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Zarzadzenie Nr 752/17
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 28 czerwca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz instrukeji obiegu
dokumentdw projektu dla projektu ,Edukompetentni” Nr Projektu WND-RPPD.03.01.02-
20-00019/15 wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020 Osi Priorytetowe] Il Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.1 Ksztatcenie i edukacja,
Poddziatanie 3.1.2 Wzmocnienie atrakcyjnosci i podniesienie jakosci oferty edukacyjnej w
zakresie ksztatcenia ogdlnego, ukierunkowanej na rozwéj kompetenciji kluczowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.].
Dz. U.z 2016 r. poz. 1047) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych , samorzadowych
zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 760), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig Polityke rachunkowosci dla projektu ,Edukompetemtni’ zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza sie Instrukcje w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiggowych dotyczacych realizacji ,Edukompetentni” zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 752/17
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 28 czerwca 2017 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

dla projektu ,,Edukompetentni” Nr Projektu WND-RPPD.03.01.02-20-00019/15
wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej lll Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.1 Ksztatcenie i edukacja,
Poddziatanie 3.1.2 Wzmocnienie atrakcyjnosci i podniesienie jakosci oferty edukacyjnej w
zakresie ksztalcenia ogdélnego, ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych

§1
Podstawe prowadzenia rachunkowosci projektu ,Edukompetentni” stanowi
dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (T.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047;
zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, poz. 245 i poz. 791},

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 z pdin. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budietdw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z
2017 r. poz. 760},

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej
klasyfikacji wydatkow, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze
irodet zagranicznych (T.j. Dz. U. z 2014 r, poz. 1053; zm.: Dz. U. z 2010 r. Nr 235, poz.
1546, z 2014 r. poz. 1382 i poz. 1952, z 2015 r. poz. 931, poz. 1470 i poz. 1978, z 2016
r. poz. 242, poz. 524, poz. 1121, poz. 1504 i poz. 2294 oraz z 2017 r. poz. 73, poz. 162
i poz. 580.).

§2
Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuagji
majatkowej i finansowej projektu realizowanege w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Dla osiagnigcia tego celu
stosowana jest:
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- zasada istotnosci (art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) stanowigca, Ze stosuje sie
uproszczenia, jesli nie wywieraja one ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego,
rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasada kasowa (art. 17, ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych), ktéra stanowi, ze
dochody i wydatki budzetu uimowane sg w terminie zaptaty,

- zasada memoriatu {art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), ktéra stanowi, ze koszty

i przychody w rachunkowosci jednostki ujmowane sg w danym roku obrotowym, ktérego
dotycza,

- zasada ostroinej wyceny (art. 7 ust 1 ustawy o rachunkowosci) stanowiacej, ze
poszczegodlne sktadniki aktywdw i pasywdw wycenia sie stosujac rzeczywiécie poniesione
na ich nabycie ceny,

- zasada wspotmiernosci (art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowodci} stanowigcej, ze
zachowuje sie zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw
danego okresu sprawozdawczego,

- zasada przewagi materii nad trescig (wyrazong w art. 4, ust. 2 ustawy o rachunkowosci),
0znaczajaca, Ze operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

i wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treécig ekonomiczna.

§3

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Urzedu Migjskiego w Augustowie przy ul.
3 Maja 60.

4. Ewidencja ksiegowa projektu stanowi wyodrebniong cze$¢ ewidencji ksiegowej
urzedu.

5. Wyodregbnienie nastgpuje poprzez wprowadzenie dodatkowych kont analitycznych w
ramach ksiggi gtéwnej dotyczacych kosztéw, wydatkéw oraz rozrachunkéw projektu.

6. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédiowymi”.
Zapisy zdarzeri gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uiyciu programu ADAS — APLIKACIE DLA
ADMINISTRACIH SAMORZADOWEJ Modut FK 2000 firmy Tensoft Sp. z o.0.

8. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach.

9. Ewidencja zaangazowania srodkéw budietowych prowadzona jest przy uiyciu
programu: Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych Autor: OPW Doskomp Sp. z
0.0.

