                                                                                                                                 Załącznik  nr 1
do Zarządzenia Nr 4/POKL/2012
Wójta  Gminy Skarżysko Kościelne
z dnia 3 września  2012 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOŚCI 
  PROJEKTU 
„Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją”

Wprowadza się,  jako  obowiązujące zasady (politykę) rachunkowości dotyczącą   projektu    systemowego „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją” realizowanego w ramach  Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki  Priorytetu IX: Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach, Działanie: 9.1. Wyrównanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty, Poddziałanie 9.1.2. Wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostępie do edukacji oraz zmniejszanie różnic w jakości usług edukacyjnych.
W ewidencji księgowej projekt ten jest oznaczony jako projekt z numerem 12 - Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją .

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbiorów zapisano niżej w treści. Okres przechowywania dokumentów  projektu ustalono  do 2020 roku.
1. ZASADY  OGÓLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne  przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej  projektu „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją” .
 2. Dla  potrzeb  realizowanego  projektu  został  otwarty odrębny  rachunek bankowy o numerze:
11 8523 0004 0006 0206 2000 0024  w  BS w Wąchocku - Programu POKL – Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją – Gmina/Urząd Skarżysko Kościelne

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  Skarżysko Kościelne. Księgi rachunkowe projektu prowadzone są w jednostce budżetowej w siedzibie Urzędu Gminy w Skarżysku Kościelnym ul. Kościelna 2A- Biuro Projektu.
Księgi rachunkowe prowadzone są komputerowo w systemie  „DISTRICTUS- System Finansowo Księgowy” . Każdy użytkownik programu komputerowego  posiada indywidualne hasła zabezpieczające dostęp do wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budżetowej (UG) wydatki na realizację Projektu ujęte są w dziale 853 „Pozostałe zadania w zakresie polityki społecznej” rozdział  85395 „ Pozostała działalność”.

4. Wydatki  realizowane są  z rachunku bankowego o numerze:

11 8523 0004 0006 0206 2000 0024  w  BS w Wąchocku - Programu POKL – Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją – Gmina/Urząd Skarżysko Kościelne

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów budżetowych z tytułu wpływu dotacji  ujmowane są w księgach Budżetu Gminy (Organu i Urzędy Gminy). Wpływ dokonywany jest na wydzielony  dla Projektu rachunek bankowy. 
6. Wydatki ujmuje się w rozbiciu  na: środki europejskie, środki z budżetu krajowego z odpowiednią czwartą cyfrą klasyfikacji budżetowej.

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

2.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”.

 3. 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 systemu bankowości internetowej Urzędu Gminy , na podstawie  dokumentów księgowych stwierdzających konieczność  dokonania  przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wydruk przelewu z banku oraz wyciąg bankowy.
3. Dokumenty dotyczące realizacji zadania przy współfinansowaniu ze środków UE rejestrowane są w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym w rejestrach i w księgach  prowadzonych w Biurze Projektu, np.:
- księga inwentarzowa wyposażenia.
4. Na dowodach  księgowych  (fakturach) powinny  się znaleźć   następujące  elementy opisu:
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	1
	Wydatek finansowany z projektu „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją”, który jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-POKL.09.01.02-26-209/12-00 realizowanego przez Gminę Skarżysko Kościelne. 
Projekt współfinansowany jest ze środków EFS, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki Priorytet IX – Rozwój wykształcenia i kompetencji regionach,   Działania 9.1 – Wyrównywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakości usług edukacyjnych świadczonych w systemie oświaty,  Poddziałanie 9.1.2 – Wyrównanie szans edukacyjnych uczniów z grup o utrudnionym dostępie do edukacji oraz zmniejszanie różnic w jakości usług edukacyjnych.

	2
	Kategoria zgodna z budżetem projektu – nr i nazwa zadania ……………………………………………………………….

	3
	Opis merytoryczny wydatku – kwota na fakturze dotyczy: 

……………………………………………………………
……………………………………………………………

……………………………………………………………

……………………………………………………………
	Koszt bezpośredni
Kwalifikowany
	

	
	
	Koszt bezpośredni
Niekwalifikowany
	

	
	
	Koszt pośredni

kwalifikowany 
	

	
	
	Koszt pośredni

Niekwalifikowany
	

	
	
	
	

	4
	Kwota kwalifikowana: 100 % 

Dekretacja: 

Dział 85395 Paragraf ……...............   Kwota …………………………….       PLN dofinansowania z EFS

Dział 85395 Paragraf ……...............   Kwota …………………………….       PLN współfinansowana ze środków budżetu państwa

Dział 85395 Paragraf ……...............   Kwota …………………………….       PLN wkład własny 

	5
	Zatwierdzone do wypłaty przez kierownika jednostki 
	Data i podpis …………………………………………………


Zakup współfinansowany przez Unię Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

