) g Akademia Muzyczna
(‘\lllIA im. Stanistawa Moniuszki

w Gdansku

Zarzadzenie nr 112/2024
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowo$ci

oraz Instrukcji obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji umowy numer
FERS.03.01.-IP.08-0091/24-00

o dofinansowanie projektu ,aMuz dla wszystkich — poprawa
dostepnosci studiow muzycznych dla osob z niepetnosprawnosciami”

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2 i 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz art. 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
roku o rachunkowosci zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Polityke rachunkowosci oraz Instrukcje obiegu, udostepniania i archiwi-
zowania dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych realizacji umowy numer
FERS.03.01.-1P.08-0091/24-00 o dofinansowanie projektu,aMuz dla wszystkich — po-
prawa dostepnosci studiow muzycznych dla 0oséb z niepetnosprawnosciami” okreslone
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

Zatgczniki:

Polityka Rachunkowosci oraz Instrukcja obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentdw finansowo-
ksiegowych dotyczqcych realizacji umowy numer FERS.03.01.-IP.08-0091/24-00 o dofinansowanie pro-
jektu,aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiédw muzycznych dla os6b z niepetnosprawnos$ciami”.
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POLITYKA RACHUNKOWOSCI

ZASADY PROWADZENIA WYODREBIONEJ
EWIDENCJI KSIEGOWEJ

w
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

NA POTRZEBY REALIZACJI PROJEKTU

+«aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci
studiéw muzycznych dla oséb
z niepetnosprawnosciami”

w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus

NR UMOWY FERS.03.01-1P.08-0091/24-00
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Stosownie do postanowien ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
Nr 121, poz.591 z pézn.zm.) oraz zgodnie z zapisem § 9 Umowy o
dofinansowanie Projektu ,aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiéw
muzycznych dla oséb z niepetnosprawnosciami”, nr umowy FERS.03.01-IP.08-
0091/24-00 ustala sie nastepujace zasady prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektu dofinansowanego w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 wspétfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus:

1. Srodki finansowe z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na realizacje
projektu bedg wyodrebnione w ksiegach rachunkowych. Ewidencja ta bedzie

umozliwia¢ kontrole wykorzystania przyznanych srodkéw.

2. Przyjeta procedure ksiegowa nalezy stosowac¢ w sposob ciggty, dokonujgc w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych

zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

3. W razie koniecznosci mozliwa jest zmiana przyjetych zatozen, jednak

kazdorazowo ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego.
4. W sktad dokumentacji wchodzi:

1. Zaktadowy plan kont projektu w tym:

a) charakterystyka wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu
b) wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych projektu

c) zasady klasyfikacji i ewidencji zdarzen gospodarczych
stanowigce zatgcznik nr 1.

5. Zobowigzuje sie pracownikéw oraz inne osoby, ktdrym powierzono
prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu do przestrzegania postanowien i

zasad zawartych w niniejszym dokumencie.



* ¥

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska

** %
»*

Zatgcznik nr 1

Zaktadowy Plan Kont

Projektu
»aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studidw muzycznych dla
0s6b z niepetnosprawnosciami”

I. Charakterystyka wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu

Kazda operacja gospodarcza jest ewidencjonowana, na co najmniej dwoch
réznych kontach ksiegowych, po dwdch réznych stronach i w identycznej
wartosci na réznych stronach kont (zapis jednakowy).

W ksiegach rachunkowych nalezy ujgé wszystkie osiggniete przychody i
obcigzajace je koszty dotyczace danego projektu, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

Wykaz stosowanych programéw
1) W zakresie systemu finansowo ksiegowego — Streamsoft Prestiz, wersja
17.0
2) W zakresie systemu kadrowo-ptacowego — Enova 365, wersja 2404.1.5

Ksiegi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtéwna,

)

)
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych,
Dziennik — zawiera chronologiczne ujecie operacji, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy
zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggty. Sposéb dokonywania zapiséw w
dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Zapis ksiegowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika a takze dane
identyfikujgce osobe odpowiedzialng za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na
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kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
réownoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologicznej.

Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej sg odzwierciedleniem zapiséw na
sktadajacych sie na nie kontach analitycznych.