10. Kopie bezpieczenstwa sporzadzane sg codziennie.

11. Uzytkownicy programéw komputerowych posiadajg odrebne konta uzytkownika
zabezpieczone hastem dostepu.

12. Ewidencja ksiggowa w budzecie odbywa sie na kontach:

133-13 Rachunek budzetu ,Edukompetentni”,

222-15 Rozliczenie dochodéw budzetowych ,Edukompetentni”,
223-11 Rozliczenie wydatkdw budzetowych ,Edukompetentni”,
240-19 Pozostate rozrachunki ,,Edukompetentni”,

%01-19 Dochody budzetu ,Edukompetentni”,
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902-11 Wydatki budzetu ,Edukompetentni”.

13. Ewidencjg i rozliczanie kosztow projektu w jednostee prowadzi sie na nastepujacych
kontach:
biezgce:

401-03 — Zuzycie materiatéw i energii - ,Edukompetentni”,

402-04 — Ustugi obce - ,Edukompetentni”,

404-04- Wynagrodzenia - ,,Edukompetentni”,

405-04 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia - ,Edukompetentni”,
409-02 - Pozostate koszty rodzajowe — ,Edukompetentni”,

410-03 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu - ,Edukompetentni”.
inwestycyjne:

080- ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

080-97 ,Edukompetentni”,

080-97-0001 wydatki kwalifikowane — wktad wtasny,

080-97-0002 wydatki kwalifikowane - érodki UE,

14. Ewidencja wydatkéw w ramach projektu prowadzona jest na kontach analitycznych
do konta 130 -, Rachunki biezace jednostek budzetowych” wg nastepujacego wzoru:
130-01 - wydatki budzetowe,

130-01-0013 , Edukompetentni”,

15. Ewidencje wydatkéw projektu prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
(dziat — rozdziat — paragraf) w klasyfikacji:

801-80195 — odpowiedni paragraf.

16. Ewidencja rozrachunkdw prowadzona jest na koncie 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”. Na kontach analitycznych do konta 201-07 - ,Edukompetentni”.

17. Ewidencja w zakresie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
umorzenia przedstawia sie nastepujaco:

011 {analityka wg grup $rodkéw trwatych) — ,Srodki trwate”,

020 (analityka) - ,Wartosci niematerialne i prawne”,

071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Szczegotowa ewidencja umozliwiajaca odrebne oznakowanie skfadnikéw

majatku wytworzonych w ramach realizacji projektu prowadzona jest w programie

STOCK — Ewidencja majatku Autorstwa firmy Smartmedia Sp z 0.0.

18. Ewidencja zaangazowania wydatkéw prowadzona jest na koncie 998 »Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezacego” z dodana klasyfikacja budzetows.

19. Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzona jest na koncie 975 ~Wydatki
strukturalne”.

20. W trakcie realizacji projektu plan kont moze byé uzupetiany w celu prawidtowego
zaksiggowania okreslonych operacji gospodarczych.

21. Faktury (rachunki) za zakupy i ustugi ksigguje sie bezposrednio w koszty i wydatki. Na
koniec kazdego miesigca ksigguje sie na zobowigzania faktury i rachunki dotyczgce
ustug wykonanych w danym okresie, a nie optaconych do kofica danego miesigca,
ktére wptynety do urzedu do konca miesigca. Rachunki , ktére wptynety do urzedu po
zakoriczeniu miesigca traktuje sig jako koszt i wydatek nastepnego miesigca.

22. Faktury i rachunki, ktére nie zostaty optacone do korica roku kalendarzowego oraz te,
ktére wptynely do urzedu do 15 stycznia nastepnego roku, a dotycza zakupdw i ustug
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roku poprzedniego, ksieguje sie w koszty i zobowigzania roku, ktérego dotycza, zas te
ktore wptynety po 15 stycznia — traktuje sig jako koszt i wydatek roku nastepnego.
Srodki trwate o wartogci jednostkowe] powyzej 3.500zt oraz okresie uiytkowania
dfuzszym niz 1 rok ewidencjonuje sie na koncie 011 ,$rodki trwate” oraz w ksiedze
Srodkdw trwatych.
Umorzenie Srodkéw trwatych nalicza sie jednorazowo za caty rok na koniec roku
budzetowego, wedtug stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej 3.500zt oraz okresie
uzytkowania powyzej 1 roku podlegajg ewidencji i amortyzagji tak jak $rodki trwate.
Przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, o wartosci jednostkowej do
1.000zt odpisuje sie¢ w koszty pod datg zakupu, jako zuzycie materiatow. Ewidencje
tych przedmiotéw prowadzi sie pozaksiegowo. Przedmioty o wartosci powyiej
1.000zt do 3.500zt wprowadza sie do ewidengji pozostatych $rodkow trwalych
i Umarza sie jednorazowo.
Wartosci niematerialne | prawne o wartosci jednostkowej od 1.000zt do 3.500zt
i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok odpisuje sie w koszty w petnej ich wartosci
i umarza jednorazowo.
Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

