Zarządzenie nr 10
WÓjta gminy raczkI
z dnia 14 MARCA 2011 r.

w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową w Urzędzie Gminy Raczki dotyczących realizacji  projektu  p.n. ,,Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego”.
Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. z póż. zmianami) oraz art.4 ust.5 i art.10 ust.2  ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223  z późn. zm.),

Rozporządzenia Ministra Finansów z 5.07.2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), Rozporządzenia Ministra Finansów z 3.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103), Rozporządzenia Ministra Finansów z 2.03.2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207), dla prawidłowej realizacji projektu z dofinansowaniem środków unijnych i przestrzegania przepisów, a w szczególności: rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006 r. ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylające rozporządzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L 210 z 31.7.2006 r.), Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z 8.12.2006 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 371 z 27.12.2006 r.) oraz dla zapewnienia realizacji przepisów kontrolnych, a w szczególności: Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. Nr 90, poz. 602),
Wójt Gminy Raczki zarządza co następuje:

§ 1. Wprowadza się obowiązujace zasady rachunkowości  dotyczące realizacji projektu p.n.: 
,,Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego”, współfinansowany według porozumienia z dnia 30 marca 2010 r. oraz aneksu do porozumienia z dnia 11 stycznia 2011 r. w ramach działania  V.2 Regionalnego  Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego 2007-2013 ze środkow  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  pomiędzy:

 Gminą Jeleniewo   z siedzibą w Jeleniewie przy ul.Słoneczna 3, reprezentowaną przez Wójta Gminy - Sławomira Adama Bielskiego zwanym ,,Liderem”, a
1) Gminą Rutka Tartak z siedzibą w Rutce Tatak, przy ul.3 Maja 13, reprezentowaną przez Wójta Gminy – Jana Racisa,.

2) Gminą Suwalki z siedzibą w Suwałkach, przy  ulKościuszki 71, reprezentowaną przez Wójta Gminy – Tadeusza Chołko,

3) Gminą Raczki z siedzibą w Raczkach, przy  Pl..Kościuszki 14, reprezentowaną przez Wójta Gminy – Romana Fiedorowicza,

4) Gminą Augustów z siedzibą w Augustowie  ul.Wojska Polskiego 51, reprezentowaną przez Wójta Gminy – Zbigniewa Buksińskiego zwanymi,,Partnerami” stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
Partnerzy postanawiają realizować wspólne przedsięwzięcie, polegajace na przygotowaniu do realizacji, a następnie wdrożenieu Projektu ,, Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego”.

Celem ogólnym projektu jest:

Modernizacja systemu ochrony przyrody w zakresie przeciwdzialania  i likwidacji zagrożeń ekologicznych.
Celem bezpośrednim projektu jest:

Doposażenie jednostek ochotniczej straży  pożarnej w specjalistyczny sprzęt  ratowniczo-gaśniczy.

§ 2. Ogólne zasady (polityki) rachunkowości w Urzędzie Gminy Raczki  dla projektów współfinansowanych  ze środków europejskich są zgodne z zasadmi (polityki) rachunkowości  wprowadzone Zarządzenie Nr 1Wójta Gminy Raczki z dnia 3 stycznia 2011 r.  

§ 3. Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków do zapoznania się  i przestrzegania w pełni zawartych w nich postanowień.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Wójt

Roman Fiedorowicz
                      Załącznik Nr 1 do

Zarządzenia Nr 10
Wójta Gminy Raczki

  z dnia 14 marca 2011 r.
 

ZASADY OGÓLNE projektu  ,,Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego”.
    1.Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne  przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej  projektu ,,Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego ”.

           2. Urząd  Gminy w Raczkach posiada r/k bankowy o Nr 03 9367 0007 0030 0300 0198 0191   oraz  Budżet  Gminy (ORGAN) posiada r/k bankowy  o numerze  81 9367 0007 0030 0000 0198 0001  w  BS Rutka Tartak O/Raczki.  Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunku bankowym upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.

3. Beneficjentem środków finansowych z  Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu   jest Gmina  Raczki, realizatorem Urząd  Gminy w Raczkach.
 Księgi rachunkowe projektu prowadzone są w jednostce budżetowej w siedzibie Urzędu Gminy Raczki, Plac Kościuszki 14, pokój  Nr 5.
 Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu systemu finansowo-księgowego:

 „Księgowość Budżetowa”.
 Oprogramowanie autorstwa: „Usługi Informatyczne INFO – SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240.

 Każdy użytkownik programu komputerowego  posiada indywidualne hasła zabezpieczające  dostęp do wprowadzania danych.

4. W planie finansowym jednostki budżetowej (UG) wydatki na realizację Projektu ujęte są w dziale 754 „Bezpieczeństwo publiczne i ochrona przeciwpożarowa” rozdział  75412  „Ochotnicze Straże Pożarne”.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budżetowych z tytułu wpływu dotacji rozwojowych ujmowane są w księgach Budżetu Gminy (Organu). 
6. Wydatki ujmuje się w rozbiciu  na: środki unijne  i środki własne z odpowiednią czwartą cyfrą klasyfikacji budżetowej.

