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Zarzqdzenie Nr 362114
Burmistrza Gminy i Miasta czerwionka - Leszczyny

z dnia 26 sierPnia 2014 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Wsp6lnie znaczy lepiej - System
pr""y organizacji pozinqdowych i administracji w Czenrionce
Leszczynach"

Na podstawie przepis6w art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.

o rachunkowo6ci (t.j. Dz. i.22013 r., poz.330 ze zm.) w zw. z art. 53_ust. 1 i art. 69 ust. 1
pkt. 2 ustawy z Onii 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. D1. U' 22013 r. poz.

bAS re zm.i oraz rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczeg6lnyih zasad rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla budzetu pafistwa, bud2et6w
jednoitek samorzqdu terytorialnego, jednostek bud2etowych, samorzqdowych zaftad6lv'bud2etowych, 

patistwowych funduszy celowych oraz paristwowych iednostek
bud2etowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z

2013 r., poz.289),

zarzqdzaln co nastqPuje :

sl
Zatvtierdzam iwprowadzam do u2ytku wewngtrznego "lnstrukcjq w sprawie zasad

(polityki) rachunkowosci, obiegu dokument6w oraz procedur kontroli finansowej w zakresie
ibatiiacii Projektu pn. 'Wsp6lnie znaczy lepiej - System pracy organizacji pozazqdowych
i administracji w izerwionce - Leszczynach" w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka -

Leszczyny w brzmieniu okre5lonym w zalqczniku do niniejszegoZazqdzenia.

s2
Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Wydzialu Rozwoju

Gminy i 
-lvliasta 

oraz pracownikom Wydzialu Finansowo - Bud2etowego Uzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka - LeszczYnY.

s3
Zazqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania, z mocq obowiqzujqcq od dnia

podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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Zat4cznik
doZazqdzenia Nr 362114
Burmistza Gminy i Miasta
Czenrionka - Leszczyny
z dnia 26 sierpnia 2014r

INSTRUKCJA
w SPRAW|E ZASAD (pOLrTyKt) RACHUNKOWOSC|, OBtEcU DOKUMENToW

ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. 'WSPOLNIE ZNACZY LEPIEJ - SYSTEM
PRACY ORGANTZACJI POZARZADO\ /YCH tADMTNTSTRACJ| W CZERWTONCE -

LESZCZYNACH''

ROZDZIAL I
Postanowienia og6lne

sl
Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. 'Wsp6lnie znaczy lepiej - System pracy organizacji
pozazqdovyych i administracji w Czerwionce - Leszczynach" nr POKL.05.04.02-00-
G58/13-00 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytet V
"Dobre rzqdzenie" Dzialanie 5.4 "Rozw6j potencjalu trzeciego sektora"

s2
Realizacja projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiqzujqce pzepisy oraz instrukcje
obowiqzujqce w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenrionka - Leszczyny, w szczeg6lno5ci:
procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenrvionka - Leszczyny oraz
przepisy regulujqce zasady (polltykg) rachunkowo6ci, a tak2e wytyczne w zakresie
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (PO KL).

s3
llekro6 w instrukcjijest mowa o:

1. Projekcie - nale2y przez to rozumied projekt pn. Wsp6lnie znaczy lepiej - System
pracy organizacji pozarzqdowych i administracji w Czena/once - Leszczynach"

2. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny - nale2y pzez to rozumie6
Burmistrza Wieslawa Janiszewskiego lub jego zastgpcq,

3. Koordynatorze projektu - nalezy pzezto rozumie6 paniq Katazyng Stzelczyk,
4. Pracowniku ksiqgowo6ci- nale2y pzezto rozumieC paniq Beatq Szymala,
5. Liderze Partnerstwa - nale2y przez to rozumie6 Centrum Rozwoju Inicjatyr

Spolecznych CR|S,
6. Partnerze nr 1 - nale2y przezto rozumie6 Gminq i Miasto Czerwionka - Leszczyny

s4
Beneficjentem dofinansowania jest Centrum Rozwoju Inicjatyr Spolecznych CRIS bqdqce
jednocze6nie Liderem Partnerstwa. Gmina i Miasto Czenryionka Leszczyny jest
Partnerem nr 1.



s5

l.Transze dofinansowania przekazywane se na wyodrqbniony dla Projektu _rachunek
bankowy partnera nr 1 nr 88 8454 1095 2003 0000 0374 0102, prowadzony w Orzesko -

Knurowskim Banku Spotdzielczym oddzial Czerwionka.Ztego rachunku Srodki finansowe
sq przekazywane na wyodrgbniony rachunek wydatk6w Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka - LeszczYnY.

