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INSTRUKACJA
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBIEGU DOKUMENTOW,
PROCEDUR OZNAKOWANIA MATERIAL OW PROMOCYJNYCH
ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN.
~EUROPEJSKI PO-ZIOM”
W URZEDZIE GMINY | MIASTA

CZERWIONKA-LESZCZYNY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
W zakresie realizacji projektu pn. ,Europejski po-ziom” wspoffinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie oswiaty” poddziatanie 9.1.2 ~Wyréwnywanie
szans edukacyjnych uczniéw 2z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz
zmniejszanie roznic w jakosci ustug edukacyjnych.

§2

Realizacja projektu nastepuje w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy oraz
instrukcje obowigzujace w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
W szczegoinosci: procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z Zarzadzeniem nr 177/10 Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 30 czerwca 2010r. Oraz przepisy regulujgce zasady
(polityke) rachunkowosci, na podstawie Zarzadzenia nr 208/10 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka Leszczyny, z dnia 22 lipca 2010 roku, procedury postepowania przy realizacji
projektow infrastrukturalnych wspdifinansowanych z funduszy europejskich wedtug
Zarzadzenia nr 0151/184/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
29 grudnia 2006r., ramowe procedury udzielania zaméwiers o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro z uwzglednieniem zasad szczego6inych
okreslonych w niniejszej instrukgii.




§3

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.projekcie — nalezy przez to rozumieé projekt pn. ,Europejski po-ziom”

2.Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastepcow zgodnie z posiadanymi przez
nich upowaznieniami.

3.koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumieé panig Anne Witata

4.zastepcy Koordynatora projektu — nalezy przez to rozumie¢ panig Iwone Flajszok
5.obstudze administracyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ panig Danute Banach
6.obstudze prawne; - nalezy przez to rozumieé¢ panig Justyne Domzot

7.gt6wnej Ksiegowej — nalezy przez to rozumieé pania Eweline Falkiewicz

8.skarbniku — nalezy przez to rozumieé pana Zbigniewa Wojtylo

9.Kierowniku Referatu Finansowo-Budzetowego - nalezy przez to rozumie¢ panig
Maigorzate Bartos:zek

10.wyznaczonych Pracownikach Referatu Ksiggowosci — nalezy przez to rozumieé panig
Iwone Kocyba i panig Ewe Kopacz

11.Instytucji Posredniczacej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Slgskiego.

§4

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny
a jednostka obstugujaca i czesciowym realizatorem projektu jest Urzad Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz pozostali realizatorzy:

1. Szkota Podstawowa nr 3, Czerwionka-Leszczyny ul. Broniewskiego 11.

2. Szkota Podstawowa nr 8, Czerwionka-Leszczyny ul. Prosta 5.

3. Szkota Podstawowa Ksigznice, ul. Ks. Pojdy 100.

4. Szkota Podstawowa Paiowice, ul. Debowa 3.

5. Szkofa Podstawowa Przegedza, ul. Szkolna 1.

6. Szkota Podstawowa Stanowice, ul. Szkoina 7.

7. Szkola Podstawowa Szczejkowice, ul. Wiejska 10.

8. Zespot Szkét nr 1 Czerwionka-Leszczyny, ul. Ks. Pojdy 77c.

9. Zespo6t Szkét nr 2 Czerwionka-Leszczyny, ul. Furgola 71.

10. Zesp6t Szkot nr 3 Czerwionka-Leszczyny, ul. Szkolna 3.

11. Zespot Szkot nr 4 Czerwionka-Leszczyny, ul. Gliwicka 2.

12. Zespot Szkét nr 5 Czerwionka-Leszczyny, ul. Szymochy 16.

13. Gimnazjum nr 2 Czerwionka-Leszczyny, ul. Ogrodowa 6.

14. Gimnazjum nr 6 Czerwionka-Leszczyny, ul. Kolataja 1.

15.Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét, ul Wolnosci 11.

§5

1.Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficienta nr 75 8454 1095 2003 0000 0374 0045 prowadzony

w Orzesko - Knurowskim Banku  Spéidzielczym oddziat Czerwionka.
Z tego rachunku s$rodki finansowe sq przekazywane na rachunki poszczegéinych
realizatoréw. Realizatorzy Projektu posiadajg wyodrebnione rachunki

bankowe dla celéw Projektu.




2. Realizacja wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
Za pomocg wyodrebnionego rachunku bankowego nr 48 8454 1095 2003 0000 0374 0046
prowadzonego w Orzesko-Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka.

