Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 269/2014 Burmistrza Barlinka z dnia 31 grudnia 2014


Wyodrębniona ewidencja dla celów rozliczenia środków otrzymanych na realizację projektów współfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej (m.in. Europejskiego Funduszu Społecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rybackiego) 

1. Rachunkowość w zakresie zadań finansowanych z udziałem środków pomocowych prowadzona jest na podstawie zakładowego planu kont dla budżetu gminy- Organ oraz jednostki.

2. Realizacja zadania może nastąpić przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu pozytywnej informacji- zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostkę wdrażającą programy.

3. Beneficjentem docelowym środków finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych środków pomocowych są jednostki organizacyjne gminy w tym również Gmina. W planach jednostek organizacyjnych gminy winny być ujęte wydatki na realizację zadania.

4. Jeśli umowy bądź inne przepisy wymagają wyodrębnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizującej zadanie.

5. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania poprzez stosowanie:

1) odpowiedniej klasyfikacji budżetowej,

2) wydzielonego zespołu kont w ramach zakładowego planu kont dla budżetu- realizacja 

    projektu w organie,

3) wydzielonego zespołu kont w ramach zakładowego planu kont dla jednostki – w 

    przypadku realizowania projektu przez jednostkę w imieniu Gminy- Urząd Miejski.

6.   Realizacja wydatków następuje zgodnie z założonymi projektami, podpisanymi umowami i 

          harmonogramami na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych 

          dokumentów księgowych.

    7.   Wszystkie dokumenty finansowe dotyczące projektów przechowywane są w odrębnych  

          segregatorach przez okres określony w umowach o dofinansowanie projektu.

    8.   Wprowadzona wyodrębniona ewidencja dla celów projektów współfinansowanych ze 

           środków Funduszy Unii Europejskiej poprzez:

1) odrębne rachunki bankowe,

2) odrębny system rachunkowości,

3) odrębny zbiór dokumentów (dokumenty dotyczące środków pomocowych mają być 

     przechowywane przez okres co najmniej 10 lat, w zależności od regulacji zwartych w 

     umowie na realizację projektu).

Wyodrębnienie ewidencji księgowej polega na ustaleniu dla każdego realizowanego projektu odrębnego systemu księgowego, w tym:

1) dziennika,

2) kont syntetycznych,

3) kont analitycznych,

4) zestawienia obrotów i sald kont syntetycznych i zestawienia sald kont analitycznych.

 9.   Dochody i wydatki związane z projektami finansowymi z tych środków podlegają 

            wyodrębnieniu przez zastosowanie odpowiednich podziałek klasyfikacji budżetowej dział, 

rozdział, paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, która wskazuje źródła finansowania projektu np.: 

1) „7”- środki z budżetu Unii Europejskiej,

2) „8”- środki z funduszy strukturalnych np. Europejskiego Funduszu Rybackiego, 

    Funduszu Spójności, funduszy finansujących Wspólną Politykę Rolną,

3) „9”- środki krajowe finansujące tj. dotacja celowa z budżetu państwa, środki własne 

    gminy.

10. Dokumentacja finansowa zdarzeń i operacji gospodarczych odbywa się zgodnie z 

      przepisami ustawy o rachunkowości. Dokumenty stwierdzające dokonanie operacji  

      gospodarczej w ramach realizacji projektu mogą być klasyfikowane jako dowody:

1) obce ( zewnętrzne) wystawiane przez obce jednostki i przekazane do jednostki do

    ewidencji, do takich dowodów zaliczamy faktury VAT zakupu, faktury VAT korygujące, 

    rachunki z tytułu wykonanej pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej, dowody 

    wpłaty do kasy kontrahenta lub innej jednostki (KP), protokół przekazania darowizny, 

    wyciągi bankowe itp.

2) dowody własne wystawione przez poszczególne komórki organizacyjne jednostki takie 

    jak: faktury sprzedaży, dowody wpłaty (KP) , dowody wypłaty (KW), listy płac, noty 

    księgowe, polecenia księgowania (PK), przelewy zobowiązań, polecenia wyjazdu  

    służbowego, wnioski o zaliczki, raport kasowy, polecenie przekazania środków, 

    przyjęcie środka trwałego (OT), protokoły przekazania środka trwałego.