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki,
nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu,

b) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktorg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Il. Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych Projektu ,aMuz dla
wszystkich — poprawa dostepno$ci studiéw muzycznych dla oséb z
niepetnosprawnos$ciami”

ZESPOL 0 - Aktywa trwate

010 Srodki trwate

010-06 Srodki trwate ZAKUPIONE W
RAMACH PROJEKTU FERS
Dostepnosc¢ Plus

020 Wartosci niematerialne i prawne

020-06 Wartosci niematerialne i prawne
ZAKUPIONE W RAMACH
PROJEKTU FERS Dostepnos¢

Plus
070 Umorzenie srodkéw trwatych
070-06 Umorzenie srodkéw trwatych

ZAKUPIONYCH W RAMACH
PROJEKTU FERS Dostepnos¢

Plus
072 Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych
072-06 Umorzenie wartosci

niematerialnych i prawnych



* ¥

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska

* 4
»*

ZAKUPIONYCH W RAMACH
PROJEKTU FERS Dostepnos¢

Plus

080 Inwestycje $rodki trwate w
budowie

081 Inwestycje dotyczgce projektu

FERS Dostepnosé Plus

ZESPOL 1 - Srodki pieniezne, kredyty bankowe i inne
krétkoterminowe aktywa finansowe

130 -Xxxx Rachunki bankowe PLN
130- 3351 Rachunek bankowy PROJEKTU
FERS Dostepnosé Plus

ZESPOL 2 - Rozrachunki i roszczenia

214 Rozrachunki z
dostawcami projektu
FERS Dostepnosé Plus

226 Rozrachunki z tytutu
otrzymanych dotacji do projektu
FERS i dotacji przekazanych

partnerom
226 - 01 Rozrachunki z tytutu dotacji FERS
Akademia Muzyczna
226 - 02 Rozrachunki z tytutu dotacji FERS
Fundacja Polska Bez Barier
(FPBB)
226 - 03 Rozrachunki z tytutu dotacji
FERS
Fundacja na Rzecz Os6b
z Niepetnosprawnosciami
(FRONIA)

ZESPOt 5 - Koszty wedtug typéw dziatalnoéci i ich
rozliczenie
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516 Koszty projektu FERS
Dostepnosc¢ Plus
516 - 001 Koszty kwalifikowalne
bezposrednie
516 - 002 Koszty kwalifikowalne
posrednie
516 — 003 Koszty niekwalifikowalne
ZESPOL 7 - Przychody i koszty ich osiagniecia
716 Przychody z dotacji projektu
FERS Dostepnos¢ Plus
760 - 18 Pozostate przychody
operacyjne — rownowartos¢
odpiséw amortyzacyjnych $.t.
zakupionych w ramach
projektu FERS Dostepnos¢
Plus
ZESPOt 8 - Kapitaty (fundusze) wtasne, rezerwy, fundusze
specjalne oraz wynik finansowy
800 -1-17 Fundusz zasadniczy — zwigkszenia - z tytutu

modernizacji

budynkéw dot. projektu FERS
800 -2-17 Fundusz zasadniczy — zmniejszenia — z tytutu
modernizacji

Budynkow dot. projektu FERS

840 - 17 Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw dotyczace
projektu
FERS Dostepnos$¢ Plus

Ill. Zasady klasyfikacji i ewidencji zdarzen gospodarczych

Konto 010 -06 - Srodki trwate ZAKUPIONE W RAMACH PROJEKTU FERS
Dostgpno$é Plus
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Na koncie 010 — 06 ewidencjonowane sg srodki trwate zakupione w ramach
projektu FERS Dostepnos$¢ Plus.

Ksiggowania na koncie 010 — 06 dokonywane sg na podstawie dokumentéw
zrédtowych.

Konto 010 — 06 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw trwatych
zakupionych na potrzeby realizacji projektu FERS Dostgepnos¢ Plus.

Konto 020 — 06 - Warto$ci niematerialne i prawne ZAKUPIONE W RAMACH
PROJEKTU FERS Dostepno$é Plus

Na koncie 020 — 06 ewidencjonowane sg wartosci niematerialne i prawne
zakupione w ramach projektu FERS Dostepnos¢ Plus.

Ksiggowania na koncie 020 — 06 dokonywane sg na podstawie dokumentow
zrédtowych.

Konto 020 — 06 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych i
prawnych zakupionych na potrzeby realizacji projektu FERS Dostepnos¢ Plus.