ROZDZIAL i
Obieg oraz procedury kontroli dokumentéw

§6

Obieg dokumentow jest to system przekazywania dokumentéow od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do
momentu ich zatatwienia, a w szczeg6lnosci w przypadku dokumentow ksiegowych ujecie
ich w ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywaé si¢ najkrotsza droga, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw.

§7

W obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu uczestnicza nastepujace komérki
organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta:

1.Kancelaria Urzedu Gminy i Miasta

2 Wydziat Edukacji

3.Wydziat Finansowo-Budzetowy

Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu ponosza odpowiedzialno$é za terminowe i nalezyte ich zatatwienie, na zasadach
okreslonych w §8 niniejszej instrukgii.

§8

Schemat obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu jest nastepujacy:

- wptyw dokumentu do kancelarii,

- ujecie dokumentu w rejestrze ogolnym prowadzonym w kancelarii w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wplywu oraz date przekazania do
Wydziatu Edukacii,

- wplyw dokumentu do Wydziatu Edukagiji,

- ujecie dokumentu w rejestrze szczegdinym prowadzonym przez Wydziat Edukac;ji
W sposob umozliwiajacy jego identyfikacje oraz date wplywu, a w przypadku dokumentu
ksiegowego date jego przekazania do referatu finansowego. Koordynator projektu ponosi
odpowiedzialno$¢ za przekazywanie do referatu finansowego dokumentéw ksiegowych
powodujacych powstanie zobowigzania finansowego, speiniajacych wymogi okreslone
w § 9 niniejszej instrukgji, najp6zniej 3 dni robocze przed terminem piatnosci.

§9

Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki podlegaja kontroli finansowej
pod wzgledem formainym, merytorycznym i rachunkowym. Do dokumentu dotaczony jest
opis zgodny z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcii.

Opis ten powinien zawieraé:

1. adnotacie o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym




wraz z datg i podpisem,

2. adnotacje o =zastosowaniu ustawy Prawo zaméwienn publicznych wraz

ze wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,

3. adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym wraz z datg i podpisem

4. adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i podpisem,

5. adnotacje o sposobie ujecia w ksiegach rachunkowych tj. wskazaniem symboli kont

oraz stron, na ktérych sg ksiegowane, a takze zapisy o klasyfikacji budzetowej, wraz

z datg i podpisem,

6. adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu — sposéb i date

zaptaty, numer wyciagu bankowego,

7. opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem.

Podpisy skiadane na dokumentach winny byé¢ zgodne z podpisami zamieszczonymi

w  wykazie osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw

zwiazanych z realizacjg projektu, bedacym zatacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

Kontroli formainej i merytorycznej dokonuje koordynator projektu zamieszczajac na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegoblnosci date

dokonania kontroli . Dokonanie kontroli polega m.in. na sprawdzeniu :

1. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot

2. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci

3. czy zaciggnigcia zobowigzania poprzedzone bylo zawarciem stosownej umowy
wzglednie czy ztozono zamowienie, zlecenie ujete w Centrainym Rejestrze Umow

4. czy zobowigzanie wynikajace z dokumentu miesci si¢ w kategorii wydatkow
kwalifikowanych zwigzanych z realizacja projektu okreslonych w umowie
o dofinansowariie tj. nazwy projektu i numeru projektu.

Koordynator  projektu  potwierdza  dokonanie  kontroli formalno-merytorycznej

zamieszczajgc na opisie dokumentu swoéj podpis. W razie nieobecnosci koordynatora

projektu, kontroli merytorycznej dokonuje zastepca koordynatora.

§ 10

Dokumenty ksiggowe potwierdzajgce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznej podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym. Kontroli dokonuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Kontrola rachunkowa polega
na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy zostat wystawiony w sposOb technicznie
prawidiowy, zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest
wolny od bledéw rachunkowych. Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli umieszcza
date i podpis na dotaczonym do dokumentu ksiggowego opisie, a takze przygotowuje
dokument do zatwierdzenia.

§ 11

Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takze
akceptacji gtéwnego ksiggowego co do zgodnosci z planem finansowym, dokumenty
ksiggowe podliegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.




