Zarzadzenie Nr /f ....... /2023
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy
z dnia ... 1. M o2 4. roku
w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rozliczen projektéw wspélfinansowanych
ze Srodkéw europejskich oraz projektow Erasmus+ w Dzielnicowym Biurze Finansow
Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy oraz obstugiwanych jednostkach o§wiatowych

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120) oraz
§ 1ust. 112, §4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty — Bielany m.st.
Warszawy, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do uchwaly nr XXIII/416/2003 Rady Miasta
Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finanséw Oswiaty m.st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw os$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutow niektorych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot i placowek oswiatowych (z pozn. zm.) oraz na podstawie § 12
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty — Bielany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rozliczen projektéw wspoHinansowanych ze $rodkéw
europejskich oraz projektow Erasmust+ w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gléwnemu ksiggowemu DBFO-Bielany m.st. Warszawy.

§3
Zobowigzuje Dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikow Wydziatow DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podlegtych im pracownikéw z tredcia niniejszego Zarzadzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2021 z dnia 23 wrzes$nia 2021 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DBFO-Bielany m st sz

Dorota Zatuska
RADCA PRAWNY
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Zalgcznik Nr 1

Zasady prowadzenia rozliczen projektow wspolfinansowanych
ze Srodkow europejskich oraz projektow Erasmus+

Zasady ogdlne

§1

Projekty wspotinansowane ze $rodkéw europejskich moga byé realizowane przez DBFO-
Bielany oraz obstugiwane przez DBFO-Bielany jednostki o§wiatowe.

§2

Srodki europejskie sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych otwieranych
dla kazdego projektu i sa wydatkowane wytacznie na z gory okreslony cel, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami i zawartymi umowami.

§3

1. Wrydatki projektu wspétfinansowanego ze srodkdw europejskich realizowane sg ze
$rodkéw otrzymanych z instytucji zarzadzajacej/posredniczacej w formie transzy.

2. Jezeli z umowy o realizacje projektu wspoétfinansowanego ze srodkow europejskich lub
z innych przepiséw wynika, ze beneficjent moze dokonywaé wydatkéw przed
otrzymaniem transzy $rodkéw europejskich woéwezas wydatki dokonywane sg ze
érodkéw wiasnych beneficjenta isgto tzw. ,$rodki zastepcze”, ktore muszg byc
zabezpieczone w planie finansowym.

3. ,,Srodki zastepcze” na dokonywanie platnosci projektéw sa pobierane z rachunku
podstawowego i przekazywane na rachunek wyodrebniony dla projektu w systemie
kaskadowym. Wniosek o uruchomienie ,$rodkéw zastgpczych” skiadany jest do
Wrydzialu Budzetowo-Ksiggowego Urzedu Drzielnicy Bielany m.st. Warszawy po
uprzednim otrzymaniu zgody z Biura Edukacji m.st. Warszawy

4. | Srodki zastgpcze™ moga byé réwniez uruchomione w trakeie realizacji projektu. Jest
to mozliwe w przypadku dokonywania wydatkéw niezbgdnych do prawidlowej
realizacji projektu, przy jednoczesnym braku wplywu kolejnej transzy Srodkow z
instytucji zarzgdzajgcej/posredniczace].

5. Wydatki projektu wspoifinansowanego ze $rodkéw europejskich finansowane ze
.Srodkow zastepczych” klasyfikuje sie jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i
paragrafie klasyfikacji budzetowej wskazujacej na Zrodha finansowania wydatkow ze
srodkow europejskich.

6. Zwrot ,$rodkéw zastepezych” z wyodrebnionego rachunku bankowego dla danego
projektu nastepuje najpdzniej po otrzymaniu ostatniej transzy Srodkéw z instytucii
zarzadzajacej/posredniczace].

7. Mozliwe jest réwniez finansowanie wydatkow ze Srodkdéw zgromadzonych na
wydzielonym rachunku dochodéw lub z innego rachunku niz rachunek projektu.
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Wowcezas zwrot Srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego dla danego projektu
nastepuje najpdzniej po otrzymaniu ostatniej transzy $rodkéw z instytucji
zarzadzajgcej/posredniczace;.

§4
1. Rozliczeniu w ramach projektéw europejskich podlegaja jedynie wydatki
kwalifikowalne. '
2. Réznice kursowe ujemne nie stanowig kosztow kwalifikowalnych projektu.
§5

1. Ewidencja ksiggowa $rodkdw pochodzacych ze srodkow europejskich oraz wydatkow
projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw europejskich prowadzona jest zgodnie z
przyjetymi w jednostce zasadami rachunkowosci lub zasadami przyjetymi dla danego
projektu.

2. Ewidencja ksiegowa projektéw prowadzona jest w walucie polskie;.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe w walucie innej niz polskiej przeliczane sg na polskie
zlote zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci z zastrzezeniem § 17 niniejszych
zasad.