— wsposob celowy i oszczedny,

— umozliwiajacy terminowy realizacje zadan,

— W wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan,

— zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien

Publicznych,

~ nie powodujgc naruszenia dyscypliny budzetowe).
Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego
zewngtrznego lub dowodu wewnetrznego PK ~ polecenie ksiegowania,
Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skredlenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymanie czytelnodc btednego zapisu i wpisanie poprawne;
tredci. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywad,
przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.
Dowodem ksiggowym moze byé réwnie? zastepczy dowéd ksiegowy stanowigcy
podstaweg zapiséw ksiggowych w szczegdlnie uzasadnionym przypadku z braku
mozliwosci uzyskania Zrodtowych dowodéw obeych. Sporzadzaja go osoby
dokonujace operacji gospodarczej za zgoda kierownika i gtownego ksiegowego
jednostki.

54

Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe dotyczace  Projektu
~Edukompetentni” przechowywane s3 w Urzedzie Miejskim w Augustowie w
wydziale finansowym w pokoju Nr 14, w odpowiednio zabezpieczonej szafie, w
oddzielnych segregatorach. W pomieszczeniu tym przechowywane s3 przez rok po
zakoniczeniu realizacji projektu, po tym okresie przekazywane s3 do archiwum
zaktadowego i przechowywane zgodnie z zapisami §15 Ogolnych warunkdw uméw o
dofinansowanie projektéw ze {rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 752/17
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 28 czerwca 2017 roku

Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych dotyczacych
realizacji projektu ,,Edukompetentni”

Nr Projektu WND-RPPD.03.01.02-20-00019/15 wspétfinansowanego ze srodkéw
Eurapejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej Ill Kom petencjei
kwalifikacje, Dziatania 3.1 Ksztatcenie i edukacja, Poddziafanie 3.1.2 Wzmochienie
atrakcyjnosci i podniesienie jakoéci oferty edukacyjnej w zakresie ksztaicenia ogélnego,
ukierunkowanej na rozwéj kompetencji kluczowych

Dowody zewngtrzne obce (np. rachunki, faktury) wptywajgce do Urzedu Miejskiego w
Augustowie podlegaja opatrzeniu pieczecig wptywu.

1. Podstawg do ujecia w ksiggach rachunkowych sa oryginaly dokumentdw,

2. Kazdy dowdd ksiegowy podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym, kontroli
stwierdzajacej zgodno$ci z ustawa Prawo Zamdéwief; Publicznych oraz kontroli formalno —
rachunkowej. Przeprowadzona kontrola dokumentu powinna by¢ potwierdzona
podpisem os6éb do tego upowainionych oraz datg dokonanej kontroli na dowodzie
ksiggowym. Nastepnym etapem jest przekazanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia
do wypfaty, dekretacji, a nastepnie zaksiegowania.

3. Potwierdzenia dokonania wszystkich czynnodci sprawdzajacych i zatwierdzajacych
dokonuje sie na wydruku ,metryczki” z systemu ,Planowania i realizacji budzetu — Plan
B” firmy Doskomp, zgodnie z obowigzujgca instrukcja zaangazowania $rodkdw
budietowych, wprowadzong Zarzadzeniem Nr 164/2015 Burmistrza Miasta Augustowa z
dnia 9 wrzeénia 2015r.

