejsca pracy - 2 pkt w ciągu 6 miesięcy od dnia podpisania umowy o świadczenie usług 

księgowych (na podst. formularza zgłoszeniowego) - dotyczy Istniejącego PES / PES utworzonego w 

wyniku działań GI. 

4. W przypadku Grup Inicjatywnych, umowa, której przedmiotem będzie świadczenie usług księgowych, 

zawarta zostanie z Podmiotem Ekonomii Społecznej zarejestrowanym przez Grupę Inicjatywną.  

5. W sytuacji mniejszego zainteresowania istniejących podmiotów ekonomii społecznej lub Grup 

Inicjatywnych tworzących nowe podmioty ekonomii społecznej  
 

IV. CZAS REALIZACJI WSPARCIA FINANSOWEGO: 

Wsparcie finansowe w formie usługi księgowej będzie realizowane przez okres 24 miesięcy od dnia 

wskazanego w umowie. 
 

V. WYSOKOŚĆ WNIOSKOWANEJ KWOTY WSPARCIA FINANSOWEGO: 

1. Usługa polega na częściowym dofinansowaniu obsługi księgowej PES , w tym: 

 Przez 12 m-cy dofinansowanie w kwocie nie wyższej niż 400 zł /miesiąc i nie więcej niż 80% kosztów 

usługi.  

 Przez kolejnych 12 miesięcy – nie więcej niż 300 zł/miesiąc i nie więcej niż 60% kosztów usługi.  

2. PES wnosi  do 20 dnia każdego miesiąca pozostałą część odpłatności za usługę w bieżącym miesiącu 

realizacji usługi na konto określone w umowie. W przypadku niedokonania opłaty za dwa kolejne 

miesiące umowa może zostać rozwiązana w trybie natychmiastowym.  
 

VI. OGŁOSZENIE NABORU, ZŁOŻENIE WNIOSKU: 

1. Nabór wniosków jest zamknięty  i trwa 28 dni od dnia ogłoszenia. W przypadku uzyskania zgłoszeń od 

liczby PES mniejszej niż 20 przewiduje się możliwość ogłoszenia kolejnego naboru.  

2. Ogłoszenie o naborze i zamknięciu jest publikowane za pośrednictwem strony internetowej 

http://www.krzemiennykrag.info oraz http://www.koowes.pl 

3. Warunkiem skorzystania z usługi księgowej jest: 

a) złożenie formularza rekrutacyjnego podmiotu do projektu (zał. nr 1) – dotyczy podmiotów, które nie 

są uczestnikami projektu „Kielecki Ostrowiecki Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej” 

b) złożenie formularza zgłoszeniowego (zał. nr 2)  

4. Formularze można składać osobiście, drogą elektroniczną lub pocztą tradycyjną. Dane kontaktowe 

podane są w pkt. II ppkt 3. 

5. Złożone formularze zostaną zweryfikowane formalnie  i merytorycznie (karta oceny stanowi zał. nr 3).  

http://www.krzemiennykrag.info/
http://www.koowes.pl/
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6. Pomiędzy PES, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Działania KRZEMIENNY KRĄG oraz Wykonawcą usługi 

zostanie podpisana umowa na realizację usługi księgowej. 
 

VII.  OCENA ZGŁOSZEŃ 

1. Operator usługi powołuje Komisję Oceny Wniosków (KOW) odpowiedzialną za ocenę formalną i 
merytoryczną Formularzy zgłoszeniowych, złożoną z co najmniej 3 ekspertów (członków KOW), 
posiadających wiedzę i doświadczenie w zakresie ekonomii społecznej, spośród których powoływany 
jest przewodniczący KOW kierujący jej pracami.  

2. W wyjątkowych sytuacjach Operator usługi upoważniony jest do zmiany składu KOW w trakcie danej 
edycji Konkursu (np. choroba członka KOW).  

3. Każdy członek KOW przed przystąpieniem do oceny Formularza zgłoszeniowego zobowiązany jest do 
podpisania Deklaracji bezstronności i poufności oraz braku powiązań osobowych i/lub kapitałowych z 
ocenianym Wnioskodawcą.  

4. KOW jest odpowiedzialna za:  
a) przeprowadzenie oceny formalnej i  merytorycznej Wniosków o dofinansowanie Inicjatywy,  
b) sporządzenie list rankingowych Formularzy zgłoszeniowych uszeregowanych w kolejności według 

liczby uzyskanych punktów od najwyższej do najniższej (osobno dla istniejących podmiotów 
ekonomii społecznej, osobno dla grup inicjatywnych),  

c) wyłonienie formularzy, które są rekomendowane do otrzymania grantu.  
d) realizacji innych czynności pozostających w związku z zakresem obowiązków określonych w pkt. 1.  

5. Z przeprowadzonych czynności oceny formularzy Komisja sporządza protokół.  
6. Z przeprowadzonej oceny Formularza Zgłoszeniowego każdy członek KOW dokonując oceny 

merytorycznej sporządza Kartę oceny merytorycznej Formularza Zgłoszeniowego, stanowiącą załącznik 
nr 3 do regulaminu, wraz z podaniem uzasadnienia do oceny Formularza w odniesieniu do każdego 
kryterium. 

7. Indywidualna ocena merytoryczna Formularzy Zgłoszeniowych zostaje dokonana, w terminie do 10 dni 
kalendarzowych od dnia ich przekazania KOW i dotyczy kryteriów, o których mowa w pkt III.  

