DZIAŁ VII

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI KSIĘGOWEJ PROJEKTÓW DOFINANSOWANYCH ZE ŚRODKÓW FUNDUSZY EUROPEJSKICH LUB INNYCH ŹRÓDEŁ ZAGRANICZNYCH

1. Środki pozyskane z funduszy europejskich oraz innych źródeł zagranicznych otrzymane na finansowanie lub współfinansowanie projektów stanowią dochód Gminy Miasta Częstochowy. Fundusze te przeznaczone są wyłącznie na cele określone w umowie międzynarodowej, przepisach odrębnych lub deklaracji dawcy. Szczegółowe warunki wykorzystania i rozliczenia przyznanych środków określa umowa zawarta z beneficjentem pomocy udzielanej z tych środków. 

2. Środki pochodzące z funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych są gromadzone na wyodrębnionych rachunkach bankowych, i mogą być wydatkowane do wysokości kwot zgromadzonych na tych rachunkach w organie gminy. Rachunki prowadzone są w walucie euro lub w złotych. Wydział Finansowo-Księgowy otrzymuje drogą elektroniczną wyciągi bankowe dotyczące wyodrębnionych w Gminie rachunków bankowych stanowiących podstawę memoriałowych zapisów księgowych.

Kontrola finansowa dokumentów stanowiących podstawę dokonania wydatków odbywa się zgodnie z zasadami określonymi w ogólnych zasadach prowadzenia rachunkowości obowiązującymi w Urzędzie Miasta Częstochowy, oraz zgodnie z dodatkowymi wymogami stawianymi przez projekt.

3. W Urzędzie Miasta Częstochowy ewidencja księgowa wydatków, rozrachunków, przychodów i kosztów finansowanych lub refundowanych ze środków funduszy europejskich lub innych bezzwrotnych źródeł zagranicznych odbywa się w systemie komputerowym EUROBUDŻET na wyodrębnionych kontach syntetycznych, analitycznych oraz pozabilansowych. Prowadzenie ewidencji księgowej projektu ma na celu uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczości finansowej projektu, sprawozdawczości budżetowej oraz kontroli wykorzystywanych środków. W przypadku otrzymania środków finansowych na dofinansowanie nabycia środków trwałych na odrębnym koncie dokonuje się odpisów umorzeniowych (amortyzacyjnych), proporcjonalnie do części która odpowiada kwocie przyznanych środków. Podstawą prawną sposobu ujmowania operacji gospodarczych z udziałem funduszy europejskich oraz innych źródeł zagranicznych są przepisy wynikające z ustawy o rachunkowości, przepisy rozporządzeń Komisji Wspólnoty Europejskiej, zasady zawarte w Memorandum Finansowym opracowanym dla projektów oraz w umowach zawartych z instytucjami wdrażającymi programy. Przepisy te określają zasady wykorzystania środków oraz sposób ich rozliczania.

Ewidencję księgową wydatków i kosztów projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków europejskich lub innych źródeł zagranicznych nie podlegających zwrotowi prowadzi Wydział Finansowo–Księgowy.

4. Rozliczenie wykorzystanych środków z funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych oraz wydatków podlegających refundacji należy do zadań wydziałów merytorycznych. Wydział merytoryczny realizujący projekt odpowiedzialny jest za prawidłowe i terminowe składanie wniosku o płatność. 

5.  Dokumenty źródłowe stanowiące podstawę dokonania wydatku powinny zostać sprawdzone przez Naczelnika Wydziału merytorycznego lub upoważnioną przez niego osobę pod względem zgodności z umową projektu, preliminarzem wydatków projektu, z planem wydatków budżetowych. Na dokumentach należy zamieścić szczegółowy opis: numer umowy o dofinansowanie, klasyfikacji budżetowej, z której należy dokonać wydatku (dział, rozdział, paragraf), podać rodzaj ponoszonych wydatków: kwalifikowalne lub niekwalifikowalne, kategorię wydatku znajdującą się w budżecie projektu, źródła finansowania wydatków, numer rachunku bankowego, z którego należy dokonać zapłaty, czy zakup lub usługa podlega ustawie Prawo zamówień publicznych oraz w jakim trybie udzielono zamówienia publicznego (numer, data zawartej umowy), a także zamieścić adnotację dotyczącą kodu wydatku strukturalnego. Dokumenty powinny być przekazywane do Wydziału Finansowo-Księgowego na bieżąco, nie później niż 5 dni przed terminem płatności.

