ZARZADZENIE NR 115/2022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 8 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim dla operacji gospodarczych zwigzanych
z realizacjg projektow wspoélfinansowanych ze srodkéw unijnych lub innych
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.), art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1634
ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim dla operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze sSrodkdédw unijnych lub innych Zroédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za przestrzeganie zasad, o ktorych mowa w § 1 odpowiedzialno$¢ ponoszg osoby,
majgce bezposredni lub posredni zwigzek z realizacjg projektow.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 187/2016 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 28 grudnia
2016 roku w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla operacii
gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow wspéffinansowanych ze $rodkdéw
unijnych lub innych Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 roku.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 115/2022
z dnia 8.11.2022 .

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W STAROSTWIE POWIATOWYM W
PRUSZCZU GDANSKIM DLA OPERACJI GOSPODARCZYCH ZWIAZANYCH Z
REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIJNYCH LUB
INNYCH ZRODEL ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

I. Zasady ogodine

1.

Okresla sie jednolite zasady postepowania w Starostwie Powiatowym w przypadku
otrzymania dotacji na finansowanie projektow wspotfinansowanych ze zrodet, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych przez Starostwo Powiatowe
i jednostki organizacyjne Powiatu Gdanskiego.

Zasady zostaty opracowane na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

c) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

d) komunikatu Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych,

e) innych obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,

f) zawartych uméw na realizacje poszczegdlnych projektéw.

Sprawy nie objete niniejszym zarzgdzeniem zostaty uregulowane odrebnymi uchwatami,
zarzagdzeniami wewnetrznymi Starosty Gdanskiego oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Gdanskiego.

Obowigzki w zakresie zakfadania wyodrebnionych rachunkéw bankowych przez Powiat
Gdanski okresla zawarta umowa na realizacje projektu.

W przypadku obowigzku zatozenia wyodrebnionych rachunkéw bankowych do realizacji

zadan wynikajacych z projektéw, ktére sg finansowane srodkami dotacji, na wniosek

wydziatu merytorycznego starostwa realizujgcego projekt lub Dyrektora jednostki
organizacyjnej powiatu, pracownik Wydziatu Finansowego podejmuje dziatania
techniczne zwigzane z otwarciem rachunkéw bankowych i moze to by¢ np:

- rachunek transferowy, na ktéry przekazywane sa dotacje, ktéry dziata przy organie,

- rachunek bankowy do obstugi catego projektu, z ktérego jednostka wykonujgca projekt
realizuje wydatki i na ktory wptywaja srodki na realizacje wydatkow, ktéry dziata przy
jednostce budzetowej,

- wyodrebniony rachunek bankowy, na ktéry wptywa dotacja (zaliczka) i z ktérego sg
realizowane wydatki tylko ze Srodkéw zaliczki.

Po ostatecznym rozliczeniu projektu przez Instytucje Zarzadzajgca lub Posredniczacg na

wniosek Wydziatu merytorycznego starostwa realizujgcego projekt lub Dyrektoréw

jednostek organizacyjnych dokonuje sie zamkniecia wyodrebnionych  rachunkéw
bankowych.

Dla kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw przyjmuje sie odpowiednio
zasady wynikajace z zarzadzenia wewnetrznego w sprawie procedur kontroli
wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkow.

7. Zarbwno w ewidencji bilansowej budzetu jak i na kontach jednostki do ewidencji operaciji

gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu bezwzglednie nalezy prowadzi¢
nastepujgcg wyodrebniong ewidencje ksiegows.



a) w ewidencji budzetu — wyodrebnienie nastepuje poprzez wydzielenie kont analitycznych

stuzgcych do rozliczania $rodkéw dotacji i oznaczenie ich numerem umowy lub nazwag
projektu,

b) w ewidencji jednostki (Starostwa) realizujgcej projekt — wyodrebnienie nastepuje

poprzez wydzielenie rejestru, dziennika obrotow, kont ksiegi gtéwnej i ksigg
pomocniczych odrebnych dla kazdego realizowanego projektu, w ktérych beda
ewidencjonowane operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg poszczegolnych
projektéw lub w rejestrze podstawowym jednostki budzetowej (rejestr nr 1) poprzez
zastosowanie odpowiedniego kodu rachunkowego, operacji ujmowanych na kontach
ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych (konto 130, konta zespotu ,2”,,4" i ,77).

