Zajacznilk nr 8

Zasady ewidencjonowania srodkéw w ramach programoéw
~-wspdifinansowanych przy udziale srodkdw Unii Europejskiej
{Fumduszu Spdinoéci, TEN-T, PO Infrastrukiura i $rodowiska,

Sekicrowy Program Operacyiny Transport)

Rozdzial 1.

Przepisy ogoine

1. Podstawe prawng stosowanych w Oddzialach Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych | Autostrad (GDDKIiA) zasad rachunkowosci dla programéw
wspétfinansowanych przy udziale srodkéw UE stanowi:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 r.
Nr 152 poz. 1223);

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020);

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczego%owego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz.U.
Br 116, poz. 784, z pdzn. zm.);

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchoddw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U.
nr 38, poz. 207);

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103);

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. nr 43, poz.247 z pézn. zm.);

8) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych {Dz.U. MF Nr 15, poz. 84);

9) rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgce szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzgdzenia
(WE) Nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 r. Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz.U.
UEL Nr 371, str. 1 z pozn. zm.);

10)krajowe wytyczne dotyczgce kwalifikowania wydatkdbw w ramach
Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania
2007-2013 z dnia 20 kwietnia 2010 r. wydane przez Ministra Rozwoju
Regionalnego;

11)rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panfstwowych
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funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128
z 2010 r., poz. 861).

- 2..Procedury beneficienta projektéw realizowanych - w- ramach- Programu
operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Rozdziat 2.

Szczegdine zasady ewidencji i obiegu dokumentdéw oraz dowodéw
ksiggowych w Centrali GDDKIA, zwiazanych =z realizacja programoéw
wspoifinansowanych z Unii Europejskiej

1. W Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad prowadzi sie ksiegi
rachunkowe dotyczace projektéw unijnych w siedzibie Centrali GDDKIA
w Warszawie ul. Zelazna 59 w BE w Wydziale Finansowym i Wydziale
Finansoweaj Obshuigi Kontraktow.

2. Ksiegi, o ktérych mowa w ust. 1 obejmujg wszystkie operacje gospodarcze
wykonywane przez GDDKiA w zakresie ewidencjonowania srodkdéw unijnych.
Ksiegi zapewniajg wydzielenie odrebnej ewidencji wykorzystania srodkéw
unijnych w ramach prowadzonych juz ksiag poprzez nadanie odrebnego kodu
ksiegowego. Ewidencja analityczna na kontach 081 i 400 wyodrebnia podziat
kosztéw wedtug zrédet finansowania. Jednoczesnie:

1) kazdy projekt posiada:

a) odrebne rachurnki bankowe,
b) odrebne ksiegowe konto kosztow,
¢} odrebne ksiegowe konto przychoddw;

2} do ujecia i rozliczenia Srodkéw pochodzacych z funduszy strukturainych
UE w ksiegach rachunkowych i sprawozdaniach finansowych stosuje
sie metode kapitatowg (funduszowa) polegajgcg na tym, ze otrzymane
z funduszy UE Srodki zalicza sie na zwmgkszenle kapitatu (funduszu)
wilasnego jednostki,

3. Faktury obce finansowane ze srodkéw UE opisywane i opieczetowywane
sq zgodnie z zasadami zawartymi w Podrecznikach Procedur dla poszczegéinych
funduszy. Obowigzkowe elementy opisu:

1) nr umowy o dofinansowanie projektu;

2) nazwa projektu;

3) okresienie wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych (proporcje);

4} zrodio finansowania projektu;

5) potwierdzenie poprawnosci formalno-merytorycznej i rachunkowej,
opatrzone datg zaiwierdzenia dokumentu wraz z podpisem sporzagdzonym
w sposob identyfikowainy (petne imie i nazwisko) lub parafg i pieczatkg
imienng osoby upowaznionej;

6) numer, pod ktorym dokument =zostal zaksiegowany na koncie
wyodrebnionym dia potrzeb projektu. .

4. Platnosci za faktury realizowane sg z rachunkdow bankowych otwartych
w Narodowym Banku Polskim, odrebnych dla kazdego zadania, co umozliwia
dokonanie kontroli wydatkowania Srodkow UE:

1} rachunek podstawowy - koszty kwalifikowane;
2} rachunek pomocniczy — koszty kwalifikowane lub niekwalifikowane;
3} rachunek odsetkowy - koszty kwalifikowane {krajowy wkiad publiczny).
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Dla zadan realizowanych z Sektorowego Programu Operacyjnego ~ Transport
wymagany jest jeden rachunek bankowy.

