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ROZDZ|AI I
Postanowienia og6lne

s1
Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowejw zakresie reillizacji projektu pn. "Europejski po-ziom; wspoffinansowanegoz Europejskiego Ftlnduszu spcilecznego w ramach Programu operacyjnego Kapital Ludzkidziatanie g'1 ,,\Afyr6wnywanie szans.eoukacylny"n i zlpewnienie wysoriej jakosci usfugedukacyjnych Swiadczonych w systemie o'dwi'atv" poddzialanie g.t.z,,wyr6wnywanie
szans edukacyjnych uczni6w z grup o utrudnionyr o".tgpie"oo edukacji orazzmniejszanie r62nir: w jakoSci ustug JOui<acylnycn. 

-

s2
Realizacja projektr lastgpuje w oparciu o powszeghlie obowiqzujEce przepisy orazinstrukcje obowiqzujqce w urzgdzie c'minv- i Miasta c:zenuionta-Leszczyny,w szczeg6lno$ci: trrocedur kontroli finansowej w'lJrzqdzie Gminyitutiasta czenryionka-Leszczyny, zgodnie z zarzqdzeniem nr 177t1d Burmistrza Gminyi Miasta czenrionkit-Leszczyny z dnia io czenvca 2010r. orafqolpiry regulujqce zasady(pofityke) rachunkorrosci, na podstawie pVaatzin:n nr 2oafi o'Burmisirza Gminy i Miastaczerwionka Leszczyny, z dnia 22lipr;a2afi iotr, J.".d-ury.postqpowania przy realiza,oiprojektow infrastrukturalnych wspo.lfinan"o*ffi[ 

-r turi_olszv 
-euiopelskich 

wedtugzarzqdzenia nr 015;1 t184l2oo6 Burmistrza G*i;i t Miasta czenvionta-Leszczyny z dnia29 grudnia 2006r', ramowe procedury udzielania zamowieri o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej r6u'nowartosci kwoty 14.000 
"uro 

i ,*.glgdnieniem zasao szczeg6lnychokreSlonych w ninie.iszej instrukcji.



s3
llekro6 w instrukcji jest mowa o:
].proiekcie - nale2y przezto rozumie6 projekt pn. "Europejski po-ziom,,
2'Burmistrzu Gmirry i Miasta czemriont"-L""i"ryny nale2y przez to rozumie6Burmistza Wieslarua Janiszewskiego lub jego zastgpcow zgodnie z posiadanymi przeznich upowa2nieniarni.
3.koordynatorze pnrjektu - narezy przezto rozumie6 paniq Anng witata4'zastgpcy Koordyrratora projektu - nalezy przezto rozumiee paniq lwong FlajszokS.obsfudze adminiritracyjnej - naleZy przezto rozumiec paniq O"rirtg Banach
!.op-stuole prawnel - nalezy przeztorozumied paniq Justyng'Domzot
J.spqnei Ksiggowej - natezy ptzezto rozumiei p"nia Eweting Fatkiewicz
8.skarbniku - nale2y pzezto rozumie6 pana Zbigniewa wojtyb
9.Kierowniku Referatu Finansowo-Budzetoweg6
Mafgorzatg Bartos;:ek
10'wyznaczonych f)racownikach Referatu KsiggowoSci - naleZy p7ezto rozumie6 paniqlwong Kocyba i paniq Ewq Kopacz
-1-1'fnstytucji PoSrerdniczqcej naleZy przez to rozumie6 Urzqd MarszalkowskiWojew6dzhrva Slqsldego. 