§6

Dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkéw europejskich prowadzona jest
ewidencja ksiegowa na wydzielonych kontach ksiggowych w odniesieniu do okre$lonego
projektu. Ewidencja ksiegowa musi zapewnié:

1) ksiegowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych srodkéw europejskich i wkiadu
wiasnego przeznaczonego na wspolfinansowanie projektéw unijnych w odniesieniu do
dochodéw i zrealizowanych wydatkéw oraz zaciggnietych zobowigzan, z podzialem
na poszczegolne projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich,

2) podziat pojedynczego zobowigzania na wkiad $rodkéw pochodzacych ze srodkow
europejskich 1 wielko$é krajowego dofinansowania,

3) mozliwo$¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkéw z tytulu wspoétfinansowania ze
Srodkow europejskich,

4) identyfikacj¢ projektu oraz poszczegdinych operacji bankowych.

§7

Rozliczanie srodkow curopejskich nastgpuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz
w sposéob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§8
Dla celow podatku VAT wydatki dokonywane w ramach projektéw kwalifikowane beda do

dziatalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu, w zwiazku z tym jednostka nie ma mozliwosci
odliczenia podatku VAT.

§9

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze winny byé rzetelnie dokumentowane.
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§ 10

Pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za ksiegowe ujecie realizacji projektu powinien za
kazdym razem upewnié¢ sig, ze:

a) wydatki majg pokrycie w planie finansowym,

b) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami
lub dokumentami ksiegowymi o réwnorzedne] wartosci dowodowej oraz wyciagiem
bankowym bedacym potwierdzeniem dokonania platnodci,

¢) wydatek zostatl sprawdzony pod wzgledem:
ca) merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika
cb) opis dokumentu potwierdzajacego poniesienie wydatku zawiera numer umowy oraz
nazwe projektu,

d) dokumenty zatwierdzone sg zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

¢) platnosci na rzecz kontrahentéw dokonywane sa w sposob prawidlowy i terminowy.

§11

Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu powinna byé kompletna, latwo dostgpna dla
upowaznionych oséb oraz umozliwiajgea dokladne przesledzenie kazdej operacii finansowe;j
lub gospodarczej od samego poczatku, w trakeie jej trwania oraz po jej zakonczeniu.

§12

Dokumentacje finansowo-ksiggowa projektu przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami
okre$lonymi w przepisach prawa oraz zawartych umowach.

§13

Sprawozdania z  wykorzystania $rodkéw  europejskich  skladane do  instytucji
zarzadzajacej/posredniczacej powinny byé:

a) sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z
wymaganiami przepisow prawa, w tym przepisow unijnych tub przepiséw kraju, ktory
dofinansowuje projekt,

b) wypelnione czytelnie na odpowiednim formularzu,

¢) skladane w terminach okreslonych umowa, w formie ustalonej w umowie o
dofinansowanie projektu; nieterminowe zlozenie sprawozdania moze skutkowaé
wstrzymaniem wyplaty kolejnej transzy $rodkéw, a w niektérych przypadkach nawet
rozwiazaniem umowy o dofinansowanie.

§14

Realizacja dochodow i wydatkéw z tytutu realizacji projektow dofinansowanych ze srodkow
europejskich jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniach budzetowych. Do sprawozdan
zalacza sie informacje o wykonaniu dochodéw i wydatkéw ze srodkdw europejskich w podziale
na programy i projekty.

§ 15

Na podstawie sprawozdan miesiecznych/rocznych Rb-27S 1 Rb-28S nastgpuje pordwnanie
otrzymanych srodkéw europejskich oraz przychoddéw powstatych w trakcie realizacji umowy
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o dofinansowanie projektu ze zrealizowanymi ztego tytulu wydatkami w danym roku
budzetowym.

Zasady szczegélne dla projektow Erasmus+

§ 16

Jezeli projekt finansowany jest w walucie innej niz PLN, waluta rozliczeniowa w Narodowej
Agencji Programu jest euro.

1.

§17

W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych wystawionych w walucie innej niz
euro, kwoty przeliczane s po kursie euro Europejskiego Banku Centralnego wedlug
zasad okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu lub wedtug kursu z dnia
wplywu pierwszej transzy na rachunek bankowy.

Kurs waluty ustalany jest na podstawie przelicznika ze strony internetowe;:
http://ec.europa.ew/budget/contracts/info_contracts/inforeuro en.cfin

W przypadku platnosci walutowych dokonywanych z rachunku bankowego projektu
zastosowanie ma kurs waluty faktycznie zastosowany przez bank w dniu platnosci.
Réznice migdzy kursem faktycznie zastosowanym przez bank a kursem po ktérym
jednostka dokonuje rozliczenia projekiu z Narodowa Agencja Programu {(wedhlug zasad
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu lub wedtug kursu z dnia wplywu
pierwszej transzy na rachunek bankowy) przyjmowane sq na dodatnie Jub ujemne
réznice kursowe.

