Załącznik nr 3
do Zarządzenia nr 81/2009
Wójta  Gminy Skarżysko Kościelne
z dnia 31 grudnia 2009r.
1.  Załącznik Nr 3d do Zarządzenia nr 29/2006 z dnia 30 października 2006 r. otrzymuje  brzmienie i obowiązuje od 2009 roku.
„ZASADY RACHUNKOWOŚCI  ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW I PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTÓW FINANSOWANYCH LUB WSPÓŁFINANSOWANYCH ZE ŚRODKÓW BUDŻETU UNII EUROPEJSKIEJ, BUDŻETU PAŃSTWA ORAZ Z BUDŻETU JEDNOSTKI SAMORZĄDU TERYTORIALNEGO  W ORGANIE I URZĘDZIE GMINY
 „
I. Zasady rachunkowości dla projektów finansowanych lub współfinansowanych                  ze środków budżetu  Unii Europejskiej, budżetu państwa oraz z budżetu jednostki samorządu terytorialnego

                                                                        § 1

1. Zasady rachunkowości realizowane są zgodnie z polityką rachunkowości wprowadzoną zarządzeniem Nr 29/2006 Wójta Gminy z dnia 30.10.2006 r. z późn. zm.

2. Rachunkowość w zakresie projektów prowadzona jest na podstawie zakładowego planu kont dla budżetu i jednostki budżetowej gminy.

3.Realizacja zadania może nastąpić przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po 

uzyskaniu pozytywnej informacji – zawiadomienia o wyborze projektu przez instytucję    wdrażającą lub pośredniczącą.

4. Beneficjentem docelowym środków z budżetu Unii Europejskiej oraz innych budżetów są jednostki organizacyjne gminy i gmina Skarżysko Kościelne. W planach finansowych jednostek oraz Urzędu Gminy winny być ujęte wydatki na realizację zadania.

5. Dla każdego realizowanego projektu należy w budżecie wyodrębnić oddzielnie konto bankowe, na którym będą gromadzone środki całego zadania (zapis nie ma zastosowania, gdy umowa o finansowanie/dofinansowanie nie wymaga wyodrębnienia rachunku bankowego).

6. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania - stosowana odpowiednia klasyfikacja budżetowa - paragrafy z czwartą cyfrą .
7. Wykaz realizowanych projektów oraz przypisanych im kodów prowadzi z-ca Skarbnika.

8. Realizacja wydatków następuje zgodnie ze złożonymi projektami, podpisanymi umowami      i harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych 

   dokumentów księgowych.

9. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

Finansowo – księgowy o nazwie „DISTRICTUS- System Finansowo Księgowy” .

                                                                           § 2

1. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze środków  Unii Europejskiej i budżetu państwa w budżecie Gminy korzysta się z następujących kont:

      133 – rachunek budżetu

      222- rozliczenie dochodów budżetowych

      223- rozliczenie wydatków budżetowych

      901- dochody budżetu

      902- wydatki budżetu

      960 – skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu

      961 – niedobór lub nadwyżka budżetu

2. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze środków Unii Europejskiej i budżetu państwa w urzędzie Gminy korzysta się z następujących kont: 

    011 – środki trwałe

    080- inwestycje (środki trwałe w budowie)

    130 – rachunek bieżący jednostki budżetowej
    201 – rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

    401 – amortyzacja

    402 – zużycie materiałów i energii

    403 – usługi obce

    404 – podatki i opłaty

    405 – wynagrodzenia

    406 – ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla pracowników

    407 – pozostałe koszty rodzajowe

    408 – inne świadczenia finansowane z budżetu

    750 – przychody i koszty finansowe

    800 -  fundusz jednostki

    810 – dotacje budżetowe oraz środki  z budżetu na inwestycje

    860 – straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy  

    980 – plan finansowy wydatków budżetowych

    998 – zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
3. Ewidencja w budżecie jednostki samorządu terytorialnego:
 1) oddzielny r-k bankowy dla budżetu i jednostki realizującej projekt:
     a)wpływ środków 133/901
     b)przekazanie środków do jednostki realizującej zadanie 223/133  
     c)wpływ dochodów od jednostki budżetowej –  133/222 (gdy odsetki od środków stanowią   dochód jst)
     c)dochody jednostki budżetowej według Rb 27S 222/901 