-

s4
Beneficjentem rlofinansowania jest Gmina i Miasto Czenryionka-Leszczyny
a jednostkq obstugujEcE iczgsdowym realizatorem projektu jest Urzqd Gminy iMiastaCzenrion k a-Leszcz' yny o raz pozostal i realizatorzy :
1- szkola Podstaw<lwa nr3, czerwionka-Leszczyny ul. Broniewskiego 11.2- szkola Podstawowa nr 8, czenrionka-Les=ulnv ul. prosta 5.
3. Szkota Podstawowa Ksiqznice, ut. Xs. pojdy iO'0.
4. Szkola Podstawowa palowice, ul. Dgbowi i.
5. Szkota Podstawowa przeggdza, ul. Szkolna 1.
6. Szkola Podstawcrwa Stanowice, ul. Szkolna 7.
7. Szkola Podstawowa Szczejkowice, ul. Wiejska 10.
8. Zesp6l szk6l nr 1 czenrionka-Leszczyny, ur. Ks. pojdy 77c.
9. Zespol szkof nr z czerwionka-Leszczyny, ur. Furgo,ra 21.
]0. Zespol szkol nr'3 czenrionka-Les=czyiy, ur. szkorna 3.'!!. zespof szkol nr'4 czenrionka-Leszczyny, ur. Griwicka 2.
!. zpspa szkol nr'5 czenrionka-Les=.zyny, ur. szymochy 16.
13- Gimnazjum nr 2 czerwionka-Leszczyny, 

-ur. 
ogrodowa 6.

]j._Gimlazjum nr 6 Czenrvionka-Leszczyny, ul. fo*qtala t.
1 S.Zespot Ekonomiczno-Administracyjny bz-iot, ul wolnosci 1 1 .

ss
1'Transze dofinansowania przekazyvtane se na wyodrgbniony dla projektu rachunekbankowy Beneficjerila nr 75 8454 1095 )oog 

-000b 
o*+ oo4s p.*"Jronvw Orzesko - Knurowskim Banku Sp6ldzielczym oddziat Czerwionka.z tego rachunku frodki finansowe. sq przekazywane na rachunki poszczeg6lnychrealizator6w. Realiztrtorzy. Projektu 

- ' 
posiadajq wyodrgbnione rachunkibankowe dla cel6w projektu.
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2' Realizacja wydatkow Urzgdu Gm.iny. i Miasta jako realizatora projektu prowadzona jestza pomoc€twyodrqblionego rachunku bankowego nr 48 Uil 1095 2Om bOOO O3T4 OINOprowadzonego w orzesko-Knurowskim Bankl Sp6bzielczym oddzial Czerwionka.

ROZDZIAL II
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6
Obieg dokument'5w jest to system przekazlnrania dokument6w od chwiliich sporzqdzenia, wzgrgdnie wptywu do Urzgdu z zewnqtrz, a2 domomentu ich zaftatvrienia, a w szczeg6lno5ci w przypadku dbkument6w ksiggowych ujgcieich w ksiggach ra;hunkowych.
Obieg dokument6vr winien odbywad siq najkr6tszq drog4 zgodnie z obowiqzujqcymi
w urzqdzie proceduramiw sprawie kontroli i oLiegu odkumeritovi

$7

W obiegu dokument6w_anviqzanych z realizacjq projektu uczestniczq nastgpuj4ce komorkiorganizacyjne UrzgrJu Gminy i Miasta:
l.Kancelaria Urzgdrr Gminy i Miasta
2.Wydzia| Edukacji
3.Wydzial Finansovl'o-Budzetowy
Kolgrki organizaclrjne uczestniczqce w obiegu dokument6w zwiqzanych z realizailq
Ppie-ktu ponoslq o<lpowiedzialno66 za terminoie i nale2yte ich zalatradenie, na zasadaihokreSlonych w g8 niniejszej instrukcji.

s8
Schemat.obiegu doliument6w antiqzanych z realizacjq projektu jest nastgpujqcy:- wplyw dokumentu do kancelarii,
- ujgcie dokumen'tu_ w rejestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6bumo2liwiajqcy idenlynkaqie dokumentu, obtg jego wpla"u oraz datg przekazania dolAfrdzialu Edukacji,
- wfiar dokumentu ,Jo \A&dziafu Edukacji,
- ujgcie dokumenttr w rejestrze szczeg6lnym prowadzonym przez \Afdzial Edukacjiw spos6b umozliwiaiqcy jego ident}rfikacig oiaz datg wpq4l.ru, a w przypaitu dokumentuks.iggowegg datq jello przekazania do re?eratu finaniowego. Koordynator projektu ponosiodpowiedzialnoS6 zit przekazyranie do referatu finansowego dokument6w'ksiggowychpoygdqjacych pow:'911. zobowiqzania. finansowego, spetiialqcych wymogi okreSlonew S 9 niniejszej instrrlkcji, najp62niej 3 dni roboe.ze pizedtirmin6rir'ptatnosci.

