Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 28/2025 Zarzadu Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
z dnia 08 wrzesnia 2025r.

WYODREBNIONA EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH

Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ, KRAJOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH I INNYCH ZRODEL

1. Zasady ewidencji Srodkéw

1)

2)

1)

2)

3)

Dochody z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych zrédet stanowia dochody budzetu
Zwiagzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej i sa zaplanowane w uchwale budzetowe;.

Wplywy $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych Zrodet ej oraz wydatki zwiazane
z realizacja projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z tych srodkow kwalifikuje si¢ do odpowiedniego dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 513 z pézn. zm.). Wyrdznikiem $rodkéw Unii Europejskiej i
wspotfinansowania krajowego jest czwarta cyfra paragrafu wskazujaca zrodto finansowania.

Wyodrebnienie §rodkow nastepuj¢ poprzez:

e odrebne rachunki bankowe, na ktorych gromadzone sg §rodki dla danego zadania (w przypadku gdy umowa wymaga
wyodrebnienia konta),

e odrebny system rachunkowosci,
e odrgbny zbidr dokumentéw (odrebna teczka w ktorej przechowywane sa oryginaty dokumentow),

Wyodrebniona ewidencja projektow prowadzona jest w sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byla identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwiazanych z jego realizacja w uktadzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych w
zakresie sprawozdawczos$ci finansowej projektu i jego kontroli. Ewidencja ta jest prowadzona w oparciu o zasadg
zgodno$ci z umowa o dofinansowanie, przepisami krajowymi, przepisami wspdlnotowymi oraz zasad¢ racjonalnego
gospodarowania. Zgodnie z przepisami unijnymi wymog zapewnienia odrgbnego systemu ewidencji ksiggowej Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej jest wypeliony poprzez zastosowanie odpowiedniego, $Sciste okre§lonego kodu
ksiggowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem. Ewidencja ksiggowa poszczegdlnych projektow
jest prowadzona w sposob przejrzysty, umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegélnych operacji ksiggowych zgodnie z
zasadami okre$lonymi przez instytucj¢ zarzadzajaca dla danego projektu.

Kod ksiggowy wiasciwy dla danego projektu zawarto w oznaczeniu konta analitycznego. Sposéb budowy kont
analitycznych do obstugi projektow:

a) dla obstugi finansowej projektow w czeSci finansowanej ze srodkow Unii Europejskiej tworzy sie konta analityczne,
ktorych kod zostat zaprojektowany w nastepujacy sposob:

e trzycyfrowy symbol konta — dwucyfrowy kolejny numer projektu wspolnie realizowany w ramach zawartych
Porozumien z Podmiotami upowaznionymi w sprawie ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych okreslony w ust. 2
pkt 3 — dziat — rozdzial — paragraf wskazujacy na zrodto finansowania — dodatkowy trzycyfrowy kolejny numer
projektu okreslony w ust. 2 pkt 3, w przypadku gdy dany projekt realizowany jest pod wspolna nazwa z innymi
projektami w wyniku zawartych Porozumien z Podmiotami upowaznionymi w sprawie ponoszenia wydatkéw
kwalifikowanych w ramach realizowanych projektow

Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o dofinansowanie w zaleznosci od
zatozonych celow stosuje si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczenia kosztow:

o podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sg oryginaly dowodow ksiegowych. Oryginaly wyciggow bankowych z
wyodrebnionego dla projektu rachunku bankowego, ktore zawieraja wptaty i wyptaty srodkoéw sa przechowywane w
osobnej teczce dla danego projektu.

w przypadku wyptaty na podstawie listy ptac tworzone sg listy ptac w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden
przechowywyany jest w Wydziale Finansowym, a drugi w dokumentacji ptacowej,

dowody ksiggowej poddawane sg kontroli merytorycznej, kontroli pod wzgledem celowosci, legalnosci i
gospodarno$ci oraz kontroli formalno — rachunkowej przez upowaznionych pracownikoéw oraz zatwierdzane sg do
realizacji zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz procedurg przygotowania wnioskoéw
o platno$¢, w tym zasad weryfikacji i po§wiadczania kwalifikowalnos$ci wydatkow w Jednostce Realizujacej Projekt,
kazdy dowodd ksiggowy, w celu wiasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych, w opisie zawiera nastepujace
informacje dotyczace operacji gospodarczej w nim zawartej:

— nazwe projekt, ktorego dotyczy,

—  numer umowy,

— numer i nazwe¢ zadania,

— kwote wydatkow kwalifikowang oraz kwote podatku VAT kwalifikowanego,



4)

— zakwalifikowane do odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf z czwartg cyfra
wskazujacg na zrodlo finansowania: wydatki w ramach realizowanego projektu klasyfikowane sa na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, a takze zgodnie z
zasadami finansowania poszczegdlnych programéw oraz wytycznymi dotyczacymi realizacji projektow,

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

Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym projektu stanowiace dochod budzetu Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej (co wynika z uméw o dofinansowanie) sa przekazywane na konto bankowe
jednostki Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;j.