2.Realizacja wydatk6w Urzgdu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest

za pomoci wy6OreOnionego rachunku bankwego nr 61 UU 1095 2003 0000 0374 0103
prowadzon-egi, w dzesko - Knurowskim Banku Spotdzielczym oddzial Czerwionka'

ROZDZTAI- ll
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6

Obieg dokument6w jest to system pzekazywania dokument6w od chwili ich sporzqdzenia,
wzglgdnle wpllpu do Urzqdu z zewnqtrz, a2 do momentu ich zalatwienia, a w przypadku
dokument6w ksiqgowych, ujqcie ich w ksiqgach rachunkowych.
Obieg dokument6w winien odbywa6 siq najkrotszq drogq, zgodnie z obowiqzuiqcymi
w Urzqdzie proceduramiw sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

s7

W obiegu dokument6w *tiqzanych z finansowq realizaqq projektu uczestniczq
nastqpujqce kom6rki organizacyjne Urzgdu Gminy i Miasta:

1. Kancelaria Urzgdu Gminy iMiasta
2. \Affdziat Rozwoju Gminy iMiasta
3. \Afrdziat Zarzqdzania Kryzysowego iOchrony LudnoSci
4. \Afodzial Finansowo - Bud2etowy

Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu dokument6w zwiqzanych z realizaqq
projektu ponoszq odpowiedzialno$6 za terminowe i nale2yte ich zalatwienie.

s8
Schemat obiegu dokument6w aniqzanych z realizagq projektu jest nastqpujqcy:

wpfyw dokumentu do kancelarii,
ujqcie dokumentu w rejestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b
umo2fiwiajqcy identyfikacjq dokumentu, datq jego wpfwu oraz datg pzekazania do
\Afrdzialu Rozwoju Gminy i Miasta. Koordynator projektu ponosi odpowiedzialno66
za terminowe przekazywanie do Referatu KsiqgowoSci dokument6w ksiggowych
powod ujqcych powsta n ie zobow tqzali fi na n sowych,
wptyw dokumentu do \Affdzialu Finansowo - Bud2etowego.

se
Dokumenty ksiggowe dotyczqce wydatk6w Projektu podlegajq kontroli finansowej pod
wzglqdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Do dokumentu dotqczony jest opis
zgod ny z zalqcznikiem do n i niejszej i nstrukci i.
Opis ten powinien zawiera6:

- adnotacje o sprawdzeniu pod wzglqdem formalnym i merytorycznym wraz z datq



ipodpisem,
- adnotaciq o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wieh publicznych wraz ze

wskazaniem podstawy prawnei oraz numeru zawartej umowy,
adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz zdatqi podpisem,

adnotacjq o sposobie ujgcia w ksiggach rachunkowych tj. wskazaniem symboli kont
oraz stron, na ktorych sq ksiqgowane, a takZe zapisy o klasyfikacji bud2etowej wraz
datq ipodpisem,
adnotacjq o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datq i podpisem osoby upowa2nionej,

adnotacje o uregulowaniu zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b i datq
zaplaty, numer wyciqgu bankowego,

- opis przedstawiajqcy zwiqzekwydatku z projektem.
Koordynator projektu potwierdza dokonanie kontroli formalnej i merytorycznej
zamieszczajqc na opisie dokumentu sw6j podpis. W razie nieobecnoSci koordynatora
projektu, kontrol i merytorycznej dokonuie u powa2n iony pracownik.
Dokonanie kontroli polega m.in. na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przezwta6ciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq zeczywisto6ci,
czy zaciqgniqcie zobowiqzania poprzedzone bylo zawarciem stosownej umowy
wzgfgdnie czy zlo2ono zam6wienie, zlecenie ujqte w Centralnym Reiestrze Um6w,

