Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 20/2005

Wójta Gminy Łubianka

z dnia 29.09.2005 r.

ZASADY EWIDENCJONOWANIA DOCHODÓW I FINANSOWANIA 

WYDATKÓW NA REALIZACJĘ PROJEKTÓW DOFINANSOWYWANYCH ZE ŚRODKÓW FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

A. Budżet Gminy
I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

137
-
Rachunki środków funduszy pomocowych
138
-
Rachunki środków na prefinansowanie 

227
-
Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

228
-
Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

240
-
Pozostałe rozrachunki 
257
-
Należności z tytułu prefinansowania 

268
-
Zobowiązania z tytułu prefinansowania

901
-
Dochody budżetu

902
-
Wydatki budżetu

907
-
Dochody z funduszy pomocowych

908
-
Wydatki z funduszy pomocowych

961
-
Niedobór lub nadwyżka budżetu

967
-
Fundusze pomocowe

Powyższe konta syntetyczne obowiązywać będą dla każdego realizowanego projektu.

II. ZASADY TWORZENIA KONT ANALITYCZNYCH 
Dla każdego realizowanego projektu utworzone zostaną odrębne konta analityczne, które będą przypisane do dziennika częściowego prowadzonego dla każdego projektu.

Przykład
W ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego gmina prowadzić będzie dwie inwestycje (projekty).

Pierwszy pn. „Odnowa wsi Pigża” 

Drugi pn. „Odnowa wsi Łubianka”

Dziennik częściowy dla pierwszego projektu oznaczony zostanie symbolem „ZP”, natomiast drugi projekt symbolem „ZŁ”.

Konta analityczne dla pierwszego projektu zostaną założone w sposób umożliwiający zidentyfikowanie nazwy programu i nazwy projektu.

Np.

138 – ZPORR – ZP – 01  oznacza:
138


-
R – k środków na prefinansowanie 

ZPORR

-
Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju 





Regionalnego

ZP


-
Projekt „Odnowa wsi Pigża”
01


-
ostatni człon konta, który można rozbudować:

01


-
R-k pożyczki dla w/w projektu

02


-
R-k środki własnych JST

03


-
R-k kosztów obsługi rachunku pożyczki

III. PRZYKŁADY UJĘCIA DOCHODÓW I WYDATKÓW W BUDŻECIE GMINY I EWIDENCJI KSIĘGOWEJ
Środki z funduszy strukturalnych są dochodem budżetu, a więc należy je wprowadzić do budżetu.

Wyodrębnienie zarówno dochodów jak i wydatków związanych z realizacją projektów (na które zawarta została umowa) musi nastąpić nie tylko na etapie wykonywania zadania ale również na etapie planowania.

Stosownie do przepisów w zakresie klasyfikacji budżetowej

1) dochody: 
a) których źródłem są środki z funduszy strukturalnych (także te otrzymane jako refundacja wydatków wcześniej poniesionych) należy sklasyfikować do § 270 lub § 629 i jako czwartą cyfrę dodać cyfrę 8 (§ 2708 lub § 6298).
b) których źródłem są środki z budżetu państwa lub inne (przekazane gminie jako współfinansowanie programów finansowanych z funduszy strukturalnych) należy sklasyfikować do § 203 lub § 633 i jako czwartą cyfrę dodać cyfrę 9 (§ 2039 lub § 6339).

c) jeżeli źródłem finansowania są dochody własne JST są one sklasyfikowane do właściwych §§ klasyfikacji budżetowej. W tym przypadku jako czwartą cyfrę wpisuje się zero.

2) wydatki:
a) ponoszone w trakcie realizacji projektu finansowanego ze środków funduszy strukturalnych (a także te, których źródłem finansowania będzie pożyczka na prefinansowanie z budżetu państwa) należy sklasyfikować do §§ 401, 430 lub 605 i jako czwartą cyfrę dodać cyfrę 8 (§ 4018, § 4308, § 6058).

b) ponoszone na  realizację projektów finansowanych z wymienionych w pkt. a  funduszy, ale stanowiące krajowy wkład publiczny (np. ze środków dotacji z budżetu państwa oraz środków własnych JST) należy sklasyfikować do §§ 401, 430 lub 605 i jako czwartą cyfrę dodać cyfrę 9 ( §4019, § 4309 lub § 6059).
Wydatki kwalifikowane należy zaliczyć do właściwego § z czwartą cyfrą 8.

