UCHWALA NR 17/2016
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 21 marca 2016r,

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

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 1. poz. 330, poz. 613, z 2014r. poz. 768, poz. 1100, z 2015r. poz. 4, poz. 978, 1045,
1166, poz. 1333, poz. 1844), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014r. poz. 379, poz. 911, poz.
1146, poz. 1626, poz. 1877, z 2015r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117, poz. 1130, poz.
1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890, poz. 2150,
z 2016r. poz. 195) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289, z
2015r. poz. 1954), zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W uchwale Nr 17/2013 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
4 wrzesnia 2013r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania
zaktadowego planu kont w Zwigzku i Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego zmienionej
Uchwalg nr 3/2014 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 26 luty
2014r., Uchwatg nr 3/2015 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 30
stycznia 2015r., Uchwalg nr 12/2015 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 3 lipca 2015r. oraz Uchwalg nr 23/2015 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego z dnia 7 pazdziernika 2015r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) zmienia si¢ tres¢ zalacznika nr 5, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem
nr 5 do niniejszej uchwaty.
2) zmienia si¢ tres¢ zalgcznika nr 13, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem
nr 13 do niniejszej uchwaly.

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

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego :
1. Przewodniczacy — Waldemar Whodarczyk
2. Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikla

3. Czlonek — Stanistaw Cybula

ZatwnfrdzatyDod wagledem



Zatacznik nr 5 do Uchwaly Nr 17/2013 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 04 wrzesnia 2013r,

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw dla projektu wspélfinansowanego przez Unig
Europejska w ramach w dzialania 1.1-Gospodarka wodno-$ciekowa w aglomeracjach powyiej 15 tys.
RLM priorytetu I Gospodarka wodno-$cickowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007-2013 projektu pn. ,,Ochrona wéd zlewni rzek Drawy i Regi"

1. OBIEG DOKUMENTOW

1. Jednostka realizujaca projekt jest Zwiazek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

2. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z projektami dofinansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
naleza:

1) wniosek o dofinansowanie projektu,
2) umowa o dofinansowanie projektu,
3) wniosek o platnosé,

4) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow (wewnetrzne i zewnetrzne) podpisywane sa zgodnie z karta
wzordw podpiséw — tabela nr 1.

3. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projektach sa wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujacej projekty
i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacja tego projektu. W zaleznosei od rodzaju wydatku projektowego,
dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1) faktury VAT,

2) polecenia ksiggowania,

3) noty ksiegowe,

4) wyciagi bankowe,

5) umowy i zlecenia zawarle z dostawcami uslug lub towardw,

6) dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z procedurami przewidzianymi w
ustawie — Prawo Zamdowien Publicznych.

4. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla
realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowaé:
a) dokumentalnosc¢ zaistniatych zdarzen i standw,

b) trwalosc wpisanej trescei 1 liczb,

¢) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie muszgy odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),
d) kompletnos¢ danych,

e) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,

f) systematycznos$¢ numerowania dowoddw ksiegowych,

g) poprawnos¢ formalna,

h) poprawnos¢ merytoryczna tj. zgodno$é przedmiotowa , cenowa, podatkowa, odpowiedzialno$é¢ zastosowania



miar,
i) poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodno$c¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

J) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej.

6. Po otrzymaniu fakwr za realizowany projekt nastepuje procedura sprawdzenia wystawionych faktur pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

6.1. Przygolowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
zajmujacy sie sprawa.

Przygotowanie dokumentu polega na :

a) numer i data decyzji o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspélfinansowaniu projektu,

- opatrzenie dokumentu pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji projektu,

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktdrego wydatek jest
ponoszony,

b) opisie operacji gospodarczej:

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika /nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia/

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi, odbiorze ushugi dostawy),

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wzér z klauzula opisujaca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi tabela nr 2 do niniejszej
instrukeji.

6.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnoéei na sprawdzeniu czy:
- dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno- rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego
wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika jednostki — tabela nr 1 do
niniejszej instrukcji.
Do kontrelujgeego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczeci z klauzula
zatwierdzajaca kwote na ktora opiewa dowod, liczbe slownie oraz zadbanie o to by dowod ksiggowy zostat
zakwalifikowany i zatwierdzony (przed ksiegowaniem ) przez osoby upowaznione.

Dekretacje¢ dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonuja pracownicy upowaznieni przez
kierownika jednostki.

Na fakturze odnotowuje sig takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych .
Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sa do realizacji ( platnosci).
Platno$¢ nastepuje w formie elektronicznej z wyodrebnionego rachunku bankowego do realizacji projektu

(przy zastosowaniu programu iPKO Biznes)i zatwierdzonego zgodnie z karta wzoréw podpisow.