- czy zobowiqzanie wynikajqce z dokumentu mieSci siq w kategorii wydatk6w
kwafifikowanych ntiqzanych z realizacjq projektu okreSlonych w umowie
o dofinansowanie.

s10

Dokumenty ksiqgowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznej podlegajq sprawdzeniu pod wzglqdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiggowo5ci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksiqgowy zostal wystawiony w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzuiqcymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest wolny od btqd6w rachunkowych.
Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli umieszcza datq i podpis na dotqczonym do
dokumentu ksiqgowego opisie, a tak2e przygotowuje dokument do zatwierdzenia.

s11

Po dokonaniu kontroli formalno - merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a lak2e
akceptacji gl6wnego ksiqgowego co do zgodno6ci z planem finansowym, dokumenty
ksiggowe podlegajq zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka
Leszczyny.
Pracownik ksiggowo6ci dokonuje dekretacji ksiqgowej na zalqcznikach do dokument6w
finansowych Projektu (zalqcznik do niniejszej instrukcji) i umieszcza adnotacjg
o sposobie ujqcia ich w ksiggach rachunkowym tj. wskazanie symboli kont, a takze
zapis6w o klasyfikacji bud2etowej wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcei dekretacji.
Pracownik ksiqgowoi;ci zamieszcza tak2e na wAru zalqczniku adnotacje o uregulowaniu
zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b i datg zaplaty oraz numer wyciqgu
bankowego.

ROZDZIAI lll
Ewidencja ksiggowa

s12



Srodki finansowe na realizacjg projektu przekazywane bqdq przez Lidera Partnerstwa

w formie zaliczki zgodnie z 
-haimonogramem 

ptatno5ci. W przypadku braku Srodkow

finansowych otrzymlwanych z zaliczki wydatki ponoszone bqdq ze Srodk6w wlasnych

a po otzymaniu zaliczki Srodkiwlasne zostanq zrefundowane.

s13

W celu prawidlowej klasyfikacji zdarzefi gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego projektu prowadzona jest r6wnolegle na poziomie budzetu Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny - organu oraz na pozromie jednostki obslugujqcej realizacig
projektu - urzqdu.

s14

W celu wyodrgbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich kont ksiqgi gl6wnej dla
reafizacji prqe*tu tworzy sig rejestry ksiqgowe pod nazwq 'Wsp6lnie znaczy lepiej -

System piacy organizacji pozarzqdowych i administracji w Czerwionce - Leszczynach".
Ewidencja fshgowa dotyczqca realizacji Projektu prowadzona iest w organie i uzqdzie
Gminy i-Miasta Czenrionka - Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont dla
budZetu i urzgdu na podstawie aktualnie obowiqzujqcego Zarzqdzenia Burmistrza
w sprawie zasad (polityki) rachunkowo5ci. RealizaQa wydatkow Projektu dokonywana jest
z wyodrqbnionego rachunku bankowego urzqdu, zasilanego z rachunku organu.

s{5

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umo2liwiaiqcy identyfikacjq
zadania poprzez wyodrgbnionq klasyfikacjq bud2etowq otaz wyodrqbniony rejestr
ksiqgowy. Dla celow Projektu prowadzi siq wyodrgbnione rejestry - Dysponent P30 -
'Wsp6fnie znaczy lepiej System pracy organizacji pozarzqdowych i administracji
w Czenrionce - Leszczynach".

s16

Dochody i wydatki zwiqzane z realizaqq projektu stosownie do obowiqzujqcych przepis6w
w zakresie klasyfikacii bud2etowej podlegajq wyodrqbnieniu w nastqpujqcy spos6b:

- dochody Projektu, kt6rych 2r6dlem jest Europejski Fundusz Spoleczny otrzymane
jako zaliczka, nale2y klasyfikowa6 w paragrafie klasyfikacji bud2etowej dochod6w
z dodanq cnrartq cyfrq "7",