Dokumentacje ksiegowg (faktury, wyciagi bankowe, PSP) niezbedng
do - potwierdzenia- poniesionych kosztdéw i wydatkow..oraz -uzyskania. srodkow. -
finansowych z UE potwierdzaja pracownicy BE (WF | WOK) posiadajgcy
petnomocnictwa Giéwnego Ksiegowego GDDKIA.

Zakresy obowigzkdw i odpowiadzialnos¢ pracownikow, realizujgcych finansowa
obstuge =zadan, wynikaja z opisow stanowisk i indywidualnych zakresow
czynnosci pracownikow.

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw finansowo-
ksiegowych przekazywane sg do Departamentu Projektow  Unijnych
i Monitoringu celem przygotowania sprawozdan =z realizacii projektow,
w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Oprocz faktur, dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie  wydatkow

na projekcie sg wszelkie dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie kidrych

ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym GDDKIA realizujacej projekt

i dokonuiacej platnosci w zwigzku z realizacjg tego projektu. W zaleznosci

od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami  potwierdzajgcymi

jego poniesienie sg:

1} w przypadku wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie umowy
o prace:

a) lista ptac,

b) ZUS DRA (pomocniczo ZUS RCX, ZUS RSA),

¢) karty wynagrodzen pracownika,

d) wyciagi bankowe potwierdzajace zaplate wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia (wynagrodzenie netto, skiadki ZUS, podatek i inne
przewidziane regulaminem wynagrodzenia i skladniki);

2) w przypadku wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umow cywilno-
prawnych:

a} lista ptac,

b} umowa o dzieto lub umowa zlecenie wraz z rachunkiem,

c) ZUS DRA i ZUS RCX {w przypadku gdy rachunek do umowy zawiera
wszystkie skiadki ZUS) lub ZUS RZA (w przypadku gdy rachunek zawiera
tylko sktadke na ubezpieczenie zdrowotne);,

d) wyciggi bankowe potwierdzajagce zaptate wszystkich skiadnikéw
wynagrodzenia (wynagrodzenie netto, skiadki ZUS, podatek i inne
przewidziane regulaminem wynagrodzenia i sktadniki);

3) w przypadku kosztéw poniesionych na delegowanie pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o prace (koszty podrézy,
zakwaterowania, diety, ryczaity):

a) polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem delegadgji,

b) faktury dot. zakwaterowania i innych towaréw fub ustug,

c) bilety za przejazdy $rodkami lokomocdji,

d) w przypadku uzywania samochodu stuzbowego — faktury za paliwo,

e) w przypadku uzywania samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych -
kwota ryczattu wyliczona na podstawie zestawienia przejechanych
kilometréw,

f} wyciggi bankowe tub dokumenty kasowe (KW, raport kasowy};

4) pozostate wydatki na zakup ustug ksiegowych, prawnych, audytorskich,
gastronomicznych, promocyjnych czy zakup towarow (materiatdw
biurowych, sprzetu} oraz inne optaty ponoszene w ramach realizacji projektu
{optaty za konferencje, uczestnictwo w szkoleniu):

a) faktury VAT,

b} rachunki,

¢) polecenia ksiegowania,
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10.

11.

d) wyciagi bankowe,
e) dowody kasowe (KW, KP, raport kasowy),
f) umowy zawarte z dostawcami ustug lub towardw.

.Oryginaty dokumentdw, po opisaniu ich w zakresie-kwalifikowalnosci. podlegajg...--

dekretacji i ewidencji w systemie ksiegowym. Kopie dokumentow dotyczacych
wydatkdéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg projektu dofinansowanego
ze $rodkéw UE przechowywane s w odrebnym segregatorze, wyodrebnionym
na cele tego projektu zgodnie z kryterium rzeczowym i czasowym.

Wszystkie zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwalajg na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é¢ zapisu.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb zapewniajgcy
ich trwatosc a obroty sg liczone w sposob ciagly.

Odsetki wynikajace z przechowywania na rachunkach bankowych srodkow
przekazanych przez Komisjg Europejska wykorzystywane sa na sfinansowanie
wydatkow stanowiacych krajowy wkiad publiczny. Odsetki karne pomniejszaja
kwote wydatkow kwalifikowanych wykazywanych w  poswiadczeniach
i deklaracjach wydatkow oraz wnioskach o platnosc. Pozostate odsetki zwane
cdsetkami umownymi nie pomnigjszajag kwoty wydatkdéw kwalifikowanych
wykazywanych w poswiadczeniach i zestawieniach wydatkow oraz wnioskach
o ptatnosé. W przypadku gdy projekt, w ramach ktérego beneficjent zaptaci
odsetki umowne badz karne zostat zakonczony, odsetki ptacone przez
beneficjenta odprowadzane sg na rachunek dochoddow budzetu panstwa.
Dyspozycje odnosnie Srodkow finansowych pozostajacych na rachunkach
bankowych po zakonczeniu realizacji zadania wydaje Ministerstwo
Infrastruktury.