se
Dokumenty ksiggowe potwierdzaj€pe poniesione wydatki podlegajq kontroli finansowejpod wzglqdem formitlny.m, merytorycznym i rachunkourym. bo ookrimentu doeczony jestopis zgodny z zal4cznikiem nr 1 do hinielszel instrukcji.
Opis ten powinien zawierad:
1- adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym



wrazzdatqipodpisem,
2- adnotacjg o zastosowaniu ustawy Prawo zamowieri publicznych wraz
ze wskazaniem pocstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,
9 adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz zdatqi podpisem
I adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentu wraz zdatqi podpisem,
5. adnotacjg o sposobie ujgcia w ksiggach rachunkburych tj. wskazaniem symboli kont
oraz stron, na kt6rych s4 ksiqgowane, a tak2e zapisy o klisyfikacji budzeiowej, wraz
z datq i podpisem,
6. . adnotacje o u'egulowaniu zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b i datg
zaptaty, numer wyc iqgu bankowego,
I opis przedstalviajqcy nriqzekwydatku z projektem.
Podpisy skladane na dokumentach winny by6 zgodne z podpisami zamieszczonymi
w rarykazie os6b uprawnionych do podpisynnrania dokumeni6w
antiqzanych z realizacjq projektu, bgdqcym zat4cznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.
Kontroli formalnej i merytorycznej dokonuje koordynator projektu zamiesiczalqc ria
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcq dokonanie kontroli, a w szczeg6lnoSti Aatg
dokonania kontroli . Dokonanie kontroli polega m.in. na sprawdzeniu :
1.c.zy dokument zcstal wystawiony przezwtaSciwy podmiot
2. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaiq rzeczyrvistosci
3. czy zaciqgnigci{3 zobowiqzania poprzedzone bylc zawarciem stosownej umowy
_ wzglgdnie czy zlo2ono zam6wienie, zlecenie ujgte w Centralnym Rejestrze Um6w
4- lzY lobowiqTanie wynikajqce z dokumentu mie5ci sig w kategorii wydatk6w

kwalifikowanych anriqzanych z realizacjq projektu 
- 

okre6lonych w umowie
o dofinansowarrie tj. naartry projektu i numeru projektu.

Koordynator proiektu potwierdza dokonanie kontroli formalno-merytorycznej
zamieszczajqc na opisie dokumentu sw6j podpis. W razie nieobecno5ci koordynatora
projektu, kontroli merytorycznej dokonuje zastgpca koordynatora.

s10
Dokumenty ksiggolve potwierdzajEce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznej pollegajq sprawdzeniu pod vrrzglgdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
v'tyznac'zony praco\vnik hfdziafu Finansowo-Bud2etowego. Kontrola rachunkowa polega
na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy zostal wystawiony w spos6b techniczn-ie
prawidlowy, zgodny z obowilzujqcymi w tym zakresie przepisami piawa oraz czy jest
wolny od bQd6w rachunkowych. Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli umieizcza
datg i podpis na dolqczonym do dokumentu ksiggowego opisie, a tak2e przygotowuje
dokument do zatwierrd zenia.

$11

Po dokonaniu korrtroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a tak2e
akceptacji glownego ksiggowego co do zgodno6ci z planem finansowym,'dokumenty
ksiggowe podlegajq zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.
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ROZDZATL ill
Ewidencja ksiggowa

s12
Srodki finansow,e -n? realizacjg. projektu przekazyarane bgdq przez Ins11flucjg
Po6redniczqcq w,Jw6ch strumieniach:

platno6ci z.a Srodk6w europejskich -przekazyttanej zgodnie z kalendarzem zlecefi
dostgpnycf r na stron ie www. efs. si lesia. reg ion. p I
dotacj i celowej z bud2etu krajowego przekazywanq przez U rzqd Marszalkowski

s13
W cefu prawidlowej klasyfikacjt zdarzeh gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego pnrjektu prowadzona_bgdzie r6wnolegle na poziomie bubzetu c?riny
i Miasta Czenadcnka-.Leszczyny - Organu oraz nJ poziomie jednostki obsfugujqcej
reafizacjg projekt! - Urzqdu Gminy i Miasta Czenrrrionka-Leszczyny, a tak2e po=oit6rycn
realizator6w projelctu.