Konto 070 — 06 - Umorzenie $rodkéw trwatych ZAKUPIONYCH W RAMACH
PROJEKTU FERS Dostepno$é Plus.

Na koncie 070 — 06 ewidencjonowane sg umorzenia srodkéw trwatych
zakupionych na potrzeby realizacji projektu FERS Dostgepnos¢ Plus.

Ksiegowania na koncie 070 — 06 dokonywane sg na podstawie dokumentéw
wewnetrznych jednostki — tabeli amortyzacyjnej zgodnie z przepisami.

Konto 070 — 06 wykazuje saldo Ma oznaczajgce wartos¢ umorzenia srodkéw
trwatych zakupionych na potrzeby realizacji projektu FERS Dostepnos$¢ Plus.

Konto 072 — 06 — Umorzenie wartos$ci niematerialne i prawne ZAKUPIONYCH
W RAMACH PROJEKTU FERS Dostepno$é Plus.

Na koncie 072 — 06 ewidencjonowana jest wartos¢ umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu FERS Dostepnos¢
Plus.

Ksiegowania na koncie 072 — 06 dokonywane sg na podstawie dokumentow
wewnetrznych jednostki — tabeli amortyzacyjnej zgodnie z przepisami..

Konto 072 — 06 wykazuje saldo Ma oznaczajgce warto$§¢ umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych na potrzeby realizacji projektu FERS
Dostepnosc Plus.
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Konto 081 - Inwestycje dotyczagce projektu FERS Dostepnos$é Plus .

Konto 081 stuzy do ewidencji zakupu lub wytworzenia inwestycji w ramach
projektu FERS Dostepnos$¢ Plus.

Ksiggowania na koncie 081 dokonywane sg na podstawie dokumentéw
zrédtowych.

Konto 081 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan inwestycji
zakupionych/wytworzonych na potrzeby realizacji projektu FERS Dostepnos$é
Plus.

Konto 130-3351 — Rachunek bankowy projektu FERS Dostepno$é Plus

Na koncie 130-3351 ewidencjonowane sg wptywy i wyptywy srodkow
przeznaczonych na realizacje projektu.

Ksiggowania na koncie 130-3351 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw bankowych, co pozwala zachowa¢ zgodnos$¢ obrotéw i sald miedzy
ewidencjg banku i jednostka.

Krajowe srodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci
nominalnej.

Konto 214 - Rozrachunki z dostawcami dotyczgce projektu FERS Dostepno$é
Plus

Na koncie 214 ewidencjonowane sg zaptaty za towary i ustugi dla dostawcéw,
dotyczgce realizacji projektu FERS Dostepnos$¢ Plus.

Ksiggowania na koncie 214 dokonywane sg na podstawie dokumentéw
zrédtowych.

Konto 214 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan z tytutu zakupu
towardw i ustug w ramach projektu FERS Dostepnos$¢ Plus.

Konto 226 - Rozrachunki z tytutu otrzymanych dotacji do projektu FERS i
dotacji przekazanych partnerom

Na koncie 226 ewidencjonowane sg rozrachunki dotyczgce otrzymanych z NCBR
transz zaliczek oraz kwot przekazanych zaliczek z dotacji partnerom.

Ksiggowania na koncie 226 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw bankowych oraz dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen
ksiegowania.
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Po stronie MA konta 226 ksieggowane sg wptywy zaliczek z NCBR.

Po stronie WN konta 226 ksiegowane sg przekazania zaliczek partnerom, zwroty
nadptaconych zaliczek do NCBR oraz przeksiggowania wykorzystanych zaliczek
przez Akademie w wysokosci poniesionych kosztéw w przychody z projektu lub

w rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dotyczacych projektu.

Konto 226 wykazuje saldo MA oznaczajgce wysoko$¢ otrzymanych srodkéw z
transz dotacji, ktére nie zostaty jeszcze wykorzystane.

Konto 516 — Koszty projektu FERS Dostepnos$é Plus
Konto 516 stuzy do ewidencjonowania kosztéow bezposrednio zwigzanych z
projektem FERS w podziale na koszty kwalifikowalne bezposrednie,

kwalifikowalne posrednie i koszty niekwalifikowalne.

Ksiggowania na koncie 516 dokonywane sg na podstawie dokumentow
zrédtowych.

