Zarzadzenie Nr 14.847.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 15 stycznia 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad ewidencji i rozliczania projektu finansowanego z udziatem
$rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej - nr umowy: UDA-POWR.01.02.01-22-
0011/17-00 ,Twéj dobry start”.

Na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2017 poz. 2342), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2017r., poz. 2077.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia i3 wrzesnia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet

zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z pdzn. zm.).
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie Zasady ewidencji i rozliczania projektu finansowanego z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej , Twéj dobry start”, stanowigce Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta i Gminy Debrzno.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia

1 stycznia 2018r.



Zasady ewidencji i rozliczania projektu finansowanego
z udziatem srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej - ,Twdj dobry start”

Miasto i Gmina Debrzno
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 14.847.2018 Burmistrza
Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 15 stycznia 2018 roku

ZASADY EWIDENCJI | ROZLICZANIA PROJEKTU FINANSOWANEGO
Z UDZIALEM SRODKOW POCHODZACYCH Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ
-”"TWOJ DOBRY START”

Rozdziat |
Zasady ewidencji Srodkow

§1

Wptywy s$rodkéw z funduszy pomocowych oraz wydatki zwigzane z realizacjg projektow

wspoétfinansowanych z tych $rodkéw kwalifikuje sie do odpowiednio dziatu, rozdziatu

i paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie

z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji

dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet

zagranicznych.

Wyréznikiem $rodkéw pomocowych jest czwarta cyfra paragrafu wskazujgca zrédto

finansowania tj.:

a) ,7” —wydatki finansowane lub wspéffinansowane z budzetu srodkéw europejskich,

b) ,9” —srodki tworzgce wktad krajowy przekazany na wspoéffinansowanie programow, sg to
m. in. $rodki budzetu parstwa oraz $rodki wtasne.

c) ,0” —koszty projektu poza umowg i/lub wydatkowane ze Srodkéw wtasnych.

Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z udziatem $rodkéw z budzetu Unii

Europejskiej podlegaja wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragraféow

klasyfikacji budzetowej.

Ewidencje ksiegowg prowadzi sie zgodnie z zasadami rachunkowosci.

Wyodrebnienie srodkdw nastepuje poprzez:

a) odrebne rachunki bankowe, na ktérych gromadzone sg $rodki dla danego zadania —
w przypadku gdy umowa wymaga wyodrebnienia konta,

b) odrebny system rachunkowosci - wyodrebnione konta syntetyczne
i analityczne zgodnie z planem kont i obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa,

¢) odrebny zbiér dokumentéw — oryginaty dowoddéw ksiegowych dotyczace poszczegdlnych
projektéw sg przechowywane zgodnie z zasadami rozdziatu VI niniejszej instrukcji.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaty.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FK firmy

ZETO Koszalin.

Rozdziat Il
Kontrola i obieg dowodoéw ksiegowych
§2

Procedura dokonywania ptatnosci za wykonane roboty i ustugi w ramach realizowanego

projektu obejmuje etapy:

a) rejestracje wptywu faktury (z protokotem odbioru) lub innego dowodu ksiggowego
i oznaczenie daty wptywu,



b) kontrole merytoryczng (rzeczowgq) ktdra polega na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

- dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

- zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacje, ktéra jest dokumentowana tym dowodem
ksiegowym,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z  obowigzujgcym  prawem,
a w szczegdlnosci z ustawg praw zamoéwien publicznych.

c) kontrole formalno - rachunkowg faktury lub innego dowodu ksiggowego, ktéra polega na
sprawdzeniu czy dowody zostaty wystawione
w sposéb technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw
rachunkowych. Polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

- dowdd ksiegowy odpowiada wymogom okreslonym w Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r
o rachunkowoéci (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 2342),

- faktura nie posiada btedéw rachunkowych,

- dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg,

- dokonano w  sposéb  prawidtowy  przeliczenia  dowodu  wystawionego
w walucie obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod
wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

d) zatwierdzenie dowodéw ksieggowych — po zakoriczeniu czynnosci  kontrolnych dowody

ksiegowe uznane za prawidtowe kieruje si¢ do akceptacji. Akceptacji dokonuje Dyrektor i Gtéwny
ksiegowy.

