Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 245/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 30 grudnia 2020 roku

Instrukeja w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz sposobu gromadzenia,
obiegu i przechowywania dokumentow

I. Ogélne zasady polityki rachunkowosci oraz ewidencja ksiggowa dokumentow i operacji
finansowych zwigzanych z realizacja projektu:
1. Ewidencj¢ Projektu pt. ,, ERASMUS PLUS YOU CAN DO THIS!” prowadzi si¢ w ksiggach
rachunkowych SP nr 2 im. Marii Dabrowskiej w Ostrzeszowie przez Zaktad Obstugi Placéwek
Oswiatowych w ramach wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej jednostek o§wiatowych.
2. Miasto i Gmina Ostrzeszow na realizacj¢ projektu posiada wyodrebnione rachunki bankowe
prowadzone w PLN nr:
23 1090 1186 0000 0001 4683 6670 — ORGAN

14 1090 1173 0000 0001 4683 6377 — SP nr 2 wydatki
3. W celu ksiggowego wyodrebnienia zapisow analitycznych operacji zwigzanych z realizacjg
projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych SP nr 2 im. Marii Dabrowskie;j
w Ostrzeszowie symbol ,,56” po nazwie konta.
4. Srodki projektu w wysokosci 80% zostaly przekazane w walucie euro i przeliczone
na zlotowki.
5. W przypadku braku s$rodkéw na wyodrebnionym rachunku na realizacje wydatkow
z projektu przekazywane sg srodki wiasne jednostki lub organu prowadzacego a nastepnie
po otrzymaniu dofinansowania srodki te sg zwracane do w/w jednostki w postaci refundacji.
II. Klasyfikacja budzetowa
Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania
poprzez nadanie symbolu zadania ,,56”, zgodnie z klasyfikacja budzetowa okreslong
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

KLASYFIKACJA DOCHODOW
801/80101/2701/56



KLASYFIKACJA WYDATKOW
801/80101/4011/56
801/80101/4111/56
801/80101/4121/56
801/80101/4171/56
801/80101/4211/56
801/80101/4301/56
801/80101/4411/56
801/80101/4421/56
801/80101/4431/56
801/80101/4701/56
W przypadku pojawienia sie potrzeby w trakcie realizacji projektu zastosowania innych kont
analitycznych, stosuje si¢ ogoélng zasade, iz:

— poczatek konta analitycznego (pierwsze trzy cyfry) jest poczatkiem konta gtéwnego

— nastepne dwie cyfry stanowig numer nadany projektowi: ,,56”

— ujmuje si¢ je w grupie kont i dokumentéw okreslonych w powyzszym zarzadzeniu.
III. Obieg, sposob gromadzenia i przechowywania dokumentow
Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami i aneksami,
na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu Bankowosci Internetowej ,,ibiznes24” Santander Bank Polska S.A., na podstawie
dokument6ow ksiggowych stwierdzajgcych konieczno$¢ dokonania ww. przelewu.
Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaty. Oryginaty
dowodéw bedg przechowywane w oddzielnych segregatorach, zawierajagcych dokumenty
zwiazane z projektem, przez okres okreslony w umowie.
Dowody ksiggowe dotyczace realizowanego projektu ksiggowane beda zgodnie z wymogiem
zapewnienia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w oddzielnym rejestrze pod kolejnymi
numerami nadanymi podczas dekretacji.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy z zalacznikami.
Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu bedzie przechowywana przez okres ustalony
w umowie o dofinansowanie projektu.
IV. Tryb i okresy sprawozdawczosci i rozliczen w trakcie poszezegdlnych etapow projektu
i po jego zakonczeniu
Tryb oraz okresy dotyczace sprawozdawczoséci i rozliczen w trakcie realizacji projektu i po jego

zakonczeniu realizowane sg zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie.



Srodki z funduszy UE i inne srodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami
i wydatkami budzetu JST, zatem ujg¢te s3 w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach
srodki pomocowe nie znajdujg odzwierciedlenia w odrgbnych pozycjach aktywow i pasywow
a sg czescig skladowa poszezegodlnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskéw i strat nie wykazuje wykorzystania srodkéw pomocowych w odrgbnych
pozycjach. W zestawianiu zmian w funduszu jednostki srodki pomocowe po rozliczeniu zostajg

przeksiggowane na konto ,,800” Fundusz jednostki ze wskazaniem zrédel finansowania.
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