ZARZADZENIE NR/Y/2016
BURMISTRZA BOGUCHWALY
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
Projektu ,, ERASMUS PLUS- W drodze ku maturze migdzynarodowej” realizowanego
przez Liceum Ogélnoksztaleace w Boguchwale, a obslugiwanego przez Urzad Miejski w
Boguchwale w ramach wspélnej obslugi od dnia 01-01-2017 roku.

Na podstawie art. 10 i 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.
U. z 2016 roku poz. 1047) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 roku poz. 1870 i § 14, 15 1 16
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289),
zarzadzam co nastgpuje :

§1
Ustalam instrukcje kontroli, obiegu, zasad rachunkowosci i archiwizowania dokumentow

Projektu pn.: ,.ERASMUS PLUS ,, W drodze ku maturze miedzynarodowej”- Liceum
Ogolnoksztalcace w Boguchwale stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi pelnigcemu obowiazki glownego
ksiegowego w zwiazku z nadzorem nad prowadzeniem ksiag rachunkowych.
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Zakacznik nr 1
Do Zarzgdzenia Burmistrza Boguchwaly

Nr 2 dnia 30.12.2016 roku

Instrukeja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw oraz zasad rachunkowosci
i procedur dotyczacych Projektu pn.: ,ERASMUS PLUS — W drodze ku maturze

miedzynarodowej”.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow oraz
polityki rachunkowosci projekcie pn. ,, ERASMUS PLUS- W drodze ku maturze
miedzynarodowej” realizowanego w Liceum Ogolnoksztalcgeym w Boguchwale.

2. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja ogolnie obowigzujacym
przepisom prawa i polityce rachunkowosci dla jednostek o$wiatowych obstugiwanych w
ramach obstugi wspdlnej.

II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§1

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy, potwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, powinny by¢
kompletne i bez bledow rachunkowych. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ dane
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
1. Kazdy dowéd ksiegowy dotyezacy Projektu powinien charakteryzowac:

- dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzen lub standw,

- trwalo$¢ wpisanej tresei i liczb,

- rzetelnos¢ danych,

- kompletnos¢ danych,

- chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych,

-systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw  ksiggowych dotyczacych

projektu,

- identyfikacyjnoé¢ kazdego dowodu ksiggowego.

2. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym. To znaczy powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby,
a stwierdzenie rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych
powinno by¢ poswiadczone podpisem osoby zatwierdzajacej dokument.

3. Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
formalno — rachunkowym. To znaczy, ze dowod zostal wystawiony w sposob




prawidlowy, zawiera wszelkie wymagane clementy oraz dane liczbowe nie zawieraja
bledéw rachunkowych. Kontrola formalno — rachunkowa powinna by¢ poswiadczona
podpisem upowaznionej osoby.

§2

1. W kontroli i sprawdzeniu dokumentow biora udziat poszezegélne osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach dlatego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow
pomiedzy nimi. Sposob przekazywania w/w dokumentéw okresla Procedura Obiegu
dokumentow tozsamych opisana w polityce rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych
w ramach obstugi wspolnej.

2. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ potwierdzony data
dokonania kontroli oraz podpisem osoby upowaznionej dla jego sprawdzenia i akceptacji.
W zwiazku z poniesieniem wydatkéw na realizacje Projektu, opis dokumentu powinien
zawiera¢ informacje dotyczace m.in.:

- Projekt finansowany z jakiego rodzaju srodkow ,

- Numer i nazwa Projektu,

- Numer i data umowy,

- Rodzaj i numer kategorii wydatku,

- Opis wydatku,

- Kwota wydatku kwalifikowanego,

- Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania,

- Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data i podpis),

- Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym (data i podpis)

3. Sprawdzone, opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym przez upowaznionych
pracownikow.

4. Ksiggowy projektu nadajac numer ewidencji ksiggowej dowodom ksiggowym, dokonuje
dekretacji i ewidencji ksiggowej.

§3

Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizowanego Projektu

1. Zasilanie konta Projektu.

Na realizacje wydatkéw zwigzanych z Projektem na wyodrgbniony rachunek bankowy
Projektu wplywajg $rodki finansowe zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie oraz
harmonogramami platnosci.