ROZDZAIL 1l
Ewidencja ksiegowa

§ 12

Srodki finansowe na realizacje projektu przekazywane beda przez Instytucje
Posredniczacg w dwéch strumieniach:
- platnosci ze $rodkéw europejskich -przekazywanej zgodnie z kalendarzem zlecen
dostepnych na stronie www.efs.silesia.region.pl

— dotacji celowej z budzetu krajowego przekazywanej przez Urzad Marszatkowski
§13

W celu prawidtowej klasyfikacji zdarzen gospodarczych ewidencja ksiegowa
realizowanego projektu prowadzona bedzie réwnolegle na poziomie budzetu Gminy
I Miasta Czerwicnka-Leszczyny — Organu oraz na poziomie jednostki obstugujacej
realizacje projektu — Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, a takze pozostatych
realizatoréw projektu.

§ 14

W celu wyodrebnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiegi gtéwnej
(ewidencja syntetyczna) dla realizagji projektu tworzy sie rejestry ksiegowe pod nazwa
~Europejski po-ziom”. Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji projektu prowadzona jest
w Organie i Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, zgodnie z polityka
rachunkowosci craz zakladowym planem kont, poprzez realizacje wydatkéw
z wyodrebnionego rachunku bankowego Urzedu, zasilanego przez Organ oraz
stosowanie oznaczenia  paragraféw dla wydatkéw z czwartg cyfrg ,7” dia
Srodkéw EFS i ,9" dla srodkow krajowych. Projekt oznaczony jest
w klasyfikacji poprzez rozszerzenie P4. Organ przekazuje $rodki na realizacje wydatkow
projektu na wyodre:bnione rachunki bankowe poszczegdlnych realizatorow.

§15

Ewidencja projektu prowadzona jest na podstawie ujednoliconego planu kont dia budzetu i
Urzedu Gminy m.in. na nastepujacych kontach syntetycznych:
w Organie

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

961 — Niedobdr lub nadwyzka budzetowa
w Urzedzie
konta bilansowe

013 — Pozostate $rodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 ~ Rozliczenie wydatkéw budzetowych

5




225 — Rozrachunki z budzetem

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

Konta ,Zespotu 4” — Koszty wedtug rodzajow

800 — Fundusz jednostki

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
konta pozabilansowe

950 — Poniesione wydatki strukturaine

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.
Do wymienionych kont syntetycznych prowadzona jest ewidencja analityczna
dla celéw ewidencji ksiegowej projektu.

§ 16
W ramach projektu zaktadany jest cross-financing, Wsér6d wydatkéw kwalifikowanych
w ramach cross-financingu przewidziano zakupy wyposazenia o warto$ci ponizej kwoty

3500,00 zt. Ewidencja iloSciowa pozostalych $rodk6w trwatych prowadzona jest
w Wydziale Ogéinym UGiM, oraz dla celéw projektu réwniez w Wydziale Edukagii.

§17

Wydatki dotyczace projektu dokonywane beda bankowym poleceniem przelewu,
w kwocie wynikajacej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu dokumentujacego powstanie

zdarzenia gospodarczego. Wydatki projektu  realizowane s3g zgodnie
z planem budzetowym jednostki. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest
w sposob umotzliwiajacy identyfikacje zadania - klasyfikacja budzetowa oraz

wyodrebniony rejestr ksiggowy. Dla celow projektu prowadzi sie nastepujace rejestry:
rejestr 38 - Wyciagi bankowe — Europejski po-ziom
rejestr 39 — Rejestr zakupu — Europejski po-ziom
rejestr 40 — Polecenie ksiggowania — Europejski po-ziom
Wiw rejestry dotyczg biezacego okresu (miesigc), natomiast dla okresu nastepnego
stosuje sie odpowiednio:
rejestr 88 — Wyciagi bankowe — Europejski po-ziom
rejestr 89 — Rejestr zakupu — Europejski po-ziom
rejestr 90 — Polecenie ksiggowania — Europejski po-ziom

§ 18

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

1. dochody ktorych Zrédiem jest Europejski Fundusz Spoleczny, takze te otrzymane jako
refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych, nalezy klasyfikowaé w paragrafie
klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwarta cyfrg ,7”

2. dochody, ktérych zrédiem jest Budzet Panstwa, nalezy klasyfikowaé w paragrafie
klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodana czwartg cyfrg ,9"

3. 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"

4. Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu finansowane z Budzetu Parnstwa
nalezy klasyfikowaé do wtasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako czwartg cyfre
doda¢ cyfre ,9”.

5.Dla wyszczegéinienia w budzecie Gminy dochodéw i wydatkow zwiazanych z realizacjg
projektu ,Europejski po-ziom” stosuje si¢ dodatkowe oznaczenie P4.