8. Do wydatkéw podlegajgcych wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na kontach jednostki

10.

11.

12.

zwigzanych z realizacjg projektdow na realizacje, ktérych otrzymujemy dotacje, co do
zasady, sporzadza sie wydzielone, jednostkowe (szczegotowe) sprawozdania budzetowe
zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. W przypadku realizowania ze $rodkéw projektu
wydatkoéw posrednich i bezposrednich, dane wynikajace z wyodrebnionej ewidenciji
ksiegowej (kodu) mogg zosta¢ wtgczone do sprawozdania z wydatkéw sporzadzanego
na podstawie rejestru 01. Nie ma natomiast obowigzku sporzadzania odrebnych
sprawozdan do uzyskanych dochodéw w trakcie realizacji projektu.

Dokumentacja ksiegowa zwigzana z realizacjg projektu winna by¢ gromadzona i
przechowywana w odrebnych zbiorach dokumentéw. W przypadku gdy nastepuje
wyodrebnienie analityczne do zbioru dokumentéw podstawowych wigcza sie
potwierdzone przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika za zgodno$¢ z
oryginatem kserokopie dokumentow, natomiast oryginaty dowodéw ksiegowych wraz ze
sprawozdaniami budzetowymi oraz wydrukami wymaganymi przepisami ustawy o
rachunkowosci przechowuje sie w wydzielonych segregatorach.

Okres przechowywania i archiwizowania dokumentacji finansowo — ksiegowej zwigzanej
z realizacja projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych lub innych Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, okresla kazdorazowo zawarta umowa o
dofinansowanie projektu, z zastrzezeniem, ze okres ten nie moze by¢ krétszy niz okres
przechowywania i archiwizowania dokumentacji ustalony w przepisach ogdinych,
powszechnie obowigzujgcych w zakresie przechowywania i archiwizacji dokumentéw.

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacje projektow, ktére sg finansowane ze $rodkow
dotacji powinny by¢ oznakowane logo Unii Europejskiej, logo Funduszu z jakiego sg
finansowane oraz logo Programu, chyba, Zze wytyczne dotyczace realizacji danego
projektu inaczej to reguluja. Ponadto dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow
muszg by¢ zatwierdzone do realizacji przez osoby do tego upowaznione, zgodnie z
obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym tym zakresie procedurami.

W przypadku, gdy niewykorzystane $rodki dotacji majag by¢ zgtoszone do wydatkow
niewygasajagcych, o ile przepisy szczegdélne dopuszczajg takg mozliwosé, komodrka
organizacyjna Starostwa odpowiedzialna za realizacie projektéw oraz jednostki
organizacyjne Powiatu Gdanskiego sg zobowigzane w terminie do 25 pazdziernika
kazdego roku, do pisemnego poinformowania Zarzadu Powiatu o kwocie
niewydatkowanej w danym roku $rodkéw dotacji, zgtoszenia jej do Instytucji
Posredniczacej lub Wdrazajgcej oraz zwrotu niewykorzystanych $rodkéw dotacji na
okreélone rachunki bankowe budzetu Powiatu w terminie do 25 listopada kazdego roku
kalendarzowego, o ile tak stanowig przepisy szczegoine.

Skarbnik Powiatu w terminie do 30 — go listopada kazdego roku zobowigzany jest do
zwrotu niewykorzystanych srodkéw na rachunki bankowe wskazane przez wiasciwe
Instytucje Posredniczgce lub Wdrazajace.



14. W przypadku gdy $rodki otrzymanej dotacji nie beda uwzglednione w ramach $rodkow

niewygasajgcych, jednostki organizacyjne Powiatu Gdanskiego sg zobowigzane do
zwrotu niewykorzystanych $rodkéw do dnia 30 grudnia kazdego roku na odpowiedni
rachunek bankowy Powiatu. Skarbnik Powiatu zobowigzany jest do zwrotu
niewykorzystanych $rodkéw do organu przekazujgcego dotacje w terminach i na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i zgodnie z ewentualnymi
wytycznymi instytucji przekazujacej dotacje.

