Zarządzenie nr 5/SP15//2018-2019
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 15 w Częstochowie
z dnia 20 maja 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości dla zadań związanych z realizacją projektów unijnych przez Szkołę Podstawową nr 15 w Częstochowie
Na podstawie nadanego mi pełnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Częstochowy do dysponowania środkami przyznanymi na realizację projektu „Let’s Talk about Science” – „Porozmawiajmy o nauce” zarządzam co następuję:
§1

Podstawę prowadzenia rachunkowości w Szkole Podstawowej nr 15 stanowią Zasady rachunkowości wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora nr 4/SP15/2018-2019 z dnia 201 maja 2019. W związku z rozpoczęciem przez szkołę współpracy ze szkołami z poza granic Rzeczpospolitej Polskiej wprowadzam do stosowania Zasady rachunkowości (uzupełniające) dotyczące projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków budżetu Unii Europejskiej w ramach programu „Uczenie się przez całe życie" Partnerski Projekt Szkół Programu Erasmus+, stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§2

Niniejsze zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2018 roku.
Dyrektor

Szkoły Podstawowej nr 15

w  Częstochowie

(-) Tomasz Szczygłowski

Zasady rachunkowości (uzupełniające) dotyczące projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków budżetu Unii Europejskiej w ramach programu „Uczenie się przez całe życie" Partnerski Projekt Szkół Programu Erasmus.
1) Księgi rachunkowe prowadzone są zgodnie z zasadami (polityką) rachunkowości przyjętymi w Szkole Podstawowej nr 15 w Częstochowie. Na potrzeby projektu wprowadza się dodatkowy dziennik księgowy:
- Erasmus+ (z oznaczeniem roku którego dotyczy)

2) Środki pozyskane z funduszy europejskich oraz innych źródeł zagranicznych otrzymane na finansowanie lub współfinansowanie projektów przeznaczone są wyłącznie na cele określone w umowie międzynarodowej, przepisach odrębnych lub deklaracji dawcy. Szczegółowe warunki wykorzystania i rozliczenia przyznanych środków określa umowa zawarta z beneficjentem pomocy udzielanej z tych środków. 
3) Dokumenty źródłowe stanowiące podstawę dokonania wydatku powinny zostać sprawdzony pod względem zgodności z umową projektu, preliminarzem wydatków projektu, z planem wydatków budżetowych. Na dokumentach należy zamieścić szczegółowy opis: numer umowy o dofinansowanie, klasyfikacji budżetowej, z której należy dokonać wydatku (dział, rozdział, paragraf), podać rodzaj ponoszonych wydatków: kwalifikowalne lub niekwalifikowalne.
4) Na potrzeby projektu jednostka posiada wyodrębniony rachunek bankowy, z którego dokonywane są płatności związane z realizacją Projektu.
5) Wydatki na zadania realizowane w jednostce w ramach Projektu, ujmowane są zgodnie z otrzymanym planem, w paragrafach z odpowiednią dla tych środków czwartą cyfrą; dla zadań realizowanych w ramach Partnerskich Projektów Erasmus+ powinna to być cyfra „1". W uzasadnionych przypadkach, do obowiązu​jącego planu kont, mogą być wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne dotyczące Projektu.
6)  Jednostka będąca beneficjentem, otrzymuje środki w formie dofinansowania Projektu zgodnie z zapisami umowy finansowej zawartej pomiędzy:
a) Fundacją Rozwoju Systemu Edukacji,

b) Organem Prowadzącym reprezentowanym przez Tomasza Szczygłowskiego Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 15
c) Beneficjentem, reprezentowanym przez Tomasza Szczygłowskiego Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 15
7 ) Wydatki kwalifikuje się zgodnie z umową projektu; do wydatków kwalifikowanych zalicza się te wydatki, które są:
a) uwzględnione w budżecie Projektu i umowie o dofinansowanie,

b) niezbędne do realizacji projektu,

c) rzetelnie udokumentowane i możliwe do zweryfikowania.
8) Wszystkie dokumenty są przechowywane w odpowiednio opisanych i oznakowanych segregatorach, dokumenty w segregatorach przechowywane są według dat ich otrzymania/wysłania, w taki sposób, aby dokumenty ostatnio przygotowywane były na górze. Dokumentacja finansowo - księgowa Projektu gromadzona jest w sposób zabezpieczający wszystkie zawarte w niej informacje przed utratą, nieuprawnionymi zmianami i dostępem osób nieuprawnionych.

9 ) Wprowadza się do stosowania wzór Rozliczenia kosztów delegacji zagranicznej stanowiący załącznik nr 1.
10 ) Niewykorzystane przez jednostkę środki finansowe na koniec roku budżetowego przekazywane są na konto Urzędu Miasta Częstochowy.

