n Zarzadzenie nr 533/20
Burm:strza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 30 listopada 2020 roku
w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

» Zakup i montaz urzadzen wykorzystujacych odnawialne zrédia energii
w Czerwionce-Leszczynach”

Na podstawie przepiséw art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 351 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 53 ust 1 art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 869 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw
zdnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
Z 2020r., poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw, procedur kontroli finansowej w zakresie
realizacji Projektu pn: ,Zakup i montaz urzadzen wykorzystujgcych odnawialne Zrédia
energii w Czerwionce-Leszczynach” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 533/20
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 30 listopada 2020r

INSTRUKACJA ,
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBIEGU DOKUMENTOW,
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ ;
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. ,, ZAKUP | MONTAZ URZADZEN
WYKORZYSTUJACYCH ODNAWIALNE ZRODLA ENERGII W CZERWIONCE-
LESZCZYNACH”

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§ 1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w  zakresie realizacji Projektu pn. , Zakup i montaz urzadzen wykorzystujacych
odnawialne zrédta energii w Czerwionce-Leszczynach ” umowa nr UDA-RPSL.04.01.03-
24-02E9/18-00 z dnia 19.08.2019r., realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020.

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

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

§3

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. Projekcie / projekcie grantowym — nalezy przez to rozumieé¢ przedsiewziecie pt.
»Zakup i montaz urzadzerh wykorzystujgcych odnawialne Zzrédta energii
w Czerwionce-Leszczynach” szczegétowo okreslone we wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu nr WND-RPSL.04.01.03-24-02E9/18-003 wraz z pézniejszymi
Zmianami,

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

3. Pracownikach ksiggowos$ci — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§4

Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizaciji projektu jest Gmina i Miasto
Czerwionka-Leszczyny.



§5

Rachunek bankowy na ktory przekazywane jest dofinansowanie to wyodrebniony dla
Projektu rachunek bankowy Beneficienta nr 11 8454 1095 2003 0037 7229 0130,
prowadzony w Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym z siedzibg w Knurowie
O/Czerwionka.

Rachunek bankowy z ktérego sg ponoszone wydatki po podpisaniu umowy to
wyodrebniony dla Projektu rachunek bankowy Beneficjenta nr 38 8454 1095 2003 0037
7229 0129, prowadzony w Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym z siedzibg
w Knurowie O/Czerwionka.

ROZDZIAL Il
Obieg oraz procedury kontroli i ewidencji dokumentéw ksiggowych
§6

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

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

§7

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu jest nastepujgcy:

— wptyw dokumentu do kancelarii,

- ujecie dokumentu w rejestrze ogdéinym prowadzonym w kancelari w sposob
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wplywu oraz date przekazania do
poszczegbdlnych  komoérek  organizacyjnych urzedu. Osoba  merytorycznie
odpowiedzialna za realizacjg zadania ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazywanie do Referatu Ksiegowosci dokumentéw ksiegowych powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych,

—  wplyw dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§8

Realizatorem wydatkéw Projektu/dysponentem budzetowym jest Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.



§9

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej Projektu prowadzone jest w sposéb umozliwiajgcy
jego identyfikacje.

Dla celéw uszczegdtowienia ewidencji ksiegowej Projektu stosuje sie wyodrebniony kod
literowo cyfrowy: P66.

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla celéw projektow nastepuje poprzez utworzenie
odrebnych ,zadan”, ,oddziatow”, ,rejestrow ksiegowych” i ,dysponentéw” budzetowych
z zastosowaniem kodu P66.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa Projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje zadania, zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w Rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zZrédet
zagranicznych. Wydatki ponoszone w ramach projektu klasyfikuje sie w odpowiednich
paragrafach klasyfikacji budzetowej, stosujac dla:

- pfatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich — czwartg cyfre ,7”,

- $rodkéw pochodzacych z budzetu panstwa badz srodkow witasnych gminy — czwartg

cyfre ,9”.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

§10

Dokumenty dotyczace finansowej realizacji Projektu ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych sg na biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach,
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksigg
rachunkowych za pomocg programu ksiggowego umozliwiajacego ich odszukanie
i sprawdzenie. Przechowywane sg w odpowiednio zabezpieczonej szafie w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny przez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie.




