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Szczególne Zasady Ewidencji dla projektów

[bookmark: _Hlk153769212]Rozdział 1 
Opis zasad

[bookmark: _Hlk140768895]§ 1. 1. Prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej w księgach rachunkowych Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie, zwanego dalej „Urzędem”, następuje przez zastosowanie:
1) kodu księgowego, w formie symboli literowych i cyfr, zwanego wyróżnikiem;
2) klasyfikacji budżetowej wydatków i dochodów, przez zastosowanie odpowiednio właściwej czwartej cyfry do paragrafu;
3) kont księgowych, syntetycznych i analitycznych, bilansowych oraz pozabilansowych, o których mowa w „Zakładowym Planie Kont”;
4) oznaczenia profilu księgowego. 
2. Prowadzona ewidencja umożliwia identyfikację operacji księgowych i finansowych związanych z projektem, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w szczególności umożliwia sporządzenie sprawozdań budżetowych i sprawozdań w zakresie operacji finansowych.
3. Realizacja wydatków przez Urząd następuje zgodnie z warunkami wynikającymi z podpisanych umów o dofinasowanie, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodów księgowych, szczególnie dyspozycji.
4. Płatności w formie bezgotówkowej, finansowane z budżetu środków krajowych  realizowane są za pośrednictwem bankowości elektronicznej NBE, w Narodowym Banku Polskim zwanym dalej „NBP”, oraz w formie zleceń wystawianych w Banku Gospodarstwa Krajowego zwanym dalej „BGK”, z rachunku bankowego Ministra Finansów. 
5. Dla środków Krajowego Planu Odbudowy zwanych dalej „KPO” zlecenia wypłaty wystawiane są za pośrednictwem bankowości elektronicznej Centrum KPO z rachunków należących do Państwowego Funduszu Rozwoju.
6. Udział Urzędu w realizacji wydatków środków finansowych z projektów dotyczy wypłat dofinasowania dla jednostek  samorządu terytorialnego, podmiotów prywatnych oraz jednostek pożytku publicznego.
7. Płatności dokonywane za pośrednictwem NBP i BGK następują przez import przelewów, wyciągi bankowe oraz raporty z BGK, obsługiwane w formie wyciągu bankowego, które są importowane do systemu Papirus.
8. System Papirus, na podstawie algorytmów wspomaga proces ewidencji przez kojarzenie wpłat (zwrotów) i wypłat oraz przez stosowanie zdefiniowanych schematów księgowych.
9. Dla potrzeb realizacji wydatków w projektach, Wojewoda może zawierać porozumienia z jednostkami podległymi w celu merytorycznej obsługi zadań oraz przygotowania dyspozycji do zapłaty. 
10. Dyspozycja przygotowana przez pracownika komórki merytorycznej w Urzędzie oraz pracownika komórki merytorycznej jednostki podległej, podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez osoby upoważnione w Urzędzie lub w jednostce, zgodnie z zasadami kontroli dowodów księgowych.
11. Dofinansowanie, następuje na podstawie umowy zawartej pomiędzy Wojewodą lub osobą upoważnioną w jednostce podległej a ostatecznym odbiorcą wsparcia.
12. Umowa jest zawierana zgodnie z zasadami obiegu dokumentów  w Urzędzie lub jednostce podległej.
13. Podpisana obustronnie umowa jest rejestrowana w rejestrze umów Urzędu.
14. Płatności następują na podstawie dyspozycji przygotowanej według wzoru określonego w załączniku nr 18 lub wniosku o wypłatę ze środków według wzoru określonego w załączniku nr 4 do „Obiegu dokumentów finansowo-księgowych w Wydziale Finansów i Budżetu Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie”, przez pracowników komórek organizacyjnych lub pracowników komórek organizacyjnych jednostek podległych, z zachowaniem obowiązujących terminów płatności.
15. Dyspozycje tworzone są w oparciu o warunki umowy o dofinansowanie  zawarte z ostatecznymi odbiorcami środków.
16. Dowodami potwierdzającymi dokonanie wypłaty są:
1) wyciągi bankowe;
2) raporty o otrzymanych i wypłaconych środkach finansowych.
17. Raporty, są pobierane z systemu bankowości elektronicznej BGK lub Centrum KPO przez upoważnionych pracowników WF – II.
18. Raporty są weryfikowane w zakresie wpływów i zlecanych wypłat przez pracowników Oddziału Księgowości zwanych dalej „pracownikami  WF-II”. 
19. W przypadku problemów z uzyskaniem informacji od ostatecznego odbiorcy środków w zakresie tytułu zwróconej na rachunek  kwoty wsparcia, pracownik BGK za pośrednictwem poczty elektronicznej, dokonuje ustalenia szczegółowych danych z tytułu badanej wpłaty z upoważnionymi pracownikami WF-II  i Wydziału Rozwoju Regionalnego Urzędu. 
20. Weryfikacja wpłat i wypłat następuje przez pisemną wymianę informacji pomiędzy upoważnionym pracownikami WF-II i pracownikami komórek organizacyjnych Urzędu odpowiedzialnych za realizację zadań w projekcie w Urzędzie lub jednostce podległej, w szczególności w zakresie kwot należności głównej, odsetek i innych wpłat.
