Zarządzenie Nr 12/2008
Wójta Gminy Koźminek

z dnia 7 kwietnia 2008 roku

w sprawie ustalenia procedur związanych z realizacją Programu Integracji Społecznej w ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich.


Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. a ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami) oraz § 12 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. 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 ze zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1

Ustalam procedury związane z realizacją Programu Integracji Społecznej (PIS) w ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich zgodnie z załącznikiem Nr 1. 
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Koźminek.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.










Załącznik Nr 1










do Zarządzenia Nr 7/2008










Wójta Gminy Koźminek










z dnia 7 kwietnia 2008 roku

w sprawie ustalenia procedur związanych z realizacją Programu Integracji Społecznej w ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich.

PROCEDURY ZWIĄZANE Z REALIZACJĄ PROGRAMU INTEGRACJI SPOŁECZNEJ 

W RAMACH POAKCESYJNEGO PROGRAMU WSPARCIA OBSZARÓW WIEJSKICH

Program Integracji Społecznej jest jednym z komponentów Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich (PPWOW).

Program ten został określony w umowie pożyczki Nr 7358 POL zawartej pomiędzy Międzynarodowym Bankiem Odbudowy i Rozwoju, zwanym Bankiem Światowym a Rządem Rzeczypospolitej Polskiej w dniu 7 kwietnia 2006 roku.

Powyższy program w Gminie Koźminek realizowany jest na podstawie porozumienia o współpracy przy realizacji Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich zawartego w dniu 6 grudnia 2007r. między Województwem Wielkopolskim reprezentowanym przez Zarząd Województwa Wielkopolskiego, w imieniu którego działają: Leszek Wojtasiak – Wicemarszałek Województwa Wielkopolskiego oraz Krystyna Poślednia – Członek Zarządu Województwa Wielkopolskiego a Gminą Koźminek reprezentowaną przez Andrzeja Miklasa – Wójta Gminy Koźminek.

Procedury związane z realizacją Programu Integracji Społecznej w ramach PPWOW obejmują następujące rozdziały:

1) Wstęp

2) Obieg dokumentów finansowych 
3) Dokumentacja księgowa projektu i sprawozdawczość z realizacji projektu
4) Przechowywanie dokumentacji projektu

I. WSTĘP

Niniejsze procedury opracowano na podstawie przepisów ogólnie obowiązujących, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami);

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami);

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z 30 stycznia 2003r. w sprawie ogłoszenia Standarów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3 poz. 13);

4. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami);

5. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 107 poz. 726 ze zmianami),
6. Porozumienia o współpracy przy realizacji Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich zawartego w dniu 6 grudnia 2007r. między Województwem Wielkopolskim reprezentowanym przez Zarząd Województwa Wielkopolskiego, a Gminą Koźminek;

7. Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

Powyższy projekt realizowany jest w następujący sposób:
Program Integracji Społecznej będący komponentem Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich realizowany jest w oparciu o wytyczne i procedury określone w w Podręczniku Operacyjnym Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich – Podręczniku Realizacji Programu Integracji Społecznej. 

1. W realizacji Programu Integracji Społecznej biorą udział następujący pracownicy Urzędu Gminy Koźminek i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koźminku:

· Wójt Gminy

· Skarbnik Gminy

· Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Koźminku

· Inspektor ds. księgowości budżetowej Urzędu Gminy Koźminek
· Podinspektor ds. Księgowości budżetowej Urzędu Gminy Koźminek

Wójt Gminy odpowiedzialny jest za zapewnienie prawidłowej realizacji zadań PPWOW na terenie Gminy Koźminek. 

Skarbnik Gminy zapewnia, aby była prowadzona:

· wyodrębniona dokumentacja finansowo – księgowa środków otrzymanych z PIS zgodnie z ustawą o rachunkowości w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych;

· sprawozdawczość budżetowa (zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115 poz. 781 ze zmianami);
· wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów finansowych zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie Gminy Koźminek procedurami kontroli finansowej;

· wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, a w szczególności realizacji zatwierdzonych przez Wójta wypłat związanych z wypłatą należności za wyświadczone usługi przez usługodawców w ramach Programu Integracji Społecznej.
Koordynatorem Programu będzie Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koźminku odpowiedzialny za:

· koordynowanie działań prowadzonych w ramach zawartych umów na świadczeniu usług społecznych Programu Integracji Społecznej będącym komponentem PPWOW;

· akceptację okresowych i końcowych sprawozdań merytorycznych i finansowych, w tym rachunków i faktur oraz końcowych raportów podsumowujących efekty świadczonych usług;

· sprawdzanie usługodawcy pod względem merytorycznym i formalnym wykonywania i rozliczania się ze świadczonych usług;

· składania rekomendacji do Referatu Finansowego Urzędu Gminy Koźminek i akceptacji w sprawie wypłaty należności za wyświadczone usługi przez usługodawców.

