R MESTRY
e MIASTA
e sl LESZEZYRY Zarzadzenie nr 373114
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
z dnia 2 wrzes$nia 2014 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

»Kazdy ma szanse¢ na sukces”

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

zarzagdzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje w sprawie zasad
(polityki) rachunkowos$ci, obiegu dokumentow, oraz procedur kontroli finansowe;
w zakresie realizacji Projektu pn: ,Kazdy ma szanse na sukces” w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Kancelarii, oraz pracownikom
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od dnia
podpisania umowy o0 przyznanie pomocy.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr27¥14
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
zdnia 2 wrzesnia 2014r

INSTRUKACJA )
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBIEGU DOKUMENTOW,
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. ,KAZY MA SZANSE NA SUKCES”

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. ,Kazdy ma szanse na sukces " umowa nr UDA-
POKL.09.01.02-24-015/13-00 z dnia 12.12.2013r., realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki wspofifinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§2
Realizacja projektu nastepuje w oparciu o aktualnie obowiazujgce przepisy oraz instrukcje
obowigzujace w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

w szczegblnosci: procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, oraz przepisy regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci.

§3

liekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. ,Kazdy ma szanse na sukces” ,

2. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny — nalezy przez to rozumiec
Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastepce,

3. Instytucji Posredniczacej — nalezy przez to rozumie¢ Samorzgd Wojewodztwa
Siaskiego, ktéry powierzyt peinienie roli Instytucji Posredniczacej Wydziatowi
Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego.

4. Pracownikach ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§4

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-
Leszczyny/Zespét Szko6t nr 2 w Czerwionce-Leszczynach.



§5

Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficienta (ZS nr2) nr 45 8454 1095 2003 0037 7229 0010, prowadzony w
Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka za
posrednictwem rachunku bankowego transferowego (Urzad) nr 45 8454 1095 2003 0000
0374 0100 prowadzony w Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat
Czerwionka.

ROZDZIAL 1I
Obieg oraz procedury kontroli dokumentow

§6

Obieg dokumentow jest to system przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu z zewnatrz, az do
momentu ich zatatwienia, aw przypadku dokumentéw ksiggowych, ujecia ich w ksiggach
rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywac sie najkrétsza droga, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

§7

Schemat obiegu dokumentéw 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
poszczegoinych  komérek  organizacyjnych  urzedu. Osoba  merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje zadania ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazywanie do Referatu Ksiegowosci dokumentéw ksiggowych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych,

—  wptyw dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§8

Realizatorem wydatkéw Projektu jest Zespot Szkot nr 2 w Czerwionce-Leszczynach.

§9

W celu wyodrebnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiegi gtéwnej dla
realizacji projektu tworzy sig¢ wyodrebnionego rejestry ksiggowe — wyodrgbniony
dysponent $rodkéw - pod nazwg P 31 , Kazdy ma szanse na sukces”



§10

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez wyodrebniong klasyfikacje budzetowa oraz wyodrebniony rejestr
ksiegowy — Dysponenta P 31.

§ 11

Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg projektu stosownie do obowiazujacych przepisow
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaja wyodrebnieniu w nastepujacy
sposbb:

— dochody Projektu, ktorych zrédtem jest Europejski Fundusz Spoteczny otrzymane jako
zaliczka badz refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych, nalezy klasyfikowac w
paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwartg cyfra 7,

— dochody Projektu, ktorych zrodtem jest dotacja celowa z budzetu krajowego otrzymane
jako zaliczka badz refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych, nalezy klasyfikowac
w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwartg cyfra 97,

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

§12

Dokumenty dotyczace finansowej realizacji Projektu przechowywane sg w archiwum
urzedu przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.
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