5. Dokumenty dotyczące kosztów kwalifikowanych są zatwierdzane pod względem merytorycznym. Weryfikuje się kompletność i poprawność dowodów ( faktur, rachunków) oraz zgodność z harmonogramem wniosku. Należy dokładnie sprawdzać poprawność kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym, kwalifikowalność wydatku,   sprawdzić  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 księgową.
6. Sprawdzone i zatwierdzone oryginały faktur VAT, faktur korygujących VAT, rachunków, not czy innych dyspozycji przekazywane są niezwłocznie do referatu finansowego.
7. Księgowa dokonuje weryfikacji dokumentów pod względem formalno- rachunkowym, co

potwierdza umieszczeniem pod treścią pieczątki : „ Sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym” własnoręcznego podpisu.
8. Księgowa wskazuje na dokumencie z jakich środków należy dokonać zapłaty oraz klasyfikację budżetową. Sprawdzone pod względem merytorycznym oraz formalno –rachunkowym dokumenty zatwierdza do wypłaty Kierownik jednostki. Księgowa przekazuje  dokumenty do Skarbnika do ich sprawdzenia, zatwierdzenia i dokonania  przelewu.

9. Oryginały dokumentów przechowywane są w Biurze Projektu w Urzędzie Gminy w Skarżysku Kościelnym  w osobnym segregatorze.

10. Wyciągi bankowe pobierane z Banku zostają zadekretowane i zaksięgowane przez księgową od momentu wpływu dotacji na wyodrębniony rachunek.
11. Pracownik Urzędu Gminy przygotowuje wnioski o płatność z częścią sprawozdawczą z przebiegu realizacji projektu w sposób poprawny, terminowy i rzetelny oraz przesyła je do Instytucji Zarządzającej. Beneficjent  składa Wnioski o płatność w formie i w oparciu o wzór określony  przez Instytucję Zarządzającą   oraz zobowiązany jest do złożenia załączników  do wysłanego drogą elektroniczną  wniosku o płatność.

12. Kontrola projektu - Beneficjent zobowiązuje się poddać kontroli dokonywanej przez Instytucję Wdrażającą oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidłowości realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy ramowej.

4.EWIDENCJA  KSIĘGOWA  DOKUMENTÓW  I  OPERACJI  FINANSOWYCH

 Zostaje wprowadzona odrębna ewidencja księgowa w obszarze ksiąg rachunkowych realizowanych projektów poprzez założenie nowego dziennika częściowego „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją”  nowo otwartego rachunku bankowego na potrzeby realizacji projektu  „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją”. Na rachunku środków  dokonuje się księgowań na podstawie wyciągów bankowych. Numer PK wyciągu bankowego ma strukturę: WB/POKL-USIRZI/Nrwyciągu/Rok.

Dla oznaczenia wydatków kwalifikowanych ze względu na numer zadania w ramach projektu „Uczymy się i rozwijamy z indywidualizacją” oraz kosztów, ze względu na ograniczoną liczbę miejsc w strukturze konta, oznaczono:

W ramach Kosztów  bezpośrednich:

Zadanie nr 1: Zajęcia dodatkowe w Publicznej Szkole Podstawowej w Grzybowej Górze zadanie nr 01,

Zadanie nr 2:  Zajęcia dodatkowe w Publicznej Szkole Podstawowej w Kierzu Niedźwiedzim zadanie nr 02,
Zadanie nr 3 : Zajęcia dodatkowe w Publicznej Szkole Podstawowej w Lipowym Polu zadanie nr 03,
Zadanie nr 4 : Zajęcia dodatkowe w Publicznej Szkole Podstawowej w Majkowie zadanie nr 04,
Zadanie nr 5 : Zajęcia dodatkowe w Publicznej Szkole Podstawowej w Zespole Szkół Publicznych w Skarżysku Kościelnym zadanie nr 05,
Zadanie nr 6 : Doposażenie bazy dydaktycznej 5 szkół podstawowych z terenu Gminy Skarżysko Kościelne zadanie nr 06,

Dokumenty księgowe potwierdzające poniesione wydatki w ramach projektu znajdują się pod wyciągiem bankowym w momencie ich zapłaty.

1. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem  środków z Europejskiego Funduszu  Społecznego i budżetu państwa w Organie Gminy korzysta się z  kont bilansowych  przyjętych Załącznikiem Nr 3a do Zarządzenia Nr 93/2010 Wójta Gminy Skarżysko Kościelne z dnia 31 grudnia  2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości i jego zmian , niezbędnych do prowadzenia projektu:
2. Do prowadzenia ewidencji zadań realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze środków Europejskiego Funduszu  Społecznego  i budżetu państwa w Urzędzie Gminy korzysta się z  kont bilansowych przyjętych  Załącznikiem Nr 3b do Zarządzenia Nr 93/2010 Wójta Gminy Skarżysko Kościelne z dnia 31 grudnia  2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości  i jego zmian, niezbędnych do prowadzenia projektu: 

