ZARZĄDZENIE  Nr  239/2009
BURMISTRZA MIASTA RADZIEJÓW 
z dnia  14 października 2009 roku
w sprawie  zmiany zasad prowadzenia rachunkowości oraz planów kont dla budżetu gminy, jednostek budżetowych Miasta Radziejów.  

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 z uwzględnieniem art. 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r.                     o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694, ze zmianami
), art. 17   ustawy z dnia                  30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, ze zmianami
)             oraz § 11 ust. 2 i 12 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.1020) zarządzam:
§ 1. W zarządzeniu Nr 234/2006 Burmistrza Miasta Radziejów z dnia 26 października 2006 roku w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowości oraz planów kont dla budżetu gminy, jednostek budżetowych Miasta Radziejów, zmienionym zarządzeniem Nr 106/2008 z dnia                     20 lutego 2008 roku, zarządzeniem Nr 136/2008 z dnia 24 lipca 2008 roku dokonuje się zmian  polegających  na:

§ 2 otrzymuje brzmienie:

„ 1. Wprowadza się zakładowy plan kont, przyjęte zasady klasyfikowania zdarzeń oraz powiązania z kontami księgi głównej dla :

1) budżetu Miasta Radziejów jako organu finansowego zgodnie z załącznikiem Nr 2 do zarządzenia,

2) budżetu jednostkowego Urzędu zgodnie z załącznikiem Nr 3 do zarządzenia.

2. Wprowadza się wyodrębnione zakładowe plany kont i przyjęte zasady klasyfikowania zdarzeń oraz powiązania z kontami księgi głównej dla:
1) Projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego, Priorytet II. Zachowanie i racjonalne użytkowanie środowiska, Działanie  2.1.Rozwój infrastruktury wodno ściekowej; 
a) dla projektu pt. „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie” zgodnie z załącznikiem Nr 8, stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia,
b) dla projektu pt. „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przepompowniami ścieków, przyłączami oraz kanałem tłocznym w pasie ulic: Kazimierza Wielkiego, Ks. Wieczorka, Górczyńskiego, Franciszkańskiej, Moniuszki, Paderewskiego, Toruńskiej, Chopina w mieście Radziejów” zgodnie z załącznikiem Nr 9, stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia,

c) dla projektu pt. „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie” zgodnie z załącznikiem Nr 10, stanowiącym załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

2) Projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego, Priorytet I. Rozwój infrastruktury technicznej, Działanie 1.1. Infrastruktura drogowa – drogi poza obszarami wiejskimi, Tytuł projektu „Budowa dróg gminnych w Radziejowie” zgodnie z załącznikiem Nr 11, stanowiącym załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia.

3)   Projektu  realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet IX. Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach, Działanie 9.5. Oddolne inicjatywy edukacyjne w obszarach wiejskich, Tytuł projektu „Z przeszłością w przyszłość” zgodnie z załącznikiem Nr 12, stanowiącym załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia. 
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2009 roku do dnia zakończenia realizacji projektów. 
Burmistrz Miasta Radziejów

Sławomir Bykowski

Załącznik Nr  1

do Zarządzenia Nr 239/2009
Burmistrza Miasta Radziejów

z dnia  14 października 2009 roku

Nazwa projektu:

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego.

Priorytet II. Zachowanie i racjonalne użytkowanie środowiska.

Działanie  2.1.Rozwój infrastruktury wodno ściekowej.

Tytuł projektu „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.

Projekt realizowany od dnia 01.04.2008 roku  do dnia 30.09.2010 roku. 

Wprowadzam następujące zasady prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dla w/w zadania sklasyfikowanego w dziale 900, rozdział 90001 

- cyfrę 8 dla wydatków finansowanych ze środków RPO,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków JST.

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zmianami).
Zapisy w  księgach rachunkowych Organu Gminy i Urzędu Miasta Radziejów dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych z założonego odrębnego rachunku bankowego do obsługi projektu w Kujawsko Dobrzyńskim Banku Spółdzielczym Oddział w Osięcinach. 

I.  Organ Gminy Miasta Radziejów.

1. Wykaz kont
Konta bilansowe

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	137-4   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 137-4 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych z dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 907-4, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonych na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-4. 
Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 
Zapisy na koncie 137-4 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-4, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-4 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.



	140-1
	Inne środki pieniężne
	Konto 140-1 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Po stronie Wn księguje się zasilenie środków finansowych wkład własny z rachunku podstawowego budżetu przeznaczonych na realizację projektu. Po stronie Ma  księguje się  wpływ wkładu własnego JST na wydzielony rachunek bankowy konto 137-4. 


	240-4
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 240-4 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku w korespondencji z kontem 137-4. Ponadto na koncie tym księgowane są naliczone odsetki bankowe od środków zgromadzonych na rachunku bankowym, które następnie są  przekazywane na rachunek podstawowy budżetu. 

Konto 240-4 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	260-9
	Zobowiązania finansowe związane z projektem „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 260-9 - służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych. Na koncie tym po stronie Ma księgowany jest wpływ pożyczki zaciągniętej na dofinansowanie zadania, po stronie Wn spłata zaciągniętych zobowiązań. 
Konto 260-9 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

	907-4
	Dochody z funduszy pomocowych projektu „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 907-4 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji projektu. 

Po stronie Ma księgowany jest wpływ środków z  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem  137-4. 

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961.

	908-4
	Wydatki z funduszy pomocowych projektu „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 908-4 służy do ewidencji wszystkich dokonywanych wydatków projektu (tych, które są sfinansowane środkami pochodzącymi z RPO oraz z wkładu własnego JST). 
Po stronie Wn księgowane są poniesione wydatki w korespondencji z kontem 137-4.

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961. 

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu.


	Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Po zatwierdzeniu sprawozdań z wykonania budżetu na konto to przenosi się saldo konta 961. 

Konto to może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, lub saldo Ma, które  oznacza stan skumulowanej nadwyżki budżetu.



	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu. 


	Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 908-4 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Ma konta 961  na konto 960.

Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem   907-4 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Wn konta 961  na konto 960.
Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


  II  Jednostka budżetowa – Urząd Miasta Radziejów
Wykaz kont.
Konta bilansowe 

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	011-1-4
	Środki trwałe
	Konto 011-1-4 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych albo stawek określonych przez Burmistrza Miasta. Ewidencjonuje się na nim nieruchomości (grunty własne jak i prawa do wieczystego użytkowania), budynki, budowle i lokale stanowiące odrębną własność, ulepszenie obcych środków trwałych – powyżej 3.500 zł, maszyny i urządzenia, środki transportu i inne przedmioty o wartości powyżej 3.500 zł. Po stronie Wn księgowane będzie przyjęcie środka trwałego w korespondencji z kontem 080-1-4. 
Ewidencja szczegółowa do konta 011-1-4 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej:

- księgach inwentarzowych środków,

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać poniższe warunki:

- pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

- być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, ze zm.)

Konto 011-1-4 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

	071-1-4
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Konto 071-1-4 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych wynikających z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych lub stosowanych przez jednostkę na podstawie Zarządzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401-1-4.
Na stronie Ma konta 071-1-4 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych.

Konto 071-1-4 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych.

	080-1-4
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)
	Konto 080-1-4 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.

Po stronie Wn księgowane są poniesione koszty w korespondencji z kontem 201-1-4, natomiast po stronie Ma uzyskane efekty w korespondencji z kontem 011-1-4.

Na koniec roku konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość poniesionych kosztów na inwestycję. 



	137-4   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 137-4 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych w postaci dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 750-35-4, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonego na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1-4, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-2-4. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-4 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-2-4, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-4 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1-4
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Na koncie 140-1-4 ujmuje się środki pieniężne w drodze, czyli środki pieniężne znajdujące się między rachunkami bankowymi jednostki.
Na koniec roku konto to nie powinno wykazywać salda. 

	201-1-4
	Rozrachunki  z
odbiorcami  i dostawcami
	Konto 201-1-4 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług. 

Po stronie Wn księgowana jest zapłata za dostawę robót, usług i towarów w korespondencji z kontem 137-4, po stronie Ma ujmuje się stan zaciągniętych zobowiązań w korespondencji z kontem 080-1-4.
 Ewidencję szczegółową do konta 201-1-4 prowadzi się według kontrahentów.
Konto 201-1-4 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	225-1-4
	Rozrachunki
 z budżetami
	Konto 225-1-4 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa w szczególności z tytułu podatku od osób fizycznych, którzy wybrali Urząd jako płatnika przy świadczeniu usług związanych z projektem.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego podatku w korespondencji z kontem 137-4, po stronie Ma ujmuje się wysokość potrąconego z zobowiązania podatku. 
Konto 225-1-4 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.

	231-2-4
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Konto 231-2-4 służy do ewidencji rozrachunków z osobami fizycznymi z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie, umowy zlecenia, umowy o dzieło.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego zobowiązania w korespondencji z kontem 137-4, oraz potrącenie podatku od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231-2-4, po stronie Ma ujmuje się wysokość zaciągniętego zobowiązania. 
Konto 231-2-4 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	240-2-4
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 240-2-4 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku oraz kapitalizacja odsetek bankowych w korespondencji z kontem 137-4. 

Konto 240-2-4 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	401-1-4
	Amortyzacja
	Konto 401-1-4 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Po stronie Wn księguje się koszt naliczonej amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-4, po stronie Ma księguje się przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy.

 Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

	750-35-4
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-35-4 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. Na tym koncie po stronie Ma księgowane są dochody z tytułu realizacji projektu w korespondencji z kontem 137-4. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	761-1-4
	Pokrycie amortyzacji
	Konto 761-1-4 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401-1-4.

Na koniec roku konto 761-1-4 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860-1.



	800-1-4
	Fundusz jednostki
	 Konto 800-1-4 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Po stronie Wn dokonuje się przeksięgowania, w końcu roku obrotowego, środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810-1-4 i obrotów strona Wn konta 137-4 oraz przeksięgowania, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860-1. Po stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie, obrotów strona Ma konta 137-4 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860-1.
Konto 800-1-4 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

	810-1-4
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Konto 810-1-4 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych, które księguje się po stronie Wn, natomiast po stronie Ma dokonuje się przeksięgowania  w końcu roku obrotowego na konto 800-1-4.

	860-1
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 

	Konto 860-1 służy do ewidencji wyniku wykonania jednostki, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  księguje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800-1-4. Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów jednostki w korespondencji z kontem 750-35-4, pokrycia kosztów amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-4 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800-1-4.
Na koniec roku saldo Wn konta 860-1 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


Konta pozabilansowe. 

	Nr
	Nazwa
	Treść

	950
	Wydatki strukturalne
	Konto 950 służy do ewidencji wydatków strukturalnych wyodrębnionych z ogółu wydatków danej jednostki sklasyfikowanie w §6059. Nie określa się klasyfikacji dla wydatków ponoszonych ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Na koncie 950 księguje się wydatki strukturalne w obszarze Ochrona środowiska i zapobieganie zagrożeniom.


	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Po stronie Wn ujmuje się plan finansowy przyjęty przez Radę Miasta oraz jego korekty w trakcie roku. 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku. Po stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje dokonanie wydatków w ramach projektu.  

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej oraz plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  Po stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.



System rachunkowości budżetowej pozwala na wygenerowanie wysokości poniesionych wydatków dla projektu pt. Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”  oznaczanego pod poz.  56 poprzez wydruk operacji na zadaniu. Natomiast wysokość kosztów kwalifikowalnych  i niekwalifikowalnych poprzez wydruk z księgowości budżetowej oznaczając typ dokumentów.   

III. Procedury kontroli finansowej projektu. 

Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są poniższe osoby:

Koordynator projektu – Kierownik Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej – Stefan Śpibida. 
Dokonuje kontroli pod względem merytorycznym, potwierdza czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy usługa, dostawa zostały wykonane zgodnie z zawartą umową oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Na dowód dokonania kontroli dokumentu opatruje go  podpisem. Ponadto Koordynator projektu odpowiada za dotrzymanie terminów składania merytorycznych sprawozdań.  
Księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatków oraz sprawozdania finansowe. 

Księgowa projektu – Elżbieta Moszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-27-S z osiągniętych dochodów.  
Sekretarka projektu – Karolina Żak

Przyjmuje dowody księgowe zewnętrzne, opisuje je, przekazuje do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Sporządza wnioski o płatność w generatorze wniosków. Utrzymuje współpracę z pracownikami Instytucji Pośredniczącej. 
Inspektor kasjer – Marianna Wyciechowska

Przygotowuje dowody - polecenie przelewu w internetowym systemie bankowości SGBe-kdbs, które są zatwierdzane przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi Miasta Radziejów.
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

Potwierdza dokumenty pod względem formalno-rachunkowym, dokonuje dekretacji wydatku                    i sprawuje kontrolę operacji gospodarczych i finansowych oraz nadzór w składaniu sprawozdań. 
Skarbnik Miasta  w razie ujawnienia 

 a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go koordynatorowi projektu w celu ich usunięcia,
 b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, z wyjątkiem wypadków dopuszczonych w przepisach – odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta takiego dokumentu, wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której ten dokument dotyczy i zawiadamia na piśmie koordynatora projektu o odmowie podpisania dokumentu,  odmowę tę należy umotywować. 

Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski lub Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki

Kontrola pod względem legalności, celowości i gospodarności oraz zatwierdzanie sum do wypłaty. 
IV. Instrukcja sporządzania i obiegu  dokumentów księgowych.
Dowody księgowe zewnętrzne tj. faktury, rachunki wystawione przez inne podmioty poddane są  kontroli zgodności wykonania prac przez koordynatora projektu. Osoba ta potwierdza fakt dokonania kontroli przez złożenie daty i podpisu przy napisie :  „Sprawdzono pod względem merytorycznym” data i podpis

Kolejnym etapem jest kontrola pod względem prawa zamówień publicznych. Koordynator projektu dokonuje zapisu w jakim trybie wyłoniono wykonawcę, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych.  

W takiej postaci dokument wpływa do Referatu Finansowo-Księgowego gdzie poddawany jest kontroli:
· pod względem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Miasta, który fakt ten potwierdza datą i własnoręcznym podpisem, przy napisie „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”

· ponadto osoba ta dokonuje dekretacji dowodu księgowego poprzez nadanie kont księgowych i klasyfikacji budżetowej kosztu i wydatku,

· wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Miasta – Wandę Śniegowską. Fakt dokonania kontroli potwierdza  podpisem pod pieczątką dekretującą.

Kompletny dokument zostaje przedłożony Burmistrzowi Miasta, który sprawdza go pod względem gospodarności i celowości oraz zatwierdza do wypłaty poprzez złożenie podpisu. Zatwierdzenia do wypłaty może również dokonać Sekretarz Miasta. 

Dokumenty stają się w tym momencie dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji              i zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych. 

Na podstawie zatwierdzonej faktury lub innego dowodu księgowego Inspektor – Kasjer przygotowuje dowód przelewu w systemie internetowej obsługi bankowej SGBe-kdbs z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego. Polecenie przelewu podlega zatwierdzeniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi.

PK - polecenie księgowania  wystawia księgowy projektu lub główny księgowy budżetu w przypadku braku dokumentów źródłowych lub przeksięgowań z tytułu mylnych zapisów oraz w celu obciążenia projektu przez budżet jednostki, w celu dokonania refundacji poniesionych kosztów na podstawie dokumentów źródłowych zapłaconych pierwotnie ze środków jednostki.

Oryginały dowodów księgowych po zaksięgowaniu przechowywane są w oddzielnych segregatorach i teczkach odpowiednio oznaczonej logo „Program Regionalny Narodowa Strategia Spójności Województwo Kujawsko-Pomorskie, Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego Mój region w Europie, Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie. 
Dokumentacja z realizacji projektu pt. „Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie” przechowywana będzie w Urzędzie Miasta Radziejów,                             ul. Kościuszki 20/22 do dnia 31 grudnia  2020 roku. 

Sporządził:                                                                                               Zatwierdził:
Załącznik Nr  2

do Zarządzenia Nr 239/2009

Burmistrza Miasta Radziejów

z dnia  14 października 2009 roku

Nazwa projektu:

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego.

Priorytet II. Zachowanie i racjonalne użytkowanie środowiska.

Działanie  2.1.Rozwój infrastruktury wodno ściekowej.

Tytuł projektu „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przepompowniami ścieków, przyłączami oraz kanałem tłocznym w pasie drogowym ulic Kazimierza Wielkiego, Ks.Wieczorka, Górczyńskiego, Franciszkańskiej, Moniuszki, Paderewskiego, Toruńskiej, Chopina w mieście Radziejów”.

Projekt realizowany od dnia 01.04.2008 roku  do dnia 31.10.2010 roku. 

Wprowadzam następujące zasady prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dla w/w zadania sklasyfikowanego w dziale 900, rozdział 90001 

- cyfrę 8 dla wydatków finansowanych ze środków RPO,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków JST.

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zmianami).

Zapisy w  księgach rachunkowych Organu Gminy i Urzędu Miasta Radziejów dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych z założonego odrębnego rachunku bankowego do obsługi projektu w Kujawsko Dobrzyńskim Banku Spółdzielczym Oddział w Osięcinach. 

I.  Organ Gminy Miasta Radziejów.

Wykaz kont
Konta bilansowe

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	137-5   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu 
	Konto 137-5 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych z dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 907-5, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonych na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-5. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-5 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-5, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-5 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.



	140-1
	Inne środki pieniężne
	Konto 140-1 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Po stronie Wn księguje się zasilenie środków finansowych wkład własny z rachunku podstawowego budżetu przeznaczonych na realizację projektu. Po stronie Ma  księguje się  wpływ wkładu własnego JST na wydzielony rachunek bankowy konto 137-5. 



	240-5
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem 
	Konto 240-5 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku w korespondencji z kontem 137-5. Ponadto na koncie tym księgowane są naliczone odsetki bankowe od środków zgromadzonych na rachunku bankowym, które następnie są  przekazywane na rachunek podstawowy budżetu. 

Konto 240-5 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	260-8
	Zobowiązania finansowe związane z projektem 
	Konto 260-8 - służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych. Na koncie tym po stronie Ma księgowany jest wpływ pożyczki zaciągniętej na dofinansowanie zadania, po stronie Wn spłata zaciągniętych zobowiązań. 

Konto 260-8 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

	907-5
	Dochody z funduszy pomocowych projektu 
	Konto 907-5 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji projektu. 

