Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 76/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 7 kwietnia 2021 roku

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

L. Ogoélne zasady polityki rachunkowosci oraz ewidencja ksiegowa dokumentéw i operacji
finansowych zwiazanych z realizacja projektu:
1. Ewidencj¢ Projektu pt. ,Utworzenie 40 miejsc opieki zlobkowej w ramach nowo
utworzonego publicznego ztobka w Ostrzeszowie” prowadzi si¢ w ksiggach rachunkowych
Przedszkola nr 5 z oddziatami integracyjnymi ,,Stoneczny Zakatek” w Ostrzeszowie przez
Zaklad Obshugi Placowek Oswiatowych w ramach wspolnej obstugi finansowo — ksiggowe;j
jednostek oswiatowych.
2. Miasto i Gmina Ostrzeszow na realizacje projektu posiada wyodrebnione rachunki bankowe
prowadzone w PLN nr:
151090 1173 0000 0001 4683 6553 — ORGAN

70 1090 1173 0000 0001 4682 8482 — Przedszkole nr 5 wydatki
3. W celu ksiggowego wyodrebnienia zapisow analitycznych operacji zwigzanych z realizacja
projektu wprowadza si¢ do poziomu kont analitycznych Przedszkola nr 5 z oddziatami
integracyjnymi ,,Stoneczny Zakatek™ w Ostrzeszowie symbol ,,58” po nazwie konta.
4. W przypadku braku $rodkéw na wyodrebnionym rachunku na realizacje wydatkow
z projektu przekazywane sg $rodki wlasne jednostki lub organu prowadzacego a nastepnie

po otrzymaniu dofinansowania $rodki te s zwracane do w/w jednostki w postaci refundacji.

I1. Klasyfikacja budzetowa

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania
poprzez nadanie symbolu zadania ,,58”, zgodnie z klasyfikacja budzetows okreSlong
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowoscei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych =zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342).



KLASYFIKACJA DOCHODOW

855/85516/2057/58
KLASYFIKACJA WYDATKOW

855/85516/3027/58 855/85516/4287/58
855/85516/3029/58 855/85516/4289/58
855/85516/4017/58 855/85516/4307/58
855/85516/4019/58 855/85516/4309/58
855/85516/4117/58 855/85516/4417/58
855/85516/4119/58 855/85516/4419/58
855/85516/4127/58 855/85516/4437/58
855/85516/4129/58 855/85516/4439/58
855/85516/4177/58 855/85516/4447/58
855/85516/4179/58 855/85516/4449/58
855/85516/4217/58 855/85516/4707/58
855/85516/4219/58 855/85516/4709/58
855/85516/4267/58 855/85516/4717/58
855/85516/4269/58 855/85516/4719/58

W przypadku pojawienia si¢ potrzeby w trakcie realizacji projektu zastosowania dodatkowej
klasyfikacji paragraféw dochodéw/wydatkéw budzetowych, stosuje si¢ ogdlng zasade
wyodrebnienia kont poprzez dodanie dwéch cyfr nadanych projektowi (,,58”) po paragrafie
klasyfikacji budzetowe;.

II1. Obieg, sposéb gromadzenia i przechowywania dokumentéw

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projekfem, podpisanymi umowami i aneksami,
na podstawie prawidfowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego
systemu Bankowosci Internetowej ,,ibiznes24” Santander Bank Polska S.A., na podstawie
dokumentow ksiggowych stwierdzajacych koniecznosé dokonania ww. przelewu.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginaly. Oryginaty
dowodéw beda przechowywane w oddzielnych segregatorach, zawierajacych dokumenty
zwigzane z projektem, przez okres okreslony w umowie.

Dowody ksiggowe dotyczgce realizowanego projektu ksiegowane beda zgodnie z wymogiem
zapewnienia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w oddzielnym rejestrze pod kolejnymi
numerami nadanymi podczas dekretacii.

Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy z zatacznikami.



Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu bedzie przechowywana przez okres ustalony

w umowie o dofinansowanie projektu.

IV. Tryb i okresy sprawozdawczo$ci i rozliczen w trakeie poszczegdlnych etapéw projektu
i po jego zakoniczeniu

Tryb oraz okresy dotyczgce sprawozdawezoscei i rozliczen w trakcie realizacji projektu i po jego
zakonczeniu realizowane sg zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie.

Srodki z funduszy UE i inne $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej sa dochodami
i wydatkami budzetu JST, zatem ujete s3 w ewidencji wykonania budzetu. W sprawozdaniach
srodki pomocowe nie znajduja odzwierciedlenia w odrebnych pozycjach aktywow i pasywow
a sg czgscig skladowa poszezegdlnych pozycji sprawozdania.

Rachunek zyskéw i strat nie wykazuje wykorzystania $rodkéw pomocowych w odrebnych
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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