Projekt posiada rachunek bankowy : w walucie PLZ.

Srodki projektu w wysokosci 80% zostaly przekazane w walucie euro i przeliczone na
zlotowki .




W przypadku braku srodkéw na wyodrgbnionym rachunku na realizacj¢ wydatkow
z Projektu przekazywane sg srodki wlasne jednostki lub organu prowadzgcego , a
nastepnie po otrzymaniu dofinansowania $rodki te sa zwracane do w/w jednostki w
postaci refundacji.

2. Wydatkowanie.
Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektu przebiega w nastepujacy sposdb:

a) Finansowanie wydatkéw w walucie PLZ odbywa si¢ bezposrednio z wyodrgbnionego
dla Projektu konta bankowego nr 09 9163 00092001001027590065

b) Refundacje dotyczaca jedynie wydatkow zwiazanych z odprowadzaniem skladek na
ubezpieczenie spoleczne i podatki od uméw z pracownikami zawartych w ramach
projektu.

¢) W module finansowo — ksiegowym FK programu SOFTRES , w dzienniku
czesciowym —P03 ,Ku maturze mig¢dzynarodowej ., gdzie ewidencjonowane sg
wszystkie operacje finansowe zwigzane z realizacjg Projektu.

3. Ewidencja ksiggowa:

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem s$rodkéw w ramach
projektu ,, ERASMUS PLUS - W drodze ku maturze migdzynarodowej”,

W  Dzienniku ,, Ku maturze miedzynarodowej .” w Liceum Ogolnoksztalcacym w
Boguchwale , tj. w jednostce , ktora realizuje projekt korzysta si¢  z bilansowych kont
syntetycznych 1 analitycznych:
130-KMM Rachunek biezacy jednostki z PLZ
013 Pozostale srodki trwale
072 Umorzenie pozostalych §rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — analitycznie wg kontrahentow
225 Rozrachunki z budzetami
227-04 Rozliczenie wydatkow ze funduszy pomocowych
229- Pozostale rozrachunki Publiczno-Prawne- analitycznie 229 -001
229-002
229-003

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Rozrachunki z pracownikami




401-01 Zuzycie materialow i energii

402-01 Ustugi obce

403-01 Podatki i oplaty

404-01 Wynagrodzenia

405-01 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409-01 Pozostale koszty rodzajowe

800-01 Fundusz jednostki

860-01 Wynik finansowy

Do wszystkich wymienionych kont w ewidencji ksiggowej przypisana jest odpowiedni
paragraf. Wydatki ksiggowane sa w odpowiednie zadania projektu.

Wyjatkiem od tej zasady jest:

1. Ksiegowanie operacji : przelew srodkéw na konto projektu i refundacja tych srodkow
oraz przelew wlasny srodkéw miedzy kontami projektu.

a) Dopuszcza si¢ stosowanic innych kont nie wymienionych wyzej, a zawartych
w Zakladowym Planie Kont.

§4

Archiwizacja i przechowywanie dowodow ksiggowych i innych dokumentéw

1. Urzad Miejski w ramach obstugi wspolnej prowadzi ksi¢gi rachunkowe projektu .

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach .

3.Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych dokumentujace wydatki
poniesione przez Liceum Ogoélnoksztalcace w Boguchwale: tj: faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w Urzgdzie Miejskim w Boguchwale.

4. Po zakonczeniu realizacji Projekt i rozliczeniu finansowym przez Instytucj¢ Posredniczaca,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacj¢ zwigzang z projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostang przekazane do archiwum zakladowego
znajdujacego si¢ w Urzedzie Miejskim w Boguchwale.

5. Dokumentacja dotyczgca realizacji projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu do dnia 31 grudnia 2029 roku.
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