- dochody Projektu, ktorych 2r6dlem jest Budzet Paistwa, nale2y klasyfikowad
w paragrafie klasyfikacji bud2etowej dochod6w z dodanq cntartqcyfrq "9",

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europeiskiego
Funduszu Spolecznego nale2y klasyfikowa6 do wla6ciwego paragrafu klasyfikacji
budZetowej ijako czwartq cyfrg doda6 cyfrg "7",

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Bud2etu Pahstwa
nalezy klasyfikowa6 do wla6ciwego paragrafu klasyfikacji bud2etowej iiako czwartq
cyfrq doda6 cyfrq "9".

Dla wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochod6w i wydatk6w zwtqzanych z realizaciq
Projektu stosuje sig dodatkowe oznaczenie P30.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokument6w



\A/ydzial Finansowo - Budzetowy prowadzi ksiggi rachunkowe oraz przechowuje bie2qce
dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2r6dlowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczqce realizac4i Projektu sE przechowywane w oddzielnych,
opisanych segregatorach.
Dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiqgowa nriqzana z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczo6ciq zostanie przekazana do archiwum znajdujqcego
sig w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowywane sq w archiwum
urzqdu pzez okres wskazany w umowie partnerskiej.
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,,Wsp6lnie znaczy lepiej
- system pracy organizacji pozarzqdouvych

i administracji w Czetwionce-Leszczynach'.

Wydatek wsp6lfinansowany ze Srodk6w Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Dokument

dotyczy Projektu,,wsPOLNlE zNAczY LEPIEJ - sysrEm pRAcy oRGANtzAcJt pozARzADovyycH
I ADMINISTRACJI W CZERWIONCE.LESZCZYNACH"

Nr umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.... . . . . . . . . . .  . . . . . . .  .
Prolekt wsp6lfinansowany ze Srodk6w Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Kwota wydatku kwalifikowanego ..................... PLN poniesionego w zwiqzku z realizaqqzadania:

...... (numer i nazwa zadania)

Kwota wydatku kwalifikowanego ............ llN poniesionego w ramach koszt6w posrednich rozliczanych
na podstawie faktycznie poniesionych, wydatk6w tym:
-EFS(85%) . . . . . . .  .  . . . . . . . . . . . . . . p1N
- bud2et parlstwa (15o/o) .. . . . . . . . . . . .pLN

Zakupu dokonano zgodnie z art.4 pkt I Ustaury Prawo zam6wieri publicznych (Dz.U. z2O'lOr.Nr 113,po2. 759);
numer umowy zawarlq w wyniku postgpowania o udzielenia zam6wienia publicznego - nie dotyczy

wydatek sprawdzono:
pod wzglqdem formalnym
imerytorycznym

dysponent Srodk6w pod wzglgdem rachunkowym

KAPITAI, LUDZKI
NARoDowA sTRATtcn sp0rHoScr

UI{IAEUROPUSKA
EUROPUSKI

FUNDUSZ SPOIECZI.IY

\A/ydatek strukturalny
Nr obszaru tematycznego: .............
Kod tematu priorytetowego: .............
Kwotia:

Slownie:

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)
!1"" ] o*oi: osoby upow.a2nionej)



Zatwierdzono do wyplaty ze Srodk6w bud2etowych

I Cze5c Dzial .......... Rozdzial S. ..

Czq6c D2ia1.......... Rozdzial S '...

Czq56 D2ia1.......... Rozdzial S '.

Czq56 Dz ia l . . . . . . . . . .Rozdz ia l  S . . . .
Czq56 Dz ia t . . . . . . . . . .Rozdz ia l  S  . . .

Czq6r6 D2iat.......... Rozdzial S . . zl

IZaksiqgowano pod datq: .........

(data i podpis)

(Gl6wny Ksiegowy)

Zaplacono pzelewem - WB nr

(Kierownik jedrpstki)

'8$ee:ry9'iy?

Zalqcznik do dokumentu fi nansowego n r ..........