W ciggu roku budZetowego S$rodki finansowe UE pozostajgce na rachunkach
bankowych wykazuje sie w sprawozdaniu o stanie $rodkdéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych Rb-23 w pozycji 54.

Zasady i okres archiwizacji dokumentdw finansowo-ksiegowych projektow
realizowanych z funduszy UE opisano w Zalaczniku nr 5 do przedmioctowego
Zarzadzenia.

Rozdziat 3.

Konta sthuzgce do ewidencii funduszy pomocowych w Centrali | Gddziatach
GDDKiA

1.

Konta bilansowe: _

1)} 081 Inwestycje budowlane - (Srodki trwate w budowie);

2) 130 Rachunek biezacy GDDKIA w NBP;

3) 137 Rachunek Srodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajgcy zwrotowi;

4) 138 Rachunek srodkow europeiskich;

5) 139 Inne rachunki bankowe — rachunek pomocniczy;

6} 144 Inne rachunki bankowe;

7) 145 Inne rachunki bankowe - rachunki pomocnicze projektow;

8) 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie krajowej
(Rozdzial 600057 60011);

9) 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie obcej
{(Rozdziat 60005 i 60011);

10) 214 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z KFD
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11) 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych;

12) 227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich;

13) 228 Roziiczenie srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranlcznych

e FHEPOA|l€gajacych zwrotowi;

14) 230 Rozliczenia z budzetem $rodkow europejsknch

15) 240 Pozostate rozrachunki;

16) 407 Koszty realizacji zadan drogowo-mostowych ze srodkdow
budzetowych dla projektéw TEN-T i FS (39.600.60011 39.600.60005);

17) 408 koszty realizacji zadan drogowo-mostowych finansowane ze
srodkow zagranicznych;

18) 800 Fundusz jednostki;

19) 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje.

2. Konta pozabilansowe:
1) 970 Platnosci ze srodkow europejskich;
2) 982 Plan wydatkow srocdkow europejskich;
3) 983 ZaangaZzowanie wydatkdw srodkéw europejskich roku biezacego:
4) 984 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat.

3. Opisy funkcjonowania kont, okreslonych w ust. 1. zawiera Zalacznik
nr 4A oraz 4B do przedmiotowego Zarzadzenia.

Rozdziat 4.

Szczegdlne zasady ewidencji i obiegu dokumentéw oraz dowodow
ksiegowych w Oddziatach GDDKIiA, zwigzanych z realizacja programow
wspoéifinansowanych z Unii Europejskiej

1. W Oddzialtach Generalnej Dyrekcjii Drog Krajowych i Autostrad prowadzi
sie ksiegi rachunkowe dotyczace projektow unijnych w komdérkach finansowo-
ksiegowych.

2. Ksiegi, o ktéorych mowa w ust. 1 obejmujg wszystkie operacje gospodarcze
wykonywane przez GDDKIA w zakresie ewidencjonowania $rodkéw unijnych.
Ksiegi zapewniajg wydzielenie odrebnej ewidencji wykorzystania srodkow
unijnych w ramach prowadzonych juz ksigg poprzez nadanie odrebnego kodu
ksiegowego. Ewidencja analityczna na kontach 081 i 400 wyodrebnia podziat
kosztdéw wediug zrodet finansowania.

1) Kazdy projekt posiada:

a) odrebne ksiegowe konto kosztow,
b) odrebne ksiegowe konto przychoddow;

2) Do ujecia i rozliczenia $rodkdéw pochodzacych z funduszy strukturalnych
UE w ksiegach rachunkowych i sprawozdaniach finansowych stosuje
sie metoda kapitatowg (funduszowg) polegajgcg na tym, ze otrzymane
z funduszy UE srodki zalicza sie na zwiekszenie kapitatu (funduszu)
wilasnego jednostki.

3. Faktury obce finansowane ze sSrodkdw UE opisywane i opieczetowane
sg zgodnie z zasadami zawartymi w podrecznikach procedur
dla poszczegoinych funduszy. Obowigzkowe elementy opisu:

1) nr umowy o dofinansowanie projektu;

2) nazwa projektu;

3) okreslenie wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych (proporcje);
4) zrédio finansowania projektu;
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5) potwierdzenie poprawnosci formalno-merytorycznej i rachunkowej,
opatrzone datq zatwierdzenia dokumentu wraz z  podpisem
sporzgdzonym w sposob identyfikowalny (petne imie i nazwisko)
lub parafq | pieczatka imienng osoby upowaznionej;

6) numer, pod ktorym dokument zostal zaksiegowany..na - koncie
wyodrebnionym dla potrzeb projektu.

