o

AfCSY 1T AN STV

WOJT GMINY SWIE SZY NO
NO 71

76-024 SWIESZYNO

ZARZADZENIE Nr 247/V111/2020
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 05 maja 2020 .

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji ksiggowej operacji dotyczacych
projektéw i zadan realizowanych w jednostce z udziatem krajowych i / lub
europejskich srodkéw pomocowych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Lp-Dz. Uz
2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.), Rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania Zasady i sposéb ewidencji ksiegowej operacji
dotyczacych projektow i zadan realizowanych w jednostce z udziatem krajowych
i/lub europejskich $rodkéw pomocowych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania sie z trescig dokumentu i przyjecie do
stosowania.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 247/V111/2020
Woajta Gminy Swieszyno

z dnia 05 maja 2020 r.

Zasady ewidencji ksiegowej operacji dotyczacych projektow i zadan realizowanych w
jednostce z udziatem krajowych i / lub europejskich $rodkéw pomocowych w Urzedzie
Gminy Swieszyno

A. Przepisy prawa oraz Zrodia pozyskiwania przez Gmine Swieszyno $rodkow pomocowych.

1. Przy prowadzeniu ewidencji ksiegowej w tym zakresie, oprocz postanowien zawartych
umoéw lub porozumien, Gmine Swieszyno i jednostke budzetowg Urzad Gminy w Swieszynie,
obowigzujg w szczegdlnosci nastepujace przepisy prawa:

a) ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

c) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu  terytorialnego,  jednostek  budzetowych, = samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami RP,

d) ustawa z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych, ktére okresla zasady klasyfikacji budzetowej rowniez w zakresie
zrédet pochodzenia $rodkéw.

2. Niniejsze zasady dotyczg sposobu prowadzenia w Urzedzie Gminy Swieszyno ewidencji
ksiggowej operacji w zakresie projektéw i zadan, realizowanych w jednostce z udziatem
europejskich  érodkéw pomocowych, ktérych realizacja w jednostce odbywa sie na
podstawie odrgbnych uméw lub porozumien zawartych przez Gmine Swieszyno z
dysponentami tych érodkéw albo z instytucjami zarzadzajgcymi, wdrazajacymi lub
posredniczacymi, dla ktérych to projektéw wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej - dla
kazdego projektu - ewidencji ksiegowej oraz czesto wyodrebnionego rachunku bankowego
dla operacji pienieznych w tym zakresie.

3. Przez wymienione wyzej pomocowe $rodki europejskie nalezy obecnie rozumieé — zgodnie
z definicjg podang w art. 5 ust 1 pkt. 2 i ust 3 ustawy o finansach publicznych.

B. Ogodlne zasady prowadzenia wyodrebnionych ewidencji ksiegowych dla projektow i
zadan finansowanych z udziatem krajowych i europejskich $rodkow pomocowych w Urzedzie
Gminy Swieszyno.

1. Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej dla poszczegéinych zadan lub projektow realizowanych
przez Urzad Gminy Swieszyno z udziatem $rodkéw pomocowych — stosownie do zawartych
poszczegolnych uméw lub porozumieri - prowadzone bedzie w ksiegach rachunkowych
budzetu gminy (organ) oraz w jednostce (Urzad Gminy) realizujacej przedmiotowe zadanie
lub projekt, w ramach ustalonych szczegélnych zasad (polityki) rachunkowosci, sposobu
wyodrebnienia w ksiggach rachunkowych odpowiednich kont ksiegowych dla w/w projektow i



zadan, a takze sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej dla tych projektéw i zadan w
zakresie co najmniej:

- §rodkow pienieznych na wyodrebnionym rachunku bankowym projektu lub zadania
- kosztéw realizacji projektu lub zadania oraz przychodéw zwigzanych z ich realizacjg

- sposobu powigzania dokumentu ujetego w ewidencji ksiegowej z dokumentem Zrodtowym,
znajdujacym sie w archiwum papierowym dokumentow,

- innych wymagan koniecznych w odniesieniu do systemu finansowo- ksiggowego,
okreslonych w przepisach prawa oraz w zawartym porozumieniu lub umowie dla realizacji
projektu lub zadania.