Il. Szczegdlne zasady prowadzenia rachunkowosci w Starostwie dla operacji

1.

2.

gospodarczych w sytuacji gdy projekt realizuje inna jednostka organizacyjna.

Umowe z odpowiednig instytucjg podpisuje Dyrektor (kierownik) jednostki organizacyjnej
na podstawie odpowiedniego petnomocnictwa.
W Starostwie otwiera sie tzw. "rachunek transferowy” (o ile tak stanowig przepisy),
- na ktory:
= wptywa dotacja z Instytucji Posredniczacej, Wdrazajgcej lub z Banku Gospodarstwa
Krajowego,
» przesuwane sg z rachunku podstawowego budzetu $rodki wiasne powiatu w
przypadku, kiedy wymagany jest wktad wiasny powiatu,
= wptywajg niewykorzystane $rodki przekazane na realizacje projektu — przelew z
jednostek organizacyjnych,
- z ktérego:
= przekazywane sg $rodki dotacji na wyodrgbniony rachunek bankowy stuzacy do
realizacji projektu przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
= przekazywane sg srodki wlasne na sfinansowanie wktadu wtasnego.
Na rachunkach, o ktérych mowa ust. 2, moga wystepowaé takze inne operacje
bezposrednio lub posérednio zwigzane z realizacjg projektu tj. operacje rozliczeniowe
badz rozrachunkowe.
Srodki finansowe, o ktérych mowa wyzej, jednostkom organizacyjnym przekazywane sg
w wielkosciach i terminach wynikajgcych z wczeséniej okreslanych harmonogramow.
Ewidencji operacji dokonuje sie na ustalonych kontach syntetycznych w Zaktadowym
Planie Kont w zgodnosci z ustalong trescig ekonomiczng.
Dla kazdego projektu gtéwny ksiegowy ustala konieczne do ewidencji konta ksiggowe i
przedktada do zatwierdzenia Staroscie Powiatu.
Wzory typowych ksiegowan operacji na kontach syntetycznych:

a) w ewidencji budzetu w przypadku funkcjonowania wyodrebnionego rachunku
bankowego:
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1) wptyw dotacji na dofinansowanie projektu,

2) przekazanie srodkoéw dotacji na realizacje projektu dla jednostki organizacyjnej,
3) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkédw na podstawie sprawozdania Rb-28S,
4) przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodoéw i wydatkdw.

b) w ewidencji budzetu (nie ma wydzielonego rachunku bankowego):
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1) wptyw dotacji na dofinansowanie projektu,

2) przekazanie $srodkéw dotacji na realizacje projektu dla jednostki organizacyjnej,
3) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S
4) przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodéw i wydatkow

lll. Szczegdlne zasady prowadzenia rachunkowos$ci w Starostwie dla operacji

1.

2.

gospodarczych w sytuacji gdy projekt realizuje Starostwo Powiatowe.

Umowe o realizacje projektu podpisuje Zarzad Powiatu Gdanskiego i realizowana jest

przez Starostwo Powiatowe.

W przypadku gdy nie wystgpi konieczno$¢ wyodrebnienia rachunku bankowego,

operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg projektu rozliczane bedg z rachunku

podstawowego budzetu.

2.1) Zapisy operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu na koncie ,130”
dokonywane bedg dodatkowo ,memoriatowo” tj. w sposéb powielony.

Dla realizacji projektu moze by¢ otwarty wyodrebniony rachunek bankowy (o ile umowa

tak stanowi¢ bedzie), na ktéry wptywac bedzie dotacja (zaliczka) i z ktérego realizowane

beda ptatnosci z tej zaliczki zwigzane z realizacjg projektu.

3.1) Operacje zwigzane z wptywem srodkéw dotacji lub zwrotem uwidocznione na
wyciggach bankowych stanowig w ewidencji ksiegowej jednostki — ,Wptyw srodkow
na realizacje wydatkéw lub ich zwrot”, a w ewidencji budzetu — ,Wielko$¢ srodkow
dotacji otrzymanej i zarazem wielko$¢ Srodkdéw przekazanych na realizacje
wydatkéw projektu lub ich zwrot”.

