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Czerw lonka - i...a$2ff zvnv Zanqdzenie nr 488 /,13
Burmistrza Gminy i Miasta Gzerwionka - Leszczyny

z dnia 14 listopada 2013 roku
w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

,,Remont i wyposaienie krytej plywalni i kqpieliska w Gzerwionce-Leszc,zynach,'

Na podstawie przepis6w art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r,
o rachunkowo5ci (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.33O ze zm.) i szczeg6lnych ustalen zawartych
w art. 53 ust 1 i art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z2o13r poz. 885 ze zm.) orazw rozryrzqdzeniu Ministra Finans6w
z dnia 5 lipca 2O1Or. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla
budzetu pafistwa, budzet6w jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych zaklad6w bud2etowych, pafistwowych funduszy celovrrych oraz
paistwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibq poza granicami Rzeczlrpospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. 22O13r., poz. 289),

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
Zatwierdzam i wprowadzam do u2ytku wewnqtrznego ,lnstrukcjq w sprawie zasad

(pofityki) rachunkowo6ci, obiegu dokument6w oraz procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn: ,Remont i wyposazenie krytej plywalni i kqpieliska
w Czerwionce-Leszczynach" w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny
w brzmieniu okreSlonym w zalqczniku do niniejszegozarzqdzenia.

s2
\Afkonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy

Zewnqtrznych, \Afdzialu Inwestycji i Remontow, orzv ptulcpwnikom \Afidzialu Finansowo-
Budzetowego Urzqdu Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny.

s3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocq obowiqSujqcq od dnia

podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
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zdnia 14 listopada 2013r
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Celem niniejszej instrukcji jest stwozenie odpowiednich procedur kontroli finansowejw zakresie rearizacji projektu pn. ,, Remont i wyposazenie krytej ptvwalnfi kqpieliska w czerwionce-leszczynach" nr uDA-RpsL.og.03.00-00-01 2log-oorealizowanego w lapach Regionarnegg Frogr"r, op"rrivjneoo wo.;ewooztii b6;il;;na lata 2007'2013 Priorytet X "Zdrowie i reire aga;''o=ialanie 9.3 ,,Lokalna infrastrukturaspottowa"

s2
Realizacja projektu nastqpuje w oparciu o aktualnie obowiazujEce przepisy oraz instrukcjeobowiqzujqce w Uzqdzie. -Gminy i  l r , t ia i t i 'b="* ionka-Leszczyny,w szczeg6lnosci: procedury kontroli finansowej w urzqdzie Gmin/ i rrliasta czenrvionka-Leszczyny, oraz prz.enlsy^regulujqce zasady (folitykq) rachunko*'6s.i, a tak2e wytycznewydawane przez lz RPo WsL- oraz Minisibrstwo Rozwoj, n"gionalnego dotyczqceRegionalnych Prog ram6w Operacyj nych.

s3
llekroc w instrukcjijest mowa o:

1' Projekcie - nalezy przez to rozumied projekt pn. ,,Remont i wyposazenie krytejptywalni i kqpieliska w Czenryionce_Leszczyiach,, ,2' Burmistrzu Gminy i Miasta czenvionk.-Gi)i."=yny - nate2y przez to rozumieiBurmistrza Wieslawa Janiszewskiego tuO jegolastqpcq,
3' wydziale realizujqcym Projekt --nale2y "p== 

to rozumiec wydziat Inwestycjii Remontow Uzqdu Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny,
4' fnstytucji zarzqdzaiqcei RPo wsl - nalezy pzez. to rozumie6 wojewodzwo
_ stqskie, reprezentowane przez zazqd wopwzoi.t"a sq!k;;," 

"
5' Pracownikach ksiqgowosci - naleiy pzez to rozumied pracownikow wydzialuFinansowo-Bud2etowego Uzqdu Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny

I



s4
Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto czenivionka-Leszczyny.

s5
1'Transze dofinansowania pzekazywane sE na wyglrqbniony dla projektu rachunekbankowy Beneficjenta n, iq--aisq 1095 zoog ooob oRTi- 0090, prowadzonyw Ozesko - Knurowskim Banku SpOiOJJlcrym oddzial Czerwionka.Z tego rachunku srodki finansowe sq przeta zwantena wyoorqbniony rachunek wydatkowUzqdu Gminy i Miasta Czenniont i_t""==ynl .--"- 

' '

2' Realizacja wydatk6w Urzqdu Gm,iny. i M.iasta jako realizatora projektu prowadzona jestza pomocE wyodrqbnionego rachunkuoanroweio * g+ B4s4 rog5 20ds 0oo0 0374 0091prowadzonego w ozeslio-Knurowskim g"nki-s; oldzielczym oddzial czerwionka.

