ZARZADZENIE NR 13/2020
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont
dotyczgcych realizacji projektu ,Colourful numbers” realizowanego w ramach
programu ERASMUS+

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22019 r. poz. 351 z p6Zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) 1 Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrdédet
zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z p6zn. zm.) oraz § 8 pkt 3 Statutu Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowej Sarzynie,

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci dotyczace realizacji projektu ,,Colourful numbers” ERASMUS+ przez
Zespdt Szkot w Nowej Sarzynie, stanowigcg Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu Centrum Ustug
Wspélnych w Nowej Sarzynie.

§3

Ustalone zasady rachunkowos$ci obowigzujg odpowiednio do czasu catkowitego rozliczenia
zadania powstatego z realizacji Projektu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 13/2020
Dyrektora Centrum

Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 2 listopada 2020 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU
,,Colourful numbers” realizowanego w ramach programu ERASMUS+

I. Podstawe prowadzenia rachunkowoSci stanowi dokumentacja przyj¢tych zasad
rachunkowosci opracowanych na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.);

2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 1. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz.342);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegOlowe]
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz.1053 z pdzn. zm.);

5) umowy finansowej nr 2020-1-CZ01-KA229-078251_3 zawartej migdzy Fundacjg Rozwoju
Systemu Edukacji z siedzibg w Warszawie a Gming Nowa Sarzyna- jako organ prowadzacy
(beneficjent: Zesp6t Szkét w Nowej Sarzynie).

Celem wprowadzenia wyodrebnionej rachunkowosci projektu jest wierne 1 rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej przedsigwzigcia dofinansowanego w ramach
projektu ,,Colourful numbers” realizowanego w ramach programu ERASMUS+

I1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe dla jednostki begdacej uczestnikiem projektu sg prowadzone w siedzibie
Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie.

I1I. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 1.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564) oraz rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).
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IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe dla jednostki bedacej uczestnikiem projektu ,,Colourful numbers”
ERASMUS+ sg prowadzone technikg komputerowsg przy wykorzystaniu programu Finansowo -
Ksiegowego FK firmy SOFTRES oraz programu Place Optivum firmy VULCAN.

W celu wyodrebnienia zapisow ksiegowych dotyczacych realizacji Projektu ,,Colourful
numbers” ERASMUS+ wyodre¢bnia si¢ Dziennik ER-ERASMUS

Ksiegi rachunkowe obejmujg zapisy ksiegowe tworzace:
1) ksigge gtéwna;

2) dziennik dokumentéw Dziennik ER-ERASMUS;

3) zestawienia obrotow i sald;

4) wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow.

Ksiega gtéwna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujgce zasady:
1) podwojnego zapisu;
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych
stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami
zrodlowymi". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sig
chronologicznie pod datg wptywu do Centrum Ustug Wspodlnych lub pod datg sporzadzenia listy
ptac.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:

1) zewngtrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciaggi bankowe, noty, delegacje stuzbowe;

2) wewnetrznych - dowodéw Pk - polecenia ksiegowania.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

z budzetem panistwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca, ktore

zawiera:

1) symbole i nazwy kont; :

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec badanego okresu;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami ksiegi gtowne;.

V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiggach rachunkowych.
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedlug:
a) dzialdow i rozdziatéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dzial 801 ,Oswiata
i wychowanie”; rozdziat 80195 ,,Pozostata dziatalnos¢”),

b) paragraféw - okreSlajagcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowg — paragraf z czwartg cyfra (1) oznacza finansowanie wydatkow ze
$rodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, paragraf z czwarta cyfrg (9)
oznacza finansowanie ze Srodkoéw wiasnych i budzetu panstwa.
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W ewidencji ksiegowej wydatki dotyczace Projektu oznaczone sa dodatkowo w nazwie

L, ERASMUS”, ktéry umozliwia sporzgdzenie zestawien zwigzanych z Projektem.

W zakresie klasyfikacji budzetowej wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje¢ dla celéw projektu
poprzez wyodrebnienie dodatkowych paragraféw analitycznych w powigzaniu z juz istniejagcymi
paragrafami syntetycznymi z dodaniem okreslenia ,,ERASMUS”:

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
1) zgodnie z Budzetem stanowigcym zatgcznik do umowy;
2) w spos6b celowy i oszezedny;
3) umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
4) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z umowy;
5) zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

V1. Plan kont.
W celu realizacji projektu w obowigzujgcym w jednostkach Planie Kont wyodrgbnia sig
nastepujgce konta analityczne do istniejagcych kont syntetycznych:

KONTA BILANSOWE

131- Rachunek pomocniczy-ERASMUS

131-01 -wydatki Erasmus

131-02 —~dochody Erasmus

201-ER- ERASMUS-Rozrachunki z dostawcami

223-ER- ERASMUS Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-ER Rozrachunki z budzetem

229-ER Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231-ER Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

240-ER Pozostate rozrachunki -ERASMUS

401-ER Zuzycie materiatéw-ERASMUS

402-ER Ustugi obce-ERASMUS

404-ER Wynagrodzenia-ERASMUS

405-ER Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia- ERASMUS
409-ER Pozostate koszty rodzajowe-ERASMUS

800-ER Fundusz jednostki-ERASMUS

KONTA POZABILANSOWE

980-ER Plan finansowy wydatkow -ERASMUS

998-ER Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego-ERASMUS
999-ER ZaangazowanieLN-ERASMUS

Zasady ewidencji na wyodrebnionych kontach analitycznych sa identyczne jak na kontach
syntetycznych.

VIL. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegélnych etapéw dzialania.
Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$é wydatkowania catosci (100%) Srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zaméwien publicznych.
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Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe a wyniki uzyskuje si¢
z systemu ksiggowego.

Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza jest dostepna.

Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczace] 1 wdrazajace;j
dany program.

VIII. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych dla projektu.

1. Kontrole dowodéw ksiggowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidiowosci,
legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych.

2. Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiggowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie na
nim daty kontroli oraz wtasnoreczny podpis.

3. Dowody ksiegowe w szczegolnosci listy ptac, faktury, protokoly przekazania s$rodkéw
trwatych i wyposazenia, powinny by¢ przed dokonaniem zaptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Kontrola dowodow ksiggowych:

1) pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna
z projektem oraz obowigzujacymi przepisami.

2) pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy
prawidtowego dowodu ksiggowego t.:
a) wiarygodne dane dostawcy,
b) wykazuje strony uczestniczgce w operacji,
¢) posiada daty wystawienia dowodu 1 dokonania operacji,
d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢,
e) zawiera podpisy os6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji,
f) nie zawiera bledéw arytmetycznych.

5. Czynnosci kontrolnych dokonuja:

1) w zakresie kontroli merytorycznej — dyrektor szkoty bedacej uczestnikiem projektu,;

2) w zakresie kontroli formalno — rachunkowej: pracownicy Dziatu Plac Kadr i Obstugi
Administracyjnej w zakresie wynagrodzen oraz wskazany pracownik CUW;

3) do zaptaty zatwierdza — Dyrektor Szkoty oraz Gtéwny Ksiegowy.

6. Numeracja dokumentéw dotyczacych projektu nastgpuje przez dodanie do numeracji
okreslenia ,,ER”, np. poz.ER/01/20 (ER/numer kolejny/ rok).
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