  Zarządzenie Nr 20/2012

Wójta Gminy Poświętne

   z dnia 30 maja 2012 roku

        w sprawie ustalenia szczegółowych zasad prowadzenia rachunkowości oraz zakładowego planu kont dla projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  i wychowania uczniów klas I-III w Gminie Poświętne” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu  Społecznego.

Na  podstawie  art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,poz.1223 ze zm.) oraz 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 Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128,poz.861) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 38,poz.207) Zarządzam, co następuje: 

§ 1

 Wprowadza się, jako obowiązujące zasady (politykę) rachunkowości dotyczącą projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  i wychowania uczniów klas I-III w Gminie Poświętne” współfinansowanego z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki: Nr umowy UDA-POKL.09.01.02-10-028/11-00 z dnia 3 kwietnia 2012 rok

Priorytet IX – „Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach” 

Działanie 9.1.. – „Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty ” stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

Zarządzanie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1

Do Zarządzenia Nr 20/2012

Wójta Gminy Poświętne

z dnia 30 maja 2012 roku

Zasady (polityka) rachunkowości projektu 

„Indywidualizacja procesu nauczania  i wychowania uczniów klas I-III w Gminie Poświętne”

I. ZASADY OGÓLNE 

1. Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  i wychowania uczniów klas I-III w Gminie Poświętne” realizowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Program Operacyjny Kapitał Ludzki. 

2. Dla potrzeb realizacji projektu został otwarty odrębny rachunek bankowy o numerze 69 8985 0004 0030 0306 6976 0022 w PBS Tomaszów Mazowiecki Oddział Inowłódz Filia Poświętne. Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunkach bankowych upoważnione są osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów. 

3. Beneficjentem środków finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest Gmina Poświętne. 

Księgi rachunkowe prowadzone są komputerowo w systemie BEF-elin Bełchatów. Każdy użytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasła zabezpieczające dostęp do wprowadzania danych. 

II. KLASYFIKACJA BUDŻETOWA 

Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr . 38, poz. 207). W paragrafach klasyfikacji budżetowej dla danego Projektu stosuje się czwartą cyfrę „7” i „9” oraz „0” – środki Gminy (jeśli wystąpią). 

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 lub gotówkowej

, na podstawie dokumentów księgowych stwierdzających konieczność dokonania przelewu lub pobrania gotówki. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wyciąg bankowy. 

IV. INNE UREGULOWANIA

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem będzie miało zastosowanie Zarządzenie Wójta Gminy Poświętne  Nr 26 A/2010 z dnia 6 października 2010  roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości  oraz zarządzenie Nr 39/2010 Wójta Gminy Poświętne  z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentów finansowo – księgowych i gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy Poświętne. 

V. EWIDENCJA KSIĘGOWA DOKUMENTÓW I OPERACJI FINANSOWYCH 

1. Dla celów Projektu nie prowadzi się odrębnych ksiąg rachunkowych . Ewidencję księgową prowadzi się na rachunku bankowym wyodrębnionym dla projektu.

Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego w budżecie gminy (ORGANIE) korzysta się z bilansowych kont syntetycznych: 

1.  133 - KL – rachunek budżetu 

2. 901 - KL – dochody budżetu 

3. 902 – KL – wydatki budżetu - KL

4. 960 – skumulowane wyniki budżetu 

5. 961 – wynik wykonania budżetu

Ewidencja księgowa dla projektu „Indywidualizacja procesu nauczania  i wychowania uczniów klas I-III w Gminie Poświętne” w  Budżecie Gminy Poświętne dokonywana jest zgodnie z niżej opisanymi kontami

	K o n t o    133-KL    Rachunek  budżetu

	Przyjęte  zasady  klasyfikacji  zdarzeń
	Konto  133-KL   służy  do  ewidencji  operacji  pieniężnych  dokonywanych  na  bankowym  rachunku  budżetu dotyczące wyżej wymienionego projektu.