8. Po zakończeniu etapu oceny merytorycznej Formularzy Zgłoszeniowych w danym naborze, KOW tworzy 
odrębne listy oceny: 

a) listy rankingowe osobno dla istniejących podmiotów ekonomii społecznej oraz dla grup inicjatywnych 
w kolejności malejącej liczby punktów zawierającej Formularze Zgłoszeniowe, które zostały 
zakwalifikowane do objęcia usługą księgową,  

b) listy rezerwowe osobno dla istniejących podmiotów ekonomii społecznej oraz dla grup inicjatywnych, 
na której znajdą się Formularze Zgłoszeniowe, które uzyskały wymagane minimum punktowe, ale 
które nie zostały zakwalifikowane do otrzymania grantu ze względu na wyczerpanie środków 
przewidzianych w danej edycji konkursu,  

c) listy Formularzy Zgłoszeniowych osobno dla istniejących podmiotów ekonomii społecznej oraz dla 
grup inicjatywnych, które nie spełniły kryteriów uprawniających do objęcia usługą księgową.  

9. Listy oceny, o których mowa w pkt. 8 sporządzone na podstawie wyników oceny Formularzy 
Zgłoszeniowych zostaną zamieszczone na stronach internetowych: http://koowes.pl/ oraz 
www.krzemiennykrag.info. W przypadku nieuzyskania przewidzianej niniejszym regulaminem liczby 
zgłoszeń od istniejących podmiotów ekonomii społecznej lub grup inicjatywnych tworzących nowe 
podmioty ekonomii społecznej możliwe jest zwiększenie liczby dofinansowanych podmiotów w drugiej 
grupie.  

http://koowes.pl/
http://www.krzemiennykrag.info/


 
 

  

 

    
27-423 Bałtów 55 
tel.: 41 250 72 50 

krzemiennykrag@koowes.pl 

25-518 Kielce, ul. Warszawska 27/1 
tel.: 41 386 66 27, 361 04 92 

sir@koowes.pl 

25-520 Kielce, ul Targowa 18,  
IX piętro, pokoje 926-928 

tel.: 41 343 32 70 
pestka@koowes.pl 

04-386 Warszawa, ul. Paca 40 
tel.: 22 121 59 10 

cal@koowes.pl 

www.koowes.pl 
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10. Niezależnie od publikacji list oceny, informacja o wynikach oceny Formularzy Zgłoszeniowych zostanie 
przesłana pocztą elektroniczną na adres e-mail podany przez Wnioskodawcę w Formularzu 
Zgłoszeniowym.  

11. Do objęcia wsparciem w formie obsługi księgowej zostanie zakwalifikowane 20 Formularzy 
Zgłoszeniowych poprawnych pod względem formalnym, które otrzymały kolejno najwyższą liczbę 
punktów, w tym 14 Formularzy złożonych przez istniejące podmioty ekonomii społecznej oraz 6 
Formularzy złożonych przez Grupy Inicjatywne, obliczonych zgodnie z pkt III. 

12. Ostateczne listy rankingowe z uwzględnieniem wyników oceny Formularzy Zgłoszeniowych, zostaną 
ogłoszone na stronie internetowej, o której mowa w pkt.9.  

13. Niezwłocznie po ogłoszeniu ostatecznej listy Formularze Zgłoszeniowe, zakwalifikowanych do objęcia 
wsparciem w formie usług księgowych, z PES zostaną podpisane umowy o objęcie wsparciem w postaci 
usług księgowych.  

14. Nie przewiduje się procedury odwoławczej.  
15. Kserokopie kart oceny Formularzy Zgłoszeniowych zostaną udostępnione każdemu zainteresowanemu 

na jego wniosek.   
16. W przypadku, gdy w danym naborze nie została zamknięta lista 20 PES objętych usługami księgowymi 

lub z innych przyczyn, niezależnych od realizatora usługi nie został on rozstrzygnięty zgodnie z 
harmonogramem, realizator usługi ma prawo podjąć decyzję o ogłoszeniu kolejnego naboru, celem 
wyłonienia pozostałych PES  (tzw. edycja uzupełniająca). 

 

VIII. ZOBOWIĄZANIA I OBOWIĄZKI STRON 

1. PES ma obowiązek pozostawania w kontakcie z kadrą projektu, zwłaszcza ze specjalistami ds. rozwoju PES. 

2. Realizacja usługi księgowej jest ewaluowana. PES jest zobowiązany do uczestnictwa  w prowadzonym 

badaniu zadowolenia klientów – po pierwszym miesiącu realizacji usługi, w kolejnych miesiącach raz na 

kwartał oraz po zakończeniu świadczenia usługi księgowej .  

3. Usługa księgowa stanowi pomoc de minimis dla podmiotów, którzy są beneficjentami tej pomocy. 

Realizator usługi wystawia zaświadczenie o uzyskanej pomocy de minimis z chwilą podpisania umowy na 

realizację usługi. 

IX. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Operator zastrzega możliwość zmiany postanowień Regulaminu, bez podania przyczyny. Sytuacja taka 

dotyczyć może w szczególności np. wystąpienia siły wyższej, klęsk żywiołowych itp., a także 

wypowiedzenia umowy Operatorowi przez Instytucję Zarządzającą Regionalnym Programem 

Operacyjnym Województwa Świętokrzyskiego na lata 2014-2020. 

2. Zgłoszenie udziału w naborze jest jednoznaczne z akceptacją niniejszego Regulaminu. 

3. Informacja o wprowadzonych zmianach w Regulaminie lub załącznikach zostają zamieszczone na 

stronach internetowych: http://www.krzemiennykrag.info oraz http://www.koowes.pl 

 

Załączniki:  

Załącznik nr 1 - Formularz zgłoszeniowy do projektu 

Załącznik nr 2 - Formularz zgłoszeniowy PES na realizację usług księgowych  

Załącznik nr 3 - Karta oceny formularza zgłoszeniowego na usługę księgową 

 

 

 


