BURMISTRZ HELU

Zarzadzenie Nr 2/0050/2013
Burmistrza Helu
z dnia 05 lutego 2013 roku

w sprawie  zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont

Na podstawie art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(:t. Dz.U z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z pdéz. zm.) oraz § 15 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz  panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861) zarzadzam, co nastepuje:

§ L.

Do zarzadzenia Nr 52/0151/2010 Burmistrza Helu z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont wprowadza sie do stosowania czgse IV
Zasady ewidencji projektéw dofinansowywanych ze srodkéw unijnych.

§2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych

im obowigzkow, do zapoznania si¢ z trecia wymienionej instrukcji i przestrzegania w petni
zawartych w nich uregulowar.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik do zarzadzenia nr 2/0050/2013
Burmistrza Helu
z dnia 05 lutego 2013 roku

IV. ZASADY EWIDENCJI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNINYCH

1) ZASADY EWIDENCJI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
UNIUNYCH

Podstawy prawne regulujace zasady rachunkowosci projektow dofinansowywanych
z srodkow pochodzacych z budzetu UE :

* ustawa o rachunkowosci okresla m.in. zasady rachunkowosci: memoriahu, ciaglodei,
istotnosci, ostroznej wyceny, wspoimiernoscei,

* ustawa o finansach publicznych okresla szczegotowe zasady, ktére maja zastosowanie
do jednostek sektora finanséw publicznych,

* rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegoétowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw samorzadu terytorialnego okresla
zasady rachunkowosci funduszy pomocowych dla jednostek  samorzadu
terytorialnego 1 jednostek budzetowych,

* rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochodow
i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow,

* umowy i inne przepisy UE ustalajace procedury postepowania przy wydatkowaniu
srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej.

Przepisy unijne nakazujg wyodrgbnienie ksiggowe operacji zwigzanych z wykorzystaniem
srodkow unijnych. W celu sprostania tym wymoga nalezy wyodrebni¢ konta syntetyczne
i analityczne przeznaczone do ksiegowania operacji zwigzanych z wydatkowaniem tych
Srodkéw dla kazdego z realizowanych projektéw odrebnie:
L. Dla zapewnienia przejrzystosci prowadzenia ksiegowosci dla duzych projektow
prawidlowym rozwigzaniem jest funkcjonowanie osobnej ksiegi gtownej wraz
z ksiggami pomocniczymi, gdzie ksieguje sie wylacznie zdarzenia dotyczgce tego
projektu.
2. Dla projektéw matych nalezy wyodrebni¢ w urzadzeniach ksiggowych jednostki
Urzedu Miasta Helu odrgbne konta syntetyczne i analityczne, gdzie ksieguje sie
wylgcznie zdarzenia dotyczgce danego projektu.

Do wydatkow kwalifikowanych mozna zaliczyé tylko wydatki prawidtowo udokumentowane.
Jednym z warunkow kwalifikowalnosci jest oplacanie wydatkéw z wyodrgbnionego konta
bankowego wskazanego w umowach. W zwigzku z tym jeieli umowa tak przewiduje dla
kazdego realizowanego projektu zaklada sie oddzielne rachunki bankowe na ktorych
przeprowadza sie operacje ksiegowe.
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Jezeli w umowie o dofinansowanie nie wskazano wymogu posiadania odrebnego konta
bankowego wszelkie operacje finansowe dotyczace danego projektu dokonuje sig
na koncie bankowym jednostki budzetowej Urzedu Miasta Helu, jednakie bezwzglednie
nalezy wyodrebni¢é w ramach ksiag urzedu jednostki budzetowej konta syntetyczne
i analityczne dla danego projektu.

Wyodrebniony rachunek bankowy funduszy UE funkcjonuje w ramach ksigg urzedu
jednostki budzetowej, ktorym dysponuje kierownik jednostki (Burmistrz). Dochody
i wydatki zwiazane z funduszami UE w budzecie miasta ksiegowane sa na podstawie
wtornego zapisu (PK) 1 w ten sposob taczony jest organ z jednostka.

System rachunkowy odzwierciedla¢ musi nie tylko finansowy wklad Wspolnoty, ale réwniez
odpowiednie (zgodne z umowa o dofinansowanie) wspotfinansowanie krajowe.

W Swietle przepisow ustawy o finansach publicznych s$rodki pochodzace z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spdjnosci, funduszy przedakcesyjnych oraz inne bezzwrotne
pochodzace ze Zrddel zagranicznych sa $rodkami publicznymi, co oznacza, ze nalezy
stosowaé wszystkie zasady przewidziane dla tych srodkow przy planowaniu, ksiggowaniu
1 sprawozdawczoscl.