Zapisy  na  koncie  133 –KL dokonywane  są  wyłącznie  na  podstawie  dowodów  bankowych  i  muszą  być  zgodne  z  zapisami  w  księgowości  banku. Na  koncie  133-KL -  rachunek  bieżący  ujmuje  się:

	
	Wn
	Ma

	
	· wpływy środków 

pieniężnych na rachunek              


	· wypłaty z rachunku budżetu,

· zwrot nienależnych kwot



	
	


	K o n t o   901- KL   -  Dochody  budżetu

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 901-KL służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżet dotyczących projektu 

Na koncie 901-KL – Dochody budżetu ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	- przeniesienie w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów  budżetu jst na konto 961.

-
zwrot nienależnych kwot
	· dochodu budżetu:

w korespondencji z kontem133-KL



	
	
	

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową  do całego konta  901-KL  prowadzi się według podziałek klasyfikacji dochodów z odpowiednią czwartą cyfrą




	K o n t o   902-KL  -  Wydatki  budżetu

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 902- KL  służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetu dotyczących projektu 

Na koncie 902-KL – Wydatki budżetu ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	-wydatki budżetu 

 w korespondencji z kontem 133- KL. 
	- przeniesienie  w końcu roku sumy dokonanych wydatków  budżetu jst na konto 961.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję  szczegółową  do  konta  902-KL  prowadzi  się  według  podziałek  klasyfikacji  wydatków z odpowiednią czwartą cyfrą



	Uwagi
	


Przeksięgowanie rocznych wydatków   Wn – 961, Ma - 902

Przeksięgowanie rocznych dochodów   Wn – 901, Ma - 961

Przeksięgowanie w roku następnym 

pod datą zatwierdzenia bilansu               Wn – 961, Ma - 960

Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem środków z Europejskiego Funduszu Społecznego w urzędzie gminy tj. jednostce budżetowej korzysta się z bilansowych kont syntetycznych: 

013- KL    Pozostałe środki trwałe

020 - KL   Wartości niematerialne i prawne

072 -KL   Umorzenie pozostałych środków trwałych  oraz wartości   niematerialnych i prawnych

130-KL     Rachunek bieżący jednostki

 201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami/wg kontrahentów

 221- KL   Należności z tytułu dochodów  budżetowych

 225 - KL  -  Rozrachunki  z  budżetami

 229- KL -  Pozostałe  rozrachunki  publicznoprawne

 231-KL  -  Rozrachunki  z  tytułu wynagrodzeń

  Zespół 4 – koszty według rodzajów  i ich rozliczenie- analitycznie do projektu  4xx- KL

 720 – KL  Przychody z tyt. dochodów budżetowych

 750 – KL  Przychody finansowe

 800-  Fundusz jednostki

 860 – wynik finansowy

Ewidencja księgowa dla projektu „Termomodernizacja Budynków Zespołu Szkół Samorządowych” w Urzędzie Gminy Poświętnem dokonywana jest zgodnie z niżej opisanymi kontami

Zespół  0  -  Aktywa  trwałe

	013- KL    Pozostałe środki trwałe

	Przyjęte  zasady klasyfikacji  zdarzeń
	Konto  013-KL służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych. 

Na  koncie 013 -KL – pozostałe środki trwałe  ujmuje się:  

	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenie wartości pozostałych środków trwałych
	· zmniejszenie wartości początkowej pozostałych środków trwałych. 

	Zasady  prowadzenia  kont  ksiąg  pomocniczych  i  ich  powiązanie  z  kontami  księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 013 jest prowadzona w księgach inwentarzowych pozostałych środków trwałych

	Uwagi
	Konto  013-KL  może  wykazywać  saldo  Wn, które  oznacza  stan  środków  trwałych  w  wartości  początkowej.

	K o n t o   072-KL  - Umorzenie pozostałych środków trwałych 

oraz wartości niematerialnych i prawnych

	Przyjęte  zasady  klasyfikacji  zdarzeń
	Konto  072-KL  służy do ewidencji  zmniejszeń  wartości  początkowej z  tytułu  umorzenia  pozostałych środków  trwałych  oraz  wartości  niematerialnych i prawnych, podlegających  umorzeniu  jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.

Na koncie 072-KL – Umorzenie pozostałych  środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Wyksięgowanie  dotychczasowego  umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych  umarzanych  w  pełnej wysokości w miesiącu oddania do używania 


	· Odpisy umorzeniowe  naliczone od nowych wydanych do używania pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

 

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych  i  ich  powiązanie  z  kontami  księgi  głównej  
	Celowe jest wyodrębnienie umorzenia pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.