Po dokonaniu platnosci, pracownik przygotowuje wniosek o platnos¢ wraz z niezbedna dokumentacja do
uzyskania platnosci z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie

i sklada w tej instytucji wniosek.

1I. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z procedurami
archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji w Jednostce Realizujacej Projekt w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko. Dokumenty finansowe w
trakcie realizacji projektu przechowywane sa w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

Dokumentacja z realizacji projektu ,Ochrona wod zlewni rzek Drawy i Regi” przechowywana bedzie w
Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w Zlocieficu ul, Piaskowa 6, co najmniej przez okres okreslony w
umowie o dofinansowaniu projektu,



Zatacznik nr 13 do Uchwaly Nr 17/2013 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 04 wrzesnia 2013r,

Instrukeja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw dla projektu ,,Ochrona dorzecza Drawy i Regi
—etap [17

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Jednostka realizujaca projekt jest Zwiazek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego .

2. Do podstawowych dokumentéw zwiazanych z projektami dofinansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej
naleza :

1) wniosek o dofinansowanie projektu,
2) umowa o dofinansowanie projektu,
3) wniosek o platnosé,

4) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow ( wewnetrzne i zewnetrzne) podpisywane sa zgodnie z
karta wzoréw podpisow — tabela nr 1

3. Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow w projektach sa wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujacej projekty
i dokonuje platnosci w zwigzku z realizacja tego projektu. W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego,
dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1) faktury VAT,

2) polecenia ksiegowania,

3) noty ksiegowe,

4) wyciagi bankowe,

3) umowy i zlecenia zawarte z dostawcami uslug lub towarow,

6) dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z procedurami przewidzianymi w
ustawie — Prawo Zamoéwien Publicznych,

4. Dowod ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
realizowanego projektu.

5. Kazdy badany dowad ksiegowy powinien cechowac:

a) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen i stanow,

b) trwalod¢ wpisanej tresci i liczb,

¢) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),
d) kompletnos¢ danych,

e) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,

f) systematyczno$¢ numerowania dowodéw ksiegowych,

2) poprawnos¢ formalna,

h) poprawnos¢ merytoryczna tj. zgodno$¢ przedmiotowa , cenowa, podatkowa, odpowiedzialno$é zastosowania
miar,



1) poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

1) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego ( kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane o podmiocie Jub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej.

6. Po otrzymaniu faktur za realizowany projekt nastepuje procedura sprawdzenia wystawionych faktur pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

6.1. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
zajmujacy sie sprawa,

Przygotowanie dokumentu polega na:

a) numer i data decyzji o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspolfinansowaniu projektu,

- opatrzenie dokumentu pieczatkami z logo nadanymi dla realizacji projektu.

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony,

b) opisie operacji gospodarczej:

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika /nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia/

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania uslugi, odbiorze uslugi dostawy),

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wzor z klauzula opisujaca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi tabela nr 2 do niniejszej
instrukeji.

6.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdInosei na sprawdzeniu czy:
- dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o
dokonaniu tej kontroli

oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno- rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajacego
wady formalne i merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika jednostki — tabela nr 1 do
ninigjszej instrukeji.
Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez:

- przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczeci z klauzula
zatwierdzajgca kwote na ktéra opiewa dowdd, liczbe slownie oraz zadbanie o to by dowdd ksiegowy zostal
zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed ksiegowaniem ) przez osoby upowaznione.

Dekretacje dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonujg pracownicy upowaznieni przez
kierownika jednostki.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych |

Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sa do realizacji ( platnosci).
Platnos¢ nastepuje w formie elektronicznej z wyodrgbnionego rachunku bankowego do realizacji projektu
(przy zastosowaniu programu iPKO Biznes) i zatwierdzonego zgodnie z karta wzordw podpisow.

Po dokonaniu platnosci, pracownik przygotowuje wniosek o platnos¢ wraz z niezbedna dokumentacja do



uzyskania platnosci z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie

i sklada w tej instytucji wniosek.

1L PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Dokumentacja zwigzana z realizacjag projektu gromadzona jest w segregatorach zgodnie z procedurami
archiwizacji, gromadzenia i udostgpniania dokumentacji w Jednostce Realizujacej Projekt w ramach projektow
wspoHinansowanych ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko. Dokumenty finansowe w
trakcie realizacji projektu przechowywane sg w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

Dokumentacja z realizacji projektu ..Ochrona dorzecza Drawy i Regi — etap 11" przechowywana bedzie w
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w Zlociencu ul. Piaskowa 6, co najmniej przez okres okreslony w
umowie o dofinansowaniu projektu.