Po stronie Ma księgowany jest wpływ środków z  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem  137-5. 

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961.

	908-5
	Wydatki z funduszy pomocowych projektu 
	Konto 908-5 służy do ewidencji wszystkich dokonywanych wydatków projektu (tych, które są sfinansowane środkami pochodzącymi z RPO oraz z wkładu własnego JST). 

Po stronie Wn księgowane są poniesione wydatki w korespondencji z kontem 137-5.

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961. 

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu.


	Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Po zatwierdzeniu sprawozdań z wykonania budżetu na konto to przenosi się saldo konta 961. 

Konto to może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, lub saldo Ma, które  oznacza stan skumulowanej nadwyżki budżetu.



	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu. 


	Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 908-5 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Ma konta 961  na konto 960.

Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem   907-5 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Wn konta 961  na konto 960.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


  II.  Jednostka budżetowa – Urząd Miasta Radziejów

Wykaz kont.

Konta bilansowe 

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	011-1-5
	Środki trwałe
	Konto 011-1-5 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych albo stawek określonych przez Burmistrza Miasta. Ewidencjonuje się na nim nieruchomości (grunty własne jak i prawa do wieczystego użytkowania), budynki, budowle i lokale stanowiące odrębną własność, ulepszenie obcych środków trwałych – powyżej 3.500 zł, maszyny i urządzenia, środki transportu i inne przedmioty o wartości powyżej 3.500 zł. Po stronie Wn księgowane będzie przyjęcie środka trwałego w korespondencji z kontem 080-1-5. 

Ewidencja szczegółowa do konta 011-1-5 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej:

- księgach inwentarzowych środków,

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać poniższe warunki:

- pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

- być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, ze zm.)

Konto 011-1-5 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

	071-1-5
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Konto 071-1-5 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych wynikających z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych lub stosowanych przez jednostkę na podstawie Zarządzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401-1-5.

Na stronie Ma konta 071-1-5 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych.

Konto 071-1-5 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych.

	080-1-5
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)
	Konto 080-1-5 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.

Po stronie Wn księgowane są poniesione koszty w korespondencji z kontem 201-1-5, natomiast po stronie Ma uzyskane efekty w korespondencji z kontem 011-1-5.

Na koniec roku konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość poniesionych kosztów na inwestycję. 



	137-5   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu 

	Konto 137-5 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych w postaci dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 750-35-5, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonego na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1-5, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-2-5. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-5 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-2-5, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-5 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1-5
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Na koncie 140-1-5 ujmuje się środki pieniężne w drodze, czyli środki pieniężne znajdujące się między rachunkami bankowymi jednostki.

Na koniec roku konto to nie powinno wykazywać salda. 

	201-1-5
	Rozrachunki  z
odbiorcami  i dostawcami
	Konto 201-1-5 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług. 

Po stronie Wn księgowana jest zapłata za dostawę robót, usług i towarów w korespondencji z kontem 137-5, po stronie Ma ujmuje się stan zaciągniętych zobowiązań w korespondencji z kontem 080-1-5.

 Ewidencję szczegółową do konta 201-1-5 prowadzi się według kontrahentów.

Konto 201-1-5 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	225-1-5
	Rozrachunki
 z budżetami
	Konto 225-1-5 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa w szczególności z tytułu podatku od osób fizycznych, którzy wybrali Urząd jako płatnika przy świadczeniu usług związanych z projektem.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego podatku w korespondencji z kontem 137-5, po stronie Ma ujmuje się wysokość potrąconego z zobowiązania podatku. 

Konto 225-1-5 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.

	231-2-5
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Konto 231-2-5 służy do ewidencji rozrachunków z osobami fizycznymi z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie, umowy zlecenia, umowy o dzieło.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego zobowiązania w korespondencji z kontem 137-5, oraz potrącenie podatku od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231-2-5, po stronie Ma ujmuje się wysokość zaciągniętego zobowiązania. 

Konto 231-2-5 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	240-2-5
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem 
	Konto 240-2-5 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku oraz kapitalizacja odsetek bankowych w korespondencji z kontem 137-5. 

Konto 240-2-5 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	401-1-5
	Amortyzacja
	Konto 401-1-5 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Po stronie Wn księguje się koszt naliczonej amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-5, po stronie Ma księguje się przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy.

 Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

	750-35-5
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-35-5 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. Na tym koncie po stronie Ma księgowane są dochody z tytułu realizacji projektu w korespondencji z kontem 137-5. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	761-1-5
	Pokrycie amortyzacji
	Konto 761-1-5 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401-1-5.

Na koniec roku konto 761-1-5 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860-1.



	800-1-5
	Fundusz jednostki 
	 Konto 800-1-5 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Po stronie Wn dokonuje się przeksięgowania, w końcu roku obrotowego, środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810-1-5 i obrotów strona Wn konta 137-5 oraz przeksięgowania, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860-1. Po stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie, obrotów strona Ma konta 137-5 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860-1.
Konto 800-1-5 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

	810-1-5
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Konto 810-1-5 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych, które księguje się po stronie Wn, natomiast po stronie Ma dokonuje się przeksięgowania  w końcu roku obrotowego na konto 800-1-5.

	860-1
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 


	Konto 860-1 służy do ewidencji wyniku wykonania jednostki, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  księguje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800-1-5. Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów jednostki w korespondencji z kontem 750-35-5, pokrycia kosztów amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-5 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800-1-5.

Na koniec roku saldo Wn konta 860-1 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


Konta pozabilansowe. 

	Nr
	Nazwa
	Treść

	950
	Wydatki strukturalne
	Konto 950 służy do ewidencji wydatków strukturalnych wyodrębnionych z ogółu wydatków danej jednostki sklasyfikowanie w §6059. Nie określa się klasyfikacji dla wydatków ponoszonych ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Na koncie 950 księguje się wydatki strukturalne w obszarze Ochrona środowiska i zapobieganie zagrożeniom.



	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Po stronie Wn ujmuje się plan finansowy przyjęty przez Radę Miasta oraz jego korekty w trakcie roku. 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku. Po stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje dokonanie wydatków w ramach projektu.  

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej oraz plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  Po stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.




System rachunkowości budżetowej pozwala na wygenerowanie wysokości poniesionych wydatków dla projektu pt. „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przepompowniami ścieków, przyłączami oraz kanałem tłocznym w pasie drogowym ulic Kazimierza Wielkiego, Ks.Wieczorka, Górczyńskiego, Franciszkańskiej, Moniuszki, Paderewskiego, Toruńskiej, Chopina w mieście Radziejów”  oznaczanego pod poz.  9 poprzez wydruk operacji na zadaniu. Natomiast wysokość kosztów kwalifikowalnych  i niekwalifikowalnych poprzez wydruk z księgowości budżetowej oznaczając typ dokumentów. 
III.Procedury kontroli finansowej projektu. 

Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są poniższe osoby:

Koordynator projektu – Kierownik Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej – Stefan Śpibida.
Dokonuje kontroli pod względem merytorycznym, potwierdza czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy usługa, dostawa zostały wykonane zgodnie z zawartą umową oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Na dowód dokonania kontroli dokumentu opatruje go  podpisem. Ponadto Koordynator projektu odpowiada za dotrzymanie terminów składania merytorycznych sprawozdań.  
Księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska 
Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatków oraz sprawozdania finansowe. 
Księgowa projektu – Elżbieta Moszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-27-S z osiągniętych dochodów.  

Sekretarka projektu – Karolina Żak

Przyjmuje dowody księgowe zewnętrzne, opisuje je, przekazuje do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Sporządza wnioski o płatność w generatorze wniosków. Utrzymuje współpracę z pracownikami Instytucji Pośredniczącej. 
Inspektor kasjer – Marianna Wyciechowska

Przygotowuje dowody - polecenie przelewu w internetowym systemie bankowości SGBe-kdbs, które są zatwierdzane przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi Miasta Radziejów.
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

Potwierdza dokumenty pod względem formalno-rachunkowym, dokonuje dekretacji wydatku                    i sprawuje kontrolę operacji gospodarczych i finansowych oraz nadzór w składaniu sprawozdań. 
Skarbnik Miasta  w razie ujawnienia 

 a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go koordynatorowi projektu w celu ich usunięcia,
 b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, z wyjątkiem wypadków dopuszczonych w przepisach – odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta takiego dokumentu, wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której ten dokument dotyczy i zawiadamia na piśmie koordynatora projektu o odmowie podpisania dokumentu,  odmowę tę należy umotywować. 

Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski 
Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki

Kontrola pod względem legalności, celowości i gospodarności oraz zatwierdzanie sum do wypłaty. 

IV.Instrukcja sporządzania i obiegu  dokumentów księgowych.
Dowody księgowe zewnętrzne tj. faktury, rachunki wystawione przez inne podmioty poddane są  kontroli zgodności wykonania prac przez koordynatora projektu. Osoba ta potwierdza fakt dokonania kontroli przez złożenie daty i podpisu przy napisie :  „Sprawdzono pod względem merytorycznym” data i podpis. Kolejnym etapem jest kontrola pod względem prawa zamówień publicznych. Koordynator projektu dokonuje zapisu w jakim trybie wyłoniono wykonawcę, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych.  