s14

W ."9t, wyodrgbnienia z systemu.. ksiggowego odpowiednich kont ksiqgi glownej
(ewidencja syntetlrczna) dla realizacji propftu t*orry sig rejestry ksiggowe pod nazrrrq
,,Europejski po-zic'm". Ewidencja ksiggowa qotyczqci reitizdcji piojektu prowadzona jest
w Organie i Un:qdzie Gminy i Miista Cz6ntrionka-Leszciyny,' zgodnie z potitykE
rachunkowo5ci craz .zakladowym planem kont, poprzez 

- 
reaiizacjq *yO"t[O*

z wyodrgbnioneg0 rachunku bankowego Urzqdu, zasilanego przez Organ oraz
stosowanie oznilczenia^.. paragraf6w dla wydatk6w ; ca,vartq cyfA ,7, dlaSrodk6w EFS i o9" dla Srodk6w tiralowycn. Projekt oznaczony jest
w kfasyfikacji poFrzez rozszerzenie P4. Organ przekizuje Srodki na realizaclg wyiatt<owprojektu na wyodrqrbnione rachunki bankowe poszczeg6lnych realizator6w

s15
Ewidencla projektu prowadzona jest na podstawie ujednoliconego planu kont dla budzetu iUrzSdu Gminy m.i.. na nastgpuiqcych kontach syntbtycznych:
w Organie

133 - Rachunek bud2etu
222 - Rozliczenie dochod6w bud2etowych
223 - Rozliczenie wydatk6w bud2etowych
901 - Dochcdy bud2etu
902 - lA/ydai:ki bud2etu
961 - Niedoto6r lub nadwy2ka bud2etowa

w Urzgdzie
konta bilansowe

013 - Pozostale Srodkitnrafe
072 - Umon:enie pozostalych Srodk6w trwalych
130 - Rachunek bie2qcy jednostek budZetowych
2O1 - Rozrar:hunkiz odbiorcami idostawcami
223 - Rozliczenie r,nydatk6w bud2etowych



225 - Rozrirchunki z bud2etem
229 - Pozostab rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrirchunki z gtufu wynagrodzeri
240 - Pozostafe rozrachunki
Konta ,,Zeqlolu 4" - Koszty wedfug rodzaj6w
800 - Fundusz jednostki
860 - Stratf izyski nadauyczaSne oraz wynik finansowy

konta pozabilansowe
950 - Ponklsione wydatki strukturalne
980 - Plan finansovqy wydatk6w budZetowych
998 - Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych roku bie2qcego
999 - Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych przyszlych lat.

Do wymienionyc;h kont syntetycznych prowadzona jest ewidencja analityczna
dla cel6w ewidencii ksiggowej projektu.

s16

W ramach projektu zaktadany jest cross-financing, WSr6d wydatkow kwalifikowanych
w ramach cross-financingu przewidziano zakupy wyposa2enia o warto6ci poni2ej kwoty
3500,00 zl. Ewidencja iloSciowa pozostalych Srodk6w trwalych prowadzona jest
w \Afodziale Og6lnym UG|M, oraz dla cel6w projektu r6wnie2 w \Arldziale Edukacji.

s17
\Afdatki dotycz4:e projektu dokonyrane bedE bankowym poleceniem pzelewu,
w kwocie qynikajq.cej z zaakceptowanego do zaptaty dowodu dokumentujqcego powstanie
zdarzenia goripodarczego. \Alydatki projektu realizowane sE zgodnie
z planem bud2etowym jednostki. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest
w spos6b umoZliwiajqcy identyfikacjq zadania klasyfikacja bud2etowa oraz
wyodrgbniony rejestr ksiggowy. Dla cel6w projektu prowadzi sig nastqpujqce rejestry:

rejestr 38 - Wyciqgi bankowe - Europejski po-ziom
rejestr 39 - Rejestr zakupu - Europejski po-ziom
rejestr 40 - Polecenie ksiggowania - Europejski po-ziom