ROZDZ|AT_ tl
Obieg oraz procedury kontroti dokumentow

s6
obieg dokument6w jest to system pzekazywania dokumentow od chwiliich spozqdzeni3, wzgrqdnie wplyrrvu do Urzqdu z zewnqtz, a2 domomentu ich zalatwienia, aw przypadku dbkument6w ksiqgowych, ujqcie ich w ksiqgachrachunkowych.
obieg dokument6w winien odbywad siq najkrotszq.drog4 zgodnie z obowiqzujqcymiw uzqdzie procedurami w spra*ie kontro]i i;il;;;kumentow.

s7
w obiegu dokument6w auiqzanych z finansowq realizacjq projektu uczestniczq
lqgtqpujqce kom6rki organizacyjne Urzqd, cminv iMiasta:l.Kancelaria Uzqdu Gminy i Miista
!..!1uro Fund uszy Zewnqtrznych
3.Wydziat Inwestycji i Remoni6w
4.W y dzial Fi na nsowo-B udzetowy
Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu doku.ment o.w auiqzanych z realizacjqprojektu ponoszE odpowiedzialnoS6 za terminorie i nalezyte ich zalatwienie.

s8
schemat obiegu dokumentow zwiqzanych z rearizaciq projektu jest nastqpuiqcy:wptyw dokumentu do kancelarii,

ujqcie dokumentu w rejestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w sposobumozliwiajqcy identyfikacjq dokumentu,-datq jego wptywu oraz datq przekazania doposzczegolnych kom6rek organizacvinvcn " 
uzqdu. osoba merytorycznieodpowiedzialna za -realizagq iadania" pbnosi odpowiedzialnosc za terminoweprzekazywanie do Referatu ksiqgowosci' dokument6w ksiqgowych powodujqcychpowstan ie zobowiqzari finansowych,

I



wptyvv do ku mentu do Wydzialu Fina n sowo_B udzetowe go.

se
Realizacja wydatkow nastqpuje zgodnie..zProjektem, podpisanymi umowami, aneksami

iffH:1ffi'flil:,,ff"poc'itd*i" 
prawidrowo unvrt"*ionv.ir, 

"pir"nycn i zatwierdzonych
Platnosci dokonyruane sq w Mi: bezgotow\oy"; za pomocq centrum UsrugInternetowych 

"CUt Korporacyjne,,, 
. "r"-'O;Ostawie Oof<umentOw ksiqgowychstwierdzajqcych ko n iecznos6' do ko na n ia w/w po"i"*u.Dokumenty ksiqgowe dotyczqce wydatko* 

-p.i"ttu 
podlegajq kontroti finansowej pod

ilr?f,ff"TJ.=lr:j}n ffiH"#'znvm 
i racnunrov[,m. Na ooium.nil" rnansowym ,,ii,iln

Opis ten powinien zawierac:
adnotaciq o sprawdzeniu pod wzgrqdem formarnym i merytorycznymwraz z datq i podpisem osoby Oolonulqcq tontrJri,
adnotaciq o zastosowaniu usiawy prawb zam6wien pubricznyc h wrazze wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru ziawarteiumowy,

::ffi,i,,?ff ;||?Hizeniu 
pod wzslqdem rachunkowvm wraz zdatE i podpisem osoby

adnotacjq o zatwierdzeniu dokumentuwrazzdatqi podpisem osoby upowaznionej,
. opis przedstawiajqcy zwiqzekwydatku z prolektem.
Kontroli formalnej i merytorytznej dokonrie prlcownik merytorycznie odpowiedz ialny zareafizacjq zadania, zamieizczaiqc na odwrocie dokumentu klauzulq stwierdzajqcqdokonanie kontroli, a w szczegointsci oate Jokonania kontroti orai podpis. Dokonaniekontroli polega m.in. na sprawdieniu :

czy dokument zostar wystawiony wzezwtasciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaiq ieczywistosci,
czy zaciqgniqcie zobowiqzania popzedzone byto zawarciem stosownej umowywzgfqdnie czy zlo2ono zamowienie, ziecenie uyqte w centralnym Rejestrze Umow,czy zobowiqzanie wynikajqce z oot<umeniu miesci siq w kategorii wydatk6wkwalifikowanych. zwiqzanyin z realizacjq projektu okreslonych w umowieo dofinansowanie.

s10
Dokumenty ksiqgorye potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalneji merytorycznej podlegaiq spra*bi"niu pod ,*grede, rachunkowym. Kontroli dokonujepracownik ksiqgowosci. Kontrola r99nuh1ow" 

-por"g" 
na sprawdzeniu czy dokumentksiqgowy zostal wystawiony w spos6b technicinL-plwiolowy, zgodny z obowiqzujqcymiw tym zakresie .przepisami prawa 

. oraz czy jest worny oo "u+foi* 
rachunkowych.Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli ,rLr=.=, datq i podpis na dolqczonym dodokumentu ksiqgowego opisie, a takze pzygotowu;e Joturent do zatwierdzenia.

