Zarzadzenie nr 14/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 06.03.2020r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 39/2017 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie z dnia
29.12.2017 roku w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyj¢tych zasad (polityki) rachunkowosci
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Na podstawie art.10 ust.2 oraz w zwiazku z art. 10 ust. | ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. 2019 poz 351 z pézn. zm) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. Zm.) oraz .

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U 2017. poz. 1911 z pézn. zm.)
oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2018r. zmieniajace rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych. samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2018 poz. 2471),

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010 Nr 208, poz. 1375 z pézn. zm.),

w zwiazku ze zmiana dokumentu ,,Wymagania dotyczace wyodrebnione] ewidencji ksiggowej” dotyczacego

projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

zarzgdzam co nastg¢puje:

§1
1. Ustala sie nowa tres¢ Zasad stosowanych przy ksiegowaniu projektow wspolfinansowanych ze $rodkow
unijnych stanowiacy zalacznik nr 6 do dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Treé¢ dokumentu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 27 lutego 2020r.







6.
ZASADY STOSOWANE PRZY KSIEGOWANIU PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIINYCH

Ksiegujac wszelkiego rodzaju projekty —wspotfinansowane/finansowane  ze srodkow
zagranicznych/unijnych stosuje si¢ zasady ujete w tejze polityce rachunkowosci, z
uwzglednieniem nastepujacych zasad:

|. Zasady prowadzenia ksiegowosci muszg by¢ zgodne z zawart3 umowa o0
dofinansowanie;
2. W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej w jednostce stosuje si¢ nastgpujace

oznaczenia:

Nazwa pola w oknie ksiggowania dokumentu

Nazwa projektu
.Jednostka’ | ,.Projekty” Zadania 17

Projekt ,, Trzy pokolenia...” Trzy pokol 911
Projekt ,,Restart...” Restart 916
Program aktywnosci lokalnej
~ Godne Zycie — opieka nad FS — $rodki unijne
seniorami w domu i aktywne GZ 913 WB — srodki krajowe
wlaczenie 0s6b bezrobotnych W — wktad wlasny
do srodowiska
Projekt: ,,Interdyscyplinarny
program ustug spolecznych — IPUS 923
asystentury srodowiskowej w J
rodzinie

3. W celu prawidtowego oznaczenia/opisania dowodu ksiggowego dla wydatkow, ktore
stanowia wydatki kwalifikowalne stosuje si¢ formatke ..zalacznik do dokumentu
finansowego™, stanowigca nierozerwalng czg$¢ z dokumentem (np. faktura, listg plac,
lista wyplat, rachunkiem itp.). Wzor formatki znajduje si¢ ponizej;

Dopuszcza si¢ zmiany w formatce w zakresie jej indywidualizacji pod katem
konkretnego dokumentu, jednak opis musi zawierac nastepujace elementy:

1) Numer projektu;

2) Nazwe lub numer zadania, w ramach ktorego poniesiony jest wydatek lub numer
pozycji budzetowej, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w
celu umozliwienia identyfikacji wydatku z zaplanowanym budzetem projektu;

3) Kwote kwalifikowalna. W_przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie
tvlko w czesci dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowalnej wydatkow
projektu wraz z wyliczeniem (ewentualnie wyliczenie moze stanowi¢ zatgcznik);

4) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu
wraz z podpisem i datg 0sob dokonujacych ww. czynnosci:

5) Adnotacje o zastosowaniu trybow konkurencyjnych (o ile dotyczy)

- ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (wraz z podstawa prawng zastosowanego




trybu),

- zasady konkurencyjnosci,

- pozostatych — okreslonych w przepisach odrgbnych (np. ustawa o dziatalnosci
leczniczej, ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego);

6) W przypadku zawarcia umowy z wykonawca — w wyniku przeprowadzonego
postepowania — w opisie nalezy wskaza¢ numer zawartej umowy lub date jej
zawarcia i nazwe wykonawey (o ile nie nadano numeru umozliwiajacego
identyfikacj¢ umowy);

7) Informacje¢ o zrodtach finansowania, z ktérych ponoszony jest wydatek
(dofinansowanie/wklad wiasny).