2. W ewidencji ksiegowej obiegu $rodkéw pienieznych (dochodéw i wydatkéw) przy realizacji
tych projektdw i zadan, zardwno w budzecie gminy jak i jednostce ustala sie jeden
wyodrebniony rachunek bankowy, ktéry stuzy¢ bedzie zaréwno do przyjmowania z
zewnatrz $rodkéw pomocowych dla projektu lub zadania oraz do zbierania $rodkow ze
zrealizowanych dochodéw projektu lub zadania, jak réwniez do optacania wydatkow
zwigzanych z ich realizacja, wtedy taki rachunek bankowy powinien byC otworzony i
funkcjonowaé przy jednostce realizujgcej projekt lub zadanie. W przypadku braku $rodkow
finansowych na rachunku pomocniczym (brak wptywu zaliczki/dofinansowania) rachunek
pomocniczy bedzie zasilany wtasnymi $rodkami finansowymi jednostki, a po otrzymaniu
dofinansowania/zaliczki nastapi refundacja poniesionych wydatkow ze Srodkow wiasnych.

C. Szczegdtowe ustalenia w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej operacji
dotyczacych zadan i projektéw finansowanych z udziatem krajowych i europejskich srodkéw
pomocowych, w ramach wyodrgbnionej - w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy
Swieszyno.

1. Ewidencja ksiegowa operacji dotyczacych w/w zadan i projektow w ksiggach
rachunkowych budzetu gminy powinna uwzgledniaé gtéwnie powszechnie przyjete zasady |
obowigzujgce przepisy prawa w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostek samorzgdu
terytorialnego i jednostek sektora finanséw publicznych, a takze szczegétowe postanowienia
(wymogi) zawartych w sprawie uméw lub porozumien.

2. W zwigzku z powyzszym do ewidencji w budzecie gminy operacji ksiegowych,
dotyczacych zadan i projektéw finansowanych z udziatem krajowych i europejskich
srodkéw pomocowych, mogg byé - co do zasady - stosowane odpowiednie konta
ksiegowe, okreslone w zaktadowym planie kont dla budzetu gminy, do ewidencji obrotu
srodkow pienieznych na wyodrebnionym rachunku bankowym, zmiany stanu rozrachunkéw
oraz uzyskanych dochodow i poniesionych wydatkéw budzetowych na zadania powierzone
umowami lub porozumieniami.

3. Jednakze w sytuacji, kiedy przedmiotowe w/w umowy lub porozumienia wymagac
beda takze odpowiedniego wyodrebnienia (wydzielenia) w ewidencji ksiegowej budzetu
gminy, rozrachunkow oraz dochodéw i wydatkéw budzetowych, dotyczacych poszczegélinych
projektow lub zadan, wtedy ewidencja ksiegowa takich operacji powinna odbywac sie
na - specjalnie wydzielonych do tego - kontach ksiggowych z dalszym podziatem wg tych
zadan lub projektéw.

4. Zatem ewidencja ksiegowa podstawowych operacji ksiegowych, dotyczgcych zadan i
projektéw finansowanych z udziatem krajowych i europejskich $rodkéow pomocowych, w
ksiegach rachunkowych budzetu gminy przebiegaé powinna w sposéb nastepujgcy, a
mianowicie:



a) ORGAN:

L.p.

Konto strona
Whn

Konto strona
Ma

Opis operacji

133-XXXXX

901-X

wptyw srodkéw pomocowych od dysponenta na
wyodrebniony dla projektu lub zadania rachunek
bankowy przy budzecie gminy

133-XXXXX

222-X

wptyw srodkow z jednostki budzetowej ze
zrealizowanych przez nig dochodéw dot. projektu
lub zadania do rozliczenia z dysponentem

133-XXXXX

223-X

zwrot srodkow z jednostki budzetowej
otrzymanych z budzetu gminy na wydatki
projektu lub zadania

223-X

133-XXXXX

przekazanie z wydzielonego rachunku srodkéw
do jednostki na wydatki przy realizacji zadania
lub projektu

133-XXXXX

133-X

przekazanie srodkéw wiasnych na wydzielony
rachunek pomocniczy zadania lub projektu w
celu realizacji wydatkow

