a0 ALASTA
Crerwionika-Leszczyny

Zarzadzenie Nr 362/14
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny

z dnia 26 sierpnia 2014 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Wspdlnie znaczy lepiej — System
pracy organizacji pozarzadowych i administracji w Czerwionce -
Leszczynach"

Na podstawie przepisow art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.) w zw. z art. 53 ust. 1iart. 69 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z
2013 r, poz. 289),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego "Instrukcie w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentow oraz procedur kontroli finansowej w zakresie
realizacji Projektu pn. "Wspdlinie znaczy lepiej — System pracy organizacji pozarzadowych
i administracji w Czerwionce — Leszczynach" w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka —
Leszczyny w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Wydziatu Rozwoju

Gminy i Miasta oraz pracownikom Wydziatu Finansowo — Budzetowego Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka — L eszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowiazujaca od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 362/14
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny
Z dnia 26 sierpnia 2014r

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI, OBIEGU DOKUMENTOW
ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. "WSPOLNIE ZNACZY LEPIEJ — SYSTEM
PRACY ORGANIZACJI POZARZADOWYCH | ADMINISTRACJI W CZERWIONCE -
LESZCZYNACH"

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoéine

§1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. "Wspolnie znaczy lepiej — System pracy organizaciji
pozarzgdowych i administracji w Czerwionce — Leszczynach" nr POKL.05.04.02-00-
G58/13-00 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet V
"Dobre rzadzenie" Dziatanie 5.4 "Rozwdj potencjatu trzeciego sektora”

§2

Realizacja projektu nastepuje w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy oraz instrukcje
obowigzujagce w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny, w szczegélnosci:
procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny oraz
przepisy regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci, a takze wytyczne w zakresie
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL).

§3

liekroé w instrukcji jest mowa o:

1. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. Wspoélnie znaczy lepiej — System

pracy organizacji pozarzadowych i administracji w Czerwionce — Leszczynach"”

2. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastepce,
Koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumie¢ panig Katarzyne Strzelczyk,
Pracowniku ksiggowo$ci — nalezy przez to rozumie¢ panig Beate Szymata,
Liderze Partnerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Rozwoju Inicjatyw
Spotecznych CRiS,
6. Partnerze nr 1 — nalezy przez to rozumie¢ Gmine i Miasto Czerwionka — Leszczyny

§4

Beneficjentem dofinansowania jest Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS bedace
jednoczesnie Liderem Partnerstwa. Gmina i Miasto Czerwionka — Leszczyny jest
Partnerem nr 1.
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§5

1.Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dia Projektu rachunek
bankowy Partnera nr 1 nr 88 8454 1095 2003 0000 0374 0102, prowadzony w Orzesko —
Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka. Z tego rachunku $rodki finansowe
sq przekazywane na wyodrebniony rachunek wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny.

2.Realizacja wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
za pomoca wyodrebnionego rachunku bankwego nr 61 8454 1095 2003 0000 0374 0103
prowadzonego w Orzesko — Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka.

ROZDZIAL 11
Obieg oraz procedury kontroli dokumentow

§6

Obieg dokumentéw jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia,
wzglednie wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich zatatwienia, a w przypadku
dokumentéw ksiegowych, ujecie ich w ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywaé sie najkrotsza droga, zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

§7

W obiegu dokumentéw zwiazanych z finansowa realizacjg projektu uczestniczg
nastepujace komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta:

1. Kancelaria Urzedu Gminy i Miasta

2. Wydziat Rozwoju Gminy i Miasta

3. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

4. Wydziat Finansowo — Budzetowy
Komérki organizacyjne uczestniczace w obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

§8

Schemat obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu jest nastepujacy:

- wplyw dokumentu do kancelarii,

- ujecie dokumentu w rejestrze ogélnym prowadzonym w kancelarii w sposob
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wptywu oraz date przekazania do
Wydziatu Rozwoju Gminy i Miasta. Koordynator projektu ponosi odpowiedziaino$¢
za terminowe przekazywanie do Referatu Ksiggowosci dokumentéow ksiegowych
powodujacych powstanie zobowigzarn finansowych,

- wplyw dokumentu do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

§9

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw Projektu podiegajg kontroli finansowej pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Do dokumentu dofaczony jest opis
zgodny z zatacznikiem do niniejszej instrukgc;ji.
Opis ten powinien zawiera¢:

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym wraz z data



i podpisem,

- adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym wraz z datg i podpisem,

- adnotacje o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych . wskazaniem symboli kont
oraz stron, na ktorych sa ksiegowane, a takze zapisy o klasyfikacji budzetowej wraz
datg i podpisem,

- adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i podpisem osoby upowaznionej,

- adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu — sposoéb i date
zaptaty, numer wyciagu bankowego,

- opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem.