Ww rejestry dotyczq biezqcego okresu (miesiqc), natomiast dla okresu nastgpnego
stosuje sig odpowiednio:

rejestr 88 - \Afciqgi bankowe - Europejski po-ziom
rejestr 89 - Rejestr zakupu - Europejski po-ziom
rejestr 90 - Polecenie ksiggowania - Europejski po-ziom

s18
Dochody i urydatki zutiqzane z realizacjq projektu stosownie do obowiqzujqcych przepis6w
w zakresie klitsyfikacji budZetowej podlegajq wyodrgbnieniu w nastgpujqcy
spos6b:
l.,dochody kt6ryclt 2r6dtem jest Europejski Fundusz Spofeczny, tak2e te otrzymane jako
refundacja wydalk6w wcze6niej poniesionych, nale2y klasyfikowac w 

- 
paragiafie

kfasyfikacji bud2elowej dochod6w z dodanq czwart4 cyfrq,,Z,,
2- do_ghody, kt6rych 2r6dlem jest Bud2et Pahstwa, naleiy klasyfikowa6 w paragrafie
klasyfikacji bud2elowej dochod6w z dodanq calartq cyfrq.,,g"
3' wydatki ponoszttne w trakcie realizacji projektu finansowane z Europejskiego Funduszu



Spolecznego nale,2y klasyfikowaC do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji bud2etowei ijako
czwartq cyfre dodai cyfrg "7"
+. WOitii pono:;zone w trakcie realizacji projektu finansowane z BudZetu Paistwa
naleiy klasyfikowa6 do rada5ciwego paragrafu klasyfikacji bud2etowej i jako czwartq cyfrg
doda6 cyfrg ,9".
S.Dfa uryszbieg6lnienia w bud2ecie Gminy dochod6w iwydatk6w aniqzanych z realizacjq
projektu ,,Europejski po-ziom" stosuje siq dodatkowe oznaczenie P4.

ROZDZIAL IV
Proced u ry prawidlowego oznakowania

material6w i nformacyj nych
i promocyjnych oraz dokument6w projektu

s1e

Ws4ystkie materialy informacyjne i promocyine oraz dokumenty stosowane podczas
reafiiacji proje,ktu pn. "Europejski 

po-ziom", muszq zawieral informacjg
o wspoffinansowerniu projektu przez Unig Europejskq w ramach Europeiskiego
Funduszu Spofecznego, a tak2e logotypy - zgodnie z wytycznymi dotyczqcymi oznaczenia
projekt6w w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

s20

Oznakowanie o rnrspotfinansowaniu powinno by6 stosowane do:
l.korespondencji prowadzonej w sprawach projektu oraz z Instytucjq PoSredniczqq.
2.umow z wykon:rwcami oraz w dokumentacji przetargowej
3.um6w z pracow'nikami zatrudnionymiw ramach projektu
4. materiafiSw konrterencyj nych, mu ltimed ial nych, ulotek oraz plakat6w
5. material6w pras;owych
6.strony internetowej projektu
T.oznakowania strlrzgtu orazurzqdzefi zakupionych w ramach projektu.

s21

Do opisu lub ozrrakowania nie stosuje sig skr6t6w UE, EFS oraz POKL, ale podaje siq
pelne nazwy: Unia Europejska, Europejski Fundusz Spoleczny, Program Operacyjny
Kapital Ludzki.

s22

Wszystkie wypndukowane materialy informacyjne oraz promocyjne (plakaty, ulotki,
broszury wycinki z gazel, aktualizacie strony internetowej, itp.) bgdq przechowyatane
w \A/ydziale Edukacji.

7



ROZDZIAL V
Zat <res od powiedzia I no6ci pracown i k6w rea I izujqcych Projekt

s23

Za prawidbwq rea I izacjq projektu od powiedzia I no56 ponosz€l:

l.Burmistrz Gmin'1 i Miasta Czenrvionka-Leszczyny tj.
o podpisanie umowy z Instytucjq Po5rednie.zqe4r,
. podpisanie pozostalych um6w oraz pism zotiqzanych z projektem,
o podpisanie wniosku o ptatno56,
o podpisywarrie sprawozdafi z realtzac4i projektu,
o zatwierdzanie do vqyp+aty dowod6w ksiggowych.

