Zatacznik Nr 4
do Zasad prowadzenia

rachunkowosci w MOPS

Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej projektéw dofinansowanych ze srodkéw funduszy
europejskich lub innych zrédet zagranicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Czestochowie

§ 1. Ustalenia ogdlne

1. Srodki pozyskane z funduszy europejskich oraz innych Zrédet zagranicznych otrzymane
na finansowanie lub wspétfinansowanie projektéw stanowig dochéd Gminy Miasta
Czestochowy. Fundusze te przeznaczone sg wytgcznie na cele okreslone w umowie
miedzynarodowej, przepisach odrebnych lub deklaracji dawcy. Szczegdétowe warunki
wykorzystania i rozliczenia przyznanych srodkéw okresla umowa zawarta z beneficjentem
pomocy udzielanej z tych srodkdw, lub inny dokument zawarty z instytucjg udzielajaca
dofinansowania.

2. Dla kazdego realizowanego projektu, nalezy wyodrebni¢ oddzielne konto bankowe,
na ktérym bedg gromadzone srodki dla catego zadania (chyba, ze umowa nie wymaga
wyodrebnienia konta). Z wnioskiem o uruchomienie rachunku bankowego wystepuje
do Dyrektora MOPS kierownik komérki organizacyjnej, odpowiedzialnej merytorycznie
za realizacje projektu.

3. Realizacja projektu moze nastgpié po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.
Dopuszcza sie mozliwos¢ ponoszenia koniecznych i niezbednych wydatkéw dotyczgcych
wdrozenia projektu w tym na wynagrodzenia niezbednej kadry przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu, jezeli projekt zostat wskazany do dofinansowania
przez Instytucje Organizujacag Konkurs, a zadanie zostato ujete w ztozonym wniosku
o dofinansowanie do instytucji zarzagdzajacej/posredniczacej zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami/wytycznymi/regulaminami przeprowadzanych konkurséw
na dofinansowanie projektu, harmonogramem realizacji projektu oraz po wprowadzeniu
projektu do WPF i zabezpieczeniu sSrodkéw na wydatki w planie finansowym MOPS.

4. Srodki pochodzace z funduszy europejskich lub innych Zzrédet zagranicznych sg gromadzone
na wyodrebnionych rachunkach bankowych i moga by¢ wydatkowane do wysokosci kwot

zgromadzonych na tych rachunkach. Kontrola finansowa dokumentéw stanowigcych
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podstawe dokonania wydatkow odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ogélnych
zasadach prowadzenia rachunkowosci obowigzujagcymi w MOPS oraz zgodnie
z dodatkowymi wymogami stawianymi przez projekt (wedtug podpisanej umowy
o dofinansowanie).

5. Wydatki zwigzane z projektami finansowymi z udziatem srodkéw pomocowych
z funduszy strukturalnych podlegajag wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich
paragraféw klasyfikacji budzetowej. Klasyfikacja budzetowa paragraféw wydatkéw jest
czterocyfrowa. Wydatki kwalifikowalne dokonywane w ramach ptatnosci w zakresie
budzetu $rodkdw europejskich, klasyfikowane sg wg wiasciwego paragrafu z czwartg cyfrg
7. Wydatki kwalifikowalne ponoszone na wspétfinansowanie programow i projektow,
stanowigce wktad krajowy, np. ze srodkédw wtasnych gminy, ze srodkéw budzetu panstwa —
klasyfikowane sg wg wtasciwego paragrafu z czwartg cyfrg 9. Dofinansowanie zadania
w formie dotacji celowej z budzetu panstwa podlega wydatkowaniu oraz rozliczaniu
zgodnie z przepisami wtasciwymi dla dotacji, a wiec z uwzglednieniem realizacji wydatkéw
w danym roku. W pozostatych przypadkach wspoétfinansowania zadan ze zrédet
zagranicznych, stosuje sie symbol (czwartg cyfre klasyfikacji budzetowej) oznaczajacy rodzaj
wspotfinansowania odpowiedni dla programéw. Wydatki niekwalifikowalne dotyczace
realizacji projektu lub nieobjete umowa klasyfikowane sg do wtasciwego paragrafu
z czwartg cyfrg 0.