4. Realizacja wydatkow dokonywana jest z odrgbnego rachunku bankowego dla kazdego
projektu, wedtug ponizszego wykazu:

Nazwa projektu Numer rachunku bankowego
Projekt ., Trzy pokolenia...” 96 1050 1230 1000 0024 3468 0704
Projekt ,,Restart...” 69 1050 1230 1000 0024 3773 8145

Program aktywnosci lokalnej — Godne Zycie
— opieka nad seniorami w domu i aktywne | 47 1050 1230 1000 0024 4674 9356

wlaczenie 0sob bezrobotnych do srodowiska

Projekt: ..Interdyscyplinarny program ustug
spolecznych — asystentury srodowiskowej w | 02 1050 1230 1000 0024 4587 6390

rodzinie

Ponoszenie wydatkow z innych rachunkéw bankowych wymaga refundacji srodkow i
stanowi sytuacje wyjatkowe. W jednostce sytuacje takie wystgpujg migdzy innymi w
przypadku, gdy jeden dowdd dokumentuje wydatek w ramach projektu oraz w ramach
podstawowej dziatalnosci Osrodka (np. lista wyplat zasitkow).

5. Transakcje gotowkowe w projekcie musza spetnia¢ przestanki i warunki okreslone w
aktualnie obowigzujacych Wytycznych. W Osrodku do transakeji gotowkowych stosuje
sic wszystkie zasady niniejszej polityki rachunkowosci (zapewniaja one S$ciezke
audytu, wyodrebnienie ewidencji ksiegowej) oraz zasady opisane w Instrukeji kasowe;j
(okreslaja procedury wplat i wyptat gotowkowych).

6. W przypadku kosztow posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych
ryczattem/stawka jednostkowa nie ma obowigzku prowadzenia wyodrgbnionej
ewidencji wydatkoéw oraz opisywania dokumentow ksiegowych.

7. Dokumentacja zwiazana z projektami przechowywana jest przez okres okreslony w
Wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach

dotyczacych zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich,
to dla tych dokumentdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
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ZALACZNIK DO DOKUMENTU FINANSOWEGO

nr dokumentu finansowego:

Projektu wuveeesesseessnssansassnssnssnnans

Nr umowy o dofinansowanie projektu: ..o FP T,

Aneks: -
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Zadanie . ..amisansnisess (Nazwa zadania oraz numer )
Kwota wydatku kwalifikowanego: seennsisiiaan:  PIN
stownie:

poniesionego w zwigzku 7 realizacjg zadania :

Rodzaj wydatku:
(Nazwa wydatku oraz numer pozycji budzetowej)
- kwota dofinansowania PLN
- w ramach cross-financingu PLN
- $rodki trwate PLN
PLN

-wkiad wiasny

(Nr umowy zawartej z wykonawcq, data zawarcia)

(Adnotacja o zastosowanym trybie postepowania)

Wydatek sprawdzono:

pod wzgledem formalnym i
pod wzgledem merytorycznym rcharkos

Data Podpis... Data Podpisi s

Zatwierdzono dokument do wyptaty ze srodkéw budietowych:

Klasyfikacja budzetowa:

Dziat: 852 Rozdziat: 85295 §
RAZEM:
SEOWNIE:
WN MA
Giowny Ksiegowy Dyrektor
Zaptacono przelewem: WB N 2 @08 ZaKSIEEOWANO! ..vvvereescisisirsissrerec e
Projektanmsnsmmmiin wspoHinansowany jest przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego Osi Priorytetowej

...... , Dzialania .........., poddzialania .................
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Beneficjenci, ktérym udzielono dotacji ze srodkéw unijnych zobowigzani sg do prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej tych érodkéw oraz dokonywanych w projektach wydatkow, zgodnie z przepisami
okreslonymi w rozporzadzeniu ogolnym 1303/2013 oraz zapisami zawartej umowy o dofinansowanie
projektu.

