ZARZADZENIE NR 21/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 17 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i zakladowego planu kont
dotyczacych realizacji projektu ,,Ponadnarodowa mobilnos¢ uczniéw” realizowanego
w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspolfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego przez Zespol Szkol w Nowej Sarzynie pod
tytulem ,,COOLturowe podréze sposobem na budowanie relacji mi¢dzyludzkich po
okresie izolacji”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz.120 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2022 1. poz. 1634 z pdzn. zm.) i rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
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 szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z pézn. zm.), umowy finansowej nr 2021-1-PMU-4105
na realizacj¢ Przedsigwzigcia w ramach projektu ,,Ponadnarodowa mobilnos¢ Uczniow” oraz § 8
pkt 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie,

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci dotyczace realizacji projektu ,,Ponadnarodowa mobilno$é uczniéw” przez
Zespol Szkoét w Nowej Sarzynie, stanowiagcg Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiegowemu Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowej Sarzynie.

§3

Ustalone zasady rachunkowosci obowigzuja od czasu podpisania umowy do czasu
calkowitego rozliczenia zadania powstatego z realizacji Projektu.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

Z dnia 17 lutego 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU
»Ponadnarodowa mobilno$¢ uczniéow”

pod tytulem ,,COOLturowe podréze sposobem na budowanie relacji mi¢gdzyludzkich po

L

okresie izolacji” przez Zespol Szkol w Nowej Sarzynie

Podstawe¢ prowadzenia rachunkowosci stanowi dokumentacja przyjetych zasad

rachunkowosci opracowanych na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120

z pézn. zm.).

. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2022 r. poz. 1634

z p6ézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowe]

klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw oraz $rodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pézn. zm.).

. Umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomi¢dzy Fundacjag Rozwoju Systemu

Edukacji (,,FRSE”) nr 2021-1-PMU-4105 a Gmina Nowa Sarzyna na realizacj¢ projektu
przez Zespot Szkot w Nowej Sarzynie - tytut projektu ,,COOLturowe podréze sposobem

na budowanie relacji mi¢dzyludzkich po okresie izolacji”.

Celem wprowadzenia wyodrebnionej rachunkowosci projektu jest wierne i rzetelne

przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej przedsigwzi¢cia dofinansowanego w ramach

projektu ,,Ponadnarodowa mobilno$¢ uczniéw” realizowanego w Programie Operacyjnym
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Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

I1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe dla Zespotu Szkét w Nowej Sarzynie - jednostki bedacej uczestnikiem
projektu sg prowadzone w siedzibie Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie pod

adresem: ul. Mikotaja Kopemika 1, 37-310 Nowa Sarzyna.

II1. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

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

Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza si¢ 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 Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie

operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396 z p6zn. zm.).

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe dla jednostki bedacej uczestnikiem projektu tj. Zespolu Szkét w Nowej
Sarzynie, dla projektu ,Ponadnarodowa mobilnosé¢ uczniow”- COOLturowe podroze
sposobem na budowanie relacji mi¢dzyludzkich po okresie izolacji sa prowadzone technikg
komputerowa przy wykorzystaniu programu Finansowo -Ksiggowego FK firmy SOFTRES oraz

programu Place Optivum firmy VULCAN.

W celu wyodrgbnienia zapisow ksiggowych dotyczacych realizacji Projektu ,,Ponadnarodowa
mobilnos¢ uczniow”- COOLturowe podréze sposobem na budowanie relacji
mi¢dzyludzkich po okresie izolacji wyodrebnia si¢ Dziennik PR.MU-CP

Ksiggi rachunkowe obejmuja zapisy ksiggowe tworzgce:

> ksigge glowna,

» dziennik dokumentéw ,,Dziennik PR.MU-CP”,

> zestawienia obrotéw i sald.

Zatgcznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR 21/2023 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE z dnia 17 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci  Strona 2z 7
i zaktadowego planu kont dotyczqcych realizacji projektu ,,Ponadnarodowa mobilnosé wuczniow”

realizowanego w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja i Rozwdj 2014-2020 wspolfinansowanego

z Furopejskiego Funduszu Spolecznego przez Zespét Szkét w Nowej Sarzynie pod tytutem ,, COOLturowe

podréze sposobem na budowanie relacji migdzyludzkich po okresie izolacji”



Ksig¢ga gléwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
» podwojnego zapisu,

» systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych

stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami

zrodlowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sig

chronologicznie pod datg wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych lub pod datg sporzadzenia listy

plac. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

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

» wewnetrznych - dowoddw Pk - polecenia ksiggowania,

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

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego roku
obrotowego, ktére zawiera:

» symbole i nazwy kont,
> salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec badanego okresu,

» 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 sg zgodne z obrotami ksiegi gtoéwnej.