7. Rachunkowość budżetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przepływy środków, a rachunkowość w jednostce  budżetowej (UG) – koszty, rozrachunki między kontrahentami, Urzędem i budżetem.    

II.KLASYFIKACJA   BUDŻETOWA 

Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów  w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budżetowej dla danego Projektu stosuje się   czwartą cyfrą  jest „7” i „9”. 

III. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTÓW  KSIĘGOWYCH 

1.Realizacja wydatków następuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych.

2. Płatności dokonywane są  w  formie  bezgotówkowej za pomocą elektronicznego systemu   Home banking, na podstawie  dokumentów księgowych stwierdzających konieczność  dokonania  ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wtórnik zlecenia   oraz wyciąg bankowy.

3. Na dowodach  księgowych  (fakturach) powinny  się znaleźć   następujące  elementy opisu:

 Faktura za zakup ( nazwa towaru) zgodnie z umową o współfinansowanie Nr 

1-342-7/10 z dnia 04.01.2011 oraz aneksem  do umowy z dnia 11.01.2011 r. Wydatek jest współfinansowany  ze środków Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podlaskiego na lata 2007-2013 w ramach projektu pn. ,,Zintegrowany projekt ochrony przyrody na obszarach chronionych pojezierza suwalsko-augustowskiego poprzez zakup sprzętu ratowniczego” na podstawie  umowy o przyznaniu pomocy  WND –RPPD.05.02.00-20-019/1

Potwierdzam zgodność zakresu rzeczowego z w/w umowami.

Wykazane wydatki są poniesione zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych. 

W przypadku  przeprowadzenia przetargu nieograniczonego powołać  się na umowę na wykonanie zamówienia:
Zatwierdzenie  dowodu księgowego  do  wypłaty

1) proporcja udziału środków unijnych  i środków własnych

2) pozycja księgowa

3 ) dekret

4) klasyfikacja budżetowa i zatwierdzenie do wypłaty

5)  pieczątkę z treścią: „Zapłacono data......……. „   podpis pracownika dokonującego przelewu”,
6) pieczątka z treścią:,, Wpłynęło, kancelaria ogólna, data wpływu, ilość załączników ………..podpis osoby przyjmującej…….... znak sprawy …….…/2011”.
4. Dowody księgowe (faktury) dotyczące zatwierdzenia i akceptacji Projektu finansowanego ze środków unijnych podpisywane  są  przez Wójta oraz  skarbnika lub osobę przez skarbnika upoważnioną. 
Pod względem merytorycznym  faktury podpisuje Sekretarz Gminy, który poświadcza faktyczne i prawidłowe poniesienie wydatków oraz ich kwalifikowalność, sprawdza  czy dane  zawarte na dowodach księgowych są zgodne z zawartą umową o dofinansowanie projektu, umową z wykonawcą zadania, harmonogramem rzeczowo – finansowym  oraz pod względem zgodności  z ustawą  Prawo zamówień publicznych. 
Pod względem formalnym i rachunkowym podpisywane są  przez pracowników Referatu Finansowo – księgowego.

IV.EWIDENCJA  KSIĘGOWA  DOKUMENTÓW  I  OPERACJI  FINANSOWYCH 
1. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem  środków z Europejskiego Funduszu  Rozwoju Regionalnego w Organie Gminy korzysta się z bilansowych kont syntetycznych: 

133 - 10   rachunek budżetu w BS Rutka Tartak O/Raczki    
223-1 rozliczenie wydatków projektu (wg sprawozdania  miesięcznego Rb-28s) 

901 –14 dochody budżetu( dotacje rozwojowe)
902 – 16 wydatki budżetu

960 –    skumulowane wyniki  budżetu

961 –    wynik wykonania  budżetu

961 – 17 wynik wykonania Projektu

962 –   wynik na pozostałych operacjach. 

Ewidencja księgowa:

Ogólną zasadą  systemu płatności dla działań finansowanych ze środków Unii Europejskiej jest przekazywanie Beneficjentowi środków finansowych zgodnie z umową o dofinansowanie projektu. 
Otrzymane środki europejskie ewidencjonowane są na wydzielonych kontach: 133 – 10 rachunek bankowy dla Projektu i 901 –14  dochody budżetu w zakresie dotacji rozwojowych. 

	L.p.
	                           Treść
	Wn
	Ma

	1.
	Wpływ dotacji rozwojowej na rachunek budżetu organu 
	 133-10
	901-14

(klasyfikacja budżetowa)

	2.
	Księgowanie zrealizowanych wydatków Projektu (wg sprawozdania  miesięcznego RB-28s)
	902-14
	223-1

	3.
	Przeksięgowanie rocznych wydatków i dochodów:

a)wydatki zrealizowane w ramach projektu

b)dochody pochodzące z  dotacji

c)przeksięgowanie w roku następnym pod datą zatwierdzenia bilansu
	 

961

901-16
961
	 

902-16
961
960


2. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem  środków europejskich w Urzędzie Gminy tj. w jednostce budżetowej korzysta się z bilansowych kont syntetycznych:

