                                                      Zarządzenie Nr 83/2012 

Wójta Gminy Sadowne 

 z dnia 10 lipca 2012r. 

  

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości Projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki   pn. „Indywidualizacja procesu nauczania  w klasach I-III szkół podstawowych Gminy Sadowne ”. współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach priorytetu IX  Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach , działania 9.1.2 "Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty”". Projekt realizowany w ramach umowy o przyznanie pomocy nr UDA-POKL.09.01.02-14-318/11-00  z dnia 20.03.2012 r. 

  

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tj. Dz.U. z 2009r.    Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i  rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861)  zarządza się , co następuje: 

 § 1. 
Wprowadza się  zasady rachunkowości stosowane przy realizacji projektu pn. „Indywidualizacja procesu nauczania  w klasach I-III szkół podstawowych Gminy Sadowne ” , zgodnie z załącznikami nr 1-4  do niniejszego zarządzenia. 

  § 2 . 
Procedury nie objęte niniejszym zarządzeniem reguluje Umowa o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.09.01.02-14-318/11-00  z dnia 20.03.2012 r. oraz Zarządzenie Wójta Gminy Sadowne Nr 07/2011 z dnia 03 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia w życie Instrukcji obiegu dowodów finansowo – księgowych oraz ustalenia Zakładowego Planu Kont dla Gminy Sadowne. 

  § 3 . 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia . 

  

  

  

Załącznik nr 1 do Zarządzenia

Nr 83/2012
Wójta Gminy Sadowne

z dnia 10 lipca 2012 r.

Zasady organizacji rachunkowości, obiegu dokumentów oraz kontroli wewnętrznej przy realizacji projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  w klasach I-III szkół podstawowych Gminy Sadowne ”.   
Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej projektu .

Dla realizacji projektu zostaje wyodrębniona ewidencja księgowa. Dla potrzeb ww projektu został otwarty rachunek bankowy o numerze 16 9236 0008 0261 3589 2000 0170 w Banku Spółdzielczy w Węgrowie oddział Sadowne . Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunkach bankowych upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.

Na rachunku środków funduszy pomocowych dokonuje się księgowań na podstawie wyciągów bankowych. Numer księgowy nadawany jest automatycznie przez system księgowy.

Gmina jako podmiot posiadający osobowość prawną jest beneficjentem środków unijnych. Swoje zadania wykonuje przy pomocy swoich jednostek organizacyjnych. Przy realizacji zadania jednostką organizacyjną realizującą zadania w imieniu gminy jest Urząd Gminy.

Wydatki poniesione w ramach wkładu krajowego projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  w klasach I-III szkół podstawowych Gminy Sadowne ”realizowane są  w dziale 801 rozdziale 80195 paragrafach  o czwartej cyfrze równej 9 według proporcji 15 % i realizowane są  z rachunku wyodrębnionego dla projektu. Wydatki poniesione w ramach wkładu UE realizowane są  w tym samym dziale, rozdziale i paragrafie z czwartą cyfrą 7 według proporcji 85 % i realizowane są z rachunku wyodrębnionego dla projektu.
Wydatki ponoszone w ramach Projektu muszą być realizowane w sposób celowy i oszczędny , umożliwiający terminową realizację zadań , w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań oraz zgodnie  z zasadami określonymi w przepisach ustawy Prawo Zamówień Publicznych.
Korygowanie zapisów następuje na podstawie dokumentu korygującego zewnętrznego lub dowodu wewnętrznego PK- polecenie księgowania.

Pod pojęciem „dokumentacja księgowa” należy rozumieć dochody księgowe a także inne dokumenty wyrażające przebieg lub skutek zlecanych lub dokonywanych operacji gospodarczych podlegających ewidencji księgowej.

Dowody księgowe winny spełniać warunki określone w art. 21 ustawy o rachunkowości. Każdy dowód księgowy powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Ponadto powinien być odpowiednio opisany przez pracownika koordynującego . Pracownik stwierdza wykonanie usługi z jednoczesnym podaniem numeru i daty zlecenia lub umowy. Ponadto stwierdza zgodność zadania z harmonogramem rzeczowo-finansowym w ramach którego wydatek jest ponoszony. Podstawą realizacji wydatków jest oryginał dowodu.

Dokumenty finansowo-księgowe potwierdzające poniesione wydatki w ramach działania powinny zawierać następujące elementy opisu:
- adnotacje o sprawdzeniu pod względem formalnym i rachunkowym wraz z datą i czytelnym podpisem. W przypadku nieczytelnych podpisów lub parafek należy stosować też pieczęcie funkcyjne;

- adnotacje o sprawdzeniu pod względem merytorycznym wraz z datą i czytelnym podpisem. W przypadku nieczytelnych podpisów lub parafek należy stosować też pieczęcie funkcyjne;

- adnotację o sposobie ujęcia w księgach rachunkowych, tj. wskazanie cyfrowych symboli kont syntetycznych lub analitycznych oraz stron, na których są księgowane wraz z datą i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Obowiązuje także zapis o klasyfikacji budżetowej;