e) dokonanie ptatnosci — prawidtowo opisane, sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe
sg przekazywane do ksiegowosci w celu sporzadzenia dyspozycji przelewu. Pfatnos¢
nastepuje w terminie okreslonym w umowie, na dowodzie ksiggowym w formie
elektronicznej przy zastosowaniu programu Home Banking po zatwierdzeniu przelewéw
zgodnie z kartg podpisow.

f) dekretacje — dowody podlegaja dekretacji i zaksiggowaniu  zgodnie
z obowigzujgca w jednostce dokumentacjg opisujaca przyjete zasady  (polityke)

rachunkowosci.
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2. Wszystkie dowody ksiegowe dotyczace projektu muszg by¢ szczegétowo opisane przez

pracownika merytorycznie odpowiadajgcego za realizacje projektu i zawiera¢ nastepujgcy
opis:

Opis do faktury VAT NR ........... z dnia..........

Wydatek realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu Paristwa

Nazwa projektu: , Twdj dobry start”

Numer Umowy o dofinansowanie: UDA-POWR.01.02.01-22-0011/17-00

Opis zwigzku wydatku z projektem:

Numer i data kontraktu/ umowy z wykonawca:

Kategoria wydatku wg Umowy o dofinansowanie:

KOSZTY POSREDNIE / BEZPOSREDNIE



Kwota wydatku brutto: W tym VAT:

Koszty kwalifikowane: w tym Koszty niekwalifikowane: W tym
VAT: VAT:

Dofinansowanie projektu UE (...%) BP (...%) Wktad wiasny

Wktad wiasny (100% kosztow
niekwalifikowanych)

8.
9.

Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) w trybie:
Sprawdzono pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i legalnosci wydatku.

10. Sposéb kalkulacji wydatku (jesli dotyczy)

11. Rodzaj wydatku (biezacy/inwestycyjny)

12. Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze dotyczy: -
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym.

Sporzadzit:

str.

Data:

Jezeli  wytyczne programu pomocowego  okreslaja  szczegotowe zasady
w zakresie opisywania dokumentéw ksiggowych woéwczas w zakresie opisywania tych
dokumentéw nie stosuje sie zasad okre$lonych ust. 2 tylko zasady wynikajgce z wytycznych
dla programu pomocowego.

Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

Nieprawidtowosci formalno B rachunkowe powinny by¢ =~ skorygowane
w sposéb okreslony w Ustawie o Rachunkowosci.

7

Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢ potwierdzony datg
i podpisem osoby uprawnionej do dokonania kontroli.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwréci¢ do
wtasciwego pracownika w celu uzupetnienia.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca bezzwtocznie
nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub wtasciwemu pracownikowi z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnier,, odmawia popisania dokumentéw nierzetelnych lub
dotyczgcych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat lll
Plan kont
§3



Ewidencja szczegétowa wszystkich kont prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne
projekty wynikajace z wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu.

Konta w ewidencji ksiegowej projektu oznacza sig¢ poprzez dopisanie do numeru konta opisu
numeru umowy, badz przydzielonego numeru zadania.

Na wyodrebnionych kontach ewidencjonowane sg operacje zwigzane

z dokonaniem wydatku oraz operacje poprzedzajgce ich powstanie,
tj. zobowigzania, koszty biezace oraz koszty inwestycji stanowigce efekty realizowanych
projektow.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadania z wykorzystaniem $rodkdw pomocowych
korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

141 -, Srodki pieniezne w drodze”

201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”
223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
225 —,, Rozrachunki z budzetami”

226 — ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”
229 —,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”
240 — ,Pozostate rozrachunki”

401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

402 — ,,Ustugi obce”

404 — ,Wynagrodzenia”

405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
750 — ,,Przychody finansowe”

751 — ,Koszty finansowe”

760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

800 —,,Fundusz jednostki”

860 — ,,Wynik finansowy”

980 —,,Plan finansowy”

998 — ,,Zaangazownaie roku biezacego”

999 — , Zaanagazowanie przysztych lat”

Zasady funkcjonowania kont bilansowych — zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka)
rachunkowosci.

