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Burmistrz" o,?ffiufi,TJ,: t::ff::ra - Leszc zyny
z dnia 2g sierp nia 2014 roku

w sprawie zasad realizacji pro.iektu pn.
,,Budowa boiska sportowego w BeNku,,

Na podstawie przepis6w art. 8 oraz art.. 10 ustawy z dnia 2g wrzesnia 1gg4 r.o rachunkowosci (t' i '  Dz. lJ. z 2013 r., poz.330 ze zm.) w zw. zart. ss ust. 1 i art. 6g ust. 1pkt' 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009'r. o finansacrr ploticzny;h ii.i'D z. u. z 2013 r. poz.885 ze zm') oraz rozporzqdzenia Minis'tra rlnansow z dnia 5 lipca 2o1o r. w sprawieszczegolnych zasad rachunkowosci oraz ptanow- kont dla ouozetu panstwa, budzetowjednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6wbudzetowych, panstwowych tJnouszy 
.""1"*y3 h oraz panstwowych jednostekbudzetowych majqcych siedzibe poza granicanni Rzecrypospolitej polskiej (t.j. Dz. lJ. z2013 r. ,  poz.2Bg),

zarzqdzam" cc nastqp r.lje :

$1

zatwierdzarn i wprowadzam do uzytku wewnqtrznego ,,lnstrukcjq w sprawie zasad(polityki) rachunko.w-osci, obiegu dokLrrnent**, lru" procedur kontroli finansowejw zakresie realizaqi Projektu pn: ,,Budowa boiska ,porto*"go w Belku', *'ui=gjri"'iilji,vi Miasta czenvionka-Leszczyny w brzmieniu otrestony i * ..ll"iniku do niniejszegoZarzadzenia.

$2

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura FunduszyZew.nqtrznych, Wydzia{u Inwestycji i Remontow, iiui pracownikom Wydzialu Finansowo-BudZetowego Urzqdu Gminy i tuiasta czenvicnka-Leszczyny.

$3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dnienr wycania. z mocE obowiqzujqcq od dniapodpisania umowy o prz4znanie porrrocy.
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i :lgr'.tr,,,,.,t+i{',,-.Le$U0g}!?y Zalqcznik
doZazqdzenia Nr 368nq
Burmistza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dniaZ9 sierpnia iO,tAr

wspRAwrEzAsAD^(::l,Ilf litiE'filSf f"rcroBrEGUDoKUMENrow
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

PN. ,,BUDOWA BOISKA SPORTOWEGO W BETKU',

r"r,5.':i,o, jr"lt"lu,n"

s1
Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowejw zakresie rearizacji^_9qgrqcjl pn. ,, Budowa boiska rp6rto*Lgo w Berku,,. Umowa oprzyznanie pomocy nr 00038-6922-uM12ooo62t13 realizowanegi * ramach dziatania,,odnowa i Rozw6j wsi" objgtego PRow na lata 2001-2013, zawaria w dniu T maja 2014 r.w Katowicach.

s2
Realizacja operacji nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiezujqce przepisy oraz instrukcjeobowiqzujqce w uizgdziil .-Gminy i uiastd' 

'c="*ionka-Leszczyny,
w szczeg6lnosci: procedury kontroli finansowej w uzqdzre cminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny, oraz przepisy reguruiqce zasady lporitytf) rachunkowosci.

s3
llekroc w instrukcjijest mowa o:

l' Operacji - nalezy przez to rozumied projekt realizowany przez Gminq iMiastoczenrvionka-_Leszczyny pn. ,,Budowa oorira sportowego w Berku,, ,2' Burmistrzu Gminy i Miasta czerwionka-t-esztzyny - nalezy przez to rozumie6Burmistrza wiesrawa Janiszewskiego rub jego zaitqpcq, 
' '

3' wydziale realizujqcym ProjeIJ --nalehy ir=i. to rozumie6 \Arldzial Inwestycjii Remont6*. y fedy Gm iny i Miasta Czenrvionka-Leszczyny,
4' Samorzqd wojewodztwa - nalezy przez to- rozumiec 

- 
samorzqd wojewodztnvawla6ciwy ze wzglgdu na miejsce reilizacji operacji,

5' Pracownikach ksiggowosd - naleZy iod. to rozumie6 pracownik6w \AfdzialuFinansowo- Budzetowego u zqd u Gmi ny i M iasta czenrion ka_Leszczyny.

s4
Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto czerwionka-Leszczyny.



s5
1' Realizacja wydatkow Uzgdu Gm.iny. i Miasta jako realiz{ora projektu prowadzona jestza pomocq wyodrqblionego rachunku bankowego nr 13 B4s410gs 2003 booo ogr4oogaprowadzonego w orzesko-Knurowskim Bankl spoldzielczvr oaorLt czerwionka.