- tytuł projektu

- informację, że projekt jest współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego 
- nazwę zadania, numer i data umowy o przyznanie pomocy 
- zatwierdzenie kwoty do wypłaty- wydatki kwalifikowane(  w tym cross financing i koszty personelu;

- zatwierdzenie kwoty do wypłaty- wydatki kwalifikowane ( koszty pośrednie)
- zapis odwołujący się do podstawy prawnej zgodnie z Ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2007r nr 223, poz. 1655 z późń.zm.);

- jeżeli operacja nie jest realizowana w oparciu o w/w ustawę należy podać odpowiedni przepis ustawy, na podstawie którego do operacji nie stosuje się w/w ustawy.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-księgowego powinien zostać wpisany jego numer w ewidencji księgowej.

Z uwagi na niewystarczającą ilość miejsca na dokumencie finansowym dla zamieszczenia wszystkich niezbędnych informacji, informacje te zamieszcza się na dodatkowej kartce papieru, oznaczając ją jako załącznik do dokumentu finansowego nr….., a na dokumencie głównym zapis o treści: „opis niniejszego dokumentu zamieszczono na załączniku”. Obie kartki (dokument i załącznik) należy trwale spiąć.

Sprawdzenia dowodów wg wymogów projektu dokonuje koordynator, który nadzoruje zakres wykonywanych prac, zgodnie z zestawieniem rzeczowo-finansowym operacji i stwierdza podpisem pod klauzulą „sprawdzono pod względem merytorycznym”, data i podpis.

Sprawdzenie dowodów pod względem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, że wystawione one zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu oraz, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Sprawdzenia dowodów pod względem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik księgowości.

Dokumenty finansowo-księgowe poukładane są wg kryterium czasowego i rzeczowego (zgodnie z kategoriami budżetowymi we wniosku i umowie o dofinansowanie). Po zaksięgowaniu i dokonaniu płatności oryginały dokumentów przekazywane są pracownikowi  będącemu koordynatorem który przechowuje oryginały całej dokumentacji związanej z realizacją niniejszej inwestycji, w księgowości pozostaje kserokopia dokumentu potwierdzona za zgodność z oryginałem.

Wniosek o płatność oraz sprawozdania z realizacji projektu sporządza koordynator w porozumieniu z pracownikiem referatu finansowego. W przypadku wystąpienia nieprawidłowości zobowiązany jest do usunięcia nieprawidłowości zgodnie z otrzymaną listą, w terminie wyznaczonym w piśmie informującym o nieprawidłowościach.

Działania informacyjne i promocyjne w Projekcie będą kierowane do opinii publicznej zgodnie z umową o dofinansowanie .
Załącznik nr 2 do Zarządzenia

Nr 83 /2012

Wójta Gminy Sadowne

z dnia 10 lipca 2012 r.

Zakładowy plan kont dla budżetu Gminy Sadowne oraz Urzędu Gminy Sadowne dla realizacji projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  w klasach I-III szkół podstawowych Gminy Sadowne ”.   

Celem wyodrębnienia wszelkich transakcji dotyczących ww. projektu realizowanych z rachunków bankowych założonych do obsługi projektu w ewidencji księgowej ustalono następujące konta:

I. WYKAZ KONT BUDŻETU GMINY ( ORGAN):

133-4 - rachunek budżetu w BS Sadowne 

223-13-rozliczenie wydatków projektu

240-4 - pozostałe rozrachunki
     901-4 – dochody budżetu ( dotacje)

     902-4 –wydatki budżetu 
     960-4 – skumulowane wyniki budżetu

     961-4 – wynik wykonania budżetu

     962-4 – wynik na pozostałych operacjach

     II          WYKAZ KONT JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ:
     013 – pozostałe środki trwałe
     014 – zbiory biblioteczne

     020 – wartości niematerialne i prawne

     072 – umorzenie pozostałych środków trwałych , wartości niematerialnych i prawnych       oraz zbiorów bibliotecznych

     130 – rachunek bieżący projektu 

     201 – rozrachunki z dostawcami i odbiorcami ( 201-1 – poszczególni dostawcy i odbiorcy)

     223 - rozliczenie wydatków budżetowych projektu

     225 – rozrachunki z budżetami

     231 – rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

     401- zużycie materiałów i energii( 401-4247 lub 4249 - koszty pomocy dydaktycznych )
     402 – usługi obce

     403 – podatki i opłaty

     404 – wynagrodzenia

     405 – ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

     409 – pozostałe koszty rodzajowe

     720 – przychody z tytułu dochodów budżetowych

     860 – wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE:

     980 – plan finansowy

     998 – zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

     975 – wydatki strukturalne

Załącznik nr 3 do Zarządzenia

Nr 83/2012
Wójta Gminy Sadowne

z dnia 10 lipca 2012 r.

Opis systemu przetwarzania danych

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. „c” ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. ustala się wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania przy realizacji projektu:

1. System Finansowo-Księgowy  – opracowany przez Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM w Legionowie  – eksploatowany od 2000 r. 