Koordynator projektu potwierdza dokonanie kontroli formaine; i merytorycznej
zamieszczajac na opisie dokumentu swoj podpis. W razie nieobecnosci koordynatora
projektu, kontroli merytorycznej dokonuje upowazniony pracownik.

Dokonanie kontroli polega m.in. na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wta$ciwy podmiot,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

- czy zaciggniecie zobowigzania poprzedzone bylo zawarciem stosownej umowy
wzglednie czy zlozono zaméwienie, zlecenie ujete w Centrainym Rejestrze Umow,

- czy zobowiazanie wynikajace z dokumentu miesci si¢ w kategorii wydatkow
kwalifikowanych zwigzanych 2z realizacja projektu okreslonych w umowie
o dofinansowanie.

§10

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalne;j
i merytorycznej podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiegowosci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksiegowy zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidiowy, zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest wolny od btedéw rachunkowych.
Kontrolujgcy w dowéd dokonania kontroli umieszcza date i podpis na dotaczonym do
dokumentu ksiegowego opisie, a takze przygotowuje dokument do zatwierdzenia.

§ 11

Po dokonaniu kontroli formalno — merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takze
akceptacji gtownego ksiegowego co do zgodnosci z planem finansowym, dokumenty
ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka -
Leszczyny.

Pracownik ksiegowosci dokonuje dekretacji ksiggowej na zatgcznikach do dokumentow
finansowych Projektu (zatgcznik do niniejszej instrukcji) i umieszcza adnotacje
o sposobie ujecia ich w ksiegach rachunkowym tj. wskazanie symboli kont, a takze
zapisow o klasyfikacji budzetowej wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej dekretacii.
Pracownik ksiegowos$ci zamieszcza takze na wiw zatgczniku adnotacje o uregulowaniu
zobowigzania wynikajgcego z dokumentu — sposéb i date zaptaty oraz numer wyciggu
bankowego.

ROZDZIAL il
Ewidencja ksiegowa

§ 12



Srodki finansowe na realizacje projektu przekazywane beda przez Lidera Partnerstwa
w formie zaliczki zgodnie z harmonogramem pfatnosci. W przypadku braku $rodkéw
finansowych otrzymywanych z zaliczki wydatki ponoszone bedg ze $rodkéw witasnych,
a po otrzymaniu zaliczki $rodki wtasne zostang zrefundowane.

§13

W celu prawidlowej klasyfikacji zdarzen gospodarczych ewidencja ksiegowa
realizowanego projektu prowadzona jest réwnolegle na poziomie budzetu Gminy i Miasta
Czerwionka — Leszczyny — organu oraz na poziomie jednostki obstugujacej realizacje
projektu — urzedu.

§14

W celu wyodrebnienia z systemu ksiegowego odpowiednich kont ksiegi gtéwnej dla
realizacji projektu tworzy sie rejestry ksiggowe pod nazwa "Wspoélnie znaczy lepiej —
System pracy organizacji pozarzadowych i administracji w Czerwionce — Leszczynach".
Ewidencja ksiggowa dotyczaca realizacji Projektu prowadzona jest w organie i urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont dla
budzetu i urzedu na podstawie aktuainie obowiazujacego Zarzadzenia Burmistrza
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci. Realizacja wydatkéw Projektu dokonywana jest
z wyodrebnionego rachunku bankowego urzedu, zasilanego z rachunku organu.

§15

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez wyodrebniong klasyfikacie budzetowg oraz wyodrebniony rejestr
ksiegowy. Dla celéw Projektu prowadzi sie wyodrebnione rejestry — Dysponent P30 -
"Wspolnie znaczy lepiej — System pracy organizacji pozarzadowych i administracii
w Czerwionce — Leszczynach".