21. Weryfikacja wpłat, o których mowa w ust. 17 i 18, może nastąpić też z udziałem pracowników innych oddziałów i komórek organizacyjnych Urzędu. 
22. Podpisane, przez Dyrektora komórki organizacyjnej w Urzędzie lub jednostce podległej, zestawienie ze stwierdzonymi różnicami, jest podstawą do wprowadzenia:
1) w formie polecenia księgowania, korekt zapisów księgowych w księgach rachunkowych;
2) korekt w zleceniach wypłaty;
3) zwrotu na rzecz ostatecznego odbiorcy środków kwoty stwierdzonej nadpłaty;
4) złożenia wniosku do Ministerstwa Finansów  w zakresie zwrotu nadpłaconej kwoty na rachunek Wojewody lub ostatecznego odbiorcy środków lub wewnętrzne przeksięgowanie kwoty wpłaty pomiędzy rachunkami bankowymi Wojewody.
23. Sprawozdanie budżetowe z realizacji wydatków projektu sporządza pracownik WF- II zgodnie z instrukcją rozporządzenia w sprawie sprawozdawczości, na podstawie prowadzonej ewidencji księgowej. 
24. Dowody księgowe, dotyczące realizacji projektów są przechowywane w oddzielnych segregatorach w podziale na jednorodne grupy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt z oznakowaniem zgodnym z zasadami obowiązującymi dla danego projektu w WF – II przez okres dwóch lat, a następnie przekazywane zostają do archiwum zakładowego na okres 10 lat od czasu zakończenia projektu, chyba że przepisy szczegółowe dla projektu, określają inny okres przechowywania.
25. Umowy w oryginale, przechowywane są w zasobach komórek organizacyjnych Urzędu.
26. W programie Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego zwanych dalej „FERS”, środki niewykorzystane przez ostatecznego odbiorcę wsparcia zwracane są do wojewody dopiero po wykonaniu zadania i nie ma zastosowania zobowiązanie do zwrotu środków budżetu środków europejskich i budżetu państwa do końca danego roku budżetowego, a wypłacona kwota stanowi wydatek poniesiony w danym roku. 
27. Po zakończeniu zadania, w przypadku zwrotu środków niewykorzystanych, Wojewoda dokonuje korekty wydatków poniesionych w następujący sposób:
1) jeśli zwrot środków niewykorzystanych dotyczy środków zaliczki przekazanych w bieżącym roku budżetowym, zwrot stanowi pomniejszenie wydatków i powinien zostać zaksięgowany na rachunek wydatków z uwzględnieniem paragrafu właściwego zastosowanego dla wypłaty środków;
2) jeżeli zwrot środków dotyczy niewykorzystanych środków zaliczki przekazanych w poprzednich latach budżetowych na współfinansowanie, zwrot stanowi dochód budżetu państwa i powinien zostać zaksięgowany w paragrafie 2959;
3) jeżeli zwrot środków dotyczy niewykorzystanych środków zaliczki przekazanych w poprzednich latach budżetowych na finansowanie, zwrot następuje na rachunek, z którego nastąpiła wypłata środków.
28. Zwroty środków wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, lub pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości, stanowią dochód budżetu państwa i budżetu środków europejskich, w związku z tym powinny być zwracane na rachunek dochodów wojewody (należność główna w ramach środków na współfinansowanie, opłata prolongacyjna oraz wszystkie odsetki) oraz na rachunek prowadzony przez Ministra Finansów w BGK (należność główna w ramach środków na finansowanie) natomiast zwroty środków KPO winny być przekazywane na rachunki przyporządkowane do tytułu wpłaty w systemie Centrum KPO. 
29. Odsetki narosłe na rachunku bankowym od otrzymanych środków dofinansowania w przypadku gdy ostatecznym odbiorcą środków jest:
1) gmina – stanowią dochód gminy i nie podlegają zwrotowi;
2) podmiot inny niż gmina – stanowią dochód budżetu państwa i są zwracane na rachunek dochodów właściwego wojewody lub rachunek przyporządkowany dla odsetek narosłych od środków KPO.
30. Naliczenie odsetek z tytułu należności publicznoprawnej następuje od każdej części należności z uwzględnieniem jej wysokości obliczonej według źródła finansowania i paragrafu i podlega sumowaniu bez stosowania zaokrąglenia. 
[bookmark: _Hlk215452447]31. Słownik przyjętych kodów księgowych (wyróżników) oraz ich powiązania z wykazem projektów realizowanych w urzędzie, podlegający zatwierdzeniu przez Dyrektora WFiB 
i  aktualizacji dla każdego roku budżetowego, określa załącznik do „Szczególnych zasad ewidencji projektów”.
32. W pozostałym zakresie do ewidencji wydatków i dochodów w projektach stosuje się zasady określone „Polityką rachunkowości dla dysponenta części 85/14 Województwo Mazowieckie w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie”  wraz z jej załącznikami.
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Załącznik do „Szczególnych zasad ewidencji  dla projektów”
Słownik przyjętych kodów księgowych (wyróżników) oraz ich powiązania z wykazem projektów realizowanych w Urzędzie
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