W takiej postaci dokument wpływa do Referatu Finansowo-Księgowego gdzie poddawany jest kontroli:
· pod względem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Miasta, który fakt ten potwierdza datą i własnoręcznym podpisem, przy napisie „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”

· ponadto osoba ta dokonuje dekretacji dowodu księgowego poprzez nadanie kont księgowych i klasyfikacji budżetowej kosztu i wydatku,

· wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Miasta – Wandę Śniegowską. Fakt dokonania kontroli potwierdza  podpisem pod pieczątką dekretującą.

Kompletny dokument zostaje przedłożony Burmistrzowi Miasta, który sprawdza go pod względem gospodarności i celowości oraz zatwierdza do wypłaty poprzez złożenie podpisu. Zatwierdzenia do wypłaty może również dokonać Sekretarz Miasta. 

Dokumenty stają się w tym momencie dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji              i zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych. 

Na podstawie zatwierdzonej faktury lub innego dowodu księgowego Inspektor – Kasjer przygotowuje dowód przelewu w systemie internetowej obsługi bankowej SGBe-kdbs z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego. Polecenie przelewu podlega zatwierdzeniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi.

PK - polecenie księgowania  wystawia księgowy projektu lub główny księgowy budżetu w przypadku braku dokumentów źródłowych lub przeksięgowań z tytułu mylnych zapisów oraz w celu obciążenia projektu przez budżet jednostki, w celu dokonania refundacji poniesionych kosztów na podstawie dokumentów źródłowych zapłaconych pierwotnie ze środków jednostki.

Oryginały dowodów księgowych po zaksięgowaniu przechowywane są w oddzielnych segregatorach i teczkach odpowiednio oznaczonej logo „Program Regionalny Narodowa Strategia Spójności Województwo Kujawsko-Pomorskie, Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego Mój region w Europie, „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przepompowniami ścieków, przyłączami oraz kanałem tłocznym w pasie drogowym ulic Kazimierza Wielkiego, Ks.Wieczorka, Górczyńskiego, Franciszkańskiej, Moniuszki, Paderewskiego, Toruńskiej, Chopina w mieście Radziejów”.
Dokumentacja z realizacji projektu pt. „„Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z przepompowniami ścieków, przyłączami oraz kanałem tłocznym w pasie drogowym ulic Kazimierza Wielkiego, Ks.Wieczorka, Górczyńskiego, Franciszkańskiej, Moniuszki, Paderewskiego, Toruńskiej, Chopina w mieście Radziejów”. przechowywana będzie w Urzędzie Miasta Radziejów,  ul. Kościuszki 20/22 do dnia 31 grudnia  2020 roku. 

Sporządził:                                                                                               Zatwierdził:

Załącznik Nr  3
do Zarządzenia Nr 239/2009

Burmistrza Miasta Radziejów

z dnia  14 października 2009 roku

Nazwa projektu:

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego.

Priorytet II. Zachowanie i racjonalne użytkowanie środowiska.

Działanie  2.1.Rozwój infrastruktury wodno ściekowej.

Tytuł projektu „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.

Projekt realizowany od dnia 01.05.2008 roku  do dnia 30.11.2010 roku. 

Wprowadzam następujące zasady prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dla w/w zadania sklasyfikowanego w dziale 900, rozdział 90001 

- cyfrę 8 dla wydatków finansowanych ze środków RPO,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków JST.

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zmianami).

Zapisy w  księgach rachunkowych Organu Gminy i Urzędu Miasta Radziejów dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych z założonego odrębnego rachunku bankowego do obsługi projektu w Kujawsko Dobrzyńskim Banku Spółdzielczym Oddział w Osięcinach. 

I. Organ Gminy Miasta Radziejów.

Wykaz kont
Konta bilansowe

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	137-6   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 137-6 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych z dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 907-6, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonych na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-6. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-6 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-6, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-6 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1
	Inne środki pieniężne
	Konto 140-1 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Po stronie Wn księguje się zasilenie środków finansowych wkład własny z rachunku podstawowego budżetu przeznaczonych na realizację projektu. Po stronie Ma  księguje się  wpływ wkładu własnego JST na wydzielony rachunek bankowy konto 137-6. 



	240-6
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa sieci  kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 240-6 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku w korespondencji z kontem 137-6. Ponadto na koncie tym księgowane są naliczone odsetki bankowe od środków zgromadzonych na rachunku bankowym, które następnie są  przekazywane na rachunek podstawowy budżetu. 

Konto 240-6 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	260-7
	Zobowiązania finansowe związane z projektem „Budowa sieci  kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 260-7 - służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych. Na koncie tym po stronie Ma księgowany jest wpływ pożyczki zaciągniętej na dofinansowanie zadania, po stronie Wn spłata zaciągniętych zobowiązań. 

Konto 260-7 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

	907-6
	Dochody z funduszy pomocowych projektu „Budowa sieci  kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 907-6 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji projektu. 

Po stronie Ma księgowany jest wpływ środków z  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem  137-6. 

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961.

	908-6
	Wydatki z funduszy pomocowych projektu „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 908-6 służy do ewidencji wszystkich dokonywanych wydatków projektu (tych, które są sfinansowane środkami pochodzącymi z RPO oraz z wkładu własnego JST). 

Po stronie Wn księgowane są poniesione wydatki w korespondencji z kontem 137-6.

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961. 

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu.


	Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Po zatwierdzeniu sprawozdań z wykonania budżetu na konto to przenosi się saldo konta 961. 

Konto to może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, lub saldo Ma, które  oznacza stan skumulowanej nadwyżki budżetu.



	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu. 


	Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 908-6 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Ma konta 961  na konto 960.

Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem   907-6 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Wn konta 961  na konto 960.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


  II  Jednostka budżetowa – Urząd Miasta Radziejów

Wykaz kont.

Konta bilansowe 

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	011-1-6
	Środki trwałe
	Konto 011-1-6 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych albo stawek określonych przez Burmistrza Miasta. Ewidencjonuje się na nim nieruchomości (grunty własne jak i prawa do wieczystego użytkowania), budynki, budowle i lokale stanowiące odrębną własność, ulepszenie obcych środków trwałych – powyżej 3.500 zł, maszyny i urządzenia, środki transportu i inne przedmioty o wartości powyżej 3.500 zł. Po stronie Wn księgowane będzie przyjęcie środka trwałego w korespondencji z kontem 080-1-6. 

Ewidencja szczegółowa do konta 011-1-6 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej:

- księgach inwentarzowych środków,

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać poniższe warunki:

- pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

- być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, ze zm.)

Konto 011-1-6 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

	071-1-6
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Konto 071-1-6 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych wynikających z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych lub stosowanych przez jednostkę na podstawie Zarządzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401-1-6.

Na stronie Ma konta 071-1-6 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych.

Konto 071-1-6 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych.

	080-1-6
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)
	Konto 080-1-6 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.

Po stronie Wn księgowane są poniesione koszty w korespondencji z kontem 201-1-6, natomiast po stronie Ma uzyskane efekty w korespondencji z kontem 011-1-6.

Na koniec roku konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość poniesionych kosztów na inwestycję. 



	137-6   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.


	Konto 137-6 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych w postaci dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 750-35-6, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonego na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1-6, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-2-6. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-6 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-2-6, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-6 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1-6
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Na koncie 140-1-6 ujmuje się środki pieniężne w drodze, czyli środki pieniężne znajdujące się między rachunkami bankowymi jednostki.

Na koniec roku konto to nie powinno wykazywać salda. 

	201-1-6
	Rozrachunki  z
odbiorcami
  i dostawcami
	Konto 201-1-6 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług. 

Po stronie Wn księgowana jest zapłata za dostawę robót, usług i towarów w korespondencji z kontem 137-6, po stronie Ma ujmuje się stan zaciągniętych zobowiązań w korespondencji z kontem 080-1-6.

 Ewidencję szczegółową do konta 201-1-6 prowadzi się według kontrahentów.

Konto 201-1-6 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	225-1-6
	Rozrachunki
 z budżetami
	Konto 225-1-6 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa w szczególności z tytułu podatku od osób fizycznych, którzy wybrali Urząd jako płatnika przy świadczeniu usług związanych z projektem.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego podatku w korespondencji z kontem 137-6, po stronie Ma ujmuje się wysokość potrąconego z zobowiązania podatku. 

Konto 225-1-6 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.

	231-2-6
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Konto 231-2-6 służy do ewidencji rozrachunków z osobami fizycznymi z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie, umowy zlecenia, umowy o dzieło.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego zobowiązania w korespondencji z kontem 137-6, oraz potrącenie podatku od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231-2-6, po stronie Ma ujmuje się wysokość zaciągniętego zobowiązania. 

Konto 231-2-6 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	240-2-6
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa sieci  kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”.
	Konto 240-2-6 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku oraz kapitalizacja odsetek bankowych w korespondencji z kontem 137-6. 

Konto 240-2-6 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	401-1-6
	Amortyzacja
	Konto 401-1-6 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Po stronie Wn księguje się koszt naliczonej amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-6, po stronie Ma księguje się przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy.

 Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

	750-35-6
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-35-6 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. Na tym koncie po stronie Ma księgowane są dochody z tytułu realizacji projektu w korespondencji z kontem 137-6. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	761-1-6
	Pokrycie amortyzacji
	Konto 761-1-6 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401-1-6.

Na koniec roku konto 761-1-6 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860-1.