Wydział Finansowo-Księgowy otrzymuje sprawdzone i opisane dokumenty finansowe stanowiące podstawę dokonania wydatku wraz z dyspozycją wydatku celem dokonania zapłaty oraz ujęcia w księgach rachunkowych Urzędu Miasta.

6. Wydatkiem kwalifikującym się do współfinansowania z funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych jest wydatek spełniający następujące warunki:

· został poniesiony w okresie kwalifikowania wydatków,

· jest zgodny z postanowieniami danego programu operacyjnego,

· jest zgodny z kategoriami wydatków wynikającymi z postanowień umowy o dofinansowanie projektów bądź z zatwierdzonym budżetem projektu,

· jest niezbędny do realizacji projektu i został poniesiony w związku z realizacji projektu,

· został dokonany w sposób oszczędny tzn. w oparciu o zasadę dążenia do uzyskania założonych efektów przy jak najniższym koszcie, 

· jest poniesiony zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

· został należycie udokumentowany. 


W przypadku wystąpienia wątpliwości czy dany wydatek zostanie ujęty za kwalifikowany przez instytucję zarządzającą, należy przyjąć zasadę wydatkowania środka jako niekwalifikowalny.

7. Zakupy środków trwałych współfinansowanych z funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych których wartość przekracza 3 500 zł. dokonywane są ze środków przeznaczonych na inwestycje, natomiast zakupy do kwoty 3 500 zł dokonywane są ze środków bieżących.

8. Dokumenty OT – przyjęcie środka trwałego do używania, należy oznaczyć w rubryce „Uwagi” skrótem „UE”, podać numer umowy projektu oraz umieścić adnotację o kwalifikowalności wydatku.

9. Klasyfikacja budżetowa paragrafów wydatków jest czterocyfrowa, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207). Wydatki kwalifikowalne dokonywane w ramach płatności pochodzących z budżetu środków europejskich lub ponoszone w trakcie realizacji danego programu lub projektu ze środków własnych, które będą podlegały refundacji z budżetu środków europejskich, klasyfikowane są wg właściwego paragrafu z czwartą cyfrą 7. Wydatki kwalifikowalne ponoszone na realizację projektów, stanowiące wkład krajowy, np. ze środków własnych gminy, ze środków budżetu państwa – dotacja celowa, klasyfikowane są wg właściwego paragrafu z czwartą cyfrą 9. Dofinansowanie zadania w formie dotacji celowej z budżetu państwa podlega wydatkowaniu oraz rozliczaniu zgodnie z przepisami właściwymi dla dotacji, a więc z uwzględnieniem realizacji wydatków w danym roku. W pozostałych przypadkach współfinansowania zadań ze źródeł zagranicznych, stosuje się symbol (czwartą cyfrę klasyfikacji budżetowej) oznaczający rodzaj współfinansowania odpowiedni dla programów zgodnie z załącznikiem nr 4 do ww. rozporządzenia Ministra Finansów. Wydatki niekwalifikowalne dotyczące realizacji projektu lub nieobjęte umową klasyfikowane są do właściwego paragrafu z czwartą cyfrą 0.

10. Na dzień bilansowy zobowiązania w PLN wycenia sie w kwocie wymagającej zapłaty, natomiast w walutach obcych – po obowiązującym na ten dzień kursie średnim ustalonym dla danej waluty przez NBP. Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze w trakcie roku obrotowego ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia – o ile odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej i innych Krajów Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi pochodzących ze źródeł zagranicznych nie stanowią inaczej, odpowiednio:

1) dowody księgowe stanowiące podstawę dokonania zakupu według średniego kursu NBP z dnia poprzedzającego dzień wystawienia faktury (rachunku),

2) zapłata faktury (rachunku) po kursie sprzedaży walut stosowanym w danym dniu przez bank, z którego usług korzysta Urząd Miasta Częstochowy,

3) wypłaconą pracownikowi zaliczkę z rachunku bankowego prowadzonego w walucie obcej na pokrycie kosztów podróży służbowej wycenia się po kursie średnim NBP na dzień wypłaty zaliczki,

4) wypłaconą pracownikowi z rachunku bankowego prowadzonego w złotówkach zaliczkę w walucie obcej na koszty podróży służbowej wycenia się po kursie sprzedaży waluty w banku prowadzącym rachunek Urzędu Miasta Częstochowy.