2. System Płace, OPTIVUM opracowany przez Vulcan Sp. Zoo w Wrocławiu  – eksploatowany od 2010r.

3. Płatnik, wer. 8 , autor: Asseco S.A. z siedzibą w Rzeszowie

      – eksploatowany od 1999 r.

4. Bestia, autor: SPUTNIK Software – eksploatowany od 2006 r.

5. Środki trwałe,– opracowany przez Usługi Informatyczne INFO-SYSTEM w Legionowie eksploatowany od 2008 r.

6.  Home-Banking – system do wysyłania przelewów od 2004 r.
Opis oraz sposób działania programów:

Ad.1 System Finansowo-Księgowy

Służy do księgowania operacji gospodarczych i sporządzania niezbędnych zestawień zgodnie z ustawą o rachunkowości.    

Ad.2 System Płace

Skomputeryzowanie prac związanych z wyliczaniem i wypłatą wynagrodzeń. Sporządzanie list płac, deklaracji do Urzędu Skarbowego, rozliczanie i drukowanie umów-zleceń.

Ad.3 Płatnik

Służy do naliczania składek ZUS, sporządzania deklaracji i ich elektronicznego przesyłu do ZUS.

Ad.4 Bestia

Służy do sporządzania planu dochodów i wydatków na podstawie uchwał i innych zarządzeń.

System wspomaga sporządzanie sprawozdań jednostkowych i zbiorczych w kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obsługuje także tworzenie bilansów jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansów łącznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów z wykonania budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracę w zakresie sprawozdawczości i uchwał budżetowych, umożliwia tworzenie raportów w różnych przekrojach na podstaw wprowadzonych danych.

Ad.5 Środki trwałe

Służy do ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz wyposażenia.

Opis systemu przetwarzania danych w powyższych programach zawierają Instrukcje Obsługi tych programów.

Załącznik nr 4 do Zarządzenia

Nr 83/2012
Wójta Gminy Sadowne

z dnia 10 lipca  2012 r.

System ochrony danych i ich zbiór

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają wprowadzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to alarmy zamontowane na korytarzach lub w pokojach, w których przechowywane są dokumenty księgowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a także całodobowa ochrona mienia przez firmę ochroniarską  KNAP.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są szafy zamknięte na klucz.

Szczególnej ochronie poddane są:

-
sprzęt komputerowy użytkowany w Referacie Finansowo-Podatkowym,

-
księgowy system informatyczny,

-
dowody księgowe,

-
dokumentacja inwentaryzacyjna projektu,

-
sprawozdania budżetowe i finansowe oraz z realizacji projektu,

-
dokumentacja z audytu, kontroli i ewaluacji projektu,

-
dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte zasady (politykę) rachunkowości.

W celu prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:

-
wykonywanie kopii bezpieczeństwa, nie rzadziej niż na koniec dnia po każdej zmianie wartości ksiąg rachunkowych dotyczących danego projektu,

-
odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach (imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

-
profilaktykę antywirusową – stosowane programy zabezpieczające,

-
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

-
systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego treści ksiąg rachunkowych przenosi się na inny komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji przez okres nie krótszy niż 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorów

Zbiory (dokumentację) związane z realizacją projektu przechowuje się w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo wg następujących zasad:

· w sposób trwały – nie krótszy niż 50 lat przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe, a także dokumentacja płacowa (listy płac, kartoteki wynagrodzeń lub inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u płatnika składek na ubezpieczenie społeczne.

· Okresowemu przechowywaniu podlegają:

a) dowody księgowe i księgi rachunkowe projektu od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumentacja zasad (polityki) rachunkowości projektu,

c) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – rok po terminie upływu rękojmi lub reklamacji.

Dokumentacja nie może być przechowywana krócej niż przez okres 7 lat liczonych od końca roku kalendarzowego, w którym nastąpiło przekazanie ostatniej transzy środków z UE .

W ramach wyodrębnienia rachunkowości projektu przyjęto, że oryginały dokumentów księgowych znajdują się u inspektora ds. inwestycji i zamówień publicznych, łącznie z pozostałymi dokumentami dotyczącymi projektu. W księgach JST znajdują się natomiast kserokopie dokumentów księgowych potwierdzone za zgodność z oryginałem.

3. Udostępnianie danych i dokumentów

Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych z realizacji projektu oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz innych dokumentów z zakresu rachunkowości projektu ma miejsce:

· w siedzibie jednostki (realizacji projektu), po uzyskaniu zgody kierownika jednostki (projektu) lub upoważnionej przez niego osoby;

· poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki (projektu) i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów;

· w związku z kontrolą projektu. Kontrolujący mogą zażądać wydania akt, ksiąg i dokumentów na czas trwania kontroli za pokwitowaniem, w szczególności mogą zażądać ich wydania:

- w razie powzięcia uzasadnionego podejrzenia, że są one nierzetelne lub

- gdy podatnik nie zapewnia im warunków umożliwiających wykonanie im czynności kontrolnych związanych z badaniem dokumentacji – w szczególności nie udostępnia im samodzielnego pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentów.