Pozostałe wydatki stanowiące wkład krajowy należy zaliczyć do właściwego § z czwartą cyfrą 9.

Przykład  (Budżet Gminy)
A. DOCHODY

1. Środki z f. strukturalnych - § 6298  -10.000 zł

2. Środki z budżetu państwa - § 6339 – 5.000 zł

B. WYDATKI

1. Projekt „Odnowa wsi” – ogółem – 20.000 zł

w tym: 

- realizacja ze środków f. strukturalnych -§ 6058 – 10.000 zł 

- realizacja ze środków krajowych - § 6059 – 10.000 zł

     C. PRZYCHODY


      1. kredyt bankowy - § 952 – 5.000 zł 

Powyższe dochody i wydatki należy również odpowiednio sklasyfikować do odpowiednich działów i rozdziałów klasyfikacji budżetowej.

Przykład (Ewidencja księgowa) 
Przy założeniu, że projekt realizowany jest bezpośrednio przez organ z własnych środków (ewidencja prowadzona przez Urząd Gminy) 

1. Zapłata faktury wykonawcy – 908/133 – 10.000 zł

                                                           902/133 – 10.000 zł

   2. Przeksięgowanie roczne  –   967/908 – 10.000 zł

  961/902 – 10.000 zł

   3. Refundacja – wpływ środków z EFRR 
-
137/907 – 10.000 zł

   4. Odprowadzenie środków do budżetu gminy -  240/137 – 10.000 zł

   5. Wpływ środków do budżetu gminy
-         133/901 – 10.000 zł

   6. Przeksięgowanie roczne   - 907/967  - 10.000 zł

B. JEDNOSTKI BUDŻETOWE
I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

080
-
Inwestycje (środki trwałe w budowie)

130
-
Rachunek bieżący jednostek budżetowych

137
-
Rachunki środków funduszy pomocowych

138
-
Rachunki środków na prefinansowanie

201
-
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

228
-
Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych

227
-
Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych

400
-
Koszty według rodzajów

800
-
Fundusz jednostki

810
-
Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje

860
-
Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto pozabudżetowe 
997
-
Zaangażowanie środków funduszy pomocowych

II. KONTA ANALITYCZNE 
Dla każdego realizowanego projektu utworzone zostaną odrębne konta analityczne, które będą przypisane do dziennika częściowego prowadzonego dla każdego projektu oddzielnie.

Zasady tworzenia tych kont będą takie same jak omówiono to wcześniej (poz. A pkt. II)

C. WYKAZ I SPOSÓB DZIAŁANIA PROGRAMÓW KOMPUTEROWYCH SŁUŻĄCYCH DO EWIDENCJONOWANIA REALIZOWANYCH PROJEKTÓW DOFINSOWYWANYCH ZE ŚRODKÓW UE. 
1. Program obsługi Wydziału Finansowego/Budżetowego – moduł Nr „Sigid 93/1/6/012 pt. „Księgowość Wydziału Finansowego – Syntetyka”

Funkcja programu:

               a) obsługa planu kont – tworzony jest w oparciu o typowy plan kont    

                   (TPK).

Przy wprowadzaniu kont należy rozbudować je do możliwie najniższych poziomów analityki ze zdefiniowaną dodatkowo klasyfikacją budżetową dla kont kosztów, wydatków i dochodów.

W systemie tym ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego.

Zapisy na kontach syntetycznych powstają przez automatyczne sumowanie obrotów kont analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego.

b) Bilans otwarcia – wykonywany jest przez komputer automatycznie podczas zamykania roku poprzedniego.

c) Rejestracja dokumentów – polega na zaewidencjonowaniu w komputerze dokumentu oraz  wprowadzeniu danych niezbędnych do dalszego automatycznego zaksięgowania.