Realizowane projekty finansowane ze srodkéw UE powinny by¢ ewidencjonowane, tak jak
pozostale operacje ksiegowe w JST, w zwiazku z powyzszym do wszystkich operacji
ksiggowych dotyczacych projektéw unijnych majg zastosowanie uregulowania okreslone
zarzadzeniem Burmistrza Helu Nr 52/0151/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont.

2. UREGULOWANIA DOTYCZACE PROJEKTU PN.: ,UPORZADKOWANIE
GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ NA TERENIE MIASTA HELU” NR
POIS.01.01.00-00-154/09 W  ZWIAZKU Z ZAWARCIEM UMOWY O
DOFINANSOWANIE NR POIS.01.01.00-00-154/09-00 W RAMACH DZIALANIA 1.1.
GOSPODARKA WODNO-SCIEKOWA W AGLOMERACJACH POWYZEJ 15 TYS.
RLM, PRIORYTETU I. GOSPODARKA WODNO-SCIEKOWA, PROGRAM
OPERACYJNY INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO 2007 - 2013

1) EWIDENCJA FINANSOWO-KSIEGOWA

1.1 Na potrzeby realizowanego projektu POIiS stworzono oddzielny system ksicgowy.
Wyodrebniono oddzielne konta syntetyczne, poprzez dodanie znacznikdw:

a) JRP - np. 080-JRP s$rodki trwale w budowie (inwestycje), 201-JRP rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami itp.

> Znacznik ten dodaje si¢ do wydatkéw, ktore beneficjent moze zrefundowaé (zadanie:
~Przygotowanie Projektu”, ,Zarzadzanie Projektem”, ,Dzialania informacyjne i
promocyjne”, “Nadzér nad robotami budowlanymi”), wykraczajace poza limit
dofinansowania oraz wydatki niekwalifikowane wykazane we wniosku o dofinansowanie, tj.
przylacza sanitarne 1 wodociggowe oraz odbudowa matej architektury na ul. Wiejskiej,
ktérych beneficjent nie moze zrefundowac.
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» wydatki te uyymuje si¢ w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej: dz. 900 rozdz. 90001
par. 6059.

b) JRP-1 -dla potrzeb przekazywania zaliczki (srodki UE), np. 080-1-JRP srodki trwate w
budowie (inwestycje), pozyskane w ramach POILS lub 201-1-JRP rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami itp.

> Znacznik ten dodaje si¢ do wydatkéw kwalifikowanych (,,Roboty budowlane™),
do wysokosci wyptaconej Beneficjentowi zaliczki.

s

> wydatki te uymuje si¢ w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej: dz. 900 rozdz. 90001
par. 6058.

1.2 Dla celow Projektu wyodrebniono dwa rachunki bankowe. Jeden dla potrzeb
przekazywania zaliczki dla Beneficjenta (srodki z UE) oraz drugi dla potrzeb przekazywania
refundacji poniesionych wydatkow. Numery rachunkéw okresla umowa o dofinansowanie
nr POIS.01.01.00-00-154/09-00.

1.3 Dowody ksiegowe dotyczace wydatkow w ramach projektu pn.: ,Uporzadkowanie
gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Helu” sporzadzane sa zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(art. 21 ust. 1, la i 2). Do faktury dotgczane jest ..Polecenie ksiggowania” (PK), na ktérym
okresla sie ksiggowy numer ewidencyjny, date ksiggowania oraz dekretacje wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za wskazania. Wymienione PK lgcznie z fakturg stanowi integralng
czes¢ dowodu ksiggowego.

1.4 Dla dowodow ksiegowych w ramach Projektu, prowadzona jest takze oddzielna ewidencja
ksiegowa. Pracownik ds. ksiegowosci Referatu Finansowo budzetowego nanosi na dowodach
narastajaco numery ewidencyjne.

1.5 Do prowadzenia ksigg rachunkowych z uzyciem komputera w Urzedzie Miasta Helu
stosuje si¢ program finansowo-ksicgowy ,,FIN” firmy Gravis. Funkcje programu szerzej
opisujg zasady prowadzenia rachunkowosci w urzedzie Miasta Helu oraz zakladowy plan
kont stanowigcy stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza nr 52/0151/2010 z dnia
30.12.2010 roku.

