                                                                                                                                      Załącznik do Zarządzenia 

                                                                                                                                      Nr OR.I-0152-96/2005   

                                                                                                                                      Prezydenta Miasta Opola 

                                                                                                                                      z dnia 28 listopada 2005 r.

Procedura ewidencji księgowej funduszy celowych i innych środków zgromadzonych na odrębnych rachunkach bankowych 

I. Cel zastosowania procedury

Procedura ma na celu ustalenie prawidłowego postępowania w przypadku ewidencjonowania przychodów i rozchodów środków funduszy celowych i innych środków zgromadzonych na odrębnych rachunkach bankowych.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

1. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami)

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z późniejszymi zmianami)

3. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752 z późniejszymi zmianami)

4. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 listopada 2002 w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (Dz. U. nr 207, poz. 1759 z późniejszymi zmianami)

III. Rodzaje funduszy celowych w Urzędzie Miasta Opola

W Urzędzie Miasta Opola występują następujące fundusze celowe:

1. Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, 

2. Gminny Fundusz Ochrony Środowiska,

3. Powiatowy Fundusz Ochrony Środowiska

oraz fundusz specjalny:

4. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych. 

W miarę potrzeb środki mogą być gromadzone na odrębnych rachunkach bankowych, założonych na wniosek naczelników wydziałów merytorycznych i zaakceptowanych przez skarbnika.

IV.  Realizacja zadań w ramach środków funduszy celowych i odrębnych rachunków bankowych

1. W ramach systemu komputerowego odrębnie prowadzona jest ewidencja  księgowa dla każdego funduszu i rachunku bankowego. 

2. Za realizację zadań w ramach funduszy i wyodrębnionych rachunków bankowych są odpowiedzialni naczelnicy wydziałów  merytorycznych, zgodnie z obowiązującym Regulaminem Organizacyjnym. Naczelnicy wydziałów merytorycznych dają pisemną dyspozycję do Referatu Rozliczeń Budżetowych otwarcia określonych rachunków bankowych, podpisaną przez naczelników i zaakceptowaną przez skarbnika. 

V. Ewidencja zdarzeń gospodarczych

1. Ewidencja księgowa zdarzeń gospodarczych jest dokonywana  zgodnie z ich faktycznym przebiegiem i wskazaniami wydziałów merytorycznych zawartych w opisie dokumentów wraz z wyszczególnieniem źródła pokrycia wydatku. Otrzymane dowody księgowe są segregowane i przygotowywane do zaksięgowania chronologicznie.

2. W przypadku dowodów wpłaty lub dowodów na podstawie których zostanie przypisana należność na rzecz funduszu czy innego rachunku, podstawą do zaksięgowania wpłat na rachunek bankowy jest wyciąg bankowy. Dokonana jest przez pracownika księgowości kontrola dokumentu pod względem kompletności i prawidłowości danych księgowych. Wystarczy dokonany dekret na dowodzie wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonany zapis.

3. Dekret winien zawierać: wskazanie kont na których ma być zaksięgowana operacja gospodarcza, kwotę, miesiąc księgowania, datę operacji oraz podpisy osoby dekretującej i księgującej, wraz z imiennymi pieczątkami. Osobą dekretującą i księgującą  może być ta sama osoba. Ponadto winien zawierać podpis osoby kontrolującej. 

4. Kontrola wewnętrzna polega na sprawdzeniu kompletności zapisów księgowych. Osobą kontrolującą może być kierownik referatu i każdy inny pracownik tego referatu, upoważniony przez kierownika. Złożenie podpisu wraz z imienną pieczątka świadczy o jej przeprowadzeniu. 

5. Nadany w księgowości nr dokumentu księgowego odpowiada symbolowi dziennika o odpowiednim kolejnym numerze/ pozycję w dzienniku  pod którą zaksięgowano dany dokument. 