011 -  Środki trwałe – środki trwałe przejęte po zakończeniu robót inwestycyjnych wycenia się po koszcie wytworzenia(zdefiniowanego w art.28 ust.3 ustawy o rachunkowości), to jest w wartości wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztów – zarówno bezpośrednich, jak i pośrednich, poniesionych od momentu podjęcia inwestycji aż do przejęcia środka do używania w stanie kompletnym;

080 -  Inwestycje (środki trwałe w budowie) – analitycznie dla projektu 080 - 10
130 -  Rachunek bieżący jednostki  - analitycznie   dla projektu  130 – 10
201 -     Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – wyrażone w walutach obcych operacje   gospodarcze wycenia się następująco  - składniki  aktywów i pasywów(np. należności 
i zobowiązania) 
223-10 Rozliczenie wydatków budżetowych projektu
800 -  Fundusz jednostki
800-2 Fundusz jednostki-ewidencja środków na realiz. inwestycję - projekt.
810 -  Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu 

860 -  Wynik finansowy.

Ewidencja księgowa: 

	L.p.
	Treść
	Wn
	Ma

	1.
	Faktura wykonawcy inwestycji

Koszty Projektu wyodrębnia się w ewidencji analitycznej do konta 080 poprzez wydzielenie subkonta  z nazwą zadania
	 

080 - 10
      
	 

201-95

	2.
	Wydatki objęte planem finansowym UG zrealizowane z rachunku bankowego w postaci: przelewu z tytułu spłaty zobowiązań – po wprowadzeniu klasyfikacji budżet.
Równolegle do wydatków majątkowych zaksięgowanie środków na inwestycje
	 

 

201- 95
 

 810
 
	 

 

130-10
 

 800-2
 

	3.
	Przeksięgowanie na koniec roku środków na inwestycje
	800-2
	810

	4.
	Przeksięgowanie na koniec roku zrealizowanych wydatków na realizację Projektu objętych planem finansowym
	 

130 -10
	 

800

	5.

 
	Przeksięgowanie zakończonego zadania inwestycyjnego na  środek trwały na podstawie wystawionego dowodu OT
	 

 011
	 

 080-10



  V. SPRAWOZDAWCZOŚĆ I ROZLICZENIA W TRAKCIE  POSZCZEGÓLNYCH ETAPÓW  DZIAŁANIA  - OKREŚLENIA  OSÓB  ODPOWIEDZIALNYCH 

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawność wydatkowania całości (100%) środków przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawcą jest zawierana zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym z przepisami prawa zamówień publicznych.

3.Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu są dokładne i prawdziwe, a wyniki zostały uzyskane z systemu księgowania.

4. Wydatki zostały faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o podobnej wartości dowodowej) jest dostępna.

5.Płatność na rzecz wykonawcy została dokonana w sposób prawidłowy.

6. Prowadzona jest sprawozdawczość  i rozliczenia za poszczególne etapy działania.

7.  Wykaz osób uprawnionych do podpisywania pod względem merytorycznym, formalno –rachunkowym, zgodności z procedurami Prawa zamówień publicznych, zatwierdzenia do wypłaty dokumentów księgowych związanych z realizacją Projektu: 

	L.p.
	Wyszczególnienie - uprawnienia
	  Imię i nazwisko
	   Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Podpisywanie dokumentów pod względem merytorycznym, pod względem gospodarności, legalności i celowości operacji gospodarczej, sprawdzono zgodność z procedurami wynikającymi z ustawy Prawo Zamówień Publicznych lub sprawdzono zgodność z zastosowaniem zasady konkurencyjności
	Andrzej Czuper

	Sekretarz Gminy
 


	 

	2.
	Podpisywanie dokumentów pod względem formalno - rachunkowym
	Agnieszka Dębska lub Agnieszka Grzędzińska
	Inspektor  
 Inspektor
	 

	3.
	Zatwierdzenie dokumentów do wypłaty
	Roman Fiedorowicz
Teresa Uradzińska
	Wójt Gminy
 
 Skarbnik
	 


 VI. PRZECHOWYWANIE  I  ARCHIWIZACJA  DOKUMENTACJI PROJEKTU 

1.Referat Finansowo – księgowy prowadzi księgi rachunkowe projektu oraz przechowuje   dokumenty księgowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody źródłowe, w tym dowody księgowe dotyczące realizacji projektu są przechowywane w oddzielnych  segregatorach  w  siedzibie Urzędu Gminy.

3.Dowody księgowe ewidencjonowane w księgach rachunkowych Urzędu dokumentujące wydatki poniesione  tj: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzające wydatki kwalifikowane oraz wydruki  komputerowe dotyczące realizowanego Projektu przechowywane są w Referacie Finansowo – Księgowym.

4. Po zakończeniu realizacji Projektu przez Gminę i rozliczeniu finansowym przez Instytucję Zarządzającą, dowody księgowe Projektu oraz wszelką dokumentację związaną z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczością  zostaną przekazane do archiwum zakładowego znajdującego się w siedzibie Urzędu Gminy w Raczkach.
5. Dokumentacja dotycząca realizacji projektu  przechowywana będzie  w archiwum zakładowym.
                                                                                           Wójt 
                                                                            Roman Fiedorowicz
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