140

133-XXXXX

133-X

140

refundacja Srodkéw wiasnych przekazanych
doraznie na realizacje projektu lub zadania po ich
otrzymaniu od dysponenta, w tym takze
refundacje wytozonych wczesniej srodkéw
wtasnych na realizacje zadania lub projektu

901-X

133-XXXXX

zwrot nadmiernie przekazanych kwot srodkéw
pomocowych lub srodkéw naleznych
dysponentowi z przychodéw projektu lub zadania
UWAGA! Opcjonalnie na koncie 901-X ksieguje
sie zwrot srodkéw ze znakiem ujemnym po
stronie MA

222-X

901-X

sprawozdanie budzetowe z jednostki z
uzyskanych przez nig dochoddéw przy realizacji
projektu lub zadania za miesigc sprawozdawczy

902-X

223-X

sprawozdania budzetowe z jednostki z
poniesionych przez wydatkach przy realizacji
projektu lub zadania za miesigc sprawozdawczy

10

901-X

961-X

przeksiegowanie rocznych dochodéw
budzetowych, w tym takze na realizacje
projektow lub zadan z udziatem $rodkéw
pomocowych

11

961-X

902-X

przeksiggowanie rocznych wydatkow
budzetowych, w tym takze na realizacje
projektow lub zadan z udziatem $rodkéw
pomocowych




b) URZAD GMINY:

L.p.

Konto strona
Wn

Konto strona
Ma

Opis operacji

130-XXXXX

223-X

wpltyw $rodkéw z budzetu gminy na realizacje zadan
i projektow z udziatem srodkéw pomocowych na
wyodrebniony rachunek bankowy przy jednostce,

130-XXXXX

221-X

wptyw innych dochoddw i przychoddéw przy
realizacji projektu na wyodrebniony rachunek
bankowy przy jednostce

221-XX

750-X

przypis ewentualnych réznych przychodéw
finansowych uzyskanych lub naleznych przy
realizacji projektu lub zadania w jednostce

221-XX

760-X

przypis ewentualnych pozostatych przychodéw
operacyjnych przy realizacji projektu lub zadania
naleznych lub uzyskanych w jednostce

401-X do 409-X

201-X

faktura zakupu lub ustugi od dostawcy dotyczaca
realizacji projektu lub zadania bez VAT do odliczenia
(inaczej dodatkowo Wn 225-X kwota VAT)

013-XX

072-X

pozostate érodki trwate przyjete na stan w ramach
realizacji projektu, jednorazowe umorzenie
pozostatych $srodkéw trwatych oraz WNiIP

201-X

130-XXXXX

zaptata faktury zakupu materiatow i ustug oraz
innych biezgcych kosztow jednostki ponoszonych
przy realizacji projektu lub zadania

080-XX

201-X

faktura od dostawcy dotyczaca zakupu srodkow
trwatych i za naktady inwestycyjne przy realizacji
projektu lub zadania w jednostce

10

201-X

130-XXXXX

zaptata faktury za dostawy i roboty inwestycyjne
projektu lub zadania

11

810-X

800-XXX

rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na
sfinansowanie zakupow i wydatkéw inwestycyjnych

12

011-X

080-XX

rozliczenie naktaddw inwestycyjnych w zakresie
projektu lub zadania

13

400-X

071-X

amortyzacja $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych

14

401-X do 409-X

Inne konta
rozrachunkowe

w zaleznosci od rodzaju ponoszonego w jednostce
wydatku (kosztu) przy realizacji zadania lub projektu,
bedacego przedmiotem dziatalnosci podstawowej
wg statutu, np. wynagrodzenia, podréze stuzbowe itd

15

800-XXX

222-X

sprawozdanie okresowe (miesigczne, itd.) jednostki
z dochodéw uzyskanych przy realizacji projektu lub
zadania

16

223-X

800-XXX

sprawozdanie okresowe (miesieczne, itd.) jednostki
z wydatkéw poniesionych

17

223-X

130-XXXXX

zwrot do budzetu gminy niewykorzystanych srodkéw
otrzymanych z budzetu na wydatki przy realizacji
projektu lub zadania




5. Klasyfikacja budzetowa dochodéw i wydatkéw dotyczacych realizowanych projektow,
ktore sg finansowane Iub wspéffinansowane z krajowych lub europejskich $rodkéw
pomocowych, winna by¢ zgodna z przepisami aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych - ze szczegdlinym
uwzglednieniem poprawnosci ostatnich symboli (4-ej cyfry) paragraféow dochoddéw i
wydatkow.