2.Koordynator Pnrjektu tj.
o nadzor nacl realizaqiq harmonogramu projektu - kontrola merytoryczna,
o sporz€tdzarrie sprawozdaf okresowych, rocznych i koficowego z realizacji projektu,
. koordynaciq dziatafi merytorycznych i finansowych projektu,
. kontakt z pracownikami \Atldziafu Europejskiego Funduszu Spofecznego,
o komunikovlanie zadafi projektu kadrze,
. sporzedzartie wniosk6w o platnoS6 do Insfftucji PoSredniczqcej,
. rozlicanie kolejnych transz dotacji,
. spozedzarrie wniosk6w o dokonyrvanie zmian w bud2ecie projektu,
o prow"dzenie dokumentaqi z przebiegu realizacji p@ektu zgodnie z vtytycznymi

POKL,
o monitorowanie przebiegu projektu,
o prow?dzenie akcji promocyjnej,
. wspo+pra&. z realizatorami projektu,
. organi zagaSkonferencji otwierai4cej oraz podsumowuiqcej,
o wykonyruarriem innych niemoZliwych do zidentyfikowania zadafi zwiqTanych

z bie2qq r eal izacjq projektu.

3.Zastgpca koord'lnatora Projektu tj.
o wsp6lpracel przy realizacji harmonogramu projektu z koordynatorem projektu,
o pornoG koordynatorowi w zadaniach dla niego przewidzianych zastgpstwo

w czasie nieobecno6ci koordynatora,
o opracowylanie wzorow um6w dla wszystkich realizator6w zadania,
o koordynacja biezqcej realizacji zaiq| w szkotach,
. zatwierdzanie dokumentacji projektu,
o obsfuga Programu ,,Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu

Spofecznego 2OA7 dla PO KL",
o prow"dzenie akcji promocyjnej,
. wykonywanie innych niemo2liurych do ziden\fikowania zadafi zwiEzanych

z bieZqq r ea I izacjq projektu.

4.Obsluga administracyjna g.
. wsP@racar przy realizacji harmonogramu projektu z koordynatorem i zastgpcq

koordynatora projektu,



pomoc koordynatorowi w przygotowaniu zgodnie z wytycznymi POKL wniosk6w
o platno6ci po6rednie i platno66 koricowqwraz z wszystkimi wymaganymi umowq
zQcznikanri,
op isyra n ie' faktu r zg od n ie z vryty cznym i pO KL.
prowadzen ie dokumentacji projektu.
opracow) ̂anie wzor6w um6w dla wszystkich realizator6w zadania.
obsluga Progr:amu "Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu
Spolecznego 2OO7 dla PO KL".
prowadzenie postqpowarl zwiqzanych z organizacjq zakup6w sprzqtu oraz
material6w biurowych niezbgdnych do realizacji zadania.
wsp6lp raca I przy p rowadzen i u a kcj i p romocyj nej.
wykonplttanie innych niemo2liwych do zidentyfikowania zadafi zwiqzanych
z bielqc4 r ea I izacjq p rojektu.

S.Obsluga prawna tj.
o wsp6lprac€r z koordynatorem i zastqpcq koordynatora projektu przy realizacji

harmonogrirmu projektu .
o opracowywanie wzor6w um6w dla wszystkich realizator6w projektu.
o sporzedzarie um6w na zakup sprzgtu.
o nadz6r pra\^/ny na kazdym etapie trwania projektu.
o wykonywarriem innych niemozliwych do zidentyfikowania zadafi ntiqzanych

z biezqcq rr:alizacjq projektu.

6.Skarbnik tj.
o sk*adanie podpisu na wszystkich dokumentach wymagajqcych kontrasygnaty.
o bie2qca wsc6lpraca z koordynatorem projektu.