ROZDZIAL IV
Procedury prawidlowego oznakowania
materiatéw informacyjnych
i promocyjnych oraz dokumentéw projektu

§ 19

Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne oraz dokumenty stosowane podczas
realizacji  projektu  pn. ,Europejski po-ziom”, muszg zawiera¢ informacje
o wspotfinansowaniu projektu przez Unie Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spofecznego, a takze logotypy - zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczenia
projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§ 20

Oznakowanie o wspéfifinansowaniu powinno by¢ stosowane do:

1.korespondencji prowadzonej w sprawach projektu oraz z Instytucja Posredniczaca
2.uméw z wykonawcami oraz w dokumentaciji przetargowej

3.uméw z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu

4 materiatéw kon‘erencyjnych, multimedialnych, ulotek oraz plakatow

5.materiatéw prasowych

6.strony internetowej projektu

7.oznakowania sprzetu oraz urzadzen zakupionych w ramach projektu.

§21
Do opisu lub oznakowania nie stosuje si¢ skrotow UE, EFS oraz POKL, ale podaje sig
peine nazwy: Unia Europejska, Europejski Fundusz Spoteczny, Program Operacyjny
Kapitat Ludzki.

§22

Wszystkie wyprodukowane materialy informacyjne oraz promocyjne (plakaty, ulotki,
broszury, wycinki z gazet, aktualizacje strony internetowej, itp.) beda przechowywane
w Wydziale Edukaciji.




ROZDZIAL. V
Zaxres odpowiedzialno$ci pracownikéw realizujgcych Projekt

§ 23

Za prawidtowg realizacje projektu odpowiedzialno$¢ ponosza:

1.Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny {;.

podpisanie umowy z Instytucja Posredniczaca,

podpisanie pozostatych uméw oraz pism zwigzanych z projektem,
podpisanie wniosku o ptatnos$é,

podpisywanie sprawozdan z realizacji projektu,

zatwierdzanie do wyptaty dowodéw ksiegowych.

2.Koordynator Projektu tj.

nadzér nacl realizacjg harmonogramu projektu — kontrola merytoryczna,
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koricowego z realizacji projektu,
koordynacje dziatarh merytorycznych i finansowych projektu,

kontakt z pracownikami Wydziatu Europejskiego Funduszu Spotecznego,
komunikowanie zadan projektu kadrze,

sporzadzanie wnioskoéw o ptatno$é do Instytucji Posredniczacej,

rozliczanie kolejnych transz dotacji,

sporzadzanie wnioskéw o dokonywanie zmian w budzecie projektu,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu realizacji projektu zgodnie z wytycznymi
POKL,

monitorowanie przebiegu projektu,

prowadzenie akcji promocyjne;j,

wspoipraca z realizatorami projektu,

organizacjs konferencji otwierajacej oraz podsumowujacej,

wykonywaniem innych niemozliwych do zidentyfikowania zadan zwigzanych
z biezacq realizacjg projektu.

3.Zastepca koordynatora Projektu tj.

wspoipraca przy realizacji harmonogramu projektu z koordynatorem projektu,
pomoc koordynatorowi w zadaniach dla niego przewidzianych — zastepstwo
w czasie nieobecnosci koordynatora,

opracowywanie wzoréw umow dla wszystkich realizatoréw zadania,

koordynacja biezacej realizacji zaje¢ w szkotach,

zatwierdzanie dokumentac;ji projektu,

obstuga Programu ,Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu
Spotecznego 2007 dla PO KL”,

prowadzenie akcji promocyjnej,

wykonywanie innych niemozliwych do zidentyfikowania zadan zwigzanych
Z biezacq realizacjg projektu.

4.0bstuga administracyjna t;.

wspotpraca przy realizacji harmonogramu projektu z koordynatorem i zastepca
koordynatora projektu,




e pomoc koordynatorowi w przygotowaniu zgodnie z wytycznymi POKL wnioskow

o ptatnosci posrednie i ptatno$¢ koricowa wraz z wszystkimi wymaganymi umowa

ztgcznikami,

opisywanie: faktur zgodnie z wytycznymi POKL.

prowadzenie dokumentaciji projektu.

opracowywanie wzorow umoéw dla wszystkich realizatoréw zadania.

obstuga Programu ,Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu

Spotecznego 2007 dla PO KL”.

e prowadzenie postgpowar zwigzanych z organizacjg zakupéw sprzetu oraz
materiatdw biurowych niezbednych do realizacji zadania.
wspotpraca przy prowadzeniu akcji promocyjnej.

