Zarzadzenie nr 21/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemyju
z dnia 7 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia przepisow wewgtrznych dotyczacych przyjetych zasad
polityki rachunkowosci dla Paiastwowe] Wyzsze]j Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w Przemy§lu w zakresie wspotfinansowania zesrodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedzadbkacja Rozw¢j 2014 —
2020 - Osi priorytetowej Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatania
3.1 Kompetencje w szkolnictwie wygszym. Tytut projektu: ,Twéj pewny krok na

sciezce kariery — Rozw0j wysokiej jakaci ustug Akademickiego Biura Karier PWSW
w Przemyslu wsparciem zawodowego startu studentow”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrea 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U.

z 2018 r. poz. 395) ustawy Prawo o szkolnictwigszym z 27 lipca 2005 r. (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 2183) rozposzlzenia Rady Ministrow w sprawie szczegoétowych zagaspodarki
finansowej uczelni publicznych z dnia 18 grudnid20. (Dz.U. z 2012, poz. 1533 z w0
zm.) oraz w zwgjzku z realizagj Projektu ,Twoéj pewny krok na sciezce kariery — Rozwoj
wysokiej jakosci ustug Akademickiego Biura Karier PWSW w Przemylu wsparciem
zawodowego startu studentow”, jak rowniez w zwigzku z podpisan umowg

w sprawie realizacji Projektu z dnia 27.11.2017arzdza s¢, co nastpuje:

§1

Zatwierdza i wprowadza gido wytku przepisy wewetrzne dotyczce przygtych zasad
rachunkowéci w Panstwowe] Wyzsze]j Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przeniju

w zakresie ewidencji ksgyowej Projektu pn,Twoj pewny krok na sciezce kariery —
Rozwdj wysokiej jakosci ustug Akademickiego Biura Karier PWSW w Przemlu

wsparciem zawodowego startu studentowzwanego dalej Projektem.

§2

Sprawy nie olgte niniejsa polityka rachunkowéci dotyczca projektu zostaty uregulowane
odrebnymi przepisami wewgtrznymi zawartymi w polityce rachunkowa w Pastwowej
Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przélmy

§3

Ustala s¢ nastpujace zasady pogpowania w zakresie ewidencjonowania operacji

ksiecgowych:

1. Transze dofinansowaniag sprzekazywane na wyoghniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficjenta.

2. Upowaniong jednostlkk do ponoszenia wydatkéw w ramach Projektu jest gstka
wydatkowa Pastwowej Wy:szej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Prz&hy

3. Wydatki na realizagjProjektu realizowanes rachunku jak w pkt 1.

4. W celu wyodebnienia ewidencji kgigowej w zakresie realizacji projektu wprowadza si
dodatkowe konta analityczne.
W wyodrebnionej ewidencji kgigowej stosuje siodpowiedni kod ksigowy na kontach
analitycznych do kont syntetycznych prgy] dla wszystkich transakcji zedaanych
z Projektem, gdzie wyodbniony kod ksigowy oznacza odpowiedni wyindik
(3.1/ABK).

5. Podstaw do ewidencji wydatkbw w jednostce MmRavowe] Wysze] Szkoty



Wschodnioeuropejskiej w Przeghy stanowy dowody zewntrzne i wewgtrzne:
1) wyciagi bankowe,

2) faktury, rachunki wystawione przez wykonawcowsagadczone ustugi,
3) listy ptac,
4) noty kstgowe, noty korygujce.

6. Upowania st do podpisywania dokumentow za zgofth@ oryginalem w zakresie
dokumentéw kserowanych dla potrzeb wetknych Pastwowe] Wyiszej Szkoty
Wschodnioeuropejskiej w Przeéhy Kierownika projektu oraz specjalkst ds.
monitoringu.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzoneg $rzy wyciu komputera wg programu finansowo-
ksiegowego Comarch ERP Optima, v.2017.6.1.1993 - opragwanie #ytkowane jest
przez Pastwowy Wyzszg Szkot Wschodnioeuropejgkw Przemylu.