Inspektor ds. księgowości budżetowej Urzędu Gminy Koźminek zapewnia prawidłową ewidencję środków finansowych oraz wydatków na realizację Programu zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości umożliwiającą identyfikację poszczególnych operacji księgowych oraz przyjmuje i akceptuje pod względem formalnym i rachunkowym dokumenty finansowe wpływające od usługodawców.
Podinspektor ds. Księgowości budżetowej Urzędu Gminy Koźminek jest odpowiedzialny za:

· przygotowanie przelewów środków pieniężnych związanych z wypłatą należności za wyświadczone usługi przez usługodawców w ramach Programu Integracji Społecznej;
· terminowe i dokładnie wprowadzanie do systemu MIS wszelkich niezbędnych danych dotyczących realizowanego w Gminie Programu Integracji Społecznej. 

2. Ewidencja operacji finansowych związanych z wpływem środków na wydatki w ramach PPWOW odbywać się będzie w organie budżetu Gminy i jednostce Urzędu Gminy Koźminek.
3. Środki przeznaczone na realizację Programu wpływać będą na konto podstawowe Gminy Koźminek jako dotacja przekazywana z Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu. Dotacja jest przeznaczona na sfinansowanie przez Gminę planu działania zaakceptowanego przez ROPS do realizacji w ramach PPWOW zgodnie z zasadami Programu Integracji Społecznej.

4. Na realizację zadań w ramach PPWOW zostały przyznane Gminie środki finansowe w łącznej wysokości nie przekraczającej 97 300 Euro.

5. Podstawowym narzędziem służącym sprawnemu i efektywnemu przepływowi informacji finansowych jest system internetowy MIS. Wszystkie podmioty włączone w realizację Programu będą z niego korzystać w zakresie dokumentowania wydatków, sprawozdawczości finansowej, monitorowania i nadzoru.
II. OBIEG DOKUMENTÓW FINANSOWYCH

Obieg dokumentów finansowych dotyczących realizacji Programu Integracji Społecznej w ramach PPWOW regulują przede wszystkim zasady ustalone w Zarządzeniu Nr 40/2005 Wójta Gminy Koźminek z dnia 31 grudnia 2005 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości (z późniejszymi zmianami) – Załącznik Nr 5 „Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych”, która zawiera jednolite uregulowania odnośnie sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych w Urzędzie Gminy Koźminek.
W sporządzaniu i sprawdzaniu dowodów dotyczących zadań Programu biorą udział samodzielne stanowiska wymienione w rozdziale I, przy zachowaniu kontroli merytorycznej, formalno – rachunkowej, jak również wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych.
W związku zawieranymi przez Gminę umowami i porozumieniami na świadczenie usług społecznych Programu Integracji Społecznej będącym komponentem PPWOW usługodawcy zobowiązani są do przekazywania do Urzędu Gminy w Koźminku sprawozdań okresowych (miesięcznych) oraz sprawozdania końcowego według wzorów będących załącznikami do umów i porozumień. 
W załączeniu z w/w sprawozdaniami do Urzędu Gminy Koźminek przekazywane są przez usługodawców faktury lub rachunki na równowartość wyświadczonych usług (nie dotyczy to jednostek organizacyjnych gminy, które składają wyłącznie sprawozdania). 

Sprawozdania oraz faktury i rachunki są następnie przekazywane do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koźminku, którego Kierownik  - jako Koordynator Programu – dokonuje ich oceny merytorycznej pod kątem zgodności świadczonych usług z założeniami Programu Integracji Społecznej oraz ze złożoną ofertą. 

W razie stwierdzenia nieprawidłowości lub odstępstw od założeń ujętych w ofercie usługodawcy wzywani są do złożenia stosownych wyjaśnień.

Pozytywnie ocenione sprawozdania stanowią podstawę do akceptacji w sprawie wypłaty należności za wyświadczone przez usługodawców usługi. W związku z tym Koordynator Programu wystawia rekomendację do wypłaty zaliczek aktywizacyjnych i należności, stanowiących podstawę wypłaty środków finansowych. Wzór rekomendacji koordynatora do wypłaty zaliczek aktywizacyjnych i należności stanowi załącznik Nr 1 do niniejszych procedur. 
Faktury i rachunki za wyświadczane usługi przekazywane są przez Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Koźminku do Referatu Finansowego Urzędu Gminy Koźminek, gdzie następnie podlegają ewidencji księgowej.
W ramach realizowanego Programu Integracji Społecznej Gmina może występować o przyznanie zaliczki na poczet realizacji usług integracji społecznej, jednak nie wcześniej niż w momencie dokonania pozytywnego rozstrzygnięcia konkursów  na ich realizację, w maksymalnej wysokości 25% ich łącznej wartości. W/w wnioski składane są do właściwego ROPS zgodnie z procedurami określonymi w Podręczniku Operacyjnym Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich – Podręczniku Realizacji Programu Integracji Społecznej. 
III. DOKUMENTACJA KSIĘGOWA PROJEKTU I SPRAWOZDAWCZOŚĆ Z REALIZACJI PROJEKTU

1. W Urzędzie Gminy Koźminek ewidencjonowanie operacji dotyczących Projektu odbywa się poprzez wydzielenie kont analitycznych do właściwych kont syntetycznych umożliwiających jego rozliczenie.