Konto 516 wykazuje saldo WN oznaczajgce wysokos¢ kosztéw poniesionych w
ramach projektu w danym okresie.

Konto 716 — Przychody z dotacji projektu FERS Dostepno$é Plus.

Konto 716 stuzy do ewidencjonowania przychoddéw z dotacji, w wysokosci
poniesionych w danym okresie kosztéow projektu.

Ksiegowania na koncie 716 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen ksiegowania.

Konto 716 wykazuje saldo MA oznaczajgce wysokos¢é przychoddéw z dotaciji
projektu FERS Dostepnos$¢ Plus w danym okresie.

Konto 760-18 — Pozostate przychody operacyjne — réwnowarto$é odpiséw
amortyzacyjnych sfinansowanych z projektu FERS Dostepno$é Plus

Konto 760-18 stuzy do ewidencjonowania w przychodach réwnowartosci
odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych zakupionych w ramach projektu.

Ksiggowania na koncie 760-18 dokonywane jest na podstawie Zzrédtowych
dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen ksiegowania.

Konto 760-18 wykazuje saldo MA, oznaczajace wysokos¢ przychodéw projektu
odpowiadajgcych kosztom amortyzacji Srodkéw trwatych poniesionych w danym
okresie.
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Konto 800-1-17 — Fundusz zasadniczy zwigekszenia z tytutu modernizacji
budynkéw dot. projektu FERS

Konto 800-1-17 stuzy do ewidencjonowania zwiekszen wartosci budynkoéw z
tytutu modernizacji, w ramach realizacji projektu FERS Dostepnos¢ Plus.

Ksiggowania na koncie 800-1-17 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen ksiegowania.

Konto 800-2-17 — Zmniejszenia wartos$ci z tytutu umorzenia wartosci
budynkéw w czesci sfinansowanej z dotacji FERS Dostepno$é Plus

Konto 800-2-17 stuzy do ewidencjonowania zmniejszen wartosci budynkéw z
tytutu umorzen w czesci sfinansowanej z dotacji FERS w wartosciach réwnych
rocznym odpisom umorzeniowym.

Ksiggowania na koncie 800-2-17 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen ksiegowania.

Konto 840-17 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dotyczgce
projektu FERS Dostepno$é Plus

Konto 840-17 stuzy do ewidencjonowania rozliczert miedzyokresowych
przychodow uzyskanych z dotacji FERS Dostepnos¢ Plus.

Ksiegowania na koncie 840-17 dokonywane sg na podstawie zrédtowych
dokumentéw wewnetrznych jednostki — polecen ksiegowania.

Po stronie MA ksieguje sie otrzymane w danym roku $rodki z dotacji w czesci
dotyczacej zakupow inwestycyjnych beneficjenta — Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki — do rozliczenia w przysztych okresach.

Po stronie WN ksieguje sie zmniejszenie stanu rozliczerh miedzyokresowych
przychodoéw na rzecz:

- przychodoéw okresu, réwnolegle do wartosci kosztéw amortyzacji sSrodkéw
trwatych sfinansowanych z projektu lub

- funduszu zasadniczego w czesci dotyczacej zwiekszen wartosci
modernizowanych budynkéw, sfinansowanych z projektu FERS Dostepnos¢
Plus.
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INSTRUKCIA

OBIEGU, UDOSTEPNIANIA | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

w
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

NA POTRZEBY REALIZACIJI PROJEKTU

»aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiow
muzycznych dla osdb z niepetnosprawnosciami”

w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus

NR UMOWY FERS.03.01-1P.08-0091/24-00
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Zagadnienia ogdlne
§1

Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, sposéb
przechowywania, udostepniania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu ,aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiow muzycznych dla oséb z
niepetnosprawnosciami” w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027, wspotfinansowanego ze srodkdow Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, zgodnie z umowag nr FERS.03.01-IP.08-0091/24-00 1z dnia 7
pazdziernika 2024 r. oraz okresla procedury kontroli wewnetrzne;j.

W szczegdlnosci instrukcja ustala:

1. rodzaje dowoddéw ksiegowych zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 r. (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z p6zn. zmianami), zwang dalej
ustawg o rachunkowosci;

2. zasady kwalifikacji dowoddéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w Projekcie
oraz zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentéw;

3. zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych oraz osoby uprawnione do kontroli;

4. zasadyimiejsce przechowywania i archiwizowania dowodow ksiegowych.