» wykonywanie innych niemozliwych do zidentyfikowania zadarn zwigzanych
z biezacq realizacjg projektu.

5.0bstuga prawna tj.
* wspdipraca z koordynatorem i zastepca koordynatora projektu przy realizac;ji
harmonogramu projektu .

* opracowywanie wzorow umoéw dla wszystkich realizatoréw projektu.
e sporzgdzanie uméw na zakup sprzetu.
e nadzér prawny na kazdym etapie trwania projektu.
e wykonywariem innych niemozliwych do zidentyfikowania zadar zwigzanych
z biezacq realizacjg projektu.
6.Skarbnik tj.

e skiadanie podpisu na wszystkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty.
» biezaca wspéipraca z koordynatorem Projektu.

7.Gtéwny ksiegowy tj.

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operaciji gospodarczych i finansowych
Projektu z planem finansowym,

e skiadanie podpisu na wszystkich dokumentach wymagajgcych kontrasygnaty
w czasie nieobecno$ci skarbnika.

e zastgpowanie wyznaczonych pracownikéw Referatu Ksiggowosci UGIM w czasie
ich nieobecnosci.

» Dbiezaca wspéipraca z koordynatorem Projektu.

8.Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego tj.

* przygotowywanie projektéw zmian uchwat i zarzadzen zwigzanych z realizacjg
Projektu na podstawie przygotowanych przez koordynatora dokumentéw,
prowadzenie ewidencji planu Projektu,
analiza wykonania oraz sporzadzanie informagji o przebiegu wykonania budzetu
Projektu,

e biezaca wspotpraca z koordynatorem Projektu.

9.Wyznaczony pracownik Referatu Ksiegowosci |.Kocyba tj.
* ewidencja wplat $rodkéw Projektu na wyodrebniony rachunek bankowy wydatkow,
* ewidencja wydatkéw zwigzanych z realizacjg Projektu w Urzedzie,
e przyjmowanie, kontrola rachunkowa, dokonywanie opiséw dokumentoéw
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wydatkowych Projektu,

* realizacja platno$ci — przygotowanie dyspozycji przelewow i ich przekazywanie
upowaznionemu pracownikowi w celu dokonania przelewu w systemie CUI,

e dekretacja i wprowadzanie dokumentow ksiggowych do ewidencji komputerowej
FK,

e prowadzenie i uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej kont Projektu,
sporzadzanie miesigcznych wydrukéw ; obrotéw, dziennika i zestawienia obrotéw
i sald ksiggowych dotyczacych rejestrow Projektu,

* przygotowywanie informacji (wydrukéw i kserokopii dowodéw ksiegowych) do celéw
sprawozdawczych,
archiwizacja dokumentow ksiegowych Projektu,
prowadzenie dokumentacji ksiggowej Projektu zgodnie z wytycznymi Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, planem kont i obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,

* Dbiezaca wspélpraca z koordynatorem Projektu.

10.Wyznaczony pracownik referatu finansowego E.Kopacz ;.

* sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu realizujgcych
Projekt na podstawie otrzymanej dokumentacji (np. angaze, pisma o dodatkach
specjainych),

* sporzadzanie dokumentéw ,PK” dotyczacych wyplaconych wynagrodzen Projektu
zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, planem kont
i obowigzujaca klasyfikacjg budzetows,

* uwierzytelnianie dokumentow ptacowych Projektu,
biezaca wsootpraca z koordynatorem Projektu.

Ponadto pracownicy upowaznieni do wykonywania czynno$ci na podstawie swoich
zakres6éw obowigzkéw.

§ 24

Wszelkie dokumenty finansowe dotyczace Projektu przechowywane sg w Wydziale
Finansowo-Budzeiowym w wyodrebnionych, opisanych segregatorach w zamykanej
szafie.

Dokumenty dotyczace realizacii Projektu w Urzedzie (jako realizatorze) przechowywane
sg w archiwum Urzedu do dnia 31 grudnia 2020 roku.