D. Pozostate ustalenia dla budzetu gminy i jednostki Urzad Miejski w Swieszynie dotyczace
projektow i zadan realizowanych z udziatem krajowych i europejskich srodkéw pomocowych.

1. W celu umozliwienia petnej i prawidtowej kontroli oraz weryfikacji wszystkich
dokumentéw  finansowo-ksiegowych, dotyczacych projektéw i zadad, realizowanych w
jednostce - na podstawie zawartych porozumien lub uméw - z udziatem krajowych i
europejskich srodkéw pomocowych, tj dla zapewnienia odpowiedniej tzw $ciezki audytu,
ustala si¢ ponizej ramowe zasady dotyczace obiegu i kontroli tych dokumentéw
(dowodow) ksiggowych oraz prowadzenia stosownych ewidencji ksiegowych w tym zakresie,
a mianowicie:

a) wykonawcami procesu przygotowania i realizacji poszczegdlnych zadan (czynnosci),
wynikajgcych z zawartych porozumien lub uméw w sprawie realizacji projektow i zadan
finansowanych lub wspéffinansowanych z krajowych i europejskich $rodkéw pomocowych,
$3 wyznaczeni do tego pracownicy nizej wymienionych referatéw organizacyjnych jednostki:

- pracownicy referatu finansowo-budzetowego - w zakresie prowadzenia wymaganej
ewidencji ksiegowej, kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych i ich

przechowywania (archiwizacji), realizowania ptatnosci zobowigzan dotyczacych projektu lub
zadania,

- pracownik ds. kadr i ptac — w zakresie przygotowywania list ptac z tytutu uméw o prace lub
umoéw zlecenia i o dzieto oraz dokonywania innych rozliczen z tytutu wynagrodzen,

- pracownicy innych referatéw organizacyjnych jednostki i samodzielni pracownicy, ktorzy
prowadzg lub nadzorujg realizacje projektu lub zadania pod wzgledem merytorycznym — do
prawidtowej realizacji, monitoringu oraz rozliczen i sprawozdawczosci z wykonania
przedmiotowych projektow lub zadar, w tym takze sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym oraz gromadzenia i przechowywania (archiwizacji) petnej
dokumentacji i sprawozdawczosci, dotyczacej realizacji projektéw i zadan, za wyjatkiem
dowodow ksiggowych przekazanych w oryginale do ewidendji ksiegowe;j

b) sporzadzanie, obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
realizowanych w jednostce przedmiotowych projektéw i zadan z udziatem wiw $rodkéw
pomocowych stosuje sie - odpowiednio - obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Swieszynie
— uregulowane we wiasciwych zarzgdzeniach Wéjta Gminy Swieszyno — postanowienia
dotyczace zaréwno obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, a takze
szczegotowe ustalenia w przyjetej polityce rachunkowosci, z uwzglednieniem réwniez
postanowien z zawartych porozumien lub uméw w tym zakresie:

c) wymog prowadzenia odrebnej — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zawartymi
umowami - ewidencji ksiggowej dla kazdego projektu lub zadania uwaza sie za spetniony,
jezeli:

- W ewidencji ksiggowej jednostki wyodrebnione zostaty - co najmniej - konta szczegétowe,

pozwalajace na wyodrebnienie operacji ksiegowych zwigzanych z okreslonym projektem
lub zadaniem, co najmniej w zakresie poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw



w trakcie jego realizacji oraz — w razie potrzeby — rowniez obrotu pienigznego na
wydzielonym rachunku bankowym, a takze mozliwe bedzie wskazanie powigzanych z
nimi rozrachunkéw i ich ptatnosci (wydatkéw i dochodéw) potwierdzonych stosownymi
dokumentami pienieznego obrotu bankowego