Rodzaje dowodow ksiegowych oraz zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych
dokonanie wydatkéw w Projekcie

§2

Dowodami ksiegowymi sa:

1. dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, dokumentujgce operacje
gospodarcze w Projekcie i sg to w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki oraz inne
dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej;

2. dowody zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale Beneficjentom ostatecznym;

3. dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci oraz przepisami szczegdlnymi;

4. dowody zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru
dowoddéw Zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

5. dowody korygujgce — stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wtasnych
zewnetrznych, sprostowan zapiséw lub sprostowan;

6. dowody zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu Zrodtowego.
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Zasady kwalifikacji dowoddw potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw w Projekcie oraz
zasady opisywania (dekretowania) tych dokumentéw

§3
1. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
Prawidtowo sporzadzony dokument ksiegowy okresla art. 21 ust 1, pkt 1-4 ustawy o
rachunkowosci.

2. Do dowodow ksiegowych, zgodnie z art. 20, ust. 2 ustawy o rachunkowosci w ramach
realizacji projektu zaliczamy:

a) dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw dokumentujace
operacje gospodarcze w Projekcie i sg to w szczegdlnosci: faktury VAT, rachunki,
wyciggi bankowe;

b) dowody zewnetrzne witasne — przekazywane w oryginale beneficjentom
ostatecznym,

¢) dowody wewnetrzne, tworzone w jednostce, zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz przepisami szczegélnymi (np. listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego,
polecenia ksiegowania).

3. Ustala sie, ze do kazdego dowodu zewnetrznego obcego oraz dowodu
wewnetrznego tj. lista ptac i polecenie wyjazdu stuzbowego dotgczany bedzie opis
okreslony w Zatgczniku nr 1, sktadajacy sie z nastepujgcych elementow:

a) Stwierdzenie, ze wydatek finansowany jest w ramach: Umowy o dofinansowanie
projektu nr FERS.03.01-1P.08-0091/24-00 z dnia 7 pazdziernika 2024. Projekt:
»aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiow muzycznych dla osoéb z
niepetnosprawnosciami”, realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spofecznego 2021-2027, wspotfinansowanego ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

b) Wskazanie numer faktury lub innego dowodu ksiegowego o rownowaznej wartosci
dowodowej, date wystawienia oraz nazwe wystawcy.

¢) Numer zadania, w ramach ktérego ponoszony jest wydatek, zgodnie z wnioskiem
aplikacyjnym.

d) Numerinazwa kosztu z Budzetu projektu, zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym.

e) Wskazanie numeru, daty i wartosci umowy zawartej z wykonawcg, w ramach
ktérej dokonany byt wydatek (jesli dotyczy).

f) Okreslenie wartosci catkowitej wydatku.

g) Okreslenie wartosci kwalifikowanej wydatku.

h) Okreslenie wartosci niekwalifikowanej wydatku.
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1) Zapis czy dany wydatek podlega zasadzie konkurencyjnosci.
j) Adnotacja wskazujaca, iz dany wydatek nie zostat sfinansowany podwadjnie.

Za sporzadzenie opisu dokumentu ksiegowego, okreslonego w Zataczniku nr 1 oraz
jego zatwierdzenie odpowiedzialni sg: Kierownik Projektu lub Specjalista ds.
pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych oraz Kwestor.

Kazdy dowdd zewnetrzny obcy bedzie dodatkowo zawierat nastepujgce elementy
opisu:

a) Opis merytoryczny wydatku — czego dotyczy kwota na fakturze,

b) Potwierdzenie przez osobe uprawniong do odbioru prac dowodu ksiegowego pod
wzgledem merytorycznym poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty.
c) Potwierdzenie przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego (Kwestury)

dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym — poprzez ztozenie podpisu i
umieszczenie daty oraz wpisanie numeru ewidencji ksiegowej ujetej w ksiegach
rachunkowych.

d) Okreslenie przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego (Kwestury) sposobu
zaptaty gotowka/przelew, data

e) Potwierdzenie przez osobe zajmujaca sie obstugg zamdwien publicznych, ze
wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawg PZP, wraz z podaniem publikatora
identyfikujacego zastosowang wersje ustawy (numer i pozycja z Dziennika Ustaw)
oraz wskazaniem przepisu (artykutu) ustawy, na podstawie ktorego zrealizowany
zostat wydatek lub na podstawie, ktdrego nie stosuje sie w/w ustawy.

f) Wskazanie pozycji kosztéw (sposobu ujecia w ewidencji ksiegowej).

g) Wskazanie numeru OT i OTU oraz numeru srodka trwatego pod jakim ujeto srodek
trwaty w ewidencji Srodkéw trwatych (jesli dotyczy).