Każdy dokument księgowy otrzymuje kolejny jednoznaczny numer Np. ZP 05-0001 co oznacza pierwszy dowód księgowy zarejestrowany w dzienniku częściowym dla 2005 roku.

d) Księgowanie dokumentów – opcja ta pozwala na zaksięgowanie na kontach analitycznych oraz syntetycznych danych z dokumentów źródłowych zarejestrowanych w księgowości wydziału budżetowego (finansowego).

e) Zamykanie miesiąca – opcja ta powoduje wyliczenie salda początkowego na nowy miesiąc, podsumowane zostają obroty narastająco od początku roku na wszystkich zdefiniowanych kontach oraz zostaje zablokowana możliwość księgowania na kontach w zamkniętym miesiącu. Po zamknięciu miesiąca można jedynie wyświetlać, drukować informacje o obrotach i operacjach na kontach w tych miesiącach, które zostały zamknięte. 
f) Zamykanie roku – jest możliwe dopiero po zamknięciu miesiąca grudnia i jest wykonywane bezpośrednio po operacji „zamknięcie grudnia”.

Różnica pomiędzy zamykaniem miesiąca a zamykaniem roku jest taka, że w czasie zamykania roku obliczane są salda na wszystkich kontach z planu kont i tworzony jest zbiór z bilansem otwarcia na nowy rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bilansem otwarcia wchodzą konta, które wykazują niezerowe salda.

Zamknięcie roku powoduje zablokowanie możliwości księgowania w zamkniętym roku na wszystkich kontach.

g) Wydruki i zestawienia księgowe - opcja ta pozwala na wykonanie zestawień zawierających informacje o:

- operacjach jakie wystąpiły na kontach

- obrotach i saldach poszczególnych kont syntetycznych i 

  analitycznych

- kontroli wykonania planu finansowego
- kontach na których księgowano w dowolnym okresie czasu 

- dziennych obrotach wybranych dokumentów

2. Program obsługi ewidencji środków trwałych – moduły Nr „Sigid 92/1/1/021 i Nr „Sigid” 92/1/1/022.

Funkcje programu:
a) kartoteka środków trwałych
b) kartoteka dokumentów zmian 

c) obliczenia umorzeń i amortyzacji

d) zamkniecie miesiąca

e) zamknięcie roku

f) wydruki kontrolne

W grupie wydruków są następujące możliwości wydruków:

- zestawienie środków trwałych zapisanych w bazie danych 

- miesięczny wykaz umorzeń 

- wykaz zmian w kartotece środków trwałych

- wykaz środków umorzonych w 100 %

- zestawienie środków trwałych dla GUS według klasyfikacji rodzajowej środków trwałych

Środki trwałe zaewidencjonowane w tym programie uporządkowane są według symbolu grupy, do której środek przynależy oraz numeru inwentarzowego.

D. PRZEPISY KOŃCOWE
1. Dla każdego realizowanego projektu zostanie wyodrębniony rachunek bankowy.

a) w przypadku realizacji projektu przez Urząd j.s.t. – subkonto do rachunku bieżącego budżetu gminy

b) w przypadku realizacji projektu przez jednostkę budżetową – subkonto do rachunku bieżącego j.b.

2. W zakresie przepływów i wykorzystania środków na prefinansowanie   zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z funduszy strukturalnych należy sporządzić sprawozdania:
a) Rb – 23 PRF – miesięczne/roczne sprawozdanie o środkach na prefinansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności.

b) Rb – 28 PRF – miesięczne/roczne sprawozdanie z wydatkowania środków na prefinansowanie zadań realizowanych z udziałem środków pochodzących z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności.

Dane do powyższych sprawozdań będą pobrane:

- z konta 901 – do Rb – 23 PRF

- z kont 902 i 908 do Rb – 28 PRF
 w przypadku realizacji projektu bezpośrednio przez organ.