V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

a) dziatéow i rozdziatéow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dziat 801 ,,Oswiata i wychowanie”;
rozdziat 80101 ,,Szkoly podstawowe” oraz rozdzial 80195 ,,Pozostala dziatalnos¢™),

b) paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja

budzetowg — paragraf z czwartg cyfra (7) oznacza finansowanie wydatkéw ze srodkéw
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zbudzetu UE, paragraf z czwartg cyfra (9) oznacza finansowanie ze $rodkow wlasnych

1 budzetu panstwa.

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

W zakresie klasyfikacji budzetowej wprowadza si¢ wyodrebniong ewidencje¢ dla celow projektu
poprzez wyodrgbnienie dodatkowych paragraféw analitycznych w powigzaniu z juz istniejgcymi

paragrafami syntetycznymi z dodaniem okre$lenia ,,PR.MU-CP”.

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:
- zgodnie z Budzetem stanowiacym zalgcznik do umowy,

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowg realizacje¢ zadan,

- w wysokosci i1 terminach wynikajgcych z umowy,

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

VI. Plan kont.

W celu realizacji projektu w obowigzujacym w jednostkach Planie Kont wyodrgbnia si¢

nastgpujace konta analityczne do istniejgcych kont syntetycznych:

KONTA BILANSOWE

131- PR MU-CP ,,Rachunek bankowy” (dodatkowy wyodrebniony rachunek dla celow
projektowych)

222- PRMU-CP ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

223- PR MU-CP ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

225- PRMU- CP , Rozrachunki z budzetem”

229- PRMU- CP ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

201- PR MU- CP ,,Rozrachunki z dostawcami”

231- PRMU-CP ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

240- PR MU- CP ,,Pozostale rozrachunki”

401- PR.MU- CP ,,Zuzycie materialow”

402- PR.MU- CP ,,Ustugi obce”
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404- PRMU- CP ,,Wynagrodzenia”

405- PR.MU- CP ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
409- PR.MU- CP ,,Pozostate koszty rodzajowe”

720- PR.MU- CP ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
800- PR MU- CP ,,Fundusz jednostki”

860 -PR.MU- CP ,,Wynik finansowy”

KONTA POZABILANSOWE
980- PR.MU- CP ,, Plan finansowy wydatkéw”
998- PR.MU- CP ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego”

Zasady ewidencji na wyodrebnionych kontach analitycznych sa identyczne jak na kontach

syntetycznych.

VII. Informacja o programie.

Nazwa projektu: ,,Ponadnarodowa mobilnos$¢ uczniow”

Tytul projektu: ,,COOLturowe podréze sposobem na budowanie relacji migdzyludzkich po
okresie izolacji”

Jednostka realizujgca projekt: Zespot Szkoét w Nowej Sarzynie

Nr przedsiewzigcia: 2021-1-PMU-4105

Czas realizacji: 01-03-2023 do 30-06-2023

Dla potrzeb realizacji projektu w zakresie wydatkow zostal otwarty odrgbny rachunek bankowy
dla Zespotu Szkét w Nowej Sarzynie o numerze:

24 9430 0006 1006 1343 2000 0005

VIIL. Sprawozdawczo$¢ i rozliczenia w trakcie poszczegéinych etapéw dzialania.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa, w tym

z przepisami prawa zamowien publicznych.
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Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki uzyskuje si¢
z systemu ksiggowego.

Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza bgdzie dostgpna.
Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacej i wdrazajacej

dany program.

IX. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych dla projektu
wPonadnarodowa mobilno§¢ uczniéw” realizowanego w Programie Operacyjnym
Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spolecznego pod tytulem ,,COOLturowe podréze sposobem na budowanie relacji

migdzyludzkich po okresie izolacji”.

I. Kontrole dowodéw ksiegowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidlowosci,

legalnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych.

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

3. Dowody ksiegowe w szczegdlnosci listy plac, faktury, protokoty przekazania srodkéw trwatych
i wyposazenia, powinny by¢ przed dokonaniem zaplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Kontrola dowodow ksiggowych:

- 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 .

- pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowodd posiada cechy
prawidtowego dowodu ksiggowego tj.

a) wiarygodne dane dostawcy,

b) wykazuje strony uczestniczace w operacji,

¢) posiada daty wystawienia dowodu i1 dokonania operacji,

d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢,

¢) zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji,

f) nie zawiera bledéw arytmetycznych.
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5. Czynnosci kontrolnych dokonuja:

- w zakresie kontroli merytorycznej — dyrektor szkoly bedacej uczestnikiem projektu, tj. Dyrektor
Zespotu Szkét w Nowej Sarzynie- pan Andrzej Kusiak,

- w zakresie kontroli formalno — rachunkowej: pracownicy Dziatu Plac w zakresie wynagrodzen
oraz pracownicy CUW, ktorym powierzono w zakresie obowigzkéw prowadzenie ksiggowosci
w/w szkoty,

- do zaplaty zatwierdza — Dyrektor Szkoty oraz Glowny Ksiggowy CUW(lub Dyrektor CUW).

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

~PRMU-CP”, np. poz.12/03/2023/PR.MU-CP (numer kolejny/okreslenie miesigca/
rok/PR.MU-CP).
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