Kazdy dowdd wewnetrzny tj. lista ptac i polecenie wyjazdu stuzbowego bedzie

dodatkowo zawierat nastepujace elementy opisu:

a) Potwierdzenie przez Kierownika Dziatu Kadr i Ptac listy pfac oraz przez
bezposredniego przetozonego osoby delegowanej polecenia wyjazdu stuzbowego
pod wzgledem merytorycznym — poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie daty.

b) Potwierdzenie przez Kierownika Dziatu Kadr i Ptac dowodu wewnetrznego pod
wzgledem rachunkowym i formalnym — poprzez ztozenie podpisu i umieszczenie
daty.

c) Okreslenie przez pracownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego (Kwestury) sposobu
zaptaty gotéwka/przelew, data oraz wpisanie numeru ewidencji ksiegowej ujetej w
ksiegach rachunkowych.

d) Potwierdzenie przez osobe zajmujaca sie obstugg zamdwien publicznych, ze
wydatek zrealizowano zgodnie z Ustawg PZP, wraz z podaniem publikatora
identyfikujgcego zastosowang wersje ustawy (numer i pozycja z Dziennika Ustaw)
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oraz wskazaniem przepisu (artykutu) ustawy, na podstawie ktérego zrealizowany
zostat wydatek lub na podstawie, ktérego nie stosuje sie w/w ustawy.
e) Wskazanie pozycji kosztéw (sposobu ujecia w ewidencji ksiegowej).
7. Dodatkowo, na dowodzie zewnetrznym obcym umieszczane beda: data wptywu do
Biura Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku i numer
kolejny z dziennika podawczego.

8. Dane, o ktérych mowa w ust. 3 i ust. 5 nie bedg umieszczone w przypadku:

e wyciggdw bankowych z rachunku bankowego Projektu,
e raportéw kasowych.

Zasady obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych

§4
Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych, wiasnych oraz wewnetrznych.

1. Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych odbywa sie w nastepujgcych etapach:

a) Rejestracja wptywu dokumentu do Biura Rektora Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku.

b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym;

¢) opis dokumentu;

d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym iformalnym, zadekretowanie,
zatwierdzenie dowodu do wyptaty, realizacja zapfaty i zaksiegowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci.

e) Umieszczenie dokumentu w wyodrebnionych do projektu segregatorach.

2. Obieg dokumentow zewnetrznych wtasnych:

a) stworzenie dokumentu zewnetrznego wtasnego w dwoch egzemplarzach w

jednostce;

b) przekazanie jednego egzemplarza odbiorcy, pozostawienie drugiego w ewidencji
ksiegowej;

3. Obieg dokumentéw wewnetrznych witasnych:

a) stworzenie dokumentu wewnetrznego wtasnego w jednostce;

b) opis dokumentu;

¢) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym iformalnym (jesli dotyczy),
zadekretowanie, zatwierdzenie dowodu do wyptaty, realizacja zapfaty i
zaksiegowanie dokumentu zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci.

d) Umieszczenie dokumentu w wyodrebnionych do projektu segregatorach.
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§5
Dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja dokumentu polega na wpisaniu dekretu czyli konta miejsca powstawania
kosztu, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont Projektu. Dekretacji dokonuje Kwestor lub
inna osoba wskazana przez Kwestora.

3. Ksiegowania dowodéw ksiegowych w systemie informatycznym dokonuje pracownik

Kwestury.

§6
Kontrola dowodéw ksiegowych zewnetrznych obcych:
1. Kazdy dowdd ksiegowy zewnetrzny obcy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym i zatwierdzony do realizacji.

2. Ustala sie, ze:

a) sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do oséb
uprawnionych do odbioru prac, ktorych lista stanowi Zatgcznik nr 2.

b) sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy do
pracownika Kwestury.