11 ) Oryginały dokumentów finansowo - księgowych przechowywane są Biurze Finansów Oświaty w Częstochowie przez okres 5 lat, licząc od daty płatności.

12 ) Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską, a wynik tego przeliczenia powinien zostać umieszczony bezpośrednio na dowodzie księgowym.

13 ) Na dzień bilansowy zobowiązania w PLN wycenia sie w kwocie wymagającej zapłaty, natomiast w walutach obcych – po obowiązującym na ten dzień kursie średnim ustalonym dla danej waluty przez NBP. Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze w trakcie roku obrotowego ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych Krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi pochodzących ze źródeł zagranicznych nie stanowią inaczej, odpowiednio:

· dowody księgowe stanowiące podstawę dokonania zakupu według średniego kursu NBP z dnia poprzedzającego dzień wystawienia faktury (rachunku),

· zapłata faktury (rachunku) po kursie sprzedaży walut stosowanym w danym dniu przez bank/ kantor, z którego usług korzysta jednostka,

· wypłaconą pracownikowi zaliczkę w walucie obcej na koszty podróży służbowej wycenia się po kursie sprzedaży waluty w banku/kantorze, z którego usług korzysta jednostka.
14) Sporządza się i przekazuje do Wydziału Budżetu i Analiz Urzędu Miasta Częstochowy miesięczne sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych odzwierciedlające realizację projektów w ujęciu budżetowym.

15) Księgowanie operacji związanych z realizacją projektu odbywa się na kontach ujętych w planie kont stanowiącego załącznik nr 1 do Zasad Rachunkowości dla Szkoły Podstawowej nr 15 w Częstochowie.
Dyrektor

Szkoły Podstawowej nr 15

im. Polskich Noblistów

w  Częstochowie

(-) Tomasz Szczygłowski

Załącznik nr 1 

do zasad rachunkowości (uzupełniających) dotyczących projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków budżetu Unii Europejskiej w ramach programu „Let’s meet together” Partnerski Projekt Erasmus+
ROZLICZENIE KOSZTÓW PODRÓŻY ZAGRANICZNEJ

do DELEGACJI nr 
 z dnia………………

(na której odnotowuje się potwierdzenie pobytu – zaopatrzone datą, pieczęcią i podpisem, 

która służy jednocześnie do rozliczenia części krajowej podróży)

Rozliczenie kosztów podróży jest dokonywane w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży

1 ………………………………                                                              2………………………………. 

Imię i nazwisko delegowanego – stanowisko                                                                                                                   cel podróży
3……………………………… 

                     Środek lokomocji                                           

4   Otrzymałem zaliczkę na pokrycie kosztów delegacji w …………………. (np.:zł,EUR) w kwocie ………………………….  
wg kursu……………………………………..                                                                                          ………………………… 

5   Ustalenie czasu podróży zagranicznej:
	LP
	WYJAZD
	PRZYJAZD

	
	miejscowość
	data
	godzina
	miejscowość
	data
	godzina

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Pobyt za granicą trwał ogółem   ……………….   doby    …………………  godz.
6   Diety:

Dieta przysługująca w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży:                ………………

	LP
	KWOTA PEŁNEJ DIETY
	ILOŚĆ DIET
	KWOTA CZĘŚCIOWEJ DIETY
	ILOŚĆ DIET
	RAZEM KWOTA DIETY

6= (2*3)+(4*5)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7  Przeliczenie zaliczki i przysługującej diety:

a) razem kwota zaliczki i diety w walucie…………………….                                             …………………………… 

b) przeliczenie kwot z pkt. a) wg. kursu……………………. kwota w złotych                     ……………………………
UWAGA:

Dietę oblicza się w następujący sposób:

a) za każdą dobę podróży przysługuje dieta w pełnej wysokości;

b) za niepełną dobę podróży:

- do 8 godzin - przysługuje 1/3 diety

- ponad 8 do 12 godzin - przysługuje 1/2 diety

- ponad 12 godzin - przysługuje dieta w pełnej wysokości

W przypadku podróży zagranicznych pracownikowi który otrzymuje za granicą bezpłatne całodzienne wyżywienie

lub gdy wyżywienie opłacone jest w cenie karty okrętowej (promowej) przysługuje 25 % diety, zaś pracownikowi,

który otrzymuje za granicą częściowe wyżywienie, przysługuje odpowiednio:

- na śniadanie - 15 % diety

- na obiad - 30% diety

- na kolację - 30% diety

- na inne wydatki - 25% diet