T.Gfowny ksiggowy tj.
o dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospod arczych i finansowych

Projektu z grlanem finansowym,
r skladanie oodpisu na wszystkich dokumentach wymagajqcych kontrasygnaty

w czasie nieobecno5ci skarbnika.
o zastepowarlie wFnaczonych pracownik6w Referatu Ksiggowo6ci UG|M w czasie

ich nieobecnoSci.
o bie2qca wsp6lpraca z koordynatorem projektu.

8. Kierown i k Refen rtu F i nansowo-Budzetowego tj.
' Przygotowyranie projektow zmian uchwal i zarzqdzefi x,iqzanych z realizagq

Projektu na podstawie przygotowa nyc h przez koordynatora d okument6w,
o prowadzeni,= ewidencji planu projektu,
' analiza wyl:onania oraz sporzqdzanie informacji o przebiegu wykonania bud2etu

Projektu,
r bie2qca wsp6lpraca z koordynatorem projektu.

9.Wyznaczony prercownik Referatu Ksiggowo6ci l.Kocyba tj.
o ewidencja vl'ptat Srodk6w Projektu na wyodrqbniony rachunek bankowy wydatk6w,
. ewidencja wydatk6w zwiqzanych z realizaqqprojektu w urzgdzie,
' przyjmowanie, kontrola rachunkowa, dokonyvanie opis6w dokument6w

o

o

o

a

a

o



wydatkowyrch Projektu,
realizacia platno6ci - prrygotowanie dyspozycji przelew6w i ich pzekazyranie
upowaznio nemu pracownikowi w celu dokonanla- przelewu w systemie cu l,
dekretacja i wprowadzanie dokument6w ksiggowych do ewidencji komputerowej
FK,

o prowodzerrie i uzgadnianie ewidencjianalitycznej i syntetycznej kont projektu,
' spotzEdzanie miesiqcznych wydruk6w ; obrot6w, Oliennit<a i zestawienia obrot6w

i sald ksiggrowych dotyczqcych rejestr6w projektu,
o prz!$otowlnranie informacji (wydruk6w i kserokopii dowod6w ksiggowych) do cel6w

sprawozdawczych,
o archiwizaqadokument6w ksiggovqych projektu,
o prow?dzenie 

{9kume$acji ksiqgowej Projektu zgodnie z wytycznymi programu
Operacyjntryo Kapital Ludzki, planem kont iobowiilrjecq ktasyfi-kacjq OuOzet5*4

o bie2qca wsp6lpraca z koordynatorem projektu.

1 O.\Arlzna c.zony pracownik referatu fi nansowego E. Kopacz tj.
o sPoz€tdzartie list wyplat wynagrodzefi dla pracownikow Urzgdu realizujqcych

Projekt na podstawie otrzymanej dokumentacji (np. anga2e, pisma o dodatkach
specjalnych),

' sporz€ldzarie dokument6w ,PK" doty_czqcych wyp{aconych wynagrodzefi projektu
zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Xagtal tuOzli, planem konti obowiqzuj Ecq klasyfikacjq budzetow4

o uwierzytelnianie dokument6w ptacowych projektu,
o bie2qca wso6lpraca z koordynatorem projektu.

Ponadto pracownicy upowa2nieni do wykonynrania czynno$ci na podstawie swoichzakres6w obowiqz:k6w.

s24
Wszelkie dokumenty finansowe dotyczqce Projektu pzechowyrvane s€[ w \A/ydzialeFinansowo-Bud2elowym w wyodrgbnionych, ofiis"nyin segrejatorach i" zamykanelszafie.
Dokumenty dotycz:4ce realizacji Projelq ry_lJqgdzie (ako realizatorze) przechow)^/ane
sqw archiwum Un:gdu do dnia 31 grudnia 2O2O rotu.
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ZalqpzrikNr I
do "Instrukcji w sprawie zasad
(polityki) rachunkowoSci obiegu
dokument6w, procedur oznakowania
material6w promocyjnych oraz
procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn.
,,Europejski po-ziom"
wUrz$zie Gminy i Miasta
Czerwionka-l-esznryny

KAPITAI TUDZKI
ilAtMA S AEGn SPOt€S€l ,ffimI

,Europejski po-ziom'
Wydatek wsp6lfinansowany ze Srodk6w Unii

Europejskiej
w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego

Dokument dotyczy
Projektu ,,Europeiski po-ziom"
Nr umowy o dofi nilnsowanie projektu : U DA-POKL. 09.0 1 .02-24-288/09-00
Projekt wsp6tfin€rnsowany ze Srodk6w Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