1.6 Biorgc pod uwage fakt, ze na podstawie zalecen Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdarsku czeéé wydatkow zaksiegowanych na koncie
080 zostala wlaczona do Harmonogramu Realizacji Projektu oraz zwazywszy na fakt, iz sg
to wydatki dotyczace zamknigtych lat obrotowych, dla uzyskania zbiezno$ci ewidencji
ksiegowej z wnioskiem o dofinansowanie i Harmonogramem Realizacji Projektu, zostang
opatrzone elektronicznym systemem ksiggowym dodatkowa cecha o nazwie ,,HRP-080~.
Opis tej cechy: Koszty uwzglednione w HRP dotyczace konta 080,
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Przypisanie dodatkowej cechy zapisom ksiegowym, umozliwia ewidencyjne wyodrebnienie
wydatkow uwzglednionych w Harmonogramie Realizacji Projektu.

Wyzej wymienionymi cechami zostang objete wszystkie zapisy ksiggowe, dotyczace tak
wydatkow zaksiggowanych w latach obrotowych 2003-2009, jak i wydatki ksiegowane
W przyszlych latach.

2) OPIS DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

21  Faktury i inne dowody ksiggowe dotyczace wydatkow poniesionych w ramach
realizowanego projektu winny byé doktadnie, precyzyjnie opisywane. Nalezy przy tym pamietaé
O zasadzie czystosci 1 przejrzystosci, m.in. na pierwszej stronie powinien znalezé si¢ numer
identyfikacyjny dowodu ksiegowego wraz z data wplywu do jednostki, natomiast na odwrocie
dowodu umieszczamy ustalone adnotacje w formie opisu i pieczatek.

22 Dodatkowo do dowodéw ksiggowych dokumentujacych poniesienie wydatkéw
zwiazanych z realizacja projektu POIiS, zalaczane sq oddzielne opisy do dokumentéw (np.
faktur, polecen wyjazdéw stuzbowych) zawierajace informacje w nastepujacym zakresie:

- numer i datg dowodu ksiegowego, ktérego opis dotyczy,

- nazwa Programu Operacyjnego, Priorytetu i Dziatania

- numer 1 date umowy o dofinansowanie

- tytul projektu,

- umowa z Wykonawcg z tytutu, ktérego poniesiono wydatek,

- dokument potwierdzajacy odbidr prac,

- numer 1 nazwa zadania wymienionego w Harmonogramie Realizacji Projektu,

- kategoria wydatku zgodna z Harmonogramem

- krétki opis zamdwienia,

- kwota brutto i VAT,

- kwota wydatkéw kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT,

- kategoria wydatkow i podkategoria wydatku strukturalnego,

- uzasadnienie jaka cze$¢ wydatku jest kwota kwalifikowana,

- kwota do zaplacenia z budzetu Urzedu Miasta Helu niebedaca dofinansowaniem w ramach
POIiS,

- informacja na temat cross-financing,

- miejsce na udokumentowanie (data i podpis) kontroli dokumentu pod wzgledem
merytorycznym i formalno -rachunkowym.

2.3 Na odwrotach wszystkich faktur dokumentujgcych poniesienie wydatkéw w projekcie POIIS.
zarowno kwalifikowanych jaki i niekwalifikowanych, odnotowuje sie, w szczegdlnosci date
zawarcia 1 numer umowy o dofinansowanie POIiS. Gdy kwota wydatku uznanego
za kwalifikowany jest nizsza niz wartos¢ faktury (dokumentu ksiggowego o réwnowaznej
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warto$ci dowodowej) na odwrocie faktury zamieszcza si¢ takze informacje dotyczaca kwoty
wydatku kwalifikowanego z wyszczegdlnieniem podatku VAT kwalifikowanego. Powyzsze
informacje sa zgodne z Instrukcja wypekliania wniosku beneficjenta o platnosé. Wzor
dodatkowego opisu dowodu ksiegowego stanowi zatacznik nr 1.

3) OBIEG DOKUMENTOW FINASOWO — KSIEGOWYCH

3.1 Uzasadnienie dokonania wydatku opisuje pracownik Jednostki Realizujace) Projekt ds.
finasowo-ksiegowych, ktéremu powierzono obowigzki i na ktorego nalozono
odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej projektu.

3.2 Dokument ksiggowy akceptowany jest przez glownego ksiggowego (skarbnika) lub osobe
upowazniong i zatwierdzany do zaplaty przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona.
Dowody ksiegowe po zatwierdzeniu przekazywane sa do referatu ksiegowosci, gdzie
nastepuje ich dekretacja i ewidencja.