	800-1-6
	Fundusz jednostki
	 Konto 800-1-6 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Po stronie Wn dokonuje się przeksięgowania, w końcu roku obrotowego, środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810-1-6 i obrotów strona Wn konta 137-6 oraz przeksięgowania, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860-1. Po stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie, obrotów strona Ma konta 137-6 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860-1.
Konto 800-1-6 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

	810-1-6
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Konto 810-1-6 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych, które księguje się po stronie Wn, natomiast po stronie Ma dokonuje się przeksięgowania  w końcu roku obrotowego na konto 800-1-6.

	860-1
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 


	Konto 860-1 służy do ewidencji wyniku wykonania jednostki, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  księguje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800-1-6. Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów jednostki w korespondencji z kontem 750-35-6, pokrycia kosztów amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-6 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800-1-6.

Na koniec roku saldo Wn konta 860-1 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


Konta pozabilansowe. 

	Nr
	Nazwa
	Treść

	950
	Wydatki strukturalne
	Konto 950 służy do ewidencji wydatków strukturalnych wyodrębnionych z ogółu wydatków danej jednostki sklasyfikowanie w §6059. Nie określa się klasyfikacji dla wydatków ponoszonych ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Na koncie 950 księguje się wydatki strukturalne w obszarze Ochrona środowiska i zapobieganie zagrożeniom.



	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Po stronie Wn ujmuje się plan finansowy przyjęty przez Radę Miasta oraz jego korekty w trakcie roku. 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku. Po stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje dokonanie wydatków w ramach projektu.  

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej oraz plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  Po stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.




System rachunkowości budżetowej pozwala na wygenerowanie wysokości poniesionych wydatków dla projektu pt. Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie”  oznaczanego pod poz.  4.  poprzez wydruk operacji na zadaniu. Natomiast wysokość kosztów kwalifikowalnych  i niekwalifikowalnych poprzez wydruk z księgowości budżetowej oznaczając typ dokumentów.  
III.Procedury kontroli finansowej projektu. 

Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są poniższe osoby:

Koordynator projektu – Kierownik Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej – Stefan Śpibida. 
Dokonuje kontroli pod względem merytorycznym, potwierdza czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy usługa, dostawa zostały wykonane zgodnie z zawartą umową oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Na dowód dokonania kontroli dokumentu opatruje go  podpisem. Ponadto Koordynator projektu odpowiada za dotrzymanie terminów składania merytorycznych sprawozdań.  
Księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatków oraz sprawozdania finansowe. 

Księgowa projektu – Elżbieta Moszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-27-S z osiągniętych dochodów.  
Sekretarka projektu – Karolina Żak

Przyjmuje dowody księgowe zewnętrzne, opisuje je, przekazuje do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Sporządza wnioski o płatność w generatorze wniosków. Utrzymuje współpracę z pracownikami Instytucji Pośredniczącej. 
Inspektor kasjer – Marianna Wyciechowska

Przygotowuje dowody - polecenie przelewu w internetowym systemie bankowości SGBe-kdbs, które są zatwierdzane przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi Miasta Radziejów.
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

Potwierdza dokumenty pod względem formalno-rachunkowym, dokonuje dekretacji wydatku                    i sprawuje kontrolę operacji gospodarczych i finansowych oraz nadzór w składaniu sprawozdań. 
Skarbnik Miasta  w razie ujawnienia 

 a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go koordynatorowi projektu w celu ich usunięcia,
 b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, z wyjątkiem wypadków dopuszczonych w przepisach – odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta takiego dokumentu, wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której ten dokument dotyczy i zawiadamia na piśmie koordynatora projektu o odmowie podpisania dokumentu,  odmowę tę należy umotywować. 

Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski lub Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki

Kontrola pod względem legalności, celowości i gospodarności oraz zatwierdzanie sum do wypłaty. 
IV.Instrukcja sporządzania i obiegu  dokumentów księgowych.
Dowody księgowe zewnętrzne tj. faktury, rachunki wystawione przez inne podmioty poddane są  kontroli zgodności wykonania prac przez koordynatora projektu. Osoba ta potwierdza fakt dokonania kontroli przez złożenie daty i podpisu przy napisie :  „Sprawdzono pod względem merytorycznym” data i podpis

Kolejnym etapem jest kontrola pod względem prawa zamówień publicznych. Koordynator projektu dokonuje zapisu w jakim trybie wyłoniono wykonawcę, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych.  

W takiej postaci dokument wpływa do Referatu Finansowo-Księgowego gdzie poddawany jest kontroli:
· pod względem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Miasta, który fakt ten potwierdza datą i własnoręcznym podpisem, przy napisie „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”

· ponadto osoba ta dokonuje dekretacji dowodu księgowego poprzez nadanie kont księgowych i klasyfikacji budżetowej kosztu i wydatku,

· wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Miasta – Wandę Śniegowską. Fakt dokonania kontroli potwierdza  podpisem pod pieczątką dekretującą.

Kompletny dokument zostaje przedłożony Burmistrzowi Miasta, który sprawdza go pod względem gospodarności i celowości oraz zatwierdza do wypłaty poprzez złożenie podpisu. Zatwierdzenia do wypłaty może również dokonać Sekretarz Miasta. 

Dokumenty stają się w tym momencie dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji              i zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych. 

Na podstawie zatwierdzonej faktury lub innego dowodu księgowego Inspektor – Kasjer przygotowuje dowód przelewu w systemie internetowej obsługi bankowej SGBe-kdbs z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego. Polecenie przelewu podlega zatwierdzeniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi.

PK - polecenie księgowania  wystawia księgowy projektu lub główny księgowy budżetu w przypadku braku dokumentów źródłowych lub przeksięgowań z tytułu mylnych zapisów oraz w celu obciążenia projektu przez budżet jednostki, w celu dokonania refundacji poniesionych kosztów na podstawie dokumentów źródłowych zapłaconych pierwotnie ze środków jednostki.

Oryginały dowodów księgowych po zaksięgowaniu przechowywane są w oddzielnych segregatorach i teczkach odpowiednio oznaczonej logo „Program Regionalny Narodowa Strategia Spójności Województwo Kujawsko-Pomorskie, Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego Mój region w Europie, Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie. 
Dokumentacja z realizacji projektu pt. „Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radziejowie” przechowywana będzie w Urzędzie Miasta Radziejów, ul. Kościuszki 20/22 do dnia 31 grudnia  2020 roku. 

Sporządził:                                                                                               Zatwierdził:

Załącznik Nr  4
do Zarządzenia Nr 239/2009

Burmistrza Miasta Radziejów

z dnia  14 października 2009 roku

Nazwa projektu:

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego.

Priorytet I. Rozwój infrastruktury technicznej. 
Działanie  1.1.Infrastruktura drogowa – drogi poza obszarami wiejskimi. 
Tytuł projektu „Budowa dróg gminnych w Radziejowie”.

Projekt realizowany od dnia 01.04.2009 roku  do dnia 14.11.2012 roku. 

Wprowadzam następujące zasady prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dla w/w zadania sklasyfikowanego w dziale 600, rozdział 60016 

- cyfrę 8 dla wydatków finansowanych ze środków RPO,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków JST.

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zmianami).

Zapisy w  księgach rachunkowych Organu Gminy i Urzędu Miasta Radziejów dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych z założonego odrębnego rachunku bankowego do obsługi projektu w Kujawsko Dobrzyńskim Banku Spółdzielczym Oddział w Osięcinach. 

I. Organ Gminy Miasta Radziejów.

Wykaz kont
Konta bilansowe

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	137-7   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”.


	Konto 137-7 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych z dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 907-7, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonych na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-7. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-7 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-7, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-7 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1
	Inne środki pieniężne
	Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Po stronie Wn księguje się zasilenie środków finansowych wkład własny z rachunku podstawowego budżetu przeznaczonych na realizację projektu. Po stronie Ma  księguje się  wpływ wkładu własnego JST na wydzielony rachunek bankowy konto 137-7

	240-7
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”.
	Konto 240-7 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku w korespondencji z kontem 137-7. Ponadto na koncie tym księgowane są naliczone odsetki bankowe od środków zgromadzonych na rachunku bankowym, które następnie są  przekazywane na rachunek podstawowy budżetu. 

Konto 240-7 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	907-7
	Dochody z funduszy pomocowych projektu „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”. 
	Konto 907-7 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji projektu. 

Po stronie Ma księgowany jest wpływ środków z  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem  137-7. 

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961.

	908-7
	Wydatki z funduszy pomocowych projektu „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”. 
	Konto 908-7 służy do ewidencji wszystkich dokonywanych wydatków projektu (tych, które są sfinansowane środkami pochodzącymi z RPO oraz z wkładu własnego JST). 

Po stronie Wn księgowane są poniesione wydatki w korespondencji z kontem 137-7.

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961. 

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu.


	Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Po zatwierdzeniu sprawozdań z wykonania budżetu na konto to przenosi się saldo konta 961. 

Konto to może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, lub saldo Ma, które  oznacza stan skumulowanej nadwyżki budżetu.



	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu. 


	Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 908-4 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Ma konta 961  na konto 960.

Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem   907-7 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Wn konta 961  na konto 960.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


  II  Jednostka budżetowa – Urząd Miasta Radziejów

Wykaz kont.