§ 2. Ustalenia szczegétowe

1. W MOPS ewidencja ksiegowa wydatkéw, rozrachunkéw, przychoddw i kosztow
finansowanych lub refundowanych ze srodkéw funduszy europejskich lub innych
bezzwrotnych zrédet zagranicznych odbywa sie w systemie komputerowym Finanse
i ksiegowo$é — WAPRO FAKIR BUDZET na wyodrebnionych kontach syntetycznych,
analitycznych oraz pozabilansowych. Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu ma na celu
uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu,
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli wykorzystywanych srodkéw. W przypadku
otrzymania srodkdéw finansowych na dofinansowanie nabycia $rodkéw trwatych
na odrebnym koncie dokonuje sie odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych),
proporcjonalnie do czesci, ktéra odpowiada kwocie przyznanych srodkéw. Podstawg
prawng sposobu ujmowania operacji gospodarczych z udziatem funduszy europejskich

oraz innych Zrédet zagranicznych sg przepisy wynikajgce z ustawy o rachunkowaosci,
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przepisy rozporzadzen Komisji Wspolnoty Europejskiej, zasady zawarte w Memorandum
Finansowym opracowanym dla projektédw oraz w umowach zawartych z instytucjami
wdrazajgcymi programy. Przepisy te okreslajg zasady wykorzystania srodkéw oraz sposéb
ich rozliczania.

2. Ewidencje ksiegowa wydatkow i kosztow projektéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych Zrédet zagranicznych
nie podlegajacych zwrotowi prowadzi Sekcja Finansowa.

3. Rozliczenie wykorzystanych srodkéw z funduszy europejskich lub innych Zrédet
zagranicznych oraz wydatkéw podlegajgcych refundacji nalezy do zadan Sekgji
ds. Projektow i Wspotpracy Miedzysektorowej. Wymieniona komadrka odpowiedzialna jest
za prawidtowe i terminowe sktadanie wniosku o ptatnos¢. Dokumenty Zzrédtowe stanowigce
podstawe dokonania wydatku powinny zosta¢ sprawdzone merytorycznie przez kierownika
Sekcji ds. Projektow i Wspotpracy Miedzysektorowej, lub upowaznionego przez Dyrektora
MOPS pracownika, pod wzgledem zgodnosci z umowa projektu, preliminarzem wydatkow
projektu, z planem wydatkéw budzetowych. Na dokumentach nalezy zamiesci¢ szczegdtowy
opis: numer umowy o dofinansowanie, klasyfikacje budzetows, z ktérej nalezy dokonac
wydatku (dziat, rozdziat, paragraf), podac rodzaj ponoszonych wydatkéw: kwalifikowalne
lub niekwalifikowalne, kategorie wydatku znajdujgca sie w budzecie projektu, zrodta
finansowania wydatkéw, numer rachunku bankowego, z ktérego nalezy dokonaé zaptaty,
czy zakup lub ustuga podlega ustawie Prawo zamédwien publicznych oraz w jakim trybie
udzielono zamdwienia publicznego (numer, data zawartej umowy). Dokumenty powinny
by¢ przekazywane do Sekcji Finansowej na biezgco, nie pdzniej niz 5 dni roboczych
przed terminem ptatnosci.

4. Sekcja Finansowa otrzymuje sprawdzone i opisane dokumenty finansowe stanowigce
podstawe dokonania wydatku wraz z dyspozycjg wydatku celem dokonania zapfaty.

5. Woydatkiem kwalifikujgcym sie do wspétfinansowania z funduszy europejskich lub innych
zrodet zagranicznych jest wydatek spetniajgcy nastepujgce warunki:
1) zostat poniesiony w okresie kwalifikowania wydatkow;
2) jest zgodny z postanowieniami danego programu operacyjnego;
3) jest zgodny z kategoriami wydatkéw wynikajgcymi z postanowienn umowy

o dofinansowanie projektéw badz z zatwierdzonym budzetem projektu;

4) jest niezbedny do realizacji projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacji projektu;
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5) zostat dokonany w sposdb oszczedny tzn. w oparciu o zasade dgzenia do uzyskania
zatozonych efektéw przy jak najnizszym koszcie;

6) jest poniesiony zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych;

7) zostat nalezycie udokumentowany.