3.2) Zapiséw operacji na rachunku, o ktéorym mowa w ust. 3 na kontach ksiegowych
organu dokonuje sie tzw. ,memoriatowo” na podstawie uwierzytelnionych za
zgodnos¢ z oryginatem wyciggdéw bankowych.

Zapisow operacji, o ktorych mowa w ust. 2 na kontach jednostki dokonuje sie na

podstawie uwierzytelnionych kopii za zgodno$¢ z oryginatem, a w organie na podstawie



oryginatow, ktére nastepnie przechowuje sie w wyodrebnionym zbiorze dokumentow
zwigzanym z realizacjg projektu.

5. Dla operacji wynikajgcych z dziatu lll niniejszego Zarzadzenia majg odpowiednio
zastosowanie ustalenia wynikajgce z ust. 3,4,5 i 6 dziatu Il niniejszego Zarzgdzenia.
6. Wzory typowych ksiegowan operaciji:
a) w ewidencji ksiegowej jednostki w przypadku funkcjonowania wyodrebnionego
rachunku bankowego:
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b) w ewidencji ksiegowej budzetu rachunek powielony:
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1) wplyw $rodkéw dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy (zapis wtérny na kontach
budzetu),
2) zapfata za ustugi z konta budzetu:
e w jednostce - wptyw $rodkéw wiasnych powiatu na sfinansowanie wydatkow
(zapis dodatkowy) oraz zaptata za ustugi (zapis wtorny na kontach Wn 810, Ma
800 fundusz inwestycyjny)
e w budzecie — przekazanie $rodkéw na realizacje wydatkow,
3) faktura za ustugi / zakupy,
4) zapfata za ustugi / zakup (zapis wtorny na kontach Wn 810 , Ma 800 fundusz
inwestycyjny) z wydzielonego rachunku bakowego,
5) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S,
6) zwrot niewykorzystanych dotacji (zapis wtérny na kontach budzetu),
7) rozliczenie inwestycji i przekazanie wytworzonego $rodka trwatego na stan majgtku
powiatu:
7a) 800/080 — przeniesienie z rejestru podstawowego jednostki
7b) 011/800 — przyjecie na stan w rejestrze podstawowym
Wielko$é wytworzonego majatku z konta 080 (rejestru wydzielonego) przenosi sig do
rejestru podstawowego i ujmuje na koncie 011 w momencie przekazania srodka
trwatego do uzytkowania na podstawie dowodu ,OT”




8) przeksiggowanie roczne zrealizowanych dochodow i wydatkéw

c) w

ewidencji ksiggowej jednostki (Starostwie) w przypadku rachunku

powielonego:
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faktura za wykonane prace

2) zaptata za fakture,
2a) w przypadku inwestycji zapis réwnolegty do zaptaty
3) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie RB 28S
4) rozliczenie naktadéw inwestycyjnych (OT)
d) w ewidencji budzetu w przypadku funkcjonowania wyodrebnionego rachunku
bankowego:
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1) wptyw Srodkéw dotacji na|wyodrebniony rachunek bankowy
2) przekazanie $rodkéw na realizacje wydatkéw starostwa (rachunek powielony w
Starostwie)
3) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania RB 28S
4) wptyw $rodkéw z budzetu powiatu na realizacje wydatkéw w Starostwie ( w
momencie braku $rodkéw dotacji)
5) obcigzenie rachunku bankowego prowadzonego dla projektu tytutem refundaciji
wydatkow poniesionych w czesci dofinansowania z budzetu panstwa (5%)
6) przeksiegowanie roczne zrealizowanych dochodow i wydatkéw

7. Do konta 080 nalezy prowadzi¢ ewidencje dodatkowa, szczegdtowg wedtug zrédet
finansowania.

8. Z operacji ujetych na wyodrebnionych urzadzeniach ksiegowych dokonuje sie zgodnie z
ustawg o rachunkowoéci wydrukéw zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i
ksigg pomocniczych, dziennika obrotéw, zapiséw na kontach ksiegowych.

9.  Wydruki, o ktérych mowa w ust. 8 winne byé podpisane przez osobe sporzadzajgca, a w
przypadku wydrukow za miesigc 12 i 13 dodatkowo zatwierdzone przez gtéwnego
ksiegowego.



