ZARZADZENIE NR 23/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont dla
Szkoly Podstawowej im. ks. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Sarzynie dotyczacych
realizacji projektu ,,Jezyk otwiera swiat” realizowanego zgodnie z Umowg Nr 2022-2-
PL01-KA122-SCH-000099797 w ramach Programu ERASMUS+, akcja kluczowa 1:
Mobilnos¢ edukacyjna os6b

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023 r. poz. 120 z pbézn zm), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.), umowy finansowej Nr 2022-2-PL01-
KA122-SCH-000099797 na realizacj¢ Przedsigwzigcia w ramach projektu ,,Jezyk otwiera swiat”
oraz §8 pkt 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie,

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujgcg przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci dotyczace realizacji projektu ,,Jezyk otwiera swiat” przez Szkote Podstawowa
im. ks. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Sarzynie, stanowigcg Zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Nadz6ér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu Centrum Ushlug
Wspolnych w Nowej Sarzynie.

§3
Ustalone zasady rachunkowosci obowigzuja od czasu podpisania umowy do czasu
catkowitego rozliczenia zadania powstalego z realizacji Projektu.
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§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2023
Dyrektora Centrum Ustlug Wspodlnych
w Nowej Sarzynie

Z dnia 24 kwietnia 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU
w zakresie ewidencji projektu ,, Jezyk otwiera Swiat” realizowanego w ramach
programu Erasmus +

I. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowosci stanowi dokumentacja przyjetych zasad
rachunkowosci opracowanych na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pozn.
zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
Z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow 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 szczegbélowej
klasyfikacji dochodéw 1 wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.);

5) umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomiedzy Fundacja Rozwoju Systemu
Edukacji (,,FRSE”) nr 2022-2-PL01-KA122-SCH-000099797 a Gming Nowa Sarzyna na
realizacj¢ projektu przez Szkole Podstawowsa im. ks. Stefana Kardynala Wyszynskiego
w Sarzynie - tytul projektu ,,Jezyk otwiera Swiat”.

Celem wprowadzenia wyodrebnionej rachunkowosci projektu jest wierne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej przedsigwziecia dofinansowanego w ramach

projektu . Jezyk otwiera swiat” realizowanego w ramach programu Erasmus +.
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I1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe dla Szkoly Podstawowej im. ks. Stefana Kardynala Wyszynskiego
w Sarzynie - jednostki bedacej uczestnikiem projektu sg prowadzone w siedzibie Centrum
Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie pod adresem: ul. M. Kopemnika 1, 37-310 Nowa

Sarzyna.

II1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

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

Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sie sprawozdania
budzetowe na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 stycznia 2023 roku
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2023 r. poz.
193) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie

operacji finansowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 652).

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe dla jednostki bedacej uczestnikiem projektu, tj. Szkoty Podstawowej im. ks.
Stefana Kardynatla Wyszynskiego w Sarzynie, dla projektu ,, Jezyk otwiera $wiat” s3
prowadzone technika komputerowa przy wykorzystaniu programu Finansowo - Ksiegowego FK

firmy SOFTRES oraz programu Piace Optivum firmy VULCAN.

W celu wyodrebnienia zapisow ksiggowych dotyczacych realizacji Projektu Erasmus ,,Jezyk
otwiera Swiat” wyodrg¢bnia si¢ Dziennik o nazwie ,,ERASMUS- Jezyk otwiera $wiat”

Ksiggi rachunkowe obejmujg zapisy ksiggowe tworzace:
» ksigge glowng;
» dziennik dokumentéw ,,ERASMUS- Jezyk otwiera Swiat”

> zestawienia obrotow i sald;
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Ksigga gléwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
» podwdjnego zapisu;

» systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
stanowig dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami
Zzrodlowymi". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie pod datg wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych lub pod data sporzadzenia listy
plac. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:

» zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy plac, wyciggi bankowe, noty, delegacje

stuzbowe, umowys;

» wewnetrznych - dowodéw PK - polecenia ksiggowania.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego roku
obrotowego, ktore zawiera:

» symbole i nazwy kont;

» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec badanego okresu;

» sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty =z zestawienia obrotdbw 1 sald s3 zgodne =z obrotami ksiegi glowne;.

Wszelkie faktury wyrazone w EURO i ich zaplata b¢da ujete w ksiggach rachunkowych po

miesiecznym kursie wymiany EURO, tj. 4,6813 ustalonego przez Komisje Europejska

i opublikowanym na jej stronie internetowej obowigzujagcym w dniu podpisania Umowy przez

drugg stroneg.

