UCHWALA NR 31/2018
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 14 czerwca 2018r.

zmieniajaca uchwale w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz stosowania
zakladowego planu kont w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018r. poz. 395, poz. 398, poz. 650), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077, z 2018r. poz. 1000) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1. W Uchwale Nr 1/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia

2 stycznia 2018r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego

planu kont w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) zmienia si¢ tre$¢ zalgeznika nr 4 okreslajacego Wyodrebniong ewidencje ksiegowa projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy
celowych i innych Zrodel, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej
uchwaly,

b) zmienia si¢ tres¢ zalgcznika nr 9 zawierajacego Karte wzoréw podpiséw, ktory otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 43/2016 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
3 listopada 2014r. w sprawie procedury archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji
w Jednostce Realizujgcej Projekt w ramach projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, zmieniona Uchwalta nr 5/2017 Zarzadu
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2018r. oraz Uchwata nr 19/2018
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 27 kwietnia 2018r.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1. Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk ... Tl
2. Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikla

3. Czlonek — Stanistaw Cybula




Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 31/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z

dnia 14 czerwca 2018r.

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH

Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ, KRAJOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH 1 INNYCH ZRODEL

1. Zasady ewidencji $rodkéw

1

2)

2)

3)

Dochody z funduszy Unii Europejskiej. krajowych funduszy celowych i innych Zrodel stanowig dochody budzetu Zwiazku
Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego i sa zaplanowane w uchwale budzetowe;.

Wplywy srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych Zrédel ej oraz wydatki zwiazane
z realizacja projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych z tych srodkéw kwalifikuje si¢ do odpowiedniego dzialu,
rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacym Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédel
zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053 z p6éZn. zm.). Wyréznikiem drodkéw Unii Europejskiej i wspotinansowania
krajowego jest czwarta cyfra paragrafu wskazujaca Zrédlo finansowania.

Wyodrebnienie $rodkéw nastepuje poprzez:

e odrgbne rachunki bankowe, na ktérych gromadzone sa $rodki dla danego zadania (w przypadku gdy umowa wymaga
wyodrebnienia konta),

e odrgbny system rachunkowosci,
e odr¢bny zbior dokumentow(odrgbna teczka w ktorej przechowywane sa oryginaly dokumentow),

Wyodrebniona ewidencja projektow prowadzona jest w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegdlnych
operacji zwigzanych z jego realizacja w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie
sprawozdawczosci finansowej projektu i jego kontroli. Ewidencja ta jest prowadzona w oparciu o zasade zgodno$ci z umowa
o dofinansowanie, przepisami krajowymi, przepisami wspélnotowymi oraz zasad¢ racjonalnego gospodarowania. Zgodnie z
przepisami unijnymi wymog zapewnienia odrgbnego systemu ewidencji ksiggowej Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego jest wypelniony poprzez zastosowanie odpowiedniego, Scisle okreslonego kodu ksiggowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z danym projektem. Ewidencja ksiggowa poszczegolnych projektéw jest prowadzona w sposob
przejrzysty. umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegolnych operacji ksiggowych zgodnie z zasadami okreslonymi przez instytucje
zarzagdzajacg dla danego projektu.

Kod ksiggowy wlasciwy dla danego projektu zawarto w oznaczeniu konta analitycznego. Sposéb budewy kont analitycznych
do obslugi projektow:

a) dla obstugi finansowej projektow w czesci finansowanej ze Srodkow Unii Europejskiej tworzy si¢ konta analityczne, ktorych
kod zostal zaprojektowany w nastepujacy sposob:

e trzycyfrowy symbol konta — dwucyfrowy kolejny numer projektu okreslony w ust. 2 pkt 3 — dzial — rozdzial — paragraf
wskazujgcy na Zrédlo finansowania.

Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych umdéw o dofinansowanie w zaleznosci od zatozonych
celdow stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:

e podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg oryginaly dowodéw ksiggowych. Oryginaly wyciagéw bankowych z konta
wydatkowego, ktére zawieraja zaplatg wydatkéw kwalifikowanych sg przechowywane w teczee danego projektu.

e w przypadku wyplaty na podstawie listy plac tworzony jest jeden oryginal listy plac i przechowywany on jest w
dokumentacji ptacowej. natomiast kopia listy przechowywana jest w teczce projektu,

e dowody ksiggowej poddawane sa kontroli merytorycznej, kontroli pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosei oraz
kontroli formalno — rachunkowej przez upowaznionych pracownikow oraz zatwierdzane sa do realizacji zgodnie z instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

e kazdy dowdd ksiggowy, w celu wlasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych, w opisie zawiera nastgpujace informacje
dotyczace operacji gospodarczej w nim zawartej:

