ZARZADZENIE NR 141/2020
Wéjta Gminy Suleczyno
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
dla projektu ,,Rubzak Kaszubski plecak inspiracji w europejskiej podrézy” w ramach
programu ERASMUS +

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U.
22019 . poz. 351 ze zm.) oraz rozporzadzenia ministra rozwoju i finanséw z 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parfstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje¢ sporzadzania, obiegu i ewidencji dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Gminie Sulgczyno, dotyczaca realizacji programu ERASMUS+ - zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakiadowy Plan Kont w Gminie Sulgczyno dotyczacy realizacji programu ERASMUS+
- zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzagdzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z wymienionymi instrukcjami i przestrzegania w pelni
zawartych w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

n
bernaff Grucza



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 141/2020
Woéjta Gminy Suleczyno

z dnia 31.12.2020

Instrukcja sporzadzania, obiegu i ewidencji dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Gminie Suleczyno dotyczacg programu ERASMUS +

1.

4.

Celem niniejszej instrukeji jest:

okreslenie procedur zwigzanych z ewidencja i obiegiem dokumentacji dotyczacej
realizacji programu Erasmus + (umowa nr 2020-1-PL01-KA101 -078098);

okreslenie zasad wykorzystania $rodkéw finansowych, przyznanych na realizacje
programu Erasmus+;

Ustalone zasady (polityka) rachunkowosci programu Erasmus+ obowigzujg
odpowiednio do czasu realizacji niniejszego projektu.

Podmioty uczestniczace w realizacji programu Erasmus+:

Szkota Podstawowa w Suleczynie jako beneficjent programu Erasmus+;

Gmina Sulgczyno jako organ prowadzacy;

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE) — Narodowa Agencja (NA) programu
Erasmus+

Okres realizacji projektu:
rozpoczegcie realizacji projektu: od 2020 r.
zakonczenie realizacji projektu: do 2022 r.

Warunki realizowania projektu przez beneficjenta okresla:

umowa nr 2020-1-PL01-KA101-078098, zawarta pomiedzy Fundacja Rozwoju Systemu
Edukacji — Narodowa Agencjg programu Erasmus+ a Gming Sulgczyno bedacg organem
prowadzacym dla Szkoty Podstawowej w Suleczynie — beneficjenta programu Erasmus+.

5.

Kwota dofinansowania:

pelna kwota dofinansowania wynosi 46.062 euro. Beneficjentowi wyplacona zaliczka w
kwocie 36.849,60 euro (80%), natomiast organ prowadzacy (Gmina Sulgczyno) zapewni
zaliczkowo finansowanie w wysokosci 9.212,40 euro (20% - wartosé II raty platnosci), aby
szkola — beneficjent programu Erasmus+ mogta prawidtowo zrealizowaé projekt i w petni
wykorzysta¢ fundusze Unii Europejskie;.

6.

Warunki wykorzystania przyznanych §rodkéw finansowych:

przyznane srodki finansowe mogg byé wykorzystane jedynie na dziatania stuzace
realizacji projektu, wynikajace ze ztozonego formularza aplikacyjnego;

srodki otrzymane na obstuge projektu gromadzone sg na rachunku bankowym Gminy
Sulgczyno nr 41 8324 0001 0041 1981 2000 0010, wydatki dokonywane sg z rachunku
bankowego Szkoly Podstawowej w Suleczynie nr 02 8324 0001 0041 1981 0130.
Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujgcymi si¢ na rachunku bankowym
dotyczacym otrzymanych $rodkéw z programu Erasmus+ oraz rachunku z ktérego



10.

11.

pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1340),
przy czym ostatnig cyfra jest 1. '

Polityka kursowa:

w ramach realizacji programu Erasmus+ kategorie budzetowe rozliczane sa wedtug
ryczattéw; zgodnie z wytycznymi NA szkola mozna zastosowaé wilasng polityke
kursowa;

w przypadku platnosci faktury dotyczacej kategorii kosztow indywidualnych, ktdre;j
zaplata dokonywania jest za pomocg przelewu w euro przez bank Spétdzielczy
w Sierakowicach oddz. w Suleczynie, do przeliczenia kursu na PLN, w celu ujecia
kwoty w ksiggach rachunkowych, przyjmuje sie kurs przeliczeniowy, po jakim bank
dokonat przelewu; : -

w przypadku platnosci faktury wystawionej przez firm¢ Tomasz Stepek GLOSSA
z siedzibg w Krakowie, platnosci dokonywane sa w PLN po dokonaniu przeliczenia
wg. kursu sprzedazy oryginalnej waluty szkolenia banku Alior z dnia wystawienia
faktury proforma;