Konta bilansowe 

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	011-1-7
	Środki trwałe
	Konto 011-1-7 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które są umarzane w czasie według stawek amortyzacyjnych określonych w ustawie o podatku od osób prawnych albo stawek określonych przez Burmistrza Miasta. Ewidencjonuje się na nim nieruchomości (grunty własne jak i prawa do wieczystego użytkowania), budynki, budowle i lokale stanowiące odrębną własność, ulepszenie obcych środków trwałych – powyżej 3.500 zł, maszyny i urządzenia, środki transportu i inne przedmioty o wartości powyżej 3.500 zł. Po stronie Wn księgowane będzie przyjęcie środka trwałego w korespondencji z kontem 080-1-7. 

Ewidencja szczegółowa do konta 011-1-7 jest prowadzona w poniższych formach dokumentacji księgowej:

- księgach inwentarzowych środków,

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegółowa musi spełniać poniższe warunki:

- pozwalać na ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,

- być prowadzona zgodnie z obowiązującą klasyfikacją określoną w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, ze zm.)

Konto 011-1-7 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

	071-1-7
	Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	Konto 071-1-7 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych wynikających z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych lub stosowanych przez jednostkę na podstawie Zarządzenia Burmistrza.

Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 401-1-7.

Na stronie Ma konta 071-1-7 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych.

Konto 071-1-7 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych.

	080-1-7
	Inwestycje (środki trwałe w budowie)
	Konto 080-1-7 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji na uzyskane efekty.

Po stronie Wn księgowane są poniesione koszty w korespondencji z kontem 201-1-7, natomiast po stronie Ma uzyskane efekty w korespondencji z kontem 011-1-7.

Na koniec roku konto może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość poniesionych kosztów na inwestycję. 



	137-7   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”. 
	Konto 137-7 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych w postaci dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 750-35-7, wkładu własnego Miasta Radziejów przeznaczonego na realizację projektu w korespondencji z kontem 140-1-7, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 240-2-7. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-7 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-2-7, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-7 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1-7
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Na koncie 140-1-7 ujmuje się środki pieniężne w drodze, czyli środki pieniężne znajdujące się między rachunkami bankowymi jednostki.

Na koniec roku konto to nie powinno wykazywać salda. 

	201-1-7
	Rozrachunki  z
odbiorcami  i dostawcami
	Konto 201-1-7 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług. 

Po stronie Wn księgowana jest zapłata za dostawę robót, usług i towarów w korespondencji z kontem 137-7, po stronie Ma ujmuje się stan zaciągniętych zobowiązań w korespondencji z kontem 080-1-7.

 Ewidencję szczegółową do konta 201-1-7 prowadzi się według kontrahentów.

Konto 201-1-7 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	225-1-7
	Rozrachunki
 z budżetami
	Konto 225-1-7 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa w szczególności z tytułu podatku od osób fizycznych, którzy wybrali Urząd jako płatnika przy świadczeniu usług związanych z projektem.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego podatku w korespondencji z kontem 137-7, po stronie Ma ujmuje się wysokość potrąconego z zobowiązania podatku. 

Konto 225-1-7 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.

	231-2-7
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Konto 231-2-7 służy do ewidencji rozrachunków z osobami fizycznymi z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie, umowy zlecenia, umowy o dzieło.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego zobowiązania w korespondencji z kontem 137-7, oraz potrącenie podatku od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231-2-7, po stronie Ma ujmuje się wysokość zaciągniętego zobowiązania. 

Konto 231-2-7 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	240-2-4
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem „Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”.
	Konto 240-2-7 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku oraz kapitalizacja odsetek bankowych w korespondencji z kontem 137-7. 

Konto 240-2-7 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	401-1-7
	Amortyzacja
	Konto 401-1-7 służy do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Po stronie Wn księguje się koszt naliczonej amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-7, po stronie Ma księguje się przeniesienie amortyzacji na wynik finansowy.

 Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

	750-35-7
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-35-7 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. Na tym koncie po stronie Ma księgowane są dochody z tytułu realizacji projektu w korespondencji z kontem 137-7. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	761-1-7
	Pokrycie amortyzacji
	Konto 761-1-7 służy do ewidencji wartości amortyzacji ujętej na koncie 401-1-7.

Na koniec roku konto 761-1-7 nie wykazuje salda, jest przenoszone na konto 860-1.



	800-1-7
	Fundusz jednostki
	 Konto 800-1-7 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Po stronie Wn dokonuje się przeksięgowania, w końcu roku obrotowego, środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810-1-7 i obrotów strona Wn konta 137-7 oraz przeksięgowania, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860-1. Po stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie, obrotów strona Ma konta 137-7 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860-1.
Konto 800-1-7 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

	810-1-7
	Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
	Konto 810-1-7 służy do ewidencji w jednostkach budżetowych równowartości dokonanych wydatków na inwestycje w jednostkach budżetowych, które księguje się po stronie Wn, natomiast po stronie Ma dokonuje się przeksięgowania  w końcu roku obrotowego na konto 800-1-7.

	860-1
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 


	Konto 860-1 służy do ewidencji wyniku wykonania jednostki, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  księguje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800-1-7. Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów jednostki w korespondencji z kontem 750-35-7, pokrycia kosztów amortyzacji w korespondencji z kontem 761-1-7 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800-1-7.

Na koniec roku saldo Wn konta 860-1 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


Konta pozabilansowe. 

	Nr
	Nazwa
	Treść

	950
	Wydatki strukturalne
	Konto 950 służy do ewidencji wydatków strukturalnych wyodrębnionych z ogółu wydatków danej jednostki sklasyfikowanie w §6059. Nie określa się klasyfikacji dla wydatków ponoszonych ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Na koncie 950 księguje się wydatki strukturalne w obszarze Transport, Drogi regionalne lokalne. 

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Po stronie Wn ujmuje się plan finansowy przyjęty przez Radę Miasta oraz jego korekty w trakcie roku. 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku. Po stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje dokonanie wydatków w ramach projektu.  

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej oraz plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  Po stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.




System rachunkowości budżetowej pozwala na wygenerowanie wysokości poniesionych wydatków dla projektu pt. Budowa dróg gminnych  w Radziejowie”  oznaczanego pod poz.  15 poprzez wydruk operacji na zadaniu. Natomiast wysokość kosztów kwalifikowalnych  i niekwalifikowalnych poprzez wydruk z księgowości budżetowej oznaczając typ dokumentów.
III.Procedury kontroli finansowej projektu. 

Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są poniższe osoby:

Koordynator projektu – Kierownik Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej – Stefan Śpibida. 
Dokonuje kontroli pod względem merytorycznym, potwierdza czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy usługa, dostawa zostały wykonane zgodnie z zawartą umową oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Na dowód dokonania kontroli dokumentu opatruje go  podpisem. Ponadto Koordynator projektu odpowiada za dotrzymanie terminów składania merytorycznych sprawozdań.  
Księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatków oraz sprawozdania finansowe. 

Księgowa projektu – Elżbieta Moszczyńska 

Przygotowuje, księguje dokumenty i sporządza sprawozdanie Rb-27-S z osiągniętych dochodów.  
Sekretarka projektu – Karolina Żak

Przyjmuje dowody księgowe zewnętrzne, opisuje je, przekazuje do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Sporządza wnioski o płatność w generatorze wniosków. Utrzymuje współpracę z pracownikami Instytucji Pośredniczącej. 
Inspektor kasjer – Marianna Wyciechowska

Przygotowuje dowody - polecenie przelewu w internetowym systemie bankowości SGBe-kdbs, które są zatwierdzane przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi Miasta Radziejów.
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

Potwierdza dokumenty pod względem formalno-rachunkowym, dokonuje dekretacji wydatku                    i sprawuje kontrolę operacji gospodarczych i finansowych oraz nadzór w składaniu sprawozdań. 
Skarbnik Miasta  w razie ujawnienia 

 a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go koordynatorowi projektu w celu ich usunięcia,
 b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, z wyjątkiem wypadków dopuszczonych w przepisach – odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Miasta takiego dokumentu, wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której ten dokument dotyczy i zawiadamia na piśmie koordynatora projektu o odmowie podpisania dokumentu,  odmowę tę należy umotywować. 

Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski lub Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki

Kontrola pod względem legalności, celowości i gospodarności oraz zatwierdzanie sum do wypłaty. 
IV.Instrukcja sporządzania i obiegu  dokumentów księgowych.
Dowody księgowe zewnętrzne tj. faktury, rachunki wystawione przez inne podmioty poddane są  kontroli zgodności wykonania prac przez koordynatora projektu. Osoba ta potwierdza fakt dokonania kontroli przez złożenie daty i podpisu przy napisie :  „Sprawdzono pod względem merytorycznym” data i podpis

Kolejnym etapem jest kontrola pod względem prawa zamówień publicznych. Koordynator projektu dokonuje zapisu w jakim trybie wyłoniono wykonawcę, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych.  

W takiej postaci dokument wpływa do Referatu Finansowo-Księgowego gdzie poddawany jest kontroli:
· pod względem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika Miasta, który fakt ten potwierdza datą i własnoręcznym podpisem, przy napisie „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”

· ponadto osoba ta dokonuje dekretacji dowodu księgowego poprzez nadanie kont księgowych i klasyfikacji budżetowej kosztu i wydatku,

· wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Miasta – Wandę Śniegowską. Fakt dokonania kontroli potwierdza  podpisem pod pieczątką dekretującą.