	020- KL    Wartości niematerialne i prawne

	Przyjęte  zasady klasyfikacji  zdarzeń
	Konto  020-KL służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych. 

Na  koncie 020 -KL –ujmuje się:  

	
	Wn
	Ma

	
	· zwiększenie wartości niematerialnych i prawnych
	· zmniejszenie wartości niematerialnych i prawnych. 

	Zasady  prowadzenia  kont  ksiąg  pomocniczych  i  ich  powiązanie  z  kontami  księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 020 jest prowadzona w księgach inwentarzowych wartości niematerialnych i prawnych

	Uwagi
	Konto  020-KL  może  wykazywać  saldo  Wn, które  oznacza  stan wartości niematerialnych i prawnych 

	

	

	K o n t o   130-KL  -  Rachunek  bieżący  jednostki



	Przyjęte  zasady  klasyfikacji  zdarzeń
	Zapisy na koncie  130-KL  są dokonywane na podstawie  dokumentów bankowych, w związku  z  czym  musi zachodzić  pełna  zgodność zapisów  między jednostką  a bankiem. Na koncie 130-KL  -  Rachunek bieżący jednostki  ujmuje się:   

	
	Wn
	Ma

	
	wpływy środków 
	-zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym,

- zwrot nienależnych kwot

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja analityczna dochodów i wydatków budżetowych jest prowadzona według podziałek klasyfikacji dochodów i wydatków.

.

	
	


	K o n t o    201  -  Rozrachunki  z  odbiorcami  i  dostawcami

	Przyjęte  zasady  klasyfikacji  zdarzeń
	Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług, a także należności z tytułu przychodów finansowych.

Na koncie 201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Zapłatę zobowiązań za dostawy i usługi,


	· Zobowiązania z tytułu dostaw towarów, robót i usług,



	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 201 prowadzi się według kontrahentów, 

	i
	Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.


	K o n t o   225 - KL  -  Rozrachunki  z  budżetami

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 225 - KL służy do ewidencji  rozrachunków z budżetem państwa i budżetami samorządu terytorialnego, a w szczególności  z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych , nadpłat w rozliczeniach z budżetami. 

       Na koncie 225- KL – Rozrachunki z budżetami ujmuje się: 

	
	Wn
	Ma

	
	Wpłaty do budżetu nadwyżek środków obrotowych,

· Inne wpłaty z tytułu zobowiązań wobec budżetu np. podatki, opłaty, cła,

· Należności od budżetu z tytułu nadpłat w rozliczeniach z budżetem.
	· Zobowiązania wobec budżetu, z tytułu nadwyżek środków obrotowych,

· Zobowiązania wobec budżetów z tytułu podatków, ceł i opłat,

· Zobowiązania wobec budżetu z tytułu dotacji.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta  225 - KL jest prowadzona według:

· Tytułów należności i zobowiązań dla poszczególnych budżetów.

	Uwagi
	Konto 225- KL  może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.



	K o n t o   229- KL -  Pozostałe  rozrachunki  publicznoprawne

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń

Konto 229-KL służy do ewidencji innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a  w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Na koncie 229-KL  Pozostałe rozrachunki publicznoprawne  ujmuje się:  

Wn

Ma

· Należności z tytułu nadpłat z tytułu rozrachunków publicznoprawnych,

· Spłatę i zmniejszenie zobowiązań publicznoprawnych,

· Naliczone należności z tytułu inkasa składek,

· Odpisanie zobowiązań przedawnionych.

· Zobowiązania z tytułu składek,

· Spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych,

· Odpisanie należności umorzonych i przedawnionych.

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami  księgi głównej

Ewidencję szczegółową do konta 229- KL prowadzi się według:

· Poszczególnych tytułów,

· Podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia.

Uwagi

Konto 229-KL może wykazywać dwa salda . Saldo Wn oznacza stan należności publicznoprawnych, a saldo Ma – stan zobowiązań publicznoprawnych. 



	                K o n t o   221-KL  -  Należności z tytułu dochodów  budżetowych

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 221-KL służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu dochodów budżetowych, w których termin  płatności przypada na dany rok budżetowy.