w przypadku patnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych (euro) warto$é
transakeji przeliczenia na walut¢ ziote odbywa si¢ wedlug kursu, po ktérym waluta
zostala zakupiona;

wszelkie przeliczenia na walute euro kosztéw, ktére zostaty poniesione w walucie PLN,
sg dokonane przez Szkol¢ Podstawows w Suleczynie wedlug miesigcznego kursu
wymiany KE? obowigzujacego na dzier podpisania umowy przez ostatnig z dwoch
stron, tj wedlug kursu 4,3735 zl za wyjatkiem ptatnosci powyzej wymienionych;
nauczyciele Szkoly Podstawowej w Suleczynie, w ramach realizacji programu
Erasmus+ otrzymuja wsparcie indywidualne w ztotych polskich przeliczonych wedtug
kursu 4,3735zl/euro.

Rozliczenia koncowe:
w ciggu 60 dnia od daty zakoriczenia realizacji projektu beneficjent (szkota)
zobowiazany jest sporzadzi¢ i przestaé do narodowe; agencji raport koficowy
z realizacji projektu, zawierajacy niezbedne informacje uzasadniajgce wnioskowang
kwote platnosci koficowej (salda), w formie udziatu ryczaltowego, jesli refundacja
przyjmie taka formg¢ dofinansowania, lub refundacji poniesionych kosztow
rzeczy wistych, zgodnie z zatacznikiem nr III do umowy;

raport koAcowy bedzie traktowany przez NA jako wniosek beneficjenta o platnosé
konicowa (wyptlate pozostatej kwoty przyznanych srodkéw finansowych — 20%);
wszystkie wnioski o ptatno$¢ i raporty sa sktadane w jezyku polskim;
wniosek o ptatnos¢ bedzie wystawiony w walucie euro;

NA realizuje ptatnosci w walucie euro;

w sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajduja zastosowanj
powszechnie obowigzujacego prawa.

przepisy



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 141/2020
Wéjta Gminy Sulgczyno

z dnia 31.12.2020

Zakladowy plan kont
w Gminie Sul¢czyno, dotyczacy projektu
» Rubzak Kaszubski plecak inspiracji w europejskiej podrézy”

w ramach programu ERASMUS+

Ksiggowos¢ projektu Erasmus+ jest prowadzona za pomocg wydzielonego zadania nr ,,01”
za pomocg programu komputerowego firmy RADIX FKB+. Do prowadzenia ewidencji zdarzen
gospodarczych realizowanych z wykorzystaniem srodkéw programu Erasmus+

w Urzedzie Gminy Suleczyno (organ) stuza konta:

133 Rachunek budzetu
901 Dochody budzetu

w Szkole Podstawowej w Suleczynie stuza konta:

Konta bilansowe

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — analityka wedtug kontrahenta
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeni

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

800 Fundusz jednostki



Cz¢s$¢ opisowa do Zalgcznika Nr 2
Zakladowego Planu Kont

Konta bilansowe

w Urzedzie Gminy Suleczyno (organ) stuza konta:

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunek bankowy budzetu.
Na tym rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe m. in. z projektu ,, Rubzak Kaszubski plecak
inspiracji w europejskiej podrézy” w ramach programu ERASMUS+. Z tego rachunku przekazywane
sg srodki Szkole Podstawowej w Suleczynie na realizacje programu ERASMUS + w ramach budzetu

projektu.

Konto 901 —,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

w Szkole Podstawowej w Suleczynie stuza konta:

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych

stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki.
Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej whasnych pozostatych
srodkoéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 o wartosci 500,00 do 3 500,00 zt wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej

wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej srodkéw trwatych podlegajacych umorzeniu w wyniku
planowych odpiséw amortyzacyjnych. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 400.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i

prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych
umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane |

w korespondenc;ji z kontem 401.



Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla pracownikow
I innych o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia

zaliczone do osobowych, bezosobowych jak i innych honorariéw.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczeii na rzecz
pracownikéw i 0s6éb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych

umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzef.
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400 — 405 oraz 410 i 411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

- innych kosztéw nie doliczanych do kosztéw dzialalnodci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktéry stanowi réwnowartogé
ujetych w ewidencji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego jednostki, umorzenia srodkéw trwatych

za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegty.

Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje”

Stuzy do ewidencji réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke budzetowg ze $rodkéw
budzetowych na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.
Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na

konto 800.