Rozdziat IV
Sposéb dokumentowania i rozliczanie projektow

§4

Wydatki dokonywane w ramach projektu dokumentujg faktury lub inne dokumenty ksiggowe
réownowaznej wartosci dowodowe;.

W przypadkach, gdy potwierdzenie poniesienia wydatkéw zaptacong fakturg lub innym
dokumentem ksiegowym o réwnowaznej wartosci dowodowej nie jest mozliwe, dowodem
zapfaty jest dokument okreslony przez Instytucje Zarzadzajacg w szczeg6towych wytycznych
kwalifikowania wydatkéw w danym projekcie.

Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 zawierajg informacjeg o zrealizowaniu zaptaty.



b

Ujecie w ksiegach rachunkowych $rodkéw pienieznych pomocowych, kosztéw i wydatkow

wymaga wiasciwego udokumentowania. Kazdy przyjety dokument (dowdéd ksiegowy)

powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

c) opis operacji, jej wartos¢ oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

d) date dokonania operacji a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng daty takze date
sporzadzenia dowodu,

e) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Podstawa do ujecia na kontach rachunkéw bankowych sg wyciagi bankowe.

Zapisy na bankowych kontach $rodkéw pienigznych dokonywane sg wytgcznie na podstawie

dowodéw bankowych i muszg byc¢ zgodne z zapisami na wyciggach bankowych.

Po dokonaniu wszelkich ptatnosci w ramach projektu objetego finansowaniem ze srodkow

unijnych, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za jego realizacje przygotowuje i sktada

wniosek o ptatnos¢ wraz z niezbedng dokumentacja.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ sktadania wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg dotyczacy realizowanego

projektu. W takich przypadkach rozliczanie zaliczki odbywa sie w terminach i na zasadach

okreslonych przez Urzad Marszatkowski.

Rozdziat V
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
§5

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej
jest przechowywana w siedzibie Wnioskodawcy.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji. zwigzanej z realizacja projektu
odpowiadajg stanowiska merytoryczne odpowiedzialne za realizacje projektu.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu, w tym oryginaty faktur, protokotéw odbioru,
umoéw i innych zwigzanych z realizacjg dofinansowanego projektu umieszcza sie w ukfadzie
chronologicznym

w segregatorach oznaczonych:

a) nazwag programu operacyjnego, priorytetu oraz nazwe funduszu,

b) nazwe projektu oraz numer umowy o dofinansowanie,

c) okresem realizacji projektu.

Segregatory z w/w dokumentami przechowywane sg w zamknietych szafach.

Przechowanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektéw musi byé zgodne ze
szczeg6towymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie w sprawie finansowania danego projektu.

Za okres przechowywania dokumentéw  zwigzanych z  realizacja  projektu
wspotfinansowanego ze s$rodkéw unijnych przyjmuje sie okres, ktéry wynika z umowy
o dofinansowanie lub z obowigzujgcych przepiséw prawa wspdlnotowego i krajowego.

§6

Zabezpieczenie zbioréw

Szczegoblne ochronie podawane sa:



a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

b) ksiegowy system informatyczny,

c) dowody ksiegowe — oryginaly oraz kopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna projektu,

e) dokumentacja z kontroli,

f) dokumentacja opisujaca przyjete zasady ewidencji i rozliczania projektéw oraz przyjgte
zasady (polityke) rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony zbioréw ksigg rachunkowych stosuje sig:

a) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
noénikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres
nie krétszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

b) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych oraz srodkow ich zewnetrznej
ochrony,

c) system haset — odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na
réznych stanowiskach
- imienne hasta uzytkownikéw (z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu),
-mozliwoé¢ réznicowanie dostepu do danych i dokumentéw (w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika),

d) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzeganie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajgce,

e) zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

f) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

g) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

§7
Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,

sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci)

osobie trzeciej ma miejsce:

a) na terenie jednostki po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby,
jezeli przepisy nie stanowig inaczej,

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora,

c) w zwigzku z kontrolg projektu, Kontrolujacy moga zada¢ wydania akt, ksigg, dokumentéw
na czas trwania kontroli.

Wydanie dokumentéw pisanych w ust. 1 poza siedzibg jednostki nastepuje

w oparciu o upowaznienie organu zadajacego i po uzyskaniu pisemnego pokwitowania

zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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