Kompletny dokument zostaje przedłożony Burmistrzowi Miasta, który sprawdza go pod względem gospodarności i celowości oraz zatwierdza do wypłaty poprzez złożenie podpisu. Zatwierdzenia do wypłaty może również dokonać Sekretarz Miasta. 

Dokumenty stają się w tym momencie dowodami księgowymi i są podstawą ewidencji operacji              i zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych. 

Na podstawie zatwierdzonej faktury lub innego dowodu księgowego Inspektor – Kasjer przygotowuje dowód przelewu w systemie internetowej obsługi bankowej SGBe-kdbs z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego. Polecenie przelewu podlega zatwierdzeniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi.

PK - polecenie księgowania  wystawia księgowy projektu lub główny księgowy budżetu w przypadku braku dokumentów źródłowych lub przeksięgowań z tytułu mylnych zapisów oraz w celu obciążenia projektu przez budżet jednostki, w celu dokonania refundacji poniesionych kosztów na podstawie dokumentów źródłowych zapłaconych pierwotnie ze środków jednostki.

Oryginały dowodów księgowych po zaksięgowaniu przechowywane są w oddzielnych segregatorach i teczkach odpowiednio oznaczonej logo „Program Regionalny Narodowa Strategia Spójności Województwo Kujawsko-Pomorskie, Unia Europejska Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego Mój region w Europie, Budowa sieci wodociągowej wraz z siecią kanalizacji sanitarnej w Radziejowie. 
Dokumentacja z realizacji projektu pt. „Budowa dróg gminnych w Radziejowie” przechowywana będzie w Urzędzie Miasta Radziejów, ul. Kościuszki 20/22 do dnia 31 grudnia  2020 roku. 

Sporządził:                                                                                               Zatwierdził:

Wzory podpisów osób zaangażowanych przy realizacji projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko Pomorskiego

Koordynator projektu – Kierownik Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej – Stefan Śpibida. 
.....................................................................

Księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska

......................................................................... 

Księgowa projektu – Elżbieta Moszczyńska 
..........................................................................
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

......................................................................
Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski 

......................................................................
Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki
.........................................................................
Załącznik Nr  5

do Zarządzenia Nr 239/2009

Burmistrza Miasta Radziejów

z dnia  14 października 2009 roku

Nazwa projektu:

Program Operacyjny Kapitał Ludzki.

Priorytet IX. Rozwój wykształcenia w regionach. 

Działanie  9.5. Oddolne inicjatywy edukacyjne w obszarach wiejskich. 

Tytuł projektu „Z przeszłością w przyszłość”.

Projekt realizowany od dnia 01.09.2009 roku  do dnia 28.02.2010 roku. 

Wprowadzam następujące zasady prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dla w/w zadania sklasyfikowanego w dziale 853, rozdział 85395 

- cyfrę 8 dla wydatków finansowanych ze środków RPO,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków budżetu państwa,

- cyfrę 9 dla wydatków finansowanych ze środków JST.

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zmianami).

Zapisy w  księgach rachunkowych Organu Gminy i Urzędu Miasta Radziejów dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych z założonego odrębnego rachunku bankowego do obsługi projektu w Kujawsko Dobrzyńskim Banku Spółdzielczym Oddział w Osięcinach. 

Księgi rachunkowe prowadzone są komputerowo w systemie  rachunkowości budżetowej   „BUDŻET – Księgowość budżetowa z planowaniem” - autorstwa U. I.  INFOSYSTEM  Tadeusz i Roman Groszek, s.c. z siedzibą  w Legionowie. System ten pozwala na wygenerowanie wysokości poniesionych wydatków dla projektu pt. Z przeszłością w przyszłość” podzielonego na poszczególne zadania oznaczane od poz. 24 do poz. 30  poprzez wydruk operacji na zadaniu. Natomiast wysokość kosztów kwalifikowalnych  i niekwalifikowalnych poprzez wydruk z księgowości budżetowej oznaczając typ dokumentów.

I. Organ Gminy Miasta Radziejów.

Wykaz kont
Konta bilansowe
	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	137-8   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu pt. „Z przeszłością w przyszłość” 
	Konto 137-8 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych z dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 907-8, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 140-1. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty czyli wydatki projektu w korespondencji z kontem 908-8. 

Zapisy na koncie 137-8 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-8, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. Konto 137-8 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1
	Inne środki pieniężne
	Konto 140-1 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Po stronie Wn księguje się zwrot przypisanych odsetek na rachunek podstawowy budżetu. Po stronie Ma  księguje się  wpływ odsetek bankowych od środków znajdujących się na rachunku projektu.

	240-8
	Pozostałe rozrachunki 
	Konto 240-8 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku w korespondencji z kontem 137-8. 

Konto 240-8 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	907-8
	Dochody z funduszy pomocowych projektu „Z przeszłością w przyszłość”  
	Konto 907-8 służy do ewidencji osiągniętych dochodów z tytułu realizacji projektu. 

Po stronie Ma księgowany jest wpływ środków z  dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem  137-8. 

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961.

	908-8
	Wydatki z funduszy pomocowych projektu „Z przeszłością w przyszłość”  
	Konto 908-8 służy do ewidencji wydatków projektu.

Po stronie Wn księgowane są poniesione wydatki w korespondencji z kontem 137-8.

Na koniec roku saldo konta przenosi się na konto 961. 

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór budżetu.


	Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. Po zatwierdzeniu sprawozdań z wykonania budżetu na konto to przenosi się saldo konta 961. 

Konto to może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, lub saldo Ma, które  oznacza stan skumulowanej nadwyżki budżetu.



	961
	Niedobór lub nadwyżka budżetu. 


	Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 908-8 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Ma konta 961  na konto 960.

Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem   907-8 oraz w roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu przeniesienie salda Wn konta 961  na konto 960.

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


II  Jednostka budżetowa – Urząd Miasta Radziejów

Wykaz kont.

Konta bilansowe 

	Nr
	Nazwa konta
	Treść

	013-1-8
	Pozostałe środki trwałe
	Konto 013-1-8 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków,  a więc środków trwałych umarzanych jednorazowo w miesiącu wydania do używania. Na koncie  013-1-8 nie podlegają ujęciu środki trwałe ujmowane na kontach 011, 014. Po stronie Wn księgowane będzie przyjęcie środka trwałego, po stronie Ma wycofanie środka trwałego w wyniku nieodpłatnego przekazania, likwidacji, zużycia w korespondencji z kontem 072-1-8. 

Konto 013-1-8 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu wg wartości początkowej.

	072-2-8
	Umorzenie pozostałych środków trwałych 
	Konto 072-2-8 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia pozostałych środków trwałych podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400-1-8.

Na stronie Ma konta 072-2-8 ujmuje się zwiększenia z tytułu dokonanego odpisu umorzeniowego, a na stronie Wn – wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia w związku z nieodpłatnym przekazaniem, likwidacją, zużyciem. 

Konto 072-2-8 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych  umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.

	137-8   
	Rachunek środków funduszy pomocowych wydzielony dla projektu „Z przeszłością w przyszłość”
 
	Konto 137-8 służy do ewidencji wpływu środków pieniężnych otrzymanych w postaci dotacji rozwojowej w korespondencji z kontem 750-35-8, odsetek bankowych w korespondencji z kontem 750-20-8 oraz wpływy i wypłaty środków dokonywane pomiędzy rachunkami bankowymi w korespondencji z kontem 140-1 i 140-1-8. 

Na stronie Wn  ujmuje się wpływ środków na rachunek, na stronie Ma ujmuje się wypłaty. 

Zapisy na koncie 137-8 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. Ewentualne błędy ujmuje się na koncie 240-2-8, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu
bankowego zawierającego sprostowanie błędu. W celu zachowania czystości zapisów dochodów i wydatków wprowadza się dodatkowy dekret ze znakiem minus po obu stronach konta. 

Konto 137-8 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych.

	140-1-8
	Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
	Na koncie 140-1-8 ujmuje się środki pieniężne w drodze, czyli środki pieniężne znajdujące się między rachunkami bankowymi jednostki.

Na koniec roku konto to nie powinno wykazywać salda. 

	201-1-8
	Rozrachunki  z
odbiorcami  
i dostawcami
	Konto 201-1-8 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw towarów  i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw.  

Po stronie Wn księgowana jest zapłata za dostawę towarów, robót i usług  w korespondencji z kontem 137-8, po stronie Ma ujmuje się stan zaciągniętych zobowiązań w korespondencji z kontem 400-1-8; 400-2-8; 400-4-8; 400-5-8; 400-6-8.

 Ewidencję szczegółową do konta 201-1-8 prowadzi się według kontrahentów.

Konto 201-1-8 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	225-1-8
	Rozrachunki
 z budżetami
	Konto 225-1-8 służy do ewidencji rozrachunków z budżetem państwa z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych, którzy wybrali Urząd jako płatnika przy świadczeniu usług związanych z projektem.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego podatku w korespondencji z kontem 137-8, po stronie Ma ujmuje się wysokość potrąconego z zobowiązania podatku. 

Konto 225-1-8 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec budżetów.

	229-1-8
	Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Konto 229-1-8 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn konta ujmuje się  spłatę i zmniejszenie zobowiązań publicznoprawnych, po stronie Ma ujmuje się zobowiązania z tytułu naliczonych składek.
Konto 229-1-8 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności publicznoprawnych, a saldo Ma – stan zobowiązań publicznoprawnych.