     d)wydatki jednostki budżetowej według Rb 28S 902/223

     e)przeksięgowania roczne zrealizowanych dochodów 901/961, wydatków 961/902 oraz   wyniku budżetu 960/961 lub 961/960.
2) wspólny r-k bankowy dla budżetu i jednostki realizującej projekt - urzędu:

    a)wpływ środków 133/901
    b)wpływ dochodów od jednostki budżetowej –  133/901 (gdy odsetki od środków stanowią dochód jst), 
    d)wydatki jednostki budżetowej –  902/133
    e)przeksięgowania roczne zrealizowanych dochodów 901/961, wydatków 961/902 oraz   wyniku budżetu 960/961 lub 961/960.

4. Ewidencja w jednostce budżetowej:
 1) oddzielny r-k bankowy dla budżetu i jednostki realizującej projekt

    a)wpływ środków z budżetu 130/223

    b)zapłata wykonawcy za f -ra 201/130 (i zapis równoległy dla wyd. inwestycyjnych 810/800)
    c)faktury za wykonane zadanie niezależnie od źródła finansowania Zespół „4”/201 lub 080/201

    d)wydatki jednostki budżetowej – według Rb 28S 223/800 

    e)wpływ dochodów  130/750 (gdy odsetki od środków stanowią dochód jst)

    f)przekazanie dochodów  do budżetu 222/130

    g)dochody jednostki budżetowej - według Rb 27S 800/222 

    h) przeksięgowania roczne dochodów i kosztów 750/860, 860/Zespół ”4” oraz wydatków na   inwestycje 800/810
    i) przyjęcie sprawozdania finansowego 860/800 lub 800/860.

 2) wspólny r-k bankowy dla budżetu i urzędu:

    a)wpływ środków z budżetu 130/221
    b)zapłata wykonawcy za f - ra 201/130 (i zapis równoległy dla wyd. inwestycyjnych 810/800)
    c)faktury za wykonane zadanie niezależnie od źródła finansowania Zespołu „4” lub 080/201

    d)wpływ dochodów  130/750 lub 130/221
    e) przeksięgowania roczne dochodów i kosztów 750/860, 860/Zespołu „4” oraz wydatków na   inwestycje 800/810

    f) przyjęcie sprawozdania finansowego 860/800 lub 800/860.

                                                                        § 3
1.W przypadku wspólnego rachunku bankowego dla budżetu i urzędu księgowań na kontach zespołu 1 dokonuje się :

    a) w budżecie – na podstawie wtórników dokumentów ,

    b) w urzędzie – na podstawie oryginałów .
2.Oryginały faktur, rachunków stanowią podstawę księgowań wydatków w urzędzie.  Dodatkowe opisy na w/wym. dokumentach stosuje się w zależności od wymagań określonych w umowie o finansowanie/dofinansowanie projektu.
                                                                         § 4
Wyodrębnioną ewidencję księgową projektów prowadzi się  poczynając od momentu wystąpienia pierwszej operacji, związanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy, zakłada się na początek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka na koniec każdego kolejnego roku i na dzień zakończenia realizacji projektu. Wyodrębniona ewidencja księgowa projektów jest integralną częścią ewidencji księgowej prowadzonej w gminie i urzędzie jako jednostki
                                                                          § 5

W przypadku, gdy z treści umowy o dofinansowanie projektu wynika, że nie jest wymagane prowadzenie odrębnej ewidencji księgowej, a jedynie wyodrębnionej ewidencji wydatków, prowadzona jest  analityka wydatków projektu ( w urzędzie dla konta 130 Ma).

                                                                         § 6
Przechowywanie dokumentów związanych z realizacją projektów przebiega według następujących zasad:

1.Oryginały dokumentów finansowych przechowywane są w referacie finansowym.

2.Kopie dokumentów finansowych wraz z innymi dokumentami niezbędnymi do złożenia 

   wniosków o płatność przechowywane są w referacie Finansowym ,  referacie  Inwestycji i    Rozwoju Gminy, bądź też  na stanowisku ds. Rozwoju i Promocji Gminy  odpowiedzialnym branżowo za realizowane zadanie.