11. Zapłata zobowiązań poszczególnym kontrahentom następuje bezpośrednio z wyodrębnionego rachunku bankowego prowadzonego dla danego projektu w organie Gminy. W Urzędzie Miasta Częstochowy operacja zapłaty zobowiązań kontrahentom księgowana jest memoriałowo, tj. Wn odpowiednie konto analityczne do konta 200-2 „Zobowiązania – Środki europejskie” oraz Ma odpowiednie konto analityczne do konta syntetycznego 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”. Jeśli wynika to z warunków umowy o dofinansowanie (projekt zakłada refundację poniesionych uprzednio wydatków) zapłata zobowiązań następuje z rachunku wydatków bieżących Urzędu Miasta Częstochowy. Operacja zapłaty zobowiązań kontrahentom księgowana jest kasowo, tj. Wn odpowiednie konto analityczne oraz Ma konto 130-01 „Rachunek bankowy wydatków bieżących”, następnie po sporządzeniu przez wydział merytoryczny dyspozycji, dowodem PK następuje przeksięgowanie poniesionych wydatków. Szczegółowe rozwiązania w zakresie ewidencji księgowej wynikają ze specyfiki projektu i są uregulowane w ustaleniach szczegółowych.

12. W Wydziale Finansowo-Księgowym oryginały faktur oraz kopie wyciągów dotyczące poszczególnych programów (projektów) muszą być przechowywane w oddzielnych, odpowiednio opisanych segregatorach lub teczkach. Dowody księgowe dotyczące wydatków związanych z projektem należy przechowywać przez okres wynikający z regulacji zawartych w Memorandum Finansowym lub w umowach zawartych z instytucjami wdrażającymi dany projekt.

W trakcie trwania projektu wydziały merytoryczne oraz Wydział Finansowo-Księgowy przechowują bieżącą dokumentację w miejscu jej użytkowania. Po przekazaniu dokumentacji do Archiwum Urzędu Miasta Częstochowy kompletna dokumentacja projektu przechowywana jest w wyodrębnionym miejscu.

13. Wydział merytoryczny, odpowiedzialny za rozliczenie wykorzystania środków z funduszy europejskich lub innych źródeł zagranicznych w Urzędzie Miasta Częstochowy jest zobowiązany do bieżącego przekazywania Wydziałowi Finansowo-Księgowemu oraz Wydziałowi Budżetu i Analiz wszelkich informacji mających wpływ na realizację umowy dofinansowania, takich jak: zmiana okresu trwania umowy, zmiana wysokości lub zakresu dofinansowania itp., a także informacje o pismach, wnioskach składanych do instytucji zarządzających, mogących mieć wpływ na ewidencję księgową tych środków.

14. Wydział Finansowo-Księgowy sporządza i przekazuje do Wydziału Budżetu i Analiz miesięczne sprawozdania Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych oraz Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych odzwierciedlające realizację projektów w ujęciu budżetowym, odrębnie dla każdego projektu. 

15. Wniosek o płatność składany jest nie częściej niż raz w miesiącu oraz nie rzadziej niż raz na trzy miesiące. Za prawidłowe i terminowe składanie wniosku o płatność odpowiedzialny jest wydział merytoryczny realizujący projekt.

16. Wydatki kwalifikowalne powinny być ujęte we wniosku o płatność w terminie do trzech miesięcy od dnia ich poniesienia. Wydatki kwalifikowalne poniesione przed datą zawarcia umowy o dofinansowanie powinny być wykazane we wniosku o płatność w terminie do 3 miesięcy od daty zawarcia umowy o dofinansowanie.
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