	231-2-8
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Konto 231-2-8 służy do ewidencji rozrachunków z osobami fizycznymi z tytułu należności za pracę wykonywaną na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieło.

Po stronie Wn księgowana jest zapłata należnego zobowiązania w korespondencji z kontem 137-8, oraz potrącenie podatku dochodowego od osób fizycznych w korespondencji z kontem 231-2-8, po stronie Ma ujmuje się wysokość zaciągniętego zobowiązania. 

Konto 231-2-8 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan zobowiązań.

	240-2-8
	Pozostałe rozrachunki związane z projektem 
	Konto 240-2-8 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją projektu. 

Na koncie tym ujmowane są błędne uznania lub obciążenia rachunku oraz kapitalizacja odsetek bankowych w korespondencji z kontem 137-8. 

Konto 240-2-8 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan należności i saldo Ma oznaczające stan zobowiązań.

	400-1-8
400-2-8

400-4-8

400-5-8

400-6-8
	Koszty według rodzajów
	Konta zespołu 400-1-8 do 400-6-8 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” służą do ewidencji kosztów wg pozycji planu finansowego (podziału konta dokonano celu wyodrębnienia rodzaju kosztu). 

Po stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty, w szczególności z tytułu zakupu materiałów i energii, usług, wynagrodzeń, składek na ubezpieczenie społeczne i inne w korespondencji z kontami zespołu 2. Po stronie Ma ujmuje się zmniejszenie wcześniej zaksięgowanych kosztów oraz przeniesienie sumy rocznej kosztów na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Ewidencję szczegółową do konta 400…… prowadzi  się według podziałek klasyfikacji wydatków   zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726, ze zm.). 

Konta te mogą wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów. Salda  kont 400…… przenosi się na końcu roku obrotowego na konto 860.

	750-20-8
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-20-8 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych. Na tym koncie po stronie Ma księgowane są dochody z tytułu odsetek bankowych od środków finansowych w korespondencji z kontem 137-8. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	750-35-8
	Przychody i koszty finansowe
	Konto 750-35-8 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych – dotacji rozwojowej otrzymanych na realizację projektu w korespondencji z kontem 137-7. Po stronie Wn księgowane jest przeniesienie na koniec roku osiągniętych dochodów w korespondencji z kontem 860-1. 

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

	800-1
	Fundusz jednostki
	Konto 800-1 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. Po stronie Wn dokonuje się przeksięgowania, w końcu roku obrotowego obrotów strona Wn konta 137-8 oraz przeksięgowania, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860-1. Po stronie Ma ujmuje się przeksięgowanie, obrotów strona Ma konta 137-8 oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860-1. 
Konto 800-1 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

	860-1
	Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy 


	Konto 860-1 służy do ewidencji wyniku wykonania jednostki, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Po stronie Wn  księguje się w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie zysku netto na konto 800-1. Po stronie Ma pod datą ostatniego dnia roku budżetowego księgowane jest przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów jednostki w korespondencji z kontem 750-20-8 i 750-35-8, oraz w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego przeniesienie straty netto na konto 800-1.

Na koniec roku saldo Wn konta 860-1 oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki budżetu.


Konta pozabilansowe. 

	Nr
	Nazwa
	Treść

	950
	Wydatki strukturalne
	Konto 950 służy do ewidencji wydatków strukturalnych wyodrębnionych z ogółu wydatków danej jednostki. Nie określa się klasyfikacji dla wydatków ponoszonych ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Na koncie 950 księguje się wydatki strukturalne w obszarze XII kod 73. 

	980
	Plan finansowy wydatków budżetowych
	Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Po stronie Wn ujmuje się plan finansowy przyjęty przez Radę Miasta oraz jego korekty w trakcie roku. 

	998
	Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
	Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku. Po stronie Ma konta ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje dokonanie wydatków w ramach projektu.  

	999
	Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
	Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. Po stronie Wn konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej oraz plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.  Po stronie Ma konta ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.




III. Procedury kontroli finansowej projektu. 

Za prawidłowe wykonanie projektu odpowiedzialne są poniższe osoby:

Koordynator projektu – Małgorzata Bykowska 
Potwierdza dokumenty pod względem merytorycznym, celowościowym, gospodarczym, legalnym stosowania przepisów prawa zamówień publicznych, odpowiada za dotrzymanie terminów składania merytorycznych sprawozdań.  
Obsługa finansowo-księgowa projektu –  Aleksandra Juszczyńska 

Dokonuje kontroli pod względem rachunkowym, sporządza listy wypłat, polecenia księgowania, polecenie przelewu, klasyfikuje wydatek, dekretuje i księguje dokument, przygotowuje dane do rozliczeń z ZUS-em i US  o wysokości zobowiązań publiczno prawnych, sporządza informację podatkową o wysokości osiągniętych dochodów, ponadto opracowuje wnioski o płatność w generatorze wniosków i sprawozdania z realizowanego projektu. 
Skarbnik Miasta  – Wanda Śniegowska

Nadzór i kontrola operacji gospodarczych i finansowych oraz składania sprawozdań. 
Burmistrz Miasta – Sławomir Bykowski

Sekretarz Miasta – Włodzimierz Gorzycki

Kontrola pod względem legalności, celowości i  gospodarności oraz zatwierdzanie sum do wypłaty. 

IV. Instrukcja sporządzania i obiegu  dokumentów księgowych dla realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Priorytet IX. Rozwój wykształcenia kompetencji w regionach, Działanie 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne w obszarach wiejskich, Tytuł projektu „Z przeszłością w przyszłość”
Dowody księgowe zewnętrzne tj. faktury, rachunki wystawione przez inne podmioty poddane są  kontroli zgodności wykonania prac przez koordynatora projektu. Osoba ta potwierdza fakt dokonania kontroli przez złożenie daty i podpisu pod pieczątką :  „Sprawdzono pod względem merytorycznym” data i podpis

Kolejnym etapem jest kontrola pod względem prawa zamówień publicznych. Osoba, której powierzono to zadanie dokonuje zapisu w jakim trybie wyłoniono wykonawcę, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych, potwierdza ten fakt podpisem. 

W takiej postaci dokument wpływa do Referatu Finansowo-Księgowego gdzie poddawany jest kontroli:
· pod względem formalnym i rachunkowym przez osobę której powierzono obsługę finansowo księgową projektu – Aleksandrę Juszczyńską, fakt ten potwierdza datą i własnoręcznym podpisem, pod pieczątką „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym”

· ponadto osoba ta dokonuje dekretacji dowodu księgowego poprzez nadanie kont księgowych i klasyfikacji budżetowej kosztu i wydatku,

· wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych przez Skarbnika Miasta – Wandę Śniegowską. Fakt dokonania kontroli potwierdza  podpisem pod dokonaną pieczątką dekretującą.

Kompletny dokument zostaje przedłożony Burmistrzowi Miasta, który sprawdza go pod względem gospodarności i celowości oraz zatwierdza do wypłaty poprzez złożenie podpisu. Zatwierdzenia do wypłaty może również dokonać Sekretarz Miasta. 

Na podstawie zatwierdzonej faktury lub innego dowodu księgowego osoba do obsługi finansowo księgowej projektu przygotowuje dowód przelewu w systemie internetowej obsługi bankowej SGBe-kdbs z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego. Polecenie przelewu podlega zatwierdzeniu przez osoby upoważnione do dysponowania środkami finansowymi.

PK - polecenie księgowania  wystawia osoba, której zlecono obsługę finansowo księgową projektu lub główny księgowy budżetu w przypadku braku dokumentów źródłowych lub przeksięgowań z tytułu mylnych zapisów oraz w celu obciążenia projektu przez budżet jednostki, w celu dokonania refundacji poniesionych kosztów na podstawie dokumentów źródłowych zapłaconych pierwotnie ze środków jednostki.

Lista wypłat – sporządzana jest przez osobę, której powierzono obsługę finansową projektu na podstawie przedłożonych rachunków podpisanych przez wykonawcę. Rachunek podlega kontroli merytorycznej przez koordynatora projektu i pod względem formalnym i rachunkowym przez osobę, której powierzono obowiązki obsługi finansowo-księgowej projektu. Lista następnie zostaje sprawdzona pod względem formalno-rachunkowym, pod względem zgodności operacji gospodarczych przez Skarbnika Miasta i zatwierdzana do wypłaty przez Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta. 

Oryginały dowodów księgowych po zaksięgowaniu przechowywane są w oddzielnych segregatorach i teczkach odpowiednio oznaczonej logo 
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Dokumentacja z realizacji projektu pt. „Z przeszłością w przyszłość” przechowywana będzie  w Urzędzie Miasta Radziejów, ul. Kościuszki 20/22 do dnia 31 grudnia  2020 roku. 
Sporządził:                                                                                               Zatwierdził:

� Zmiany wymienionej ustawy zostały opublikowane w Dz. U. z 2003r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540. 


� Zmiany wymienionej ustawy zostały opublikowane Dz. U z 2006 r., Nr 45, poz. 319, Nr 104,  poz. 708, Nr 187, poz.1381, Nr 170, poz. 1217 i  poz.1218, Nr 187, poz. 1381, Nr 249, poz. 1832; z 2007r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984.