Kwotia wydatku kwalifikowanego ... .. PLN poniesionego w zlti4ku z realizaejq
zadania .... (numer i nazwa
zadania), w tym:

- EFS(85%) ...PLN
-bud2et paf istwa (15o/o) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .PLN

Wydatek strukturalny
Nr obszaru tematycznego Xll
Kod tematu priorytetowego 73
Kwotia
S,lownie
Data . . . . . . . . . . . . . . . . .Podpis

wtym: w ramach r:ross-f tnancingu.. . . . .  . . . . . . . . . .PLN,
-  EFS(85%) . . . . . . . . . .P1N
- bud2et pafistwa i.15o/o) ................PLN

w ramach koszt6lv personelu... ......PLN,
-EFS(85%).  . . . . . . . . .p lN
-bud2et pahstwa (15%).. . . . . . . . .  . . . . . . . . .PLN

Kwotawydatku knalifikowanego...... ......PLN poniesionegowramach koszt6wpo$rednich
rozliczanych na pcdstawie faktycznie poniesionych, wydatk6w tym:
-EFS (85olo) ....PLN
-bud2et paftstwa (15%).. . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .PLN

Zakupu dokonano zgodnie z art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zam6wiei publicznych (Dz.U.
z 2010r. Nr 113, goz. 759); numer umowy zawartej w wyniku postqpowania
o udzielenia zam6wienia publicznego - nie dotyczy

\



Wydatek sprawdlnno:
pod wzglgdem forn,alnym i merytoryczrym dysponent Srodk6w

(Gl6wny ksiggowy) (Kierownik jednostki)

(Gf6wny ksiggorry)

Zap&acono przelervem - WB nr

pod wzglgdem rachunkowym

Zaksiggowano pod dat4.

(podp is osoby upowaznionej)

Wn

Ma

(Kierownik jednostki)

(data ipolpis)
Zat4cznik do doku mentu fi nansowego
nr  . . . . . . . . . . . . . . .

\N' '  
\ \
t \

/

s'Atin'r-

";.#tfr:'"T#
\



Wykaz os6b uprawnionych do skladania podpis6w
projektu,,Europej ski po-ziom,'

ZalqemtkNr2
do,,Instmkcji w sprawie zasad
Crolityki) rachunkowoSci obiegu
dokument6w, procedur oznakowania
material6w promocyj nych oraz
procedur kontroli fi nansowej
w zakresie realizacji projektu pn.
,,Europejski po-ziom"
w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszcryny

na dokumentach dotyczryych realizacji

!j)

Gmi
Czerwi

r

-p. Imip i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
I Wieslaw Janiszewski Bumlishz Gminy i Miasta

2. j;n,egorz !/olnik Pierwsry Z-caBunristrza
Gminv i Miasta

J . A,ndrzej Raudner Z-ca Burrristza
Gminv i Miasta

4. I6zef Zaskirski Sekretarz
Gminv i Miasta

) . Zbigniew l/ojtylo Skarbnik
Gminv i Miasta

6. Ewelina Falkiewicz Gl6wny Ksiggowy
Urzedu Gniny i Miasta

7. wona Flajszok Naczelnik Wydzialu Edukacji
Z-ca koordynatora oroiektu

8. A,nna Witalr Pracownik Wydzialu Edukacj i
Koordynator proiektu

9. )anuta Banach Pracownik Wydziafu Edukacj i
_Obsluga adminishacyina

10. Iustyna DorMol Naczelnik Wydziatu
Zam6wieri publicznvch

I VaNgonata Bartoszek Kierownik Referatu
Finansowo-BudZetoweso

t2. iwona Koclba Pracownik Wydzialu
Finansowo-BudZetoweso

13. Ewa Kopac:t Pracownik Wydziatu
Finansowo-BudZetowe go

t4. jrazyna Dara Pracownik Wydzialu
Finansowo-BudZetowe so

15. lelina Blaszczvk Pracownik Kancelarii

Wi