§18

Rozliczanie podrézy stuzbowych odbywanych w ramach projektow odbywa si¢ wedhug
nastgpujacych zasad:

1.
2.

3.

Do odbycia podrézy konieczna jest zgoda dyrektora jednostki realizujace)j projekt.

Na potrzeby rozliczenia podrézy stuzbowej wystawiany jest dokument ,,Polecenie

wyjazdu stuzbowego”.

Uczestnik projektu otrzymuje dofinansowanie w wysokosci okreslonej w umowie o

dofinansowanie projektu.

Koszty podrézy stuzbowych nie moga byé zwracane ze $rodkéw biezgcych jednostki.

Koszty podrézy moga by¢ finansowane stawkami ryczattowymi lub wedtug kosztow

rzeczywiscie poniesionych.

Finansowanie kosztéw podrozy nastepuje w walucie polskiej.

W przypadku finansowania uczestnikowi projektu wyjazdu zagranicznego stawkami

ryczattowymi, gdy walutg rozliczeniowa jest waluta euro, przeliczenie waluty euro na

PLN nastepuje wedhug kursu wynikajacego z umowy o dofinansowanie projektu lub

wedlug kursu z dnia wplywu pierwszej transzy na rachunek bankowy.

W przypadku finansowania uczestnikowi projektu wyjazdu zagranicznego wedhug

faktycznie poniesionych kosztéw:

a) w przypadku, gdy waluta rozliczeniows projektu jest waluta euro (bez wzgledu na
walutg obowigzujaca w kraju docelowym) zaliczka na wydatki udzielana jest jako
réwnowartos¢ waluty euro wedtug kursu sredniego NBP z dnia udzielenia zaliczki
(data udzielenia zaliczki jest data zatwierdzenia wniosku o udzielenie zaliczki przez



Dyrektora jednostki) lub wedlug kursu wynikajacego z umowy o dofinansowanie
projektu lub wedlug kursu z dnia wplywu pierwszej transzy na rachunek bankowy,

b) rozliczenie zaliczki na wydatki nastepuje:
ba) w przypadku delegacji do kraju, w ktérym obowigzuje waluta euro:

- wedtug kursu z dnia zakupu waluty — w przypadku posiadania dowodu zakupu
waluty,

- wedtug kursu $redniego NBP z dnia udzielenia zaliczki — w przypadku braku
dowodu zakupu waluty euro,

bb) w przypadku delegacji do kraju, w ktérym obowigzuje waluta inna niz euro —
wedtug kursu éredniego NBP dla waluty euro z dnia udzielenia zaliczki.

c) w celu prawidlowego udokumentowania rozliczenia kosztéw podrézy stosuje sie
dokument ,Rozliczenie wyjazdu stluzbowego” wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 1 do nintejszych zasad,

d) w przypadku, gdy walutg rozliczeniowa w projekcie jest waluta euro, ustalenie
kursu waluty po ktérym begdg wyptacane zaliczki zwigzane z wyjazdami
zagranicznymi nastgpuje przy udzieleniu pierwszej zaliczki 1 stosowany jest dla
wszystkich wyjazdéw w ramach jednej umowy o dofinansowanie; ustalenia kursu
dokonuje koordynator projektu w danej jednostce realizujgcej projekt,

e) mozliwe jest dokonywanie platnosci za niektore koszty podrézy (np. rezerwacja
biletéw lotniczych, hotelu) na podstawie faktur lub faktur proforma bezposrednio z
rachunku bankowego projektu.

§19

Raporty z realizacji projektow skladane sg w Narodowe] Agencji Programu bezposrednio przez
jednostki realizujace projekt.



Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego

Zalgeznik nr |
Do Zasad prowadzenia rozliczen projektéw wspdtfinansowanych ze §rodkéw europejskich oraz projektéw Erasmus+

Kraj Przyslugujaca | Kwota za | Optata za kurs | Oplata Liczba dni Wsparcie Wsparcie Nalezna Kurs Nalezna
pobytu stawka na podroz za kurs | pobytu (liczba | indywidualne | indywidualne | zaliczka | wymiany | zaliczka
podréz oplacona faktura dni obliczone oplacone W euro walutyna | wPLN
/wynikajaca z | faktura kursu-+max 2 ryczattem faktura podstawie
odleglosci w dni (1 dzieti {(hotel, dowodu
km/ przed wyzywienie, zakupu
rozpoczgciem drobne waluty lub
kursuil wydatki- kurs z dnia
dzien po stawka za 1 platnosci
zakonczeniu dzien, lub kurs
kursu) zgodnie z NBP z dnia
tabela) poprz.dzien
rozliczenia
LIMIT
Wydatki
Wydatki
Wydatki
ZALICZKA
WYPLACONA
ogdlem

link do kalkulatora odleglosci
http://ec.europa.ew/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator.pl

data i podpis pracownika ksiggowosci




