Zarzadzenie Nr 102.2019.2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 04 listopada 2019 r.

w sprawie: wyodregbnienia ewidencji ksiggowej, rozliczania oraz zasad uzupetniajacych stosowanych
przy realizacji projektu finansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Programu Erasmus +, Projekt
pn. ,.Experience the Enthusiasm of the Entrepreneurship” w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Halinowie.

Na podstawie:
art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz U. z 2019 r. poz.869 z pézn. zm.)
oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jjednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1911) w zwigzku z przystgpieniem przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie
do realizacji projektu partnerstwa strategicznego z wieloma beneficjentami finansowanego przez Unie
Europejskg w ramach Programu Erasmus +, Projekt pn. , Experience the Enthusiasm of the
Entrepreneurship”.:
zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci (uzupetniajgce) zwigzane z realizacja projektéw finansowanych
z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu $rodkéw europejskich oraz wykaz kont w ramach
programu Erasmus +, Projekt pn. ,,Experience the Enthusiasm of the Entrepreneurship” zgodnie z
ponizej ustalonymi procedurami:

1. Warunki wykorzystania $§rodkéw pochodzacych z budzetow Unii Europejskiej wynikaja z
umow i odpowiednich przepisow prawnych.

2. Realizacja projektu bedzie prowadzona zgodnie z umowa - Program Erasmus+
- Numer umowy — 2019-1-R0O01-KA201-063191, z przepisami prawnymi oraz wewnetrznymi
uregulowaniami w zakresie organizacji jednostki, kontroli wewnetrznej, zasad rachunkowosci,
prawa zamowien publicznych i ochrony danych.

3. Zaprawidtowe wykorzystanie i rozliczanie srodkow odpowiada kierownik jednostki.

4. Projekt realizowany jest w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie w okresie od 1
pazdziernika 2019 r. do 30 wrze$nia 2021 r.

5. Rozliczenia i sprawozdania dotyczace realizacji zadan sporzadza si¢ w sposob i w terminach
okreslonych w umowie.

6. Zgodnie z przepisami o sprawozdawczo$ci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sa
sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania srodkéw zwiazanych z realizacja danego
projektu.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z przyjetymi w Zespole Szkolno
-Przedszkolnym w Halinowie zasadami (polityka) rachunkowosci.

8. Okresem obrachunkowym dla projektu jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
budzetowego.

9. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
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Rachunkowos$¢ projektu prowadzona jest w ksigegach Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Halinowie z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo-
ksiggowego ,,Finanse-Vulcan” i ,,Ptace-Vulcan”.

Wydatki w ramach Programu Erasmus +, Projekt pn. ,,Experience the Enthusiasm
of the Entreprencurship” ujete sg w planie finansowym Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Halinowie, w dziale 801 — O$wiata i Wychowanie, rozdziat 80195 — Pozostata dziatalnos¢.
Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo
strumienie $rodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskich od innych Zrodet
finansowania, by mozliwe bylo przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnos$nie
operacji projektu dofinansowanego ze $rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkow unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach
syntetycznych badz analitycznych shuzacych do obstugi danego projektu.

Dziennik projektu zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w okresie
sprawozdawczym. Zapisy @w  dzienniku dotyczace operacji  prowadzone = s3
w sposéOb ciggly. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg
zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie 0soby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikéw wyodrebnia si¢ zestawienie
obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ w oddzielnej teczce lub segregatorze,
na ktorych umieszcza sie logo danego projektu (programu) wraz z nazwa projektu i jego
numerem.

W ramach udzielanej pomocy finansowej otrzymywane S$rodki objete projektem sa
ewidencjonowane na wyodrebnionym rachunku bankowym, o nr 46 8019 0000 2008 0201
0014 0009.

Wszelkie koszty zwigzane z realizacja projektu (programu), pokrywane sa ze $Srodkow
finansowych dziatalno$ci podstawowej szkoty.

Przelewy dotyczace realizacji projektow sa dokonywane elektronicznie w systemie eBO
eBANK Online - Bank Spotdzielczy w Halinowie. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacjg projektu przechowywane
sg w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

Posiadana dokumentacja zwigzana z realizacja projektu finansowanego z budzetu $rodkow
europejskich  jest przechowywana w odrgbnych segregatorach, przez okres wskazany w
umowie o dofinansowanie projektu.

Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw unijnych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym sa
przekazywane na dochody Gminy Halinow.

Ponoszone przez szkot¢ wydatki w ramach danego projektu zostang podzielone
na kwalifikowane i niekwalifikowane. Wydatki niekwalifikowane nieobjete projektem ujete sa
w budzecie podstawowym szkoty.

Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa: m.in. nastepujace dokumenty: faktura
VAT, wyciagi bankowe, dokumentacja zaliczkowa, delegacje pracownicze, zestawienia
zbiorcze, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania oraz dokumenty o réwnowaznej
warto$ci dowodowe;.

Dowody ksiegowe (f-ry, r-ki) dotyczace realizacji projektu finansowanego ze S$rodkow
unijnych  opisywane sa przez pracownika merytorycznie  odpowiedzialnego
za realizacj¢ programu. Aby wzmocni¢ moc dowodowa powyzszych dokumentow
dotyczacych wydatkow kwalifikowanych, dokumenty te powinny zawiera¢ nazwe projektu i
numer umowy o dofinansowaniu.
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Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska, a wynik tego przeliczenia powinien zosta¢é umieszczony bezposrednio na
dowodzie ksiegowym.

Dekretacji  dowodow  ksiegowych dokonuje gtowny ksiggowy. Dekretacja polega
na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany, okresleniu daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany,
podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji.

Faktury dokumentujace poniesione wydatki na realizacj¢ projektu powinny zawieraé opis
dotyczacy klasyfikacji budzetowe;.

Klasyfikacja paragrafow dochodow i wydatkow jest czterocyfrowa.

Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach Projektu, ujmowane
sa zgodnie z planem, w paragrafach z odpowiednig dla tych $§rodkéw czwarta cyfra; dla zadan
realizowanych w ramach Programu Erasmus +, Projekt pn. ,,Experience the Enthusiasm of the
Entrepreneurship” wskazana jest cyfra ,,17.

Wydatki zwigzane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze s$rodkdéw unijnych
ksiggowane sg na biezaco, na podstawie wyciagu bankowego zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

Dla celow podatku VAT wydatki dokonywane w ramach Programu Erasmus+, Projekt pn.
,Experience the Enthusiasm of the Entrepreneurship” kwalifikowane b¢da do dziatalnosci
niepodlegajacej opodatkowaniu, w zwiazku z tym jednostka nie ma mozliwosci odliczenia
podatku VAT.

Wydatki kwalifikuje si¢ zgodnie z umowa Projektu. Do wydatkéw kwalifikowanych zalicza
si¢ te wydatki ktore:

a) sg uwzglednione w budzecie Projektu i umowie o dofinansowanie,

b) sa niezbedne do realizacji Projektu,

¢) sg rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania.

Plan kont obowiazujacy w zakresie wydatkowania $rodkéw pochodzacych z budzetow
europejskich w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie stanowi zatgcznik nr 1.

W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujacego planu kont, moga by¢ wprowadzane
dodatkowe konta syntetyczne dotyczace Projektu.

Niewykorzystane przez jednostke $rodki finansowe Projektu, na koniec roku budzetowego
przekazywane sg na konto budzetu Gminy.

§2.

Wprowadza si¢ zasady rozliczania podrézy stuzbowych Programu Erasmus+, Projekt pn. ,,Experience
the Enthusiasm of the Entrepreneurship”:

Do udzielania i rozliczania zaliczek na koszty podrozy stuzbowych oraz ustalania
przystugujacych diet stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz.U. poz.167), a uprawnienia pracownika przystuguja nauczycielowi,
opiekunowi lub innej uprawnionej dorostej osobie.