2. Ewidencja projektéw w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej

1) Wykaz kont stuzacych ewidencji projektu w budzecie Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej:

2)

a)

b)

konta bilansowe:

e 133 — Rachunek budzetu

e 222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 —Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
e 240 — Pozostate rozrachunki

e 260 — Zobowigzania finansowe

e 901 — Dochody budzetu

e 902 — Wydatki budzetu

e 960 — Skumulowane wyniki budzetu

e 961 — Wynik budzetu

konta pozabilansowe:

e 991 — Planowane dochody budzetu

e 992 — Planowane wydatki budzetu.

Sposéb ewidencji na w/w kontach ksiegowych zostat opisany w Zatgczniku nr 7 do uchwaty ,,Zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gltéwnej dla budzetu
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej”.

Wykaz kont stuzacych ewidencji projektu w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej jako jednostce
budzetowe;j:

a)

konta bilansowe:

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwate

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow



229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate 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 spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przechody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy

b) konta pozabilansowe:

090 — Srodki trwate uzytkowane nieodplatnie

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

970 — Rozliczenia z tytutu wyptaty 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 wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

3) Ustala sie nastepujace numery dla projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,
krajowych, funduszy celowych. dotacji celowych i innych Zrdédet, dla ktorych wymagana jest odrgbna ewidencja
ksiggowa:

04 — projekt pn. ,,Modernizacja oczyszczalni §ciekow w Ztociencu — Wodnik”,

05 — projekt pn. ,,Modernizacja oczyszczalni §ciekow w Drawsku Pomorskim — Wodnik”,

06 — projekt pn. ,,Modernizacja oczyszczalni §ciekow w Czaplinku — Wodnik”,

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

09 — projekt pod wspdlng nazwa ,,Wodnik II” obejmujacy projekty pn.: ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w
aglomeracji Wierzchowo — Wodnik II”, ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w Runowie Pomorskimi i Potchowie
w Gminie Wegorzyno — Wodnik II”, ,,Modernizacja oczyszczalni $ciekdéw w aglomeracji Resko — Wodnik 117,
,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Swierczyna w aglomeracji Wierzchowo — Wodnik 117,

10 — projekt pn. ,,Budowa przydomowych oczyszczalni §ciekow — etap 117,

11 — projekt pod wspdlna nazwa ,,Wodnik III” obejmujacy projekty pn.: ,,Przebudowa sieci wodociggowej w Resku w
ulicach: Wojska Polskiego, Chopina, Jednosci Narodowej w Resku wraz z przebudowa i modernizacjg stacji
uzdatniania wody w Resku — Wodnik III”, ,,Rozbudowa i uporzadkowanie systemu gospodarki wodnej w Gminie
Wegorzyno — Wodnik 111, ,,Modernizacja ujecia wody w miejscowosci Swierczyna — Wodnik 1117,

12 — projekt pod wspblna nazwa ,.Szuwarek” obejmujacy projekty pn.: ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w ulicach
Runowska oraz Nowy Swiat w Wegorzynie — Szuwarek”, ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Soénica
w Gminie Wierzchowo — Szuwarek”,

19 — projekt pn. ,,Budowa $ciezki pieszo-rowerowej nad jez. Drawsko w m. Czaplinek”,

20 — projekt pn. ,,Rozbudowa i modernizacja remiz OSP w Gminie Wierzchowo”,

21— projekt pn. ,,Przebudowa ujgcia oraz stacji uzdatniania wody w Broczynie na terenie Gminy Czaplinek”,

22 — projekt pn. ,Przebudowa i modernizacja ujecia wody oraz stacji uzdatniania wody w Szpitalu Powiatowym
w Drawsku Pomorskim”.

23 — projekt pn. ,,Budowa skateparku i elementu pumptrack z infrastruktura towarzyszaca w miejscowosci Wierzchowo”,



24 — projekt pn. ,,Budowanie zdolnosci administracyjnych Partnerstwa Strefy Centralne;j”,

25 — projekt pn. ,,Przebudowa sieci kanalizacji sanitarnej w Radowie Matym”,

26 — projekt pn. ,,Koncepcja ochrony wod jeziora Drawsko”,

27 — projekt pn. ,,Opracowanie koncepcji wspolnych szlakow turystycznych na terenie Strefy Centralne;j”,

28 — projekt pn. ,,,Budowa/przebudowa obiektéw infrastruktury transportu zbiorowego na obszarze Strefy Centralne;j”.