Dowód księgowy  powinien spełniać cechy określone w art. 21 ustawy o rachunkowości, a więc powinien zawierać określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu, określenie stron, opis operacji i jej wartość, data dokonania operacji, podpis wystawcy, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie. Dowody księgowe powinny być rzetelne, kompletne, wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Błędy na dowodach wewnętrznych poprawiamy poprzez czytelne skreślenie, wpisanie daty skreślenia i złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej.

11. Dokumentami potwierdzającymi poniesienie wydatku są:

1) faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej wraz z 

    dokumentami zapłaty (w przypadku płatności gotówkowej), wystarczającym dowodem 

    jest faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej z 

    adnotacją np. „zapłacono gotówką” lub forma płatności „gotówka” lub innymi 

    dokumentami potwierdzającymi rozchód z kasy beneficjenta,

2) następujące dokumenty poświadczające wysokość wkładu niepieniężnego amortyzacji 

    lub wkładu w postaci dodatków lub wynagrodzeń,

3) w przypadku wkładu niepieniężnego – dokumenty uzupełniające o wartości dowodowej 

    równoważnej fakturom,

4) w przypadku amortyzacji – tabele amortyzacyjne środków trwałych wraz ze stosownymi 

    dokumentami księgowymi w postaci PK,

5) w przypadku wkładu w postaci dodatków lub wynagrodzeń uczestników projektu- 

    oświadczenia składane przez podmioty wypłacające dodatki lub wynagrodzenia.

      12. Dowody źródłowe są kontrolowane pod względem:

1) merytorycznym- w celu sprawdzenia, czy przedstawiona w dokumencie księgowym 

    operacja jest zgodna z rzeczywistością, czy treść słowna i dane liczbowe identyfikują 

    dokładnie istotę transakcji lub wystawienia, czy są wystawione przez uprawnione 

    podmioty,

2) formalno- rachunkowym- w celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym mu 

    wymogom co do formy (czy zawiera kompletne dane, jest właściwie sporządzony, na 

    odpowiednim formularzu , czy jest czytelny i czy jest opatrzony datą, numeracją,  

    zawiera podpisy). Adnotacja o przeprowadzonej kontroli merytorycznej i formalno- 

    rachunkowej musi znaleźć się na dowodzie wraz z podpisem osoby, która jej dokonała. 

    W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidłowości, kontrolujący zwraca  

    bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty wystawcy lub właściwym komórkom z 

    wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień, odmawia podpisu dokumentów 

    nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami.

      13. Wszystkie dokumenty księgowe dotyczące projektu (oryginały) muszą być prawidłowo 

     opisane, tak aby widoczny był związek z projektem (nie dotyczy kosztów rozliczanych 

     ryczałtowo). Opis dokumentu powinien zawierać co najmniej:

1) numer umowy o dofinansowanie projektu,

2) informacja, że projekt współfinansowany jest i wskazać z jakiego funduszu 

    europejskiego działanie, nr

3) nazwę zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub 

    adnotację, że dokument dotyczy kosztów pośrednich, w ramach którego wydatek jest 

    ponoszony),

4) kwotę wydatków kwalifikowanych lub w przypadku gdy dokument księgowy dotyczy

     kilku zadań- kilka kwot w odniesieniu do każdego zadania,

5) kwotę wydatków niekwalifikowanych, jeżeli jest ujęta taka pozycja w projekcie,

6) źródła finansowania z podziałem procentowym i kwotowym, z dalszym wskazaniem 

    podziałek klasyfikacji budżetowej,

7) potwierdzenie dokonania zapłaty i w jakiej formie.

Jednocześnie każdy dokument księgowy powinien zawierać informację o poprawności merytorycznej i formalno- rachunkowej, a w przypadku gdy dokument dotyczy:

1) zamówienia publicznego- również odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. 

    Prawo zamówień publicznych,

2) środka trwałego- pozycja pod którą wpisano do ewidencji środków trwałych lub 

     pozostałych środków trwałych.
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