ROZDZ|AT_ tl
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6
obieg dokumentow jest to system pzeka4nruania dokumentow od chwiliich sporzqdzenF, wzgrqdnie wplywu do Uzgdu z zewnqlrz, a2 domomentu ich zalatwienia, a w przypadku dbkument6w t<siggbwych, ujgcie ich w ksiqgachrachunkowych.
obieg dokumentovtr winien odbywa6 siq najkr6tszq.drogq, zgodnie z obowiqzujqcymiw urzgdzie procedurami w sprawie kontroli i o6iegu ookument6w.

s7
W obiegu dokument6w antiqzanych z finansow-q realizacjq projektu uczestniczqnastqpuiqce kom6rki organizacyjne Uzgdu Gminy i Miasta:
l.Kancelaria Urzqdu Gminy iMiista
I Biuro Funduszy Zewnqtrznych
3.\Afrdziat Inwestycji i Remoniow
4.Wy dzial F i na n sowo- B ud2etowy
Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu do.ku.mentow ntiqzanych z realizacjqprojektu ponoszE odpowiedzialno66 za terminovie i nalezyte ich zatatilnie.

s8
schemat obiegu dokument6w zwiqzanych z rearizaqqprojektu jest nastqpuiqcy:

wplryv dokumentu do kancelarii,
ujgcie dokumentu w rejestze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6bumozliwiajqcy identyfikagjq dokumentu,-datq jego wptywu oraz datg przekazania doposzczeg6rnych kom6rek organizacy;nych 

- 
urzgdu. osoba merytorycznieodpowiedzialna za -realizacie. iadania" pbnosi odpowiedzialnosc za terminoweprzekazywanie do Referatu Ksiggowo6ci dokument6w ksiggowych powodujqcychpowstan ie zobowiqzah fi nansowych,

wptyw dokumentu do \Arldzialu F i nansowo-Bud2etowego.

se
Realizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie z. ulowE na podstawie prawidlowo wystawionych,opisanych i zatwierdzonych Oof ument6w ksiggoriy"n.
Ptatnosci dokonprane sq w formie neliotowkowej za pomocq centrum uslugInternetowych 

"cyl Koiporacyjne", _ n"- 
- 

poort","l" dokument6w ksiggowychstwierdzaiqcych koniecznos6 dokon'ania w/w pt="i*u.
Dokumenty ksiqgowe dotyczqce wydatk6w'proieriu podlegajq kontroli finansowej pod



wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winienbyd umieszczony opis zadania.
Opis ten powinien zawieral:

adnotacjg o sprawdzeniu pod wzgrgdem formarnym imerytorycznym
wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej kontroli , 

'

adnotacjg o zastosowaniu ustawy prawo iam6wiefi publicznychwraz
ze wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zaw-artejumo*y,
adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz z'datqi podpisem osobydokonujqcej kontroli,
adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentuwrazzdatqi podpisem osoby upowa2nionej,op is przed stawiaj qcy zuiqzek wyd atku z p rojektem .

Kontroli formalnej i mefiorycznej iokonuie piacownik.merytorycznie odpowiedzialny zarealizacjg zadania, zamteszczalqc na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcqdokonanie kontroli, a w szczeg6iiosci datq dokonania kontroli oraz podpis. Dokonaniekontroli polega m.in. na sprawdieniu :
czy dokument zostal wystawiony p=ezwlasciwy podmiot,
czy dane zawarle w dokumencie odpowiadaiq zeczyrvistosci,
czy zaciqgnigcie zobowiqzania popzedzone byio zawarciem stosownej umowywzgfqdnie czy zlo2ono zam6wienie, zlecenie ujgte w Centralnym ie;estze Um6wczy zobowiqzanie wynikajqce z ootumeniu miesci sig w kategorii wydatk6wkwafifikowanych. zuiqzanych z realizaciq projektu okreslonych w umowieo dofinansowanie.

s10
Dokumenty ksiggow.e potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalneji merytorycznej podlegajq sprawiieniu pod wzgtfiem rachunkowym. Kontroli dokonujepracownik ksiggowosci. Kontrola rachuhkowa'potega na sprawdzeniu czy dokumentksiggowy zostal wystawiony w spos6b technicinie prawiorowy, zgodny z obowiqzujqcymiw tym zakresie przepisami prawa . oraz czy jest worly oo 

-ureo'o* 
r""nriir.6ff"n.Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli ,ri""r"r, datg i podpis na dolqczonym dodokumentu ksiqgowego opisie, a takze przygot;;u;e oor,urent do zatwierdzenia.