3. Procedura gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentacji

1)

2)

3)

4)

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej, krajowych
funduszy celowych i innych Zrodel. Zasady opisane niniejszg procedurg obowiagzuja w Jednostce Realizujacej Projekt,
zwanej dalej JRP. Podmioty upowaznione do ponoszenia wydatkow kwalifikowanych posiadaja odrebne uregulowania
wewnetrzne obowiazujace w danej jednostce zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zapisami zwartymi
w porozumieniach pomi¢dzy Zwiazkiem Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, jako Beneficjentem i Podmiotami
upowaznionymi w sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych w ramach realizowanych projektow.

Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Glownego Ksiggowego, Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej oraz pozostatych
pracownikéw Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe przestrzeganie procedury ponosi pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
archiwum Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej.

Zasady i opis post¢powania

Archiwizujac dokumenty nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w Instrukcji Archiwalnej, ktora stanowi Zalacznik nr 6
Instrukcja Archiwalna do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z poézn. zm.). Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektow musi by¢ takze zgodne ze szczegétowymi wytycznymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie w sprawie finansowania danego projektu. Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji
poszczegdlnych projektow odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania ktorego wytwarzana jest
dana dokumentacja.

Miejsce przechowywania dokumentéw:

a) oryginaty dokumentow (oryginaty pism przychodzacych oraz wychodzacych) sa przechowywane i archiwizowane
przez pracownikéw zajmujacych si¢ bezposrednio dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub
wysylania,

b) oryginaly zawartych uméw (umowa o dofinansowanie oraz inne umowy z instytucjami wspoétfinansujacymi
poszczegdlne projekty, umowy zawarte w ramach poszczegdlnych projektow przez Beneficjenta) przechowywane
sa w administracji Zwiagzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,

¢) wnioski o dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢ przechowywane sa przez pracownika Wydziatu Finansowego
odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ danego projektu, oryginaty dokumentoéw przetargowych JRP oraz
dokumentoéw przetargowych dotyczace robdt budowlanych po podpisaniu umowy o dofinansowanie , a takze
oryginaty dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem tych robdt budowlanych oraz dokumentacji powykonawczej
przechowywane sa przez pracownika Wydziatu Inwestycyjno-Technicznego odpowiedzialnego merytorycznie.
Wszystkie dokumenty sa przechowywane w segregatorach w sposdb zapewniajacy zabezpieczenie przez utrata,
zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie. Segregatory beda odpowiednio oznakowane
logami unijnymi, zgodnie z przepisami unijnymi i wspolnotowymi,,

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

e) oryginaty dokumentoéw ptlatniczych i innych dowoddéw ksiggowych, ktore poswiadczaja poniesienie wydatkow
przez Beneficjenta, sa przechowywane w Wydziale Finansowym, w siedzibie Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, za wyjatkiem
dokumentéw ptlatniczych i innych dowodow ksiegowych dot. wydatkéw poniesionych przez Podmiot upowazniony
w ramach realizacji poszczegolnych projektow, ktore sa przechowywane u Podmiotow upowaznionych zgodnie z
posiadanymi przez nich odregbnymi wewngetrznymi uregulowaniami w zakresie przechowywania i archiwizowania
dokumentacji, a takze na mocy zawartych porozumien w sprawie ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych w
ramach realizowanych projektow.



5) Zasady przechowywania akt

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum jednostki. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢
akta spraw zalatwionych w okresie realizacji uméw o dofinansowanie poszczegdlnych projektow, przed przekazaniem
ich do archiwum jednostki. Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ w sposob jasny i czytelny, umozliwiajacy
szybkie odnalezienie dokumentu. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opisuje si¢ zgodnie z wymogami archiwalnymi.
Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na stanowisku pracy w okresie
realizacji poszczeg6lnych projektow do czasu przej$cia kontroli na zakonczenie danego projektu. Po przejsciu kontroli
na zakonczenie poszczegélnych projektow kompletne teczki wilasciwie opisane sa przekazywane do archiwum
zaktadowego, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, po szczegélowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
pracownikow JRP, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy JRP
zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje
pracownik zdajacy akta oraz pracownik odpowiadajacy za archiwum zaktadowe.

Dokumenty przechowywane sg w warunkach zabezpieczajacych je przed utrata badz zniszczeniem i umozliwiajacych
ich latwe odszukanie.

Archiwizacji podlegaja dokumenty zwiazane z realizacja przez JRP wszystkich projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych zrédet. Za okres
przechowywania dokumentoéw zwiazanych z realizacjg projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych z Funduszy
Unii Europejskiej, krajowych funduszy celowych i innych zrédet — przyjmuje si¢ okres, ktory wynika z umowy o
dofinansowanie lub z obowiazujacych przepiséw prawa wspodlnotowego i krajowego.

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