s11
Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takzeakceptacji glownego ksiqgowego co oo igoontsci z pranem finansowym, dokumentyksiqgowe podlegajq zatwierdzLniu przez Burmistza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny lub - na podstawie upowaznienia - Pelnomocnika ds. planowania Rozwoju



iGospodarki .
Pracownik ksiqgowosci 

.dokonuje dekretacji ksiqgowej dowod6w projektu i umie szczaadnotacjq o sposobie ujqcia ici w ksiqgacn ,.r.i'-*1o*y.h ti;kaz-inie symbori kont,a tak2e zapis6w o klasyfikacji budzetowli, *rii )'a"tii poopir"rlsooy dokonujqcejdekretacji' Pracownik kiiego;os.iooton,.ijq.y 
"*il"ncji 

wydatk6w projektu zamie szczana dowodzie adnotacje o ,t"grtowaniu 
'ioooiiiZnia 

wynikajqcego z dokumentu -spos6b i datq zaplaty or"= nrrJ, wyciqgu U"nfo*Jgo,

ROZDZAIL III
Ewidencja ksiqgowa

s12
Srodki finansowe 

.na 1ealizacjq projektu pzek azryanezaliczki oraz w formie platno6ci, po wcze6niejszymI nstyt u cjq Zarzqdzajqcq.

bqda przez platnika w
zatwierdzeniu zlecenia

formie
przez

s13
w celu prawidtowej klasyfikacji z.darzeh gospodarczych ewidencja ksiqgowarealizowanego projektu prowadzona jest rownJlegle na poziomie budzetu Gminyi Miasta czerwionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obslugujqcejrealizacjq projektu - urzqdu.

s14
w celu wyodrqbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich kont ksiqgi glownej dlarealizacji projektu. twozy siq rejestry ksi[-gowe"poJ i"*q ,, Remont i wyposazenie kryejptywalni i kqpieliska w cienruionie-t-el-2.=ynr.h". Ewidencja ksiqgowa dotyczqcarealizaqi Projektu . prowadzona jest w organie i uzqdzie Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont dla budzetu i urzqdu na podstawieaktualnie obowiqzujEcego Zarzqdzenia' Burmistrza w sprawie zasad (polityki)rachunkowosci' Realizacja wydati6w Projektu Jotony*"na' jest-z wyodrqbnionegorachunku bankowego uzqdu, zasilanego z rachunku organu.

s15

Ewidencja ksiqgowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajqcy identyfikacjqzadania poprzeT. wyodrqbnionq klasyfikacjq 
' 
uuoietowq oraz wyodrqbniony rejestrksiqgowy' Dla celow Projektu prowadzi iie *ybiraonione rejestry - oddzial p 26 -, Remontiwyposazenie krytej ptywalni i kqpielisk" * c2er*ionce-Les2czynach". 

.

s16
Dochody i wydatki zwiqzane z realizaqq projektu stosownie do obowiqzujqcych pzepisoww zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaiq wyodrqbni"ni, * nastqpuiqcy



sposob:
dochody Projektu, ktorych 2r6dlem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnegootzymane jako zaliczka bqd2 refundacja wyoaltow wczesniej poniesionyih, nalelyklasyfikowad w paragrafie klasyfikacji bubzetowej dochodow z- dodanq czwarrqcyfrq
, r7" ,

wydatki ponoszone w trakcie realizaqi Projektu finansowane z EuropejskiegoFunduszu Rozwoju Regionalnego nale2y klasyfikowa6 do wlaSciwego paragrafuklasyfikacji budzetowej i jako czwarlqcyfrq 
-doda6'cyfrq 

,,7,, ,
wydatki ponoszone w trakcie realizacii Projektu finansowane z Srodk6w wlasnychgminy nale2y klasyfikowad do wta6ciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe; ilatoczurartqcyfrq dodac cyfrq ,,9".

Dfa wyszczeg6lnienia w budzecie Gminy dochod6w i wydatkow anrtiqzanych z realizaqqProjektu stosuje siq dodatkowe oznaczenie p 26.

ROZDZIAL IV
Pzechowywa n ie i archiwizacja dokument6w

s17
wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiqgi rachunkowe oraz przechowuje biezqcedokumenty ksiqgowe. (finansowe) Projektu. Wi-zelkie oryginalne dowody zrodlowe, w tymdowody ksiqgowe dotyczqce realizicji Projektu s4 pzechowyrruane w oddzielnych,opisanych seg regatorach.
Po zakoriczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przezlnstytucjq zarzqdzajqca,,dowody ksiqgowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiqgowa *uiq=.n^ z projektem,jego rozliczeniem i sprawozdawczoSciq zostanie piexazani do archiwum znajdujacegosiq w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce. finansowej realizacji Prolektu przechowywane sq w archiwumurzqdu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

"\i .,,t , r .-, ,'o
. l t' 
//^

/