4. Zgodnie z §5 ww. instrukeji wszystkie faktury wptywajace do Urzedu rejestrowane sg w
systemie komputerowym firmy Doskomp ,Planowanie i realizacja budzetu — Plan B”. Po
zarejestrowaniu faktury z systemu drukowany jest dokument »metryczka”, zawierajacy
wszelkie informacje dotyczace danej faktury takie jak: nr faktury, szczegétowy opis
faktury, kwote faktury w podziale na poszczegolne zadania oraz w podziale na
poszczegdine dzialy rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej, kod i obszar wydatkow
strukturalnych, potwierdzenie weryfikacji dokumentu pod katem zamowien publicznych,
potwierdzenie dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym, potwierdzenie
dokonania kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym, potwierdzenie zgodnosci z
planem w rejestrze wydatkéw, dekretacje faktury na poszczegélne konta ksiegowe,
zatwierdzenie do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza Miasta.

5. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez pracownika urzedu - zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidfowo,




Unia Europejska
Europejski Fundusz Spotaczny

Fundusze T

Eurapejskie T

Pragram Regionalny i
Podinskie

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
- czy planowana operacja gospodarcza zostafa ujeta w budzecie,
- czy dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania urzedu,
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy zostaty wykonane w
sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgeymi normami,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o dzieto, zlecenia lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,
- €zy zastosowano ceny i stawki zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,
- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.
W ramach kontroli merytorycznej nalezy:
- wskazac dziat - rozdziat — paragraf wydatkdw budzetowych,
- umiesci¢ adnotacje odnosnie wydatkéw strukturalnych.
Kontrola formalna i rachunkowa przeprowadzona jest przez pracownika ksiegowosci.
Polega ona w szczegdlnoéci na sprawdzeniu:
- czy dowod opatrzony zostat wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
w imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia,
- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowéd opatrzony jest w
klauzule o dokonaniu tej kontroli,
- czy wynik dokonania kontroli merytoryczne] umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,
- czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,
- czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,
- czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej.
Nastgpnie dokument przedktada sie do zatwierdzenia do wyplaty przez Skarbnika
Miejskiego lub Kierownika Wydziatu Finansowego oraz Burmistrza Miasta lub Zastepce
Burmistrza Miasta.
Dowody ksiggowe po ich realizacji podlegaja dekretacji przez wlasciwego pracownika.
Dekretacja polega na umieszczeniu adnotacji:
- na jJakich kontach syntetycznych i analitycznych nalezy dokument zaksiegowac,
- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany — jeéli dowéd ma by¢
zaksiggowany pod inng datq niz data jego wystawienia, za¢ w przypadku ksiegowania
dokumentéw zbiorczych jest to data dokumentu zbiorczego np. w przypadku
raportow kasowych i zataczonych dokumentéw ksiegowych jest to data kraricowa
okresu za jaki zostat sporzagdzony raport kasowy, w przypadku wyciggow bankowych i
zatgczonych dokumentéw ksiegowych jest to data kraricowa wyciggu bankowego, w
przypadku zestawienia zobowigzai na koniec danego miesigca, stanowigcego zbi6r
dowoddw ksiggowych, ktére dotycza danego miesigca, jest to data ostatniego dnia
tego miesigca.
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Dowodami ksiggowymi sa rdwniez dowody wewnetrzne wlasne PK — polecenie
ksiegowania stuigce do korygowania btednych zapiséw ksiegowych jak réwniez
rozliczenia dodatkéw specjalnych oraz pochodnych od tych dodatkéw wyptacanych
pracownikom zaangazowanym w realizacje projektu. Dowody PK wystawia i podpisuje
pracownik Wydziatu Finansowego.

Dowody ksiggowe sg grupowane w sposéb chronologiczny.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w Urzedzie Miejskim w Augustowie ul. 3
Maja 60.

Oryginaty dowodéw ksiegowych przechowywane sg w odrebnych segregatorach
opisanych i opatrzonych logo Unii Europejskiej, za$ potwierdzone za zgodnoséd z
oryginatem kserokopie znajdujg sie w ksigegach rachunkowych urzedu.

Dokumentacja ksiegowa projektu przechowywana jest na zasadach okresionych w §15
Ogolnych warunkéw uméw o dofinansowanie projektéw ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.