T
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Zatacznik Nr 1

do “Instrukcji w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci obiegu
dokumentéw, procedur oznakowania
materialow promocyjnych oraz
procedur kontroli finansowej

w zakresie realizacji Projektu pn.
»Europejski po-ziom”

w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
KAPIAL UDZK e Eunces ses -
FUNDUSZ SPOLECZNY
.Europejski po-ziom” ]
Wydatek wspoffinansowany ze $rodkéw Unii
Europejskiej
w ramach

Europejskiego Funduszu Spofecznego

DOKUMENt .. .. i e et et e e e e e e enen.. COTYCZY
Projektu »Europejski po-ziom”

Nr umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.09.01.02-24-288/09-00

Projekt wspoffinznsowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego.
Kwota wydatku kwallflkowanego ............................... PLN poniesionego w zwigzku z realizacja
zadania ........... e e e et et e e et sreee e eeeeeeneeeee (NUMEF | NAZWA

zadania), w tym:

SEFS(85%) ...ovnt e PLN
-budzet panstwa (15%) .....cccoooeeeeiieiiiiieeeeeene PLN
Wydatek strukturainy
Nr obszaru tematycznego Xil
Kod tematu priorytetowego 73
KWOLA ...,
SIOWNIE ...t
Data................. Podpis ........ccoceiieeeee.
w tym: w ramach cross-financingu...... ceereeeee. PLN,
“EFS(85%)....cci it PLN
- budzet paristwa (15%) .........c..coooeiiiiiiii PLN
w ramach kosztow personelu...........................PLN,
“EFS(85%)....cceu i PLN
-budzet panstwa (15%) ...................................... PLN
Kwota wydatku kwalifikowanego..................... PLN poniesionego w ramach kosztow pos$rednich
rozliczanych na podstawue faktyczme pomesmnych wydatkéw tym:
-EFS (85%)... - ..PLN
-budzet paﬁstwa ( 15%) ........................................ PLN

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

N




Wydatek sprawdzono:

pod wzgledem foriralnym i merytorycznym dysponent srodkéw pod wzgledem rachunkowym
data i podpls osoby il.[;.(;'v.vaZnionej data 1podplsosobyupowa2nmne_| .data i podpis osoby upowaznionej
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw budzetowych
Czeéé.......... Dziat............ Rozdziat................. §errerneeenen Zheneeae. Zaksi¢gowano pod data.............cc......
R Tl et eseseseaanes
(podpis osoby upowaznione;j)
§oerirenes Zheeeeeennene Czgék........
Dziat............ Rozdrziat................ S 7 R
§orrrecnnnnen Zheeoeeeaane.
N P, Whn
Czgsé.......... Dziat... ........ Rozdziat................. §ercrnercnenen Zheonieecnnes
§eeerrreeinenn. Zheeeeeeeraenne Ma
§oerrererenenn V2 S I TR
Czesé.......... Dzial... ........ Rozdziat................. - JOTT Zh.eeenaen.
§eceeennnes Zh. e
T 2 RSN
Razem zl...............ccovnivciacnann.
STOWIE:.......ooeieeien eeceeeniertirneeenteseeseatesrrestassereseesmeasaressessasensesssens
(Gt6wny ksiggowy) (Kierownik jednostki)
provaimpresmovr-susnn (K|e rowmk J ed no s tk |) ...............
Zaptacono przelewem -WBnr .............................
........... (data |podp|s)

Zatacznik do dokumentu finansowego
111 RS URO




Wykaz o0s6b

projektu ,,Europejski po-ziom”

uprawnionych do skladania

Zatacznik Nr 2

do ,,Instrukcji w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci obiegu
dokument6w, procedur oznakowania
materialéw promocyjnych oraz
procedur kontroli finansowej

w zakresie realizacji Projektu pn.
»Europejski po-ziom”

w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

podpiséw na dokumentach dotyczacych realizacji

p- Imig i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. Wiestaw Janiszewski Burmistrz Gminy i Miasta
2. Grzegorz Wolnik Pierwszy Z-ca Burmistrza

Gminy i Miasta
3. Andrzej Raudner Z-ca Burmistrza
Gminy i Miasta
4, Jozef Zaskorski Sekretarz
Gminy i Miasta
5. /bigniew Wojtylo Skarbnik
Gminy i Miasta
6. Ewelina Falkiewicz Gléwny Ksiegowy
Urzedu Gminy i Miasta
7. [Iwona Flajszok Naczelnik Wydziatu Edukacji
Z-ca koordynatora projektu
8. Anna Witala Pracownik Wydziatu Edukacji
Koordynator projektu
9. Danuta Banach Pracownik Wydziatu Edukacji
Obstuga administracyjna
10. Justyna Domnzot Naczelnik Wydziatu
Zamoéwien publicznych
11. algorzata Bartoszek Kierownik Referatu
Finansowo-Budzetowego
12. Fwona Kocyba Pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego
13. Ewa Kopac:- Pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego
14. Grazyna Dara Pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego
15. Celina Blaszczyk Pracownik Kancelarii
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