Na koncie 221-KL – Należności z tytułu dochodów budżetowych ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Przypisane na dany rok budżetowy należności z tytułu dochodów budżetowych,


	· Wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych,

 - zwrot nienależnych kwot

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową do konta 221 prowadzi się według:

· źródeł pochodzenia

· podziałek klasyfikacji dochodów

	Uwagi
	Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma- stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

	K o n t o   231-KL  -  Rozrachunki  z  tytułu wynagrodzeń

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 231-KL służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami  jednostki  i  innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych.

Na koncie 231-KL – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	· Wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,

· Wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,

· Potrącenia z wynagrodzeń obciążające pracownika, dokonywane w liście płac na mocy ustawowych upoważnień np. podatek dochodowy od osób fizycznych, lub na podstawie pisemnej zgody pracownika,

· Obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń,

· Odpisanie zobowiązań przedawnionych.
	· Zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń,

· Przedawnione lub umorzone należności z tytułu wynagrodzeń.

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencję szczegółową  do konta 231-KL prowadzi  się w formie imiennej ewidencji wynagrodzeń poszczególnych pracowników oraz przepisów ZUS i przepisów podatkowych.

	Uwagi
	Konto 231-KL może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, saldo Ma – stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.


	K o n t a  4xx-KL  -  Koszty wg rodzajów

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konta 4xx-KL  służy do ewidencji kosztów według rodzaju  dotyczące projektu

Na kontach  4xx-KL  - ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	- poniesione koszty rodzajowe
	- zmniejszenie poniesionych  

  kosztów

- przeniesienie kosztów  rodzajowych na dzień bilansowy na konto 860

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
	Ewidencja szczegółowa do konta 4xx-KL  prowadzona jest według podziałek klasyfikacji  planu finansowego jednostki z odpowiednia czwartą cyfrą


	K o n t o   720-KL - Przychody  z tytułu dochodów budżetowych

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 720-KL służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych .

Na koncie 720-KL – Przychody z tytułu dochodów budżetowych  ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	- przeksięgowanie na koniec roku na konto 860

-zwrot nienależnych kwot (dotacji)
	- przychody z tytułu dochodów  

  budżetowych

	Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych  i ich powiązanie z kontami księgi głównej 
	Ewidencja  szczegółowa  do  konta  720-KL  powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego z odpowiednia czwartą cyfrą

	Uwagi
	W końcu roku obrotowego  saldo  konta  720  przenosi się  na  konto  860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.


	K o n t o   750-KL   - Przychody finansowe

	Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń
	Konto 750-KL  służy do ewidencji przychodów  finansowych  niestanowiących dochodów budżetowych.

Na koncie 750-KL Przychody  finansowe ujmuje się:

	
	Wn
	Ma

	
	- Przeniesienie na koniec roku przychodów finansowych na 

   konto 860.

- zwrot nienależnych kwot
	· Przychody z tytułu  przychodów finansowych

	
	


Przeksięgowanie rocznych wydatków   Wn – 860, Ma – 4xx -KL

Przeksięgowanie rocznych dochodów   Wn – 720-KL , Ma - 860

Przeksięgowanie w roku następnym 

pod datą zatwierdzenia bilansu               Wn – 860, Ma – 800

Odpowiedzialność merytoryczną w zakresie realizacji Projektu, w tym za prowadzenie zajęć i nadzór nad zajęciami, odbiór prac objętych projektem, terminowość, monitoring, zgodność z Prawem zamówień publicznych, terminowe przekazywanie dokumentów finansowych do księgowego Projektu – ponosi Pan Marian Pisarski – Koordynator Projektu. 

Nadzór nad ewidencją księgową w Gminie i Urzędzie Gminy  ponosi Skarbnik Gminy – Pani Jadwiga Kośka. 

VI. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU 

1.Referat Budżetu i Finansów prowadzi księgi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty księgowe. 

2. Wszystkie oryginalne dowody źródłowe, w tym dowody księgowe dotyczące realizacji projektu są przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzędu Gminy  . Segregatory są czytelnie opisane i zawierają informacje o nazwie projektu. 

4. Po zakończeniu realizacji Projektu przez Gminę Poświętne i rozliczeniu finansowym przez Instytucję Pośredniczącą, 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 Poświętnem.