6. W przypadku wystgpienia watpliwosci czy dany wydatek zostanie uznany za kwalifikowany
przez instytucje zarzgdzajgca/posredniczacy, nalezy przyjac¢ zasade wydatkowania srodka
jako niekwalifikowalne.

7. W przypadku, gdy instytucja rozliczajgca projekt uzna dany wydatek za niekwalifikowalny,
dokonuje sie wyksiegowania tej pozycji z wyodrebnionej ewidencji dotyczgcej wydatkow
kwalifikowanych zwigzanych z realizacjg projektu do dziatalno$ci MOPS jako koszty
projektu poza umowa.

8. Zakupy srodkéw trwatych wspoétfinansowanych z funduszy europejskich lub innych zrédet
zagranicznych, ktérych wartos$¢ przekracza 10 000 zt dokonywane sg ze srodkéw
przeznaczonych na inwestycje, natomiast zakupy w kwocie mniejszej lub réwnej
10 000 zt dokonywane s3 ze srodkéw biezgcych.

9. Dokumenty OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania, nalezy oznaczy¢ w rubryce
»Uwagi” skrétem , UE”, poda¢ numer umowy projektu oraz umiesci¢ adnotacje
o kwalifikowalnosci wydatku.

10. Na dzien bilansowy zobowigzania w PLN wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

11. Zaptata zobowigzan poszczegdlnym kontrahentom nastepuje bezposrednio
z wyodrebnionego rachunku bankowego prowadzonego dla danego projektu. Jesli wynika
to z warunkéw umowy o dofinansowanie (projekt zaktada refundacje poniesionych
uprzednio wydatkéw) zaptata zobowigzan nastepuje z rachunku wydatkdéw biezgcych
MOPS. Operacja zaptaty zobowigzan kontrahentom ksiegowana jest kasowo, tj. Wn
odpowiednie konto analityczne oraz Ma konto 130-1 ,Rachunek wydatkéw”, nastepnie
po sporzadzeniu przez komérke organizacyjng realizujgcy projekt dyspozycji oraz noty
ksiegowej nastepuje refundacja poniesionych wydatkéw. Szczegétowe rozwigzania
w zakresie ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej wynikajg ze specyfiki projektu
i sg uregulowane w ustaleniach szczegétowych oraz w aktualnie obowigzujgcych przepisach
prawa.

12. Koszty posrednie rozliczane ryczattem, ustalane sg przez kierownika Sekcji ds. Projektéw

i Wspodtpracy Miedzysektorowej, lub upowaznionego przez Dyrektora MOPS pracownika,
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w oparciu o wzory podziatu kosztéw ustalane przez Dyrektora MOPS na etapie
whnioskowania o srodki z funduszy pomocowych. Procentowy limit kosztéw posrednich
wskazany w umowie o dofinansowanie projektu jest podstawg do rozliczania kosztow
posrednich we wnioskach o ptatnos¢ w zaleznosci od wysokosci przedstawionych

do rozliczenia kosztow bezposrednich, zgodnych z budzetem projektu i zasadami
kwalifikowalnosci w ramach programu. Refundacja odpowiedniej wysokosci wydatkéw
posrednich nastepuje w dniu sporzadzenia wniosku o ptatno$é lub po zatwierdzeniu
whniosku o ptatno$¢ w oparciu o note obcigzeniowg, wystawiong przez komérke
organizacyjng realizujgca projekt, do ktérej dotgcza sie zestawienie sporzadzone na
podstawie kserokopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem,
dokumentujgcych poniesione w ramach dziatalnosci podstawowej MOPS wydatki
dotyczace kosztéw posrednich projektu.

13. Dokumenty ksiegowe dotyczgce kosztdw posrednich rozliczanych ryczattem nie podlegajg
wymogom ewidencyjnym dotyczgcym dokumentacji projektu, muszg natomiast byé
ewidencjonowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi.