8. W zakresie dokumentacji okita sk nastpujacy tryb obiegu dokumentoéw zewtnznych
i wewretrznych:

1) Dowody zewntrzne obce wystawigj kontrahenci. Oryginat tych dokumentow
wptywa za  pérednictwem  Rektoratu  RBatwowe] Wysze]  Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przeghy gdzie zostaje zarejestrowany i wpisuje sa
nim dat wplywu i zostaje przekazany do Dzialu Administrabgchnicznej Sekcji
Zamoéwier Publicznych. Nagpnie dowdd przekazywany jest Kierownikowi projektu
lub do upowanionego pracownika, ktérego dotyczy zakres nadaméwiony
w dokumencie, ktory sprawdza pod wagm merytorycznym prawidiowé
zawartych w nim danych i dokonuje opisu zawartychdekumencie operaciji
gospodarczych, zgtza dokumenty uzasadriag dokonanie operacji np. protokét
odbioru robot, zawaat uprzednio umow, potwierdzenie przyggia materiatow,
protokét przekazania itp. i opatruje dokumentadatpodpisem potwierdzggym
dokonanie kontroli merytorycznej.

2) Upowaniony pracownik specjalista ds. monitoringu dokenujformalno-
rachunkowej kontroli dokumentu, opatfaj dokument dat i swoim podpisem
potwierdzagcym dokonanie tej kontroli, przekazuje Kwestorowicelu dokonania
kontroli wsepnej i Rektorowi w celu zatwierdzenia do zaptaty.

3) Sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwienaly
do zaptaty dowod ksgowy wraca do komorki kegowdasci, gdzie jest poddany
wtornej kontroli a naspnie jest zadekretowany, o0znaczony numerem
identyfikacyjnym i ugty w ksiegach rachunkowych.

4) Komorka ksggowasci dokonuje zaptaty poprzez spaazenie polecenia
przelewu lub przekazuje dokument do kasy w celo pagéwkowej realizaciji.

5) Do zakupu dostaw rob6t i ustug stosuje girzepisy ustawy Prawo zamoéwie
publicznych. Dokumentacja dotyga przeprowadzonego p@sbwania o udzielenie
zamowienia publicznego jest przechowywana u osappwiedzialnej za zamdwienia
publiczne, ktéra umieszcza na dokumencie odpowseahinotag;.

6) Noty kskgowe g sporazdzane przez specjakstds. monitoringu na podstawie
odpowiednich dowodovrodiowych w celu:

- naliczenia kosztéw poednich rozliczanych ryczattem stosunkiem procegtaw
zgodnie z podpisarumowg o dofinansowanie projektu i bzetem projektu;

- skorygowania kidnych zapisow kggowych;

- naliczenia wktadu wiasnego projektu, zgodnie zmearm umowy i budzetem
projektu.

9. Procedury kontroli w Hstwowe] Wysze] Szkoty Wschodnioeuropejskiej
w Przemylu w zakresie Projektu okska polityka rachunkow&ei w sprawie ustalenia
przepisow wewetrznych dotyczcych prowadzenia rachunkowsm w Pastwowej
Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przéhay



10. Okres przechowywania dokumentéwdgwych wynosi B-10.

11.Dokumenty ksjgowe dotyczce Projektu przechowywaneg sw dziale Kwestury,
a nasgpnie w archiwum zaktadowym. Podstawrzyjecia do archiwum jest spis zdawczo-
odbiorczy akt podpisany przez pracownika przekgago i przyjmujcego zawieragcy
wiasciwg kategor¢ archiwalmy akt. Opis dokumentacji dotygzej Projektu przekazywane;j
do archiwum musi dodatkowo zawiérsytut projektu, nazw programu oraz logotypy
zgodne z wytycznymi dla danego programu operacgneg

§4

Polityka rachunkowsi wchodzi wzycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wsyst
zdarzé dotyczcych Projektu ,Twoj pewny krok na sciezce kariery — Rozwoj wysokiej

jakosci ustug Akademickiego Biura Karier PWSW w Przemylu wsparciem

zawodowego startu studentow”.