6. W przypadku wydatków z funduszu celowego lub rachunku bankowego potwierdzeniem dokonania zapłaty jest zapis przelania kwoty na wyciągu bankowym. Natomiast merytoryczną podstawą dokonania wydatku jest faktura, rachunek, listy wypłat, polecenie przelewu lub wypłaty, itp. Wtedy na odwrocie oryginału dowodu winien być zamieszczony dokładny i szczegółowy opis zdarzenia gospodarczego, odniesienie do numeru umowy, data dokonania czynności, celowości zakupu oraz wskazanie wydziału merytorycznego z jakich środków winna być dokonana zapłata tego dowodu. 

7. Dokument musi zawierać podpis naczelnika wydziału merytorycznego lub osoby przez niego upoważnionej. Ponadto podpisy osób dokonujących kontroli formalno – rachunkowej, akceptację Skarbnika i zatwierdzenie przez Prezydenta. 

8. Pracownik księgowości dokonuje kontroli dokumentu. Kontrola polega na sprawdzeniu przeprowadzenia kontroli merytorycznej, rachunkowym przez odpowiednie służby urzędu oraz sprawdzenie zatwierdzenia dokumentu do wypłaty przez Skarbnika i Prezydenta.

9. Dane z dowodu księgowego nanoszone są do dzienników systemu komputerowego na bieżąco, następnie drukowane i podpisywane przez sporządzającego pracownika księgowości. Podpis wraz z imienną pieczątką wskazuje pracownika odpowiedzialnego za wprowadzane dane do systemu komputerowego

10. Po sprawdzeniu poprawności zaewidencjonowanych zdarzeń gospodarczych dzienniki podlegają zaksięgowaniu. Po dokonaniu zaksięgowania dzienników nie ma możliwości dokonania jakiejkolwiek zmiany dokonanego zapisu księgowego w poprzednim okresie. Korekta błędnych lub brakujących zapisów może być dokonana jedynie wystawionym dowodem PK z poprawnym zapisem księgowym. Dowody PK powinny być zatwierdzone przez kierownika referatu.

VI. Przechowywanie dokumentów księgowych

1. Zaksięgowane dokumenty są składowane w segregatorach i przechowywane w Referacie Księgowości Wydatków Budżetowych do czasu przekazania do archiwum zakładowego. Akta do archiwum przekazuje się zgodnie z harmonogramem przekazania akt, zatwierdzonym przez Prezydenta.

VII. Kontrola zaewidencjonowanych zdarzeń

1. Na koniec każdego miesiąca winno być dokonane uzgodnienie przez pracowników księgowości wyciągów bankowych poszczególnych rachunków bankowych, raportów kasowych z saldami wynikającymi z ewidencji i wyjaśnienie zaistniałych nieprawidłowości. Dokonanie uzgodnienia następuje poprzez złożenie podpisu i umieszczenie imiennej pieczątki oraz wpisanie daty dokonania uzgodnienia.

2. Bieżąca kontrola wydatkowanych z funduszy i rachunków bankowych środków oraz ich stały nadzór należy do ważniejszych obowiązków pracowników wydziałów merytorycznych. Naczelnik wydziału merytorycznego dyscyplinarnie odpowiada za zgromadzone w ramach funduszy i innych postanowień środki, przeznaczone na realizację nadzorowanych przez niego zadań.  

3. Na koniec każdego kwartału i na koniec każdego roku, przed sporządzeniem sprawozdań finansowych winno być przeprowadzone przez pracowników wydziałów merytorycznych  sprawdzenie wydatkowanych środków ujętych w ewidencji księgowej oraz ich analiza.

VIII. Sporządzanie sprawozdań budżetowych

1. Sprawozdania z wykonania planów finansowych funduszy celowych Rb – 33 są sporządzane przez pracowników Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych, prowadzących ich ewidencję  za okres półroczny w terminie do 10 lipca, a za rok w terminie nie później niż do 31 stycznia roku następnego. 

2. Z funduszy celowych są sporządzane kwartalne sprawozdania o stanie należności Rb – N oraz zobowiązań wg tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń w terminie do 10 dnia miesiąca po zakończeniu kwartału, a roczne do 31 stycznia roku następnego.

3. Za prawidłowość i terminowość sporządzanej sprawozdawczości odpowiedzialny jest pracownik prowadzący ewidencję danego funduszu celowego oraz kierownik referatu.