— nazwg projekt, ktoérego dotyczy,

—  numer umowy,

— numer i nazwe zadania,

—  kwote wydatkdw kwalifikowang oraz kwotg podatku VAT kwalifikowanego,

— zakwalifikowane do odpowiedniej podzialki klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf z czwartg cyfra
wskazujgca na Zrédlo finansowania: wydatki w ramach realizowanego projektu klasyfikowane sa na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053 z pézn. zm.),
a takze zgodnie z zasadami finansowania poszczegdinych programéw oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektow,

— dane dla projektu mozna uzyska¢ poprzez wydruk zestawienia obrotow i sald na poszczegdlnych kontach analitycznych
opatrzonych kodem wlasciwym dla danego projektu.



4)

Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym projektu stanowiace dochéd budzetu Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego (co wynika z uméw o dofinansowanie) sa przekazywane na konto bankowe jednostki Zwiazku Miast
i Gmin Pojezierza Drawskiego.

3) Ewidencja projektow w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

1)

2)

Wykaz kont stuzgcych ewidencji projektu w budiecie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:
a) konta bilansowe:
e 133 — Rachunek budzetu
e 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
e 240 — Pozostale rozrachunki
e 260 — Zobowigzania finansowe
¢ 901 — Dochody budzetu
e 902 — Wydatki budzetu
¢ 960 — Skumulowane wyniki budzetu
* 961 — Wynik budzetu
b) konta pozabilansowe:
e 991 —Planowane dochody budzetu
e 992 — Planowane wydatki budzetu.

Sposdb ewidencji na w/w kontach ksiggowych zostat opisany w Zalgczniku nr 7 do uchwaly ,Zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksi¢gi gléwnej dla budzetu Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego™.

Wykaz kont sluzgcych ewidencji projektu w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego jako jednostce budzetowej:

a) konta bilansowe:

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwale

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek srodkéw pochodzgeych ze zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia



409 — Pozostale koszty rodzajowe
490 — Rozliczenie kosztow

Zespét T — Przychody, dochody i koszty

720 — Przechody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy

b) konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

970 — Rozliczenia z tytutu wyplaty dofinansowania dla podmiotéw upowaznionych (ZWiK, WiK) w rozbiciu na projekty
971 — Rozliczenia z tytulu wyptaty dofinansowania dla podmiotéw upowaznionych (Gminy) w rozbiciu na projekty

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

3) Ustala si¢ nastgpujace numery dla projektéw finansowanych lub wspéifinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, krajowych,

funduszy celowych. dotacji celowych i innych Zrodel, dla ktorych wymagana jest odrebna ewidencja ksiggowa:

04 — projekt pn. .Modernizacja oczyszczalni sciekow w Ziociencu — Wodnik”,

05 — projekt pn. . Modernizacja oczyszczalni $ciekéw w Drawsku Pomorskim — Wodnik™,

06 — projekt pn. .,Modernizacja oczyszczalni $ciekéw w Czaplinku — Wodnik”,

08 — projekt pn. ,,Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”,

09— projekt pod wspdlng nazwa ., Wodnik 11" obejmujacy projekty pn.: . Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w aglomeracji
Wierzchowo — Wodnik 11", ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Runowie Pomorskimi i Polchowie w Gminie
Wegorzyno — Wodnik II7, .. Modernizacja oczyszczalni sciekdéw w aglomeracji Resko — Wodnik 117,

10— projekt pn. .. Budowa przydomowych oczyszczalni sciekow — etap 117,

11— projekt pod wspding nazwg ,.Wodnik 111" obejmujacy projekty pn.: ,.Przebudowa sieci wodociggowej w Resku w ulicach:
Wojska Polskiego, Chopina, Jednosci Narodowej w Resku wraz z przebudowg i modernizacig stacji uzdatniania wody w
Resku — Wodnik III", ,,Rozbudowa i uporzadkowanie systemu gospodarki wodnej w Gminie Wegorzyno — Wodnik 1117,
~Modernizacja ujecia wody w miejscowosci Swierczyna — Wodnik 1117,

4) Procedura gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji

1)

2)

3)

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektow finansowanych lub wspélfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i
innych Zrédel. Zasady opisane niniejsza procedurg obowigzuja w Jednostce Realizujgcej Projekt, zwanej dalej JRP. Podmioty
upowaznione do ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych posiadaja odrgbne uregulowania wewngtrzne obowigzujgce
w dangj jednostce zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zapisami zwartymi w porozumieniach pomiedzy Zwigzkiem Miast i
Gmin Pojezierza Drawskiego, jako Beneficjentem i Podmiotami upowaznionymi w sprawie ponoszenia wydatkéw
kwalifikowanych w ramach realizowanych projektow.

Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Dyrektora Biura, MAO, Glownego Ksiggowego, Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
oraz pozostatych pracownikéw Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe przestrzeganie procedury ponosi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza.

Zasady i opis postgpowania

Archiwizujac dokumenty nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w Instrukcji Archiwalnej, kidra stanowi Zatgeznik nr 6 Instrukcja
Archiwalna do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.). Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektéw musi by¢ takze zgodne
ze szczegblowymi wytycznymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie w sprawie finansowania danego
projektu. Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajgcej dane na temat realizacji poszczegédlnych projektdw odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania ktdrego wytwarzana jest dana dokumentacja. Za prawidlowe dziatanie archiwum
zakladowego odpowiada Zastepca Gtownego Ksiegowego.



4)

5)

Miejsce przechowywania dokumentow:

a) oryginaly dokumentéw (oryginaly pism przychodzgcych oraz wychodzacych) sg przechowywane i archiwizowane przez
pracownikéw zajmujacych sie bezposrednio dana sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wplywu lub wysylania,

b) oryginaly zawartych uméw (umowa o dofinansowanie oraz inne umowy z instytucjami wspotfinansujacymi poszezegolne
projekty, umowy zawarte w ramach poszczegélnych projektow przez Beneficjenta) przechowywane s3 w administracji
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego,

¢) wnioski o dofinansowanie, wnioski o platnosé¢ przechowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego
projektu, oryginaty dokumentdw przetargowych JRP oraz dokumentow przetargowych dotyczace robét budowlanych po
podpisaniu umowy o dofinansowanie przechowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. raportowania i zaméwien
publicznych, natomiast oryginaly dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem tych robét budowlanych oraz dokumentacji
powykonawczej przechowuje MAO. Wszystkie dokumenty sa przechowywane w segregatorach w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przez utrats, zniszczeniem oraz W sposOb umozliwiajacy ich latwe odszukanie. Segregatory beda
odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji POIiS,

d) oryginaly dokumentéw przetargowych dotyczacych robot budowlanych realizowanych przed datg podpisania danej umowy
o dofinansowanie wraz z dokumentacja zwigzang z prowadzeniem tych robot budowlanych, w tym dokumentacja
powykonawcza, sg przechowywane u Podmiotéw upowaznionych,

¢) oryginaly dokumentéw platniczych i innych dowodow ksiggowych, ktdre poswiadczaja poniesienie wydatkow przez
Beneficjenta, sa przechowywane w ksiggowosci, w siedzibie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, za wyjatkiem dokumentéw platniczych i innych
dowodéw ksiegowych dot. wydatkéw poniesionych przez Podmiot upowazniony w ramach realizacji poszczegodlnych
projektow, ktore sg przechowywane u Podmiotow upowaznionych zgodnie z posiadanymi przez nich odrgbnymi
wewnetrznymi uregulowaniami w zakresie przechowywania i archiwizowania dokumentacji, a takze na mocy zawartych
porozumien w sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych w ramach realizowanych projektéw.

Zasady przechowywania akt

Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum jednostki. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta
spraw zalatwionych w okresie realizacji umoéw o dofinasowanie poszczegdlnych projektow, przed przekazaniem ich do
archiwum jednostki. Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ w sposéb jasny i czytelny, umozliwiajgcy szybkie
odnalezienie dokumentu. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opisuje sig zgodnie z wymogami archiwalnymi. Kompletne
teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane na stanowisku pracy w okresie realizacji
poszezegdlnych projektéow do czasu przejscia kontroli na zakoniczenie danego projektu. Po przejsciu kontroli na zakonczenie
poszezegolnych projektow kompletne teczki wlasciwie opisane sy przekazywane do archiwum zakladowego, na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, po szezegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw JRP, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy JRP zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedhug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik zdajacy akta oraz pracownik
odpowiadajacy za archiwum zakladowe.

Dokumenty przechowywane sa w warunkach zabezpieczajacych je przed utrata badZ zniszczeniem i umozliwiajgcych ich
latwe odszukanie.

Archiwizacji podlegajg dokumenty zwiazane z realizacja przez JRP  wszystkich projektow  finansowanych lub
wsp6lfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych Zrodel. Za okres przechowywania
dokumentéw zwiazanych z realizacjs projekiéw finansowanych lub wspélifinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej.
krajowych funduszy celowych i innych zrédel — przyjmuje si¢ okres, ktory wynika z umowy o dofinasowanie Iub
z obowigzujacych przepisow prawa wspolnotowego i krajowego.

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo opatrzone napisem .POUFNE” oraz zabezpieczone przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ poszezegdlnych projektow zobowigzany jest do
udostepniania dokumentacji podmiotom odpowiedzialnym za nadzér nad projektem.