3. Podstawą do zaewidencjonowania wydatków w zakresie realizacji projektów będą faktury wystawione przez wykonawców robót.

4.Do  potwierdzania wszelkich dowodów za zgodność z oryginałem uprawnione są następujące osoby:

a) Ewa Piotrowska – Kędziora - Skarbnik Gminy

b) Ewa Siemianowska – Inspektor

5. Program komputerowy służący do zaewidencjonowania operacji związanych z realizacją projektów obsługuje:

a) Magdalena Walter – Referent

6. W celu korekty stwierdzonych błędów rachunkowych, dopuszcza się aby   druk „PK – polecenie księgowania”  stanowił dokument niezbędny do zaewidencjonowania zdarzenia jako poprawnego.

Decyzję o przyjęciu PK do ewidencji zdarzenia korygującego błąd, podejmuje Skarbnik Gminy.

7. Osoby uprawnione do kontroli dokumentów:
a) pod względem formalnym i rachunkowym:

- Ewa Piotrowska – Kędziora – Skarbnik Gminy

- Ewa Siemianowska – Inspektor

- Magdalena Walter – Referent


         b) pod względem merytorycznym



- Piotr Skiba – Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej,        

    Inwestycji, Zamówień i Rozwoju



- Mirosław Jakubski – Inspektor

                c) pod względem prawnym:



- Mirosława Plejer – Rozwadowska – Sekretarz Gminy

                d) pod względem zgodności z prawem zamówień publicznych:



- Andrzej Sierocki – Inspektor


      e) pod względem zgodności z planem finansowym:



- Ewa Piotrowska – Kędziora – Skarbnik Gminy

     
      f) pod względem zgodności z umowami z wykonawcą i dawcą 



środków:



- Ewa Piotrowska – Kędziora – Skarbnik Gminy

8. Osoby odpowiedzialne za zakwalifikowanie dowodów do ujęcia w ewidencji księgowej:

a) Ewa Piotrowska – Kędziora – Skarbnik Gminy

b) Ewa Siemianowska – Inspektor

9. Wzory stosowanych pieczęci:

a) „Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

   ____________________________________________
(data i podpis)                                          ˝
b) „ Sprawdzono pod względem merytorycznym
   ____________________________________________
(data i podpis)



˝
c) „Sprawdzono pod względem zgodności z Prawem zamówień 

publicznych

 _______________________________________________



(data  i podpis)                                             ˝ 
d) „Sprawdzono pod względem prawnym

         ____________________________________________
(data i podpis)                                            ˝
e) „Sprawdzono pod względem zgodności z planem finansowym

                       _______________________________________________
(data  i podpis)                                               ˝
f) „Sprawdzono pod względem zgodności z umową z wykonawcą

  _________________________________________________

(data  i podpis)                                                   ˝
g) „Zatwierdzono do wypłaty ze środków………………………..

dział…….. rozdział………….. § ……… zł ………………….  








 §………..zł ………………….






           § ……….zł ………………….








Razem      zł ………………….



słownie zł ……………………………………………………..

               ………………………………………………………………...



………………………


………………………..

                 Główny Księgowy                               Kierownik jednostki           ˝
10. Komórki organizacyjne w których przechowywane będą dokumenty źródłowe (oryginały)

    a)
Referat Księgowości, Podatków i Opłat:

- wyciągi bankowe

- faktury

- inne dowody księgowe


     b) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Zamówień i     

Rozwoju:

- dokumentacja przetargowa

- umowy z wykonawcą

- umowy z dawcą środków

11. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie raportów i sprawozdań z wykonania projektów oraz wniosków o płatność

a) sprawozdania finansowe – Skarbnik Gminy

b) raporty, sprawozdania merytoryczne  - Mirosław Jakubski – Inspektor
c) wnioski o płatność
- Ewa Piotrowska – Kędziora Skarbnik Gminy

- Mirosław Jakubki - Inspektor