14. W Sekcji Finansowej oryginaty faktur oraz kopie wyciggdédw dotyczace poszczegdlinych
programow (projektéw) muszg byé przechowywane w oddzielnych, odpowiednio opisanych
segregatorach lub teczkach. Dowody ksiegowe dotyczgce wydatkdéw zwigzanych
z projektem nalezy przechowywad przez okres wynikajacy z regulacji zawartych
w Memorandum Finansowym lub w umowach zawartych z instytucjami
posredniczgcymi/zarzadzajgcymi danymi projektami.

15. W trakcie trwania projektu Sekcja ds. Projektdw i Wspotpracy Miedzysektorowej
oraz Sekcja Finansowa przechowujg biezgcg dokumentacje w miejscu jej uzytkowania.

16. Sekcja ds. Projektow i Wspotpracy Miedzysektorowej jest zobowigzana do biezgcego
przekazywania Sekcji Finansowej oraz Gtdwnemu Ksiegowemu MOPS wszelkich informacji
majacych wptyw na realizacje umowy o dofinansowanie, takich jak: zmiana okresu trwania
umowy, zmiana klasyfikacji budzetowej, zmiana wysokosci lub zakresu dofinansowania itp.,
a takze informacje o pismach, wnioskach sktadanych do instytucji
zarzgdzajgcych/posredniczgcych, mogacych mie¢ wptyw na ewidencje ksiegowa
tych srodkow.

17. Sekcja Finansowa sporzgadza miesieczne sprawozdania Rb-27S z wykonania planu

dochoddw budzetowych oraz Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

odzwierciedlajgce realizacje projektdw w ujeciu budzetowym, odrebnie dla kazdego

projektu.

Whiosek o ptatnosc¢ sktadany jest nie czesciej niz raz w miesigcu oraz nie rzadziej

niz raz na trzy miesigce. Za prawidtowe i terminowe sktadanie wniosku o ptatnos¢

odpowiedzialna jest komdrka organizacyjna realizujgca projekt.

Wydatki kwalifikowalne powinny by¢ ujete we wniosku o ptatno$¢ w terminie do trzech

miesiecy od dnia ich poniesienia. Wydatki kwalifikowalne poniesione przed datg zawarcia

umowy o dofinansowanie powinny by¢ wykazane we wniosku o pfatnos$é¢ w terminie

do 3 miesiecy od daty zawarcia umowy o dofinansowanie.

Wyodrebniong ewidencje ksiegowg projektow realizowanych z udziatem srodkow

pomocowych funduszy strukturalnych otwiera sie w momencie wystgpienia pierwszej

operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy o dofinansowaniu
zadania, zawartej z instytucjg zarzgdzajgcg/posredniczacy i na poczatek kolejnego roku
realizacji projektu, a zamyka sie na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakoriczenia
realizacji projektu lub programu.

Ksiegowanie dokumentdow nastepuje w wydzielonych rejestrach/dziennikach dla kazdego

projektu oddzielnie.

W przypadku projektédw rozliczanych ryczattem ewidencje ksiegowg nalezy prowadzi¢

W nastepujacy sposob:

1) wprowadzenie planu wydatkéw danego projektu zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych ze zmianami, wedtug klasyfikacji budzetowej z czwartg cyfrg paragrafu
odpowiednio 7 (dotacja unijna), 9 (dofinansowanie krajowe, wktad wtasny);

2) ustalenie wysokosci wskaznikow projektu ryczattowego przez komorke merytoryczng
realizujgcg dany projekt;

3) dostosowanie planu finansowego do aktualnych potrzeb i wyliczonych wskaznikéw;

4) ztozenie koricowego wniosku o ptatnos¢ do instytucji zarzadzajacej/posredniczace;.

Na kontach pozabilansowych dla potrzeb projektowych ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) whktad witasny niepieniezny;

2) podatek VAT;

3) wartos¢ umow i zadan, ktérych realizacja wykracza poza rok budzetowy;
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4) plan finansowy wydatkow budzetowych;
5) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego;
6) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu nalezy stosowac obowigzujgce
przepisy prawa, zapisy z umowy o dofinansowanie projektu oraz wytyczne dotyczace
realizacji danego programu operacyjnego.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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