3.Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie  Inwestycji i    Rozwoju Gminy  odpowiedzialnym branżowo za realizowane zadanie.

4.Dokumenty przechowywane są w wydzielonych segregatorach lub teczkach z 

   oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie              o dofinansowanie.

5.Po całkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane są do archiwum zakładowego.

II. Obieg dokumentów oraz procedury kontroli finansowej dla projektów finansowanych     lub współfinansowanych ze środków budżetu  Unii Europejskiej, budżetu państwa        oraz z budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

§ 7

1. Referaty uczestniczące w obiegu dokumentów:

- sekretariat Urzędu Gminy,

- stanowisko ds. Rozwoju i Promocji Gminy,

- referat Inwestycji i Rozwoju Gminy,

- referat Finansowy

 2. Procedury dokonywania płatności za wykonane w ramach umów zadania obejmują następujące czynności:

1) rejestracja wpływu faktur , rachunków wraz z obowiązująca dokumentacją /np. protokóły odbioru / 

- pieczątka z datą wpływu  -  sekretariat
- rejestr faktur w referacie finansowym;

2) dowody księgowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegają sprawdzeniu pod względem merytorycznym, formalnym, rachunkowym :

- kontrola merytoryczna dowodów finansowych, dokumentów dokonywana jest przez pracownika, któremu Wójt  powierzył realizację i koordynację projektu i  polega na sprawdzeniu , czy dane zawarte w dowodach finansowych są zgodne  z umowami z instytucją pośredniczącą  , wykonawcą zadania , harmonogramem rzeczowo-finansowym ,dowodem  prawidłowości w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentów księgowych pod względem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji pośredniczącej;

- kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegająca na sprawdzeniu , czy dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawą o podatku VAT, czy nie zawiera błędów rachunkowych,  sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje referat finansowy, pracownik zatrudniony na stanowisku z-ca skarbnika,  sprawdzenia zgodności z planem finansowym dokonuje główny księgowy budżetu –skarbnik. 

4) wystawienie dyspozycji przelewów dla dowodów nie zawierających błędów,

5) zatwierdzenie dowodów księgowych do wypłaty przez  skarbnika lub z-ca skarbnika  oraz Wójta lub Sekretarza / faktur oraz przelewów /,

6) prawidłowo opisane dowody księgowe oraz wyciągi bankowe podlegają dekretacji, zgodnie z przyjętymi zasadami księgowania projektów z udziałem finansowym funduszy pomocowych.

3. Dekretacja czyli czynności związane z przygotowaniem dokumentów do księgowania tj.

segregacji, oznaczenie sposobu księgowania dokonuje referat finansowy, stanowisko z-ca skarbnika.

4. Właściwa dekretacja polega na:

-  nadaniu dokumentom numerów księgowych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urządzeniach księgowych (numery kont, klasyfikacja budżetowa),

- określeniu daty księgowania,

- podpisie głównego księgowego.

5. Stwierdzone w dokumentach błędy można poprawić przez:

- w dowodach zewnętrznych – poprzez wysłanie kontrahentom dokumentu korygującego wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnętrznych – poprzez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreśleń, wpisanie treści poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem osoby do tego uprawnionej.

6. Obieg dokumentów winien odbywać się najkrótszą drogą. Referaty uczestniczące w obiegu danego dokumentu ponoszą wspólną odpowiedzialność za terminowe i należyte ich załatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty księgowe są przechowywane w referacie finansowym lub u osoby której Wójt powierzył realizację i koordynację projektu w odrębnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Po całkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane są do archiwum zakładowego i przechowywane przez okres 10 lat.

8. Osoba, której Wójt powierzył realizację i koordynację projektu odpowiedzialna jest za przygotowanie wniosku o płatność oraz sporządzanie sprawozdań z wykonania zadania.

9. Sprawozdania Rb 28S i Rb 27S sporządza referat finansowy.

10. Odpowiednią do ustalonych obowiązków nadzorczo–kontrolnych poszczególnych referatów i stanowisk pracy biorących udział w realizacji projektu, kontrolę należy prowadzić we wszystkich fazach działalności, w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następnej zgodnie z procedurami kontroli przyjętymi w Urzędzie Gminy. 
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