3.3 Pracownik referatu Finansowo-Budzetowego generuje elektroniczny przelew, ktdry
zostaje zaakceptowany przez gldwnego ksiegowego (skarbnika ) lub osobe upowazniong
i zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub upowazniong osobe. Platnosc jest
realizowana drogg elektroniczng przez pracownika referatu ksiggowosci, natomiast wyciag
bankowy zostaje w dokumentacji ww. referatu.

3.4 Po otrzymaniu wyciggu bankowego, potwierdzajacego dokonanie platnosci, pracownik
referatu ksiegowosci dekretuje wyciggi bankowe i je ksigguje.

3.5 Do wszystkich operacji ksiggowych realizowanych w ramach programu POIS maja
zastosowanie uregulowania okreslone zarzgdzeniem Burmistrza Helu nr 52/0151/2010 z dnia
30 grudnia 2010 roku w sprawie prowadzenia rachunkowosci (czes¢ I wymienionego
zarzadzenia) oraz planu kont okreslonego w czesci III. Plan kont dla jednostki budzetowe;j
wymienionego zarzadzenia.

4) WNIOSKI O PLATNOSC

procedura przygotowania wnioskéw o platnos¢ w ramach projektu pn: “uporzadkowanie
gospodarki wodno-sSciekowej na miasta Helu” w ramach projektu POIS.01.01.00-00-154/09
okreslona zostal w zalgczniku do zarzadzenia Burmistrza Helu nr 19/0152/2009 z dnia 21
grudnia 2009 roku.
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5) PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI KSIEGOWO -FINANSOWEJ

5.1 Dowody ksiegowe (oryginaty) przechowywane 1 archiwizowane sg w Referacie
Finansowo-Budzetowym (pokdj nr 101) w wyodrebnionych dla projektu segregatorach,
zawierajacych w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu.

5.2 Po zakonczeniu Projektu Pracownik ds. ksiggowosci Referatu Finansowo budzetowego,
odpowiedzialny bedzie za archiwizacje dokumentéw finansowo-ksiegowych Projektu
w wersji papierowej oraz elektronicznej na informatycznych nosnikach danych.

5.3 Dokumenty finansowo-ksiegowo zwiazane z realizacja projektu przechowuje si¢ przez
okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, przy jednoczesnym zachowaniu okresu archiwizacji dokumentéw ksicgowych,
wynikajgcy z ustawy o rachunkowodci. Instytucja Wdrazajaca poinformuje Beneficjenta
o dacie zamkniecia POIIS.

5.4 Po zrealizowaniu projektu, wszelkie dokumenty finansowo- ksiggowe zostana przekazane
do archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Helu, zgodnie z instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacjag w Urzedzie Miasta Helu, stanowigca zalacznik do Zarzadzenia Nr
2/120/2011 Burmistrza Miasta Helu z dnia 02 lutego 2011 roku.
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Zatgcznik nr 1

Opis do: realizowany w ramach:

Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007 - 2013,

Priorytet [: Gospodarka wodno-sciekowa,

Dziatanie 1.1: Gospodarka wodno-sciekowa w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM,
Umowa o dofinansowanie nr: POIS.01.01.00-00-154/09-00 z dnia 14.12.2009 r.,
Projekt pn.: Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Miasta Helu.

Umowa z wykonawcg nr:

Dokument potwierdzajacy odbior prac:

Krotki opis zamowienia:,

Nr i nazwa zadania wymienionego w Harmonogramie realizacji projektu:.

Kategoria wydatku:

1. Kwota wydatku brutto: | 0,00 PLN|

2. W tym VAT: | 0,00 PLN

3. W tym wydatki kwalifikowane w kwocie: | 0,00 PLN
4. W tym VAT: [ 0,00 PLN

5. Kwota do zaptacenia z budzetu UM Hel niebedgca dofinansowaniem w ramach POIS:
0,00 PLN (pkt 1 — pkt 3).

6. Uzasadnienie jaka cze$¢ wydatku jest kwota kwalifikowana (wymieniong w punkcie 3)
Nie dotyczy, kwota przedstawiona w punkcie 1 jest w catosci wydatkiem niekwalifikowanym.

7. Kategoria wydatku strukturalnego: V. Oclirona srodowiska i zapobieganie zagroieniom
Podkategorie wydatku strukturalnego: 45. Gospodarka i zaopatrzenie w wode pitng
46. Oczyszezanie Sciekow
8. Cross-financing: nie wystepuje

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym w Jednostce Realizujacej
Projekt. Wydatek zrealizowany zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie nr POIS.01.01.00-00-
154/09-00 z dnia 14.12.2009 roku.
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