V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiggach rachunkowych.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:
a) dzialow i rozdziatéw - okreslajgcych rodzaj dziatalnosci (dziat 801 ,,Oswiata i wychowanie”;

rozdziat 80101 ,,Szkoly podstawowe”™ oraz rozdziat 80195 ,,Pozostala dziatalnos¢”),
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b) paragraféw - okreslajacych rodzaj dochoddw i wydatkéw ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji budzetowe;:
1- finansowanie programoéw ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
9- finansowanie ze srodkéw wiasnych i budzetu paristwa
oraz wyodrebnienie paragraféw analitycznych w powigzaniu z juz istniejagcymi paragrafami

syntetycznymi z dodaniem okre$lenia ,,ERASMUS-JO”,

W ewidencji ksiggowej wydatki dotyczace Projektu oznaczone sa dodatkowo w nazwie
»ERASMUS-JO”, ktéry umozliwia sporzadzenie zestawien zwigzanych z Projektem.

W zakresie klasyfikacji budzetowej wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje dla celéw projektu
poprzez wyodregbnienie dodatkowych paragraféw analitycznych w powiazaniu z juz istniejagcymi

paragrafami syntetycznymi z dodaniem okreslenia ,,ERASMUS-JO”.

Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
- zgodnie z Budzetem stanowigcym zatacznik do umowy,

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z umowy,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

VI. Plan kont.

W celu realizacji projektu w obowigzujacym w jednostkach Planie Kont wyodrebnia sie

nastepujace konta analityczne do kont syntetycznych:

KONTA BILANSOWE

131- ER JO ,,Rachunek bankowy” (dodatkowy wyodrebniony rachunek dla celéw projektowych)
222- ERJO ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

223- ER JO ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

225- ER JO ,Rozrachunki z budzetem”

229- ER JO ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
201- ER JO ,,Rozrachunki z dostawcami”

231- ERJO ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
240- ER JO ,,Pozostale rozrachunki”
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401- ER JO ,,Zuzycie materialow”

402- ER JO ,,Ushlugi obce”

404- ER JO ,,Wynagrodzenia”

405- ER JO ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
409- ER JO ,,Pozostale koszty rodzajowe”

720- ER JO ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
800- ER JO ,,Fundusz jednostki”

860- ER JO ,,Wynik finansowy”

KONTA POZABILANSOWE
980 ER JO -Plan finansowy wydatkow
998 ER JO -Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 ER JO -Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

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

Konta analityczne w miarg potrzeb mogg byé rozbudowywane lub dodawane.

VII. Informacja o programie.

Program operacyjny: Erasmus +

Tytul projektu: ,,Jezyk otwiera swiat”

Jednostka realizujgca projekt: Szkota Podstawowa im. ks. Stefana Kardynata Wyszynskiego
w Sarzynie

Nr przedsiewzigcia: 2022-2-PL01-KA122-SCH-000099797

Czas realizacji: 01-03-2023 do 31-12-2023

Dla potrzeb realizacji projektu przez Szkol¢ Podstawowg im. ks. Stefana Kardynata
Wyszynskiego w Sarzynie wykorzystywany bedzie rachunek bankowy w Nadsafiskim Banku
Spoétdzielezym SAN BANK w Stalowej Woli oddz./Nowa Sarzyna o numerze 97 9430 0006 1004
2983 2000 0005- rachunek w walucie Euro.
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VIII. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegoélnych etapéw dzialania.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawno$¢ wydatkowania calosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
Z przepisami prawa zamowien publicznych.

Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg doktadne i prawdziwe, a wyniki uzyskuje si¢
z systemu ksiegowego.

Wydatki zostana faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza bedzie dostepna.
Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dzialania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i wdrazajacej

dany program.

IX. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych dla projektu
»Jezyk otwiera Swiat” w ramach programu Erasmus +, akcja kluczowa 1: Mobilnosé¢

edukacyjna oso6b.

1. Kontrole dowodéw ksiegowych 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 wlasnorgczny podpis.

3. Dowody ksiggowe w szczegélnosci listy plac, faktury, protokoly przekazania srodkéw trwalych
i wyposazenia, powinny by¢ przed dokonaniem zaplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Kontrola dowodow ksigegowych:

— pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
Z rzeczywisto$cia oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna
z projektem oraz obowigzujgcymi przepisami,

— pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy
prawidlowego dowodu ksiggowego, t;.
a) wiarygodne dane dostawcy,
b) wykazuje strony uczestniczace w operacji,

¢) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,
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d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartosc,
¢) zawiera podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji,
f) nie zawiera bledow arytmetycznych.

5. Czynnosci kontrolnych dokonuja:

— w zakresie kontroli merytorycznej — dyrektor szkoty bedacej uczestnikiem projektu, tj.
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Sarzynie- pani Monika Milo,

— w zakresie kontroli formalno — rachunkowej: pracownicy Dzialu Plac w zakresie
wynagrodzenn oraz pracownicy CUW, ktorym powierzono w zakresie obowigzkow
prowadzenie ksiggowosci w/w szkoty,

— do zaplaty zatwierdza — Dyrektor Szkoly oraz Gléwny Ksiggowy CUW(lub Dyrektor
CUW).

6. Numeracja dokumentéw dotyczacych projektu nastepuje przez dodanie do numeracji okreslenia

»ERASMUS-JO”, np. poz.12/04/2023/ERASMUS-JO (numer kolejny/okreslenie miesigca/

rok/ERASMUS-JO).
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