- wyodrebniona ewidencja ksiegowa umozliwia¢ bedzie zebranie i zestawienie danych
finansowo-ksiegowych w zakresie kosztéw i wydatkéw z podziatem - dla kazdego
projektu i zadania - wg zrodet ich finansowania, tj z wktadu wtasnego i poszczegdinych
pomocowych $rodkéw obcych, niezbednych dla celéw informacyjnych, sprawozdawczych i
rozliczeniowych

d) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z
obowiazujacymi jednostke przepisami prawa w tym zakresie, z uwzglednieniem zaréwno -
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw gmin i jednostek budzetowych
- symboli, haset kwalifikacyjnych i ich kwalifikacji archiwalnej, jak rowniez szczegétowych
postanowien z poszczegolnych porozumien i uméw, zawartych w sprawie realizacji projektow
lub zadan, finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

2. Niniejsze zasady prowadzenia wyodrebnionych ewidencji ksiegowych dla projektow
lub zadan finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych, uwzgledniajg
podstawowe potrzeby informacyjne zwiazane ze sprawozdawczoscia w tym zakresie,
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa o prowadzeniu rachunkowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze techniczne mozliwosci posiadanych
komputerowych systemoéw finansowo — ksiegowych do prowadzenia ksigg rachunkowych
budzetu gminy i jednostki budzetowej.

3. Wyodrebnienie kont analitycznych dla poszczegdlnych projektow lub zadan, ktérych
realizacja finansowana lub wspédffinansowana jest z krajowych i europejskich $rodkow
pomocowych, w celu prowadzenia wyodrebnionej dla kazdego z nich ewidencji ksiegowej,
zgodnie z postanowieniami zawartych porozumien lub umoéw w tym zakresie, nie wymaga
wprowadzania — w drodze zarzadzenia - zmian lub uzupetnien w polityce rachunkowosci
dla Urzedu Gminy w Swieszynie, chyba ze wystapi koniecznos$¢ dokonania zmian lub
uzupetnien w zakresie kont syntetycznych nieprzewidzianych w dotychczasowym planie
kont.

4. Na potrzeby realizacji projektu sporzadza sie pisemng informacje o sposobie
wyodrebnienia — zgodnie z postanowieniami zawartego porozumienia lub umowy -
oraz/lub prowadzenia odpowiedniej ewidencji na ustalonych w tym celu kontach ksiggowych.

Informacje sporzadza sie niezwiocznie po zawarciu umowy zgodnie ze wzorem nr 1.

Informacje te — po sprawdzeniu prawidlowosci ustalen w niej zawartych - zatwierdza do
stosowania w ewidencji ksiegowej urzedu gminy Skarbnik Gminy.



Informacja (Wzor nr 1)

0 sposobie prowadzenia ewidenciji ksiegowej w Urzedzie Gminy w Swieszynie dla projektu
lub zadania realizowanego przy udziale europejskich srodkéow pomocowych.

1. Tytut projektu lub zadania :

3. Petna nazwa oraz inne istotne okreslenia dotyczace dysponenta $rodkéw pomocowych:

a/ nazwa i adres podmiotu dotujgcego :

4. Peina nazwa oraz inne istotne okreslenia dotyczace funduszu pomocowego:

a/ fundusz :



5. Referat/pracownik odpowiedzialny za realizacje i rozliczenie projektu/zadania (1.
merytoryczny w sprawie - nazwa i symbol):

6. Osoby upowaznione do sprawdzania i podpisywania dokumentéw projektu /zadania:

a/ pod wzgledem merytorycznym :

9. Konta ksiegowe do ewidencji ksiegowej w Urzedzie Gminy w Swieszynie (organ):

a/ srodkéw na rachunku bankowym projektu / zadania (133) :



10. Konta ksiegowe do ewidencji ksiegowej w Urzedzie Gminy w Swieszynie (jednostka):

a/ srodkdw na rachunku bankowym projektu / zadania (130) :

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



Podpis pracownika merytoryCznego..........covvvveeiiaenieeineennnnn.

Podpisy 0séb prowadzacych ewidencje ksiegowa:

LAMWIBTAZIL st s s sse