¢) sprawdzenie dowodéw pod wzgledem stosowania/nie stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych nalezy do osoby zajmujacej sie obstugg zamdwien
publicznych.

d) Sprawdzenia dowoddw pod wzgledem zgodnosci wydatku z budzetem projektu

dokonuje Kwestor
3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

e losci i jakosci dostarczonych materiatow lub wykonanych robot i ustug z
ich wyszczegdlnieniem na rachunku, zgodnosci z zamdwieniem i umowg oraz
podpisaniem protokotu odbioru, jesli protokot zostat wskazany w umowie z
Wykonawca.

e kwalifikowalnosci wydatkow.

4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym (nastepuje
po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym) przez pracownika Kwestury.

5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na zbadaniu,
ze:

e ustalono prawidtowos¢ techniczng jego sporzadzenia,
e sprawdzono, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,
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e sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o
podatku VAT, ustawy o rachunkowosci oraz przepisami szczegdlnymi.

Zasady i miejsce przechowywania i archiwizowania dowodéw

§7
Dowody ksiegowe dotyczace bezposrednio Projektu, przechowywane sg w
oryginale w Kwesturze.

Dowody ksiegowe przechowuje sie w Kwesturze, w wyodrebnionych dla
Projektu segregatorach z odpowiednim opisem.

Dowody ksiegowe przechowuje sie w zamknietych szafach w Kwesturze.

Archiwizacji dokumentow dokonuje sie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdansku oraz umowg o dofinansowanie projektu.
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Zatqcznik nr 1
do Instrukcji obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Wydatek finansowany w ramach:

Umowy o dofinansowanie projektu nr FERS.03.01-1P.08-0091/24-00 z dnia 7 pazdziernika 2024.

Projekt: ,,aMuz dla wszystkich — poprawa dostepnosci studiéw muzycznych dla oséb z niepetnosprawnosciami”,
realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
wspoétfinansowanego ze srodkédw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

1. Nazwa wystawcy dowodu (nazwa — firma)
ksiegowego. Numer, data
oraz warto$¢ umowy zawartej
z wykonawcg, w ramach
ktérej dokonany jest wydatek
(jesli dotyczy).

2. Numer i data wystawienia
faktury lub innego
rownowaznego dokumentu
ksiegowego.

3. * | Numer zadania zgodnie =z | nrzadania
whioskiem aplikacyjnym.

4. * | Numer i nazwa kosztu z | Numerinazwa kosztu zgodnie z Budzetem projektu w zatwierdzonym
Budzetu projektu, zgodnie z | wniosku o dofinansowanie
whioskiem aplikacyjnym.

5. Catkowita wartos¢
dokumentu.
6. * | Kwota kwalifikowalna. Kwota Wtym VAT .o
7. Kwota niekwalifikowalna.
8. Wykonawca wytoniony z TAK/ NIE**

zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci.

Wydatek nie zostat sfinansowany podwdjnie

*w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan nalezy doda¢ oznaczone gwiazdkg wiersze
** niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji obiegu, udostepniania i archiwizowania dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Lista osdb uprawnionych do odbioru prac oraz do sprawdzania i potwierdzania dowoddéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

Pawet Nodzak — Kierownik Projektu

Dorota Hryniewicz — starszy specjalista ds. pozyskiwania funduszy unijnych i
krajowych

Magdalena Gruszczynska — Kwestor

Beata Tarnacka — zastepca Kwestor

Aneta Wajcicka — Kierownik Dziatu Kadr i Ptac

Marcin Kleindienst — pracownik Dziatu Informatycznego

Tomasz tojek — pracownik Dziatu Informatycznego

Kamil Gérzynski — pracownik Dziatu Informatycznego

Marta Walkusz — dyrektor Biblioteki

. Jarostaw Krzysztof Bajdor — Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
. Ewa Gazda — specjalista ds. administracyjnych

. Cezary Kosek — specjalista ds. technicznych i budowlanych

. Jolanta Sikorska — kierownik Doméw Studenckich

. Sylwia Holeksa-Wilkowska — pracownik Biura Promoc;ji

. Anna Krupa — pracownik Biura Promocji

. Magdalena Lewandowska — pracownik Biura Wydarzen