Dopuszcza sie mozliwos¢ rozliczenia kosztow utrzymania nauczyciela lub opiekuna wedtug
kosztow rzeczywistych, o ile koszty te nie przekraczaja wartosci diety okreslonej
W rozporzadzeniu.


http://dziennikustaw.gov.pl/du/2013/167/1

3. Po kazdym zrealizowanym wyjezdzie zagranicznym w terminie do 14 dni liczac
od dnia powrotu nalezy ztozy¢ dokumentacj¢ potwierdzajaca poniesione wydatki.
4. Podr6z stuzbowa pracownika odbywa si¢ za zgoda dyrektora jednostki. Potwierdzeniem
zgody jest podpis dyrektora ztozony na dokumencie "Polecenie wyjazdu stuzbowego".
5. Rodzaje dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki oraz ich opis:
LP Rodzaj wydatku Ro.dzaJ © .dOkumentow Opis dokumentu
potwierdzajacych wydatek
1. Koszty podrozy Faktura, rachunek, bilety Kazdy dokument winien by¢
opatrzony klauzula:
Stwierdzam zakup/ustuge ze Srodkow
- . - Programu Erasmus +, Projekt pn.
2. Koszty ubezpieczenia Polisa ,» Experience the Enthusiasm of the
Entrepreneurship” zgodnie z umowa
nr 2019-1-R0O01-KA201-063191.
3. Koszty noclegu Faktura za hotel (wystawiona na w przypadku b,r aku fak.tury,' rachunku
szkole z pelnymi danymi ne}le_zy doiq<_:zyc odpowiednie
adresowymi lub inny oswla.ldczleme. .
rownowazny dokument Zawiera¢ podpis koordynatora,
. . o dyrektora, datg.
potwierdzajacy poniesiony
wydatek w granicach ustalonego
na ten cel limitu okreslonego
W zalgczniku
do rozporzadzenia MPIPS
zdn.29.01.2013r.
4. Koszty utrzymania Rachunek kosztow podrozy
opiekuna/nauczyciela stuzbowej /delegacja/
lub innych z potwierdzeniem odbioru
uprawnionych os6b gotowki z tytulu naliczonych diet
dorostych (nie bedacych | (w przypadku rozliczen
uczniami) bezgotowkowych dokument
przelewu na rachunek bankowy
uprawnionej osoby).
W przypadku rozliczenia na
podstawie kosztéw rzeczywistych
— dokumenty potwierdzajace
poniesione wydatki.
6. Inne poniesione wydatki | Faktury, rachunki, bilety wstepu

zwigzane z realizacja
projektu

lub inne rownowazne dokumenty
szczegotowo opisane przez
koordynatora co do zasadnosci
poniesionego wydatku i
zgodnosci z celem projektu.

6. Wprowadza si¢ do stosowania wzor Rozliczenia kosztéw podrozy stanowigcy zatgcznik nr 2.




§3.
Zasady nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem, zawarte sa w aktualnie obowiazujacej polityce
rachunkowos$ci Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Halinowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Lidia Kotakowska
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 102.11.2019.2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z dnia 04 listopada 2019 r.

PLAN KONT OBOWIAZUJACY W ZAKRESIE WYDATKOWANIA SRODKOW
POCHODZACYCH Z BUDZETOW EUROPEJSKICH

1. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektu
wyodrebnia si¢ nastepujace konta ksiggowe:
I. Wykaz kont

Konta bilansowe:
Zespot 0 ,,Majatek trwaly”
e 013 -, Pozostale srodki trwate”
o (072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niemater. i prawnych”
Zesp6t 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
e 101-,Kasa”
e 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”
e 141 — Srodki pienigzne w drodze”
Zespot 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”
e 201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
o 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych”
o 223 —,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
e 225, Rozrachunki z budzetami”
e 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
e 231 -, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
e 234 —  Pozostate rozrachunki z pracownikami”
e 240 -, ,Pozostate rozrachunki”
Zespot 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
e 401 -, Zuzycie materialéw i energii”
e 402 — ,,Ustugi obce”
e 403 — ,,Podatki i optaty”
e 404 — Wynagrodzenia”
e 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
e 409 — , Pozostate koszty rodzajowe”
Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
e 750 —,,Przychody finansowe”
e 751 - Koszty finansowe”
Zespo6t 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
e 800 —,,Fundusz jednostki”
e 860 —,,Wynik finansowy”
Konta pozabilansowe
e 980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
e 998 —, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
e 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.



2. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych, analitycznych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej
ustalone zostaty w obowigzujacym planie kont dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.