Ze wzgledu na sposéb ewidencjonowania wydatkow w jednostce, wyréznia sie 2 grupy Beneficjentow:
1. Zobowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych, tzw. petnej ksiegowosci;
2. Prowadzacych uproszczona ksiegowosc.

1. Beneficjenci prowadzacy petng ksiegowos¢

Podmioty realizujgce projekt i ponoszgce wydatki w jego ramach zobowigzane sg do wprowadzenia
odpowiednich zapiséw do polityki rachunkowosci — ustalenia i opisania zasad dotyczacych ewidenc;ji
zdarzen gospodarczych dokumentujgcych realizacje operacji w ramach przyjetej polityki rachunkowaosci,
tj. okreslenia sposobu wyodrebnienia ewidenciji ksiegowej do projektu oraz kluczowych informacji
majacych wptyw na kwalifikowalno$¢ wydatkow w projekcie (w szczegoInosci w zakresie srodkow
trwatych, amortyzacji, umorzenia, VAT itp.).

Wymog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza
prowadzenie odrebnej ewidenciji ksiegowej — nie odrebnych ksiag rachunkowych — w oparciu o zasady
wskazane w ustawie o rachunkowosci.

W przypadku ostatecznego stwierdzenia przez 1Z nieprawidtowosci i/lub wydatku niekwalifikowalnego,
Beneficjent dokonuje wyksiegowania tej pozycji z wyodrebnionej ewidencji wydatkow zwigzanych
z realizacja projektu.

2. Beneficjenci prowadzacy uproszczong ksieqowosc

Podmioty realizujgce projekty i ponoszace w nich wydatki, ktore prowadzg uproszczong ksiegowos¢
sporzadzaja kumulatywne zestawienie dokumentéw do projektu w ujgciu umozliwiajgcym ich
jednoznaczne powiazanie z projektem, tj. zawierajgce minimalnie:

a) Numer porzadkowy

b) Numer dokumentu

¢) Numer ewidencyjny dokumentu

d) Nazwe/opis wydatku

e) Wartos¢ dokumentu, w tym VAT

f) Warto$é kwalifikowalna do projektu w podziale na dofinansowanie oraz wktad wiasny (o ile

dotyczy)
g) Date wystawienia dokumentu i jego zaptaty
h) Informacje nt. kategorii limitowanych, okreslonych w Wytycznych (np. Srodek trwaty, cross-
financing, pomoc de minimis itp.)
Ewidencja moze by¢ prowadzona technika komputerowa w postaci arkusza kalkulacyjnego poprzez
narastajace ujecie wydatkéw rozliczanych w projekcie, tj. chronologicznie lub rodzajowo (w podziale
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na zadania). Beneficjent musi zapewni¢ jej prowadzenie w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan
faktyczny wykazywany we wnioskach o ptatnosc.

Sposob prowadzenia ewidencji musi umozliwia¢ wygenerowanie danych w kazdym momencie realizacji
projektu w ujeciu minimalnym: rodzaju wydatku; dacie jego poniesienia; zadania, w ktorym zostat
poniesiony; zrédta finansowania — dofinansowanie/wktad wiasny oraz kategorii limitowanych okreslonych
w aktualnie obowiazujacych Wytycznych (np. srodki trwate, cross-financing, pomoc de minimis itd.).
Ponadto, sposéb ewidencji musi zapewni¢ mozliwo$¢ usuniecia ilub korekty wydatkéw kwalifikowalnych
w projekcie (np. w wyniku uznania wydatkéw za niekwalifikowalne).