   Dla niżej wymienionych kont przyjęto strukturę:  

   130 – rachunek bieżący jednostki budżetowej

   Analityka ; 130-V-00-00-00-00000-0000-0- gdzie ;

   00 – nazwa projektu działania

   00 – nazwa rachunku

   00 – numer zadania projektu

   W-00000-0000 – zadanie planu rocznego, rozdział i paragrafy wydatków odpowiednio z 7 
   lub 9 jako 4 cyfrą paragrafu

   0- kwalifikowalność kosztów

   Analityka kont zgodnie z podziałkami klasyfikacji budżetowej.
     Analityka Zespołu 4  ; np.:401-00-00-00-00000-0000-0-  gdzie ;

   00 – nazwa projektu działania
   00 – nazwa rachunku
   00 – numer zadania projektu
  W-00000-0000 – zadanie planu rocznego, rozdział i paragrafy wydatków odpowiednio
   z 7   lub 9 jako 4 cyfrą paragrafu
   0- kwalifikowalność kosztów
   Analityka kont zgodnie z podziałkami klasyfikacji budżetowej.
 5. 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. Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki ze  środków  Europejskiego Funduszu Społecznego, jest wdrażany zgodnie z  zawartą  umową  o dofinansowanie Projektu.

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

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

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

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

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 -uprawnienie
	Stanowisko

	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
	Sekretarz Gminy

	2.
	Podpisywanie dokumentów pod względem formalno - rachunkowym
	 Z-ca Skarbnika Gminy


	3. 
	Dokonanie wstępnej kontroli operacji gospodarczej zgodnie z ustawą o finansach publicznych
	Skarbnik Gminy

	4.
	Zatwierdzenie dokumentów do wypłaty
	Wójt Gminy


	5.
	Przygotowanie wniosków o płatność
	Sekretarz Gminy i Z-ca Skarbnika Gminy


6. PRZECHOWYWANIE  I  ARCHIWIZACJA  DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Biuro projektu 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- Biuro Projektu.

3.Dowody księgowe ewidencjonowane w księgach rachunkowych Urzędu Gminy i dokumentujące wydatki poniesione przez Gminę Skarżysko Kościelne: tj: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzające wydatki kwalifikowane oraz wydruki  komputerowe dotyczące realizowanego Projektu przechowywane są w Biurze Projektu.

4. Po zakończeniu realizacji Projektu przez Gminę Skarżysko Kościelne 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 Skarżysku Kościelnym.

5. Dokumentacja dotycząca realizacji projektu przez Gminę Skarżysko Kościelne przechowywana będzie  w archiwum zakładowym zgodnie z umową o dofinansowanie Projektu do dnia  31 grudnia 2020 roku.

7. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Księgi rachunkowe są prowadzone przy użyciu programu księgowego, którym jest program komputerowy Finansowo – księgowy o nazwie „DISTRICTUS- System Finansowo Księgowy”. Korzystanie z programu odbywa się na podstawie instrukcji obsługi programu. Program Finansowo- Księgowy został zaprojektowany do pełnej obsługi księgowości i sprawozdawczości w jednostkach i zakładach budżetowych oraz podmiotach sektora finansów publicznych. System spełnia wymogi Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 roku ( tekst jednolity; Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 z późn. zmianami), Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 03.02.2010r ( Dz. U. Nr 20, poz. 103) w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

Stosowany program umożliwia:

- stworzenie i obsługę kartoteki kontrahentów

- stworzenie i obsługę zakładowego planu kont

- obsługę kart paragrafów ( wydatki/ dochody )

- bieżące księgowanie dokumentów

- rozliczanie należności i zobowiązań

- obsługę planu finansowego jednostki

- dokonywanie przeksięgowań rocznych i okresowych

- podgląd i wydruk żądanych syntetyk i analityk

- wydruk zestawienia obrotów i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany okres

- wydruk obrotów i zestawienia planu

- wydruk dziennika dokumentów

- wydruk analityki kont oraz paragrafów wg dokumentów

- wydruk sprawozdań.
Program finansowo- księgowy  „DISTRICTUS- System Finansowo Księgowy” ma za zadanie wspomagać pracę  księgowej poprzez ułatwienie księgowania dokumentów, kontroli rozrachunków oraz wykonywania związanych z tym wydruków.

8. OCHRONA ZBIORÓW KSIĄG RACHUNKOWYCH

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Stosuje się program antywirusowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentów są szafy zamykane na klucz.

Szczególnej ochronie poddane są;

-serwer bazy danych i  księgowy system informatyczny,

- kopie zapisów księgowych,

- dowody księgowe, dokumentacja,

- dokumentacja  opisująca przyjęte zasady rachunkowości.

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się ;

- profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczające,

Komputerowe księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. 
W pozostałych kwestiach  obowiązują zapisy Zarządzenia Nr 93/2010 Wójta Gminy Skarżysko Kościelne z dnia 31 grudnia  2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości i jego zmian.
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