Poszczególne dokumenty księgowe dotyczące realizacji Projektu ewidencjonuje się zgodnie z zasadami funkcjonowania kont  określonymi w Planie Kont dla Budżetu Gminy Koźminek oraz Planie Kont dla Urzędu Gminy Koźminek stanowiącymi załącznik Nr 2 „Zakładowy Plan Kont” do Zarządzenia Nr 40/2005 Wójta Gminy Koźminek z dnia 31 grudnia 2005 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości (z późniejszymi zmianami) z tym, że:

· przekazywanie środków finansowych jednostkom budżetowym gminy następuje w ewidencji budżetu Gminy za pośrednictwem konta 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych”. Również wydatki dokonywane w celu realizacji Programu  ujmuje się na omawianym koncie na podstawie okresowych sprawozdań tych jednostek, zgodnie z ich planami finansowymi w korespondencji z kontem 902 – „Wydatki budżetu”;
· przekazywanie środków innym podmiotom, będącym usługodawcami w ramach Programu Integracji Społecznej(nie należącym do sektora finansów publicznych) w organie księguje się analogicznie jak inne wydatki (Wn 902 – „Wydatki budżetu” Ma 133 – „Rachunek budżetu”). Natomiast w ewidencji jednostki budżetowej Urzędu Gminy Koźminek w/w środki ujmuje się w ten sam sposób jak dotacje  udzielane z budżetu gminy tj. za pośrednictwem konta 224 – „”Rozliczenie udzielonych dotacji budżetowych”.

W związku z realizacją Projektu stosuje się klasyfikację budżetową zgodnie z  Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 107 poz. 726 ze zmianami), zarówno po stronie dochodów, jak i wydatków w Dziale 852 – Pomoc społeczna, Rozdziale 85295 – Pozostała działalność  - z właściwym paragrafem, gdzie czwarta cyfra 3 oznacza finansowanie z pożyczek i kredytów zagranicznych (symbol ten stosuje się do oznaczenia dochodów, których źródłem są środki pochodzące z pożyczek i kredytów zagranicznych i międzynarodowych instytucji finansowych, np. Banku Światowego oraz dla oznaczenia wszystkich wydatków ponoszonych w trakcie realizacji przedsięwzięć, których źródłem są środki pochodzące z pożyczek i kredytów zagranicznych i międzynarodowych instytucji finansowych, np. Banku Światowego).
2. Efekty finansowe realizacji Projektu Integracji Społecznej ujmowane są w sprawozdawczości przez:
· Referat Finansowy Urzędu Gminy Koźminek oraz jednostki budżetowe gminy w sprawozdawczości budżetowej, zgodnie z wymogami i w terminach określonych w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. Nr 115 poz. 781 ze zmianami), oraz sprawozdawczości finansowej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami) i rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami);

· Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Koźminku odnośnie przygotowywania i przekazywania ROPS kwartalnych i rocznych sprawozdań finansowych, operacyjnych  i innych wymaganych raportów dotyczących realizacji Programu zgodnie z procedurami określonymi w Podręczniku Operacyjnym Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich – Podręczniku Realizacji Programu Integracji Społecznej. 

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTU

Dokumenty finansowe dotyczące realizacji Projektu przechowywane są w Referacie Finansowym Urzędu Gminy Koźminek. Natomiast pozostałe dokumenty dotyczące realizacji Projektu przechowywane są do czasu zakończenia jego realizacji w pomieszczeniach Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koźminku.
Zasady i tryb postępowania (w tym zasady i tryb archiwizowania) z dokumentacją powstającą w Urzędzie Gminy Koźminek w związku z realizacją projektu jest analogiczny, jak zasady i tryb postępowania dotyczący każdej innej dokumentacji powstającej w Urzędzie, z tym, że wszystkie dokumenty dotyczące wydatków tj. umowy, zamówienia, rachunki, faktury, dokumentacja przeprowadzonych przetargów i inne dokumenty powinny być przechowywane przez cały czas realizacji PPWOW, a następnie przez jeden rok od przedłożenia Bankowi Światowemu końcowego sprawozdania z kontroli. 
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