Beneficjent jest zobowigzany wydrukowaé poprawna i ostateczng wersje ww. zestawienia najpozniej wraz

z zatwierdzeniem koricowego wniosku o ptatnosé. Przedmiotowy wydruk winien by¢ podpisany przez
osobe sporzadzajgca oraz zatwierdzajaca wraz z datg oraz zatgczony do akt projektu.

3. Ogodlne zasady dotyczace obu ww. grup Beneficjentow:

- Podmioty ponoszace w projekcie wydatki zobowigzane sg do zapewnienia odrgbnego rachunku
bankowego, z ktérego realizowane beda wytgcznie transakcje zwigzane z projektem. Ponoszenie
wydatkéw z innych rachunkow bankowych wymaga refundacji Srodkow i stanowi sytuacje
wyjatkowe, uregulowane w obowigzujgcych wewnetrznie procedurach jednostek.

—  Transakcje gotéwkowe w projekcie moga by¢ kwalifikowalne wytgcznie po spetnieniu przestanek
i warunkow okreslonych w aktualnie obowigzujacych Wytycznych. Jednoczesnie, Beneficjent
w takich przypadkach musi zapewni¢ $ciezke audytu, minimalnie poprzez wyodrebnienie ewidencji
ksiegowej w tym zakresie (podmioty prowadzace petng ksiggowos¢) i/lub pisemne okreslenie
procedur wptat i wyptat gotowkowych obowigzujacych w jednostce (podmioty prowadzace petna
ksiegowos$¢ oraz ksiegowos$¢ uproszczong).

— W przypadku prowadzenia kilku rachunkéw bankowych do obstugi projektu (np. obrazujace wptaty
uczestnikow), zasady obrotu $rodkéw na tych rachunkach oraz zapewnienia $ciezki audytu
sa analogiczne do zasad obowiazujacych przy rachunku gtownym.

- Kazdy wydatek wykazywany w projekcie, niezaleznie od zrodta jego finansowania oraz sposobu
wnoszenia wktadu wiasnego, musi zosta¢ dodatkowo opisany w sposéb umozliwiajgcy jego
jednoznaczne powiazanie z realizowanym/i projektem/ami.

Opis dokumentéw finansowo - ksieggowych

Opis moze stanowi¢ dodatkowy zatacznik do dokumentu lub by¢ nanoszony na odwrocie danego

dokumentu i musi zawierac:

1) numer projekiu;

2) nazwe lub numer zadania, w ramach ktérego poniesiony jest wydatek lub numer pozycji
budzetowej, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w celu umozliwienia
identyfikacji wydatku z zaplanowanym budzetem projektu;

3) kwote kwalifikowalna. W przypadku, gdy kwota wskazana na dokumencie tylko w czesci
dotyczy projektu, zapis kwoty kwalifikowalnej wydatkéw projektu wraz z wyliczeniem
(ewentualnie wyliczenie moze stanowic zatgcznik),

4) informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentu wraz z podpisem
i datg osab dokonujgcych ww. czynnosci;

5) adnotacje o zastosowaniu trybow konkurencyjnych (o ile dotyczy):

e ustawy Prawo Zamowien Publicznych (wraz z podstawg prawng zastosowanego trybu),

e zasady konkurencyjnosci
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e pozostatych — okreslonych w przepisach odrebnych (np. ustawa o dziatalnosci
leczniczej, ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego),
W przypadku zawarcia umowy z wykonawcg — w wyniku przeprowadzonego postepowania - w
opisie nalezy wskaza¢ numer zawartej umowy lub date jej zawarcia i nazwe wykonawcy
(o ile nie nadano numeru umozliwiajacego identyfikacje umowy);
6) informacje o zrodtach finansowania, z ktérych ponoszony jest wydatek (dofinansowanie/wktad
wilasny).

W przypadku kosztéw posrednich i kosztow bezposrednich rozliczanych ryczattem/stawka
jednostkowa nie ma obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow oraz opisywania
dokumentow ksiegowych.