§ 16

Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg projektu stosownie do obowigzujgcych przepisow
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegajg wyodrebnieniu w nastepujacy sposob:

- dochody Projektu, ktérych zrodiem jest Europejski Fundusz Spoteczny otrzymane
jako zaliczka, nalezy klasyfikowa¢ w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw
z dodang czwartg cyfrg "7",

- dochody Projektu, ktorych zrodtem jest Budzet Parstwa, nalezy klasyfikowac
w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwartg cyfrg "9",

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Spotecznego nalezy klasyfikowa¢ do wiasciwego paragrafu klasyfikacji
budzetowej i jako czwartg cyfre dodaé cyfre "7",

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Budzetu Panstwa
nalezy klasyfikowa¢ do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako czwartg
cyfre doda¢ cyfre "9".

Dla wyszczegdinienia w budzecie Gminy dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg
Projektu stosuje sie dodatkowe oznaczenie P30.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw



Wydziat Finansowo — Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje biezgce
dokumenty ksiegowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody Zrédtowe, w tym
dowody ksiegowe dotyczace realizacji Projektu sg przechowywane w oddzieinych,
opisanych segregatorach.

Dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego
sie w siedzibie gminy.

Dokumenty dotyczace finansowej realizacji Projektu przechowywane sg w archiwum
urzedu przez okres wskazany w umowie partnerskie;.




UNIAEUROPEJSKA |  ***,

KAPITAL LUDZKI #Wspinie znaczy lepie] EUROPEJSKI | + =
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI - system pracy organizaciji pozarzadowych FUNDUSZ SPOLECZNY s n «
i administracji w Czerwionce-Leszczynach” :

Wydatek wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

DOKUMENL ...creeercirerrencreereneesrenesens heresmaeuseesaresaraana e tenenansn bt nannatrrrennssonnaeerennnnane
dotyczy Projektu ,,WSPOLNIE ZNACZY LEPIEJ - SYSTEM PRACY ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
I ADMINISTRACJI W CZERWIONCE-LESZCZYNACH”

Kwota wydatku kwalifikowanego .................... PLN poniesionego w zwiazku z realizacjg zadania: ................
..................................................................................................................................... (numer i nazwa zadania)
w tym
“EFS (85%) oo PLN Wydatek strukturalny
- budzet panstwa (15%) .........coccoeeeeiiin.. PLN Nr obszaru tematycznego: ........................
Kod tematu priorytetowego: ........................
w tym: KWORA: ...
w ramach cross-financingu........................ PLN Stownie: .......ocooiiiiieee,
“EFS (85%) .o PLN Data.............. Podpis .........cc..ccvn.
- budzet panstwa (15%) ..........ccoooveeeeiern.. PLN
w ramach kosztéw personelu ...................... PLN
“EFS (85%) -...ceoveeee e PLN
- budzet panistwa (15%) ........cococvvvveeeen. PLN
Kwota wydatku kwalifikowanego .................. PLN poniesionego w ramach kosztéw posrednich rozliczanych
na podstawie faktycznie poniesionych, wydatkéw tym:
“EFS (85%) ..o PLN
- budzet paistwa (15%) ............cccooveveenr.... PLN

Zakupu dokonano zgodnie z art.4 pkt 8 Ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113,poz. 759);
numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego - nie dotyczy

S —_ B ,

wydatek sprawdzono:
pod wzgledem formainym dysponent Srodkéw pod wzgledem rachunkowym \
i merytorycznym

Udata i podpis osoby upowaanonej) (déta i p<'>dpis 'osoby upowaZnio'nej) ...... ('d'at;i- pc.x.i.p.is o-s.c"by u';;owa.zhionéi)




Zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw budzetowych

Czesé .......... Dziat .......... Rozdziat .......... § .

CzesC .......... Dziat .......... Rozdziat .......... § ..

CzesC .......... Dziat .......... Rozdziat .......... § .

Cze$6 .......... Dziat .......... Rozdziat .......... § .

Czesé .......... Dziat .......... Rozdziat .......... § .

CzesC .......... Dziat .......... Rozdziat .......... §.n

RAZEM: ............... zt

SHOWNIE: ..ot eee ettt e s te st et e et e e e sb b e ra e bbb
Zaksiegowano pod data: ...

(Gtéwny Ksiegowy)

(Kierownik jedr\ostki)

Zaplacono przelewem —-WBnr..................cco

(data i podpis)

Zatacznik do dokumentu finansowego nr