s11
Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a tak2eakceptacji glownego ksiggowego co io igoonbsci z planem finansowym, dokumentyksiqgowe podlegajq zatwierdieniu przez Burmistrza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny lub - na podstawie upowa2nienia - Pelnomocnika ds. planowania RozwojuiGospodarki .
Pracownik ksiqgowosci .dokonuje dekretacji ksiqgowej dowod6w projektu i umi eszczaadnotacjq o sposobie ujgcia ich w ksiggach ra"ri*ro*ych tj. wsrazanie symboli kont,a tak2e zapis6w o klasyfikacji budtetowll, wraz . a^ti i poopisem isooy dokonujqcejdekretacji' Pracownik ksiggowosci dokon,ije.y 

"*'Jencji 
wydatk6w projektu zamieszczana dowodzie adnotacje o uregulowaniu 

'zo6owi{iania 
wvnkaiqce go z dokumentu -spos6b i datq zaplaty oraz numer wyciqgu Oankowego,



ROZDZATL ill
Ewidencja ksiggowa

s12
Srodki finansowe na.realizacjg projektu.przekazywane bgdq przezAgencjg jednorazowopo wczesn iejszym zatv,tierdzeni u zrecen ia przez Samorzqd Wojew6dztwa.

s13
w celu prawidlowej klasyfikacji zdarzeh gospodarczych ewidencja ksiqgowarealizowanego projektu prowadzona jest rownol-egl'e na pozlomle budzetu c-minyi Miasta czerwionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obstugujqcejrealizacjg projektu - urzgdu.

s14
w celu wyodrqbnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiqgi gl6wnej dlarealizacji projektu. tu?oy sig rejestry r<siddoweioo-nazvvq,, Budowa boiska sportowego wbelku"' Ewidencja-. ksigg^owa-doty.czqca-realizacji Proyelitl, p.*"J-na jest w organie iurzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-ieszczyny, n" podstawie ujednoliconego planu kontdla budzetu i urzqdu na podstawie aktualnie ooowiqzujqcego itiiaio.nia Burmis trza wsprawie zasad (polityki) rachunkowosci. Realizacja wydiir,oil p.i"Ti, ooLony*"na jest zwyodrqbnionego rachunku bankowego urzqdu, zasilanego z rachunku organu.

s15

Ewidencja ksiggowa projektu prowadz_ona jest w spos6b umozliwiajqcy identyfikacjqzadania poprzez..wyodrgbnionq klasyfikacjq'troz"to*q oraz wyodrgbniony rejestrksiggowy' Dla cel6w Projektu prow_aoii riq'*yoditbnione -prtw - Dysponent p 3g,,Budowa boiska sportowego w Belku". 
I

s16
Dochody i wydatki zvtiqzane z realizaciq projektu stosownie do obowiqzujqcych pzepis6ww zakresie krasyfikacji budzetowej 

- 
podregaiq *vooreonLniu * nastgpuiqcyspos6b:

dochody Projektu, ktorych 2r6dlem. jest Europejski Fundusz Rozwoju Rolnegootzymane iako zaliczka bqdl refundaija wyoatt<ow yvqgsnief poniesionych, nale2ykfasyfikowac w paragrafie klisyfikacji ouozet6*ej' oocno d6w z dodanq czwartq cyfn-
,r7",
wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z EuropejskiegoFunduszu Rozwoju Rolnego nalezy klasyfikowa6 oo wtasciwego paragrafu klasyfikacjibudzetowej ijako czwartq .yfre dodac cyfrg ,7,, 

- -

wydatki ponoszone w trakcie realiz-acji 
- 
irolert, finansowane z srodk6w wlasnychgminy nale2y klasyfikowad do wla6ciwego iaragrafu klasyfikacji budzetowej i jakoczwartq cyfrg doda6 cyfrq "9".



Dla wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochod6w i wydatkow ntiqzanych z realizagq
Projektu stosuje sig dodatkowe oznaczenie P 38.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokument6w

sr7
\Atldzial Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiggi rachunkowe otaz przechowuje biezqce
dokumenty ksiqgowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2rcd,lowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczqce realizacji Projektu sq przechowywane w oddzielnych,
opisanych segregatorach.
Po zakoficzeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym, dowody ksiqgowe Projektu
oraz wszelka dokumentacja ksiggowa z'niqzana z projektem, jego rozliczeniem i
sprawozdawczoSciq zostanie przekazana do archiwum znajdujqcego siq w siedzibie
gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowyrvane sq w archiwum
urzgdu pzez okres wskazany w umowie o przyznanie pomocy.
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