Dokumentacje ksiegowg (faktury, wyciggi bankowe, PSP) niezbedng
do potwierdzenia poniesionych kosztéw i wydatkéw oraz uzyskania srodkow
finansowych z UE potwierdzajg pracownicy wykazani w karcie wzorow
podpisu, pokazujacel jakie osoby sg dla danego projektu upowaznione
przez Dyrektora Oddziatu do potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem
odpowiednich dokumentdw.

Zakresy obowiazkdw i odpowiedzialnos¢ pracownikéw, realizujgcych
finansowa obstuge zadan, wynikaja z opisu stanowisk i indywidualnych
zakresdw czynnosci pracownikow. Potwierdzone za zgodnosc z oryginatem
kopie dokumentow finansowo-ksiegowych przekazywane
sg do Departamentu projektow Unijnych i Monitoringu celem przygotowania
sprawozdan z  realizacji  projektéw, w  terminach  okreslonych
w umowie o dofinansowanie.

Oprocz faktur, dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow
na projekcie sg wszelkie dokumenty finansowo-ksiegowe, na podstawie
ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym Oddzialu GDDKiA

‘realizujacego projekt i dokonujacego ptatnosci w zwigzku z realizacjg tego

projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego i rodzaju projektu,

dokumentami potwierdzajgcymi jego peniesienie sg:

1) w przypadku wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie umowy
o prace finansowanej z pomocy technicznej:

a) lista plac,

b) ZUS DRA (pomocniczo ZUS RCX, ZUS RSA), tacznie z budzetem,
c) karty wynagrodzen pracownika,

d) wyciagi bankowe potwierdzajgce zaptate wszystkich sktadnikow;

2) w przypadku wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilno-prawnych finansowanych z pomocy technicznej:

a) lista ptac,

bY} ZUS DRA i ZUS RCX(w przypadku gdy rachunek do umowy zawiera
wszystkie skiadki ZUS) lub ZUS RZA (w przypadku gdy rachunek
zawiera tylko skfadke na ubezpieczenie zdrowotne),

c) karty wynagrodzen pracownika,

d) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wszystkich skladnikdw
przewidziane regulaminem wynagrodzenia i skladniki};

3) w przypadku kosztow poniesionych na delegowanie pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o© prace finansowanej z pomocy
technicznej (koszty podrézy, zakwaterowania, diety, ryczatty):

a) polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem delegacii,

b} faktury dotyczgce zakwaterowania i innych towaréw lub ustug,

c) bilety za przejazdy srodkami lokomocji,

d) w przypadku uzywania samochodu stuzbowego - faktury za patiwo,

e} w przypadku uzywania samochodu prywatnego do celdw stuzbowych-
kwota ryczaltu wyliczona na podstawie zestawienia przejechanych
kilometrow,

f) wyciggi bankowe lub dokumenty kasowe (KW, raport kasowy);

4} pozostate, finansowane z pomocy technicznej wydatki na zakup ustug
ksiegowych, prawnych, audytorskich, gastronomicznych, promocyinych
czy zakup towaréw (materiatéw biurowych, sprzet) oraz inne optaty
ponoszone w ramach realizacji projektu (opiaty za konferencje,
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uczestnictwo w szkoleniu):
a) faktury VAT,
B) rachunki,
c) polecenie ksiegowania,
- @)= wyciagi. bankowe, . R
e} dowody kasowe (KW, raport kasowy),
f) umowy zawarte z dostawcami ushug lub towarow.

6. Oryginaly dokumentow, po opisaniu ich w =zakresie kwalifikowalnosci
podlegaja dekretacii i ewidencji w systemie ksiegowym. Oryginaty
dokumentow dotyczacych wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja
projektu dofinansowanego ze $rodkdw UE przechowywane sa w odrebnym
segregatorze, wyodrebnionym na cele tego projektu zgodnie z kryterium
rzeczowym i czasowym.

7. Wszystkie zapisy ksiegowe posiadaja automatycznie nadane kolejne numery
pozycji oraz pozwalaja na ustalenie osoby odpowiedziainej za tresc zapisu.
Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb zapewniajacy ich
trwatosc¢ a obroty sg liczone w sposdb cigghy.

8. Zasady i okres archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych projekidw
realizowanych z funduszy UE opisano w Zatgczniku Nr 5 do przedmiotowego
Zarzgdzenia.
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