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z dnia 49 listoPada?Ol0r

INSTRUIGCJA
w SPRAWIE Z\SAD (POLIryKU nnCnurrrrowo$cl, 9BIEGU DOKU-MENTOW

pRoC t:D U n bzHnroWnN n MATERIAI-Ow p nOUOcYJ NYCH
ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ

W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN.
,PRZEDSZKOLACZEK"

w URZEDZIE GMINY I MIASTA
CZERWIONKA.LESZCZYNY

ROZDZIAI I
Postanowienia og6lne

s1

Celem niniejszei instrukcii iest stwozenie odpowiednich procedur kontroli finansowej

w zakresie realizacii frojektu pn.,,Przedszkolaczek" wspolfinansowa.nego z Eqrgqelqkie^g9

Funduszu Spolecihdgo *,"mach Frogramu Operacyjnego. fa.nitgl. Ludzki dzialanie 9'1

,,Wyr6wnywanie szani edukacyjnych i iapewnienie wysoiiej jako6ci. ustug edukacyinych

swiadczonych w.FdrE os*iiV poddzrbanie 9.1.1 Zmniei:szenie nier6wno6ciw stopniu

upowszechnienia edukacii przedszkolnei'

s2

Realizacja projeklu nastgpuje w oparciu o_powszechnie obowiqzujace przepisy oraz

instrukcje ooowi,uuiece"' w urzqdzie Gminy. i Miasta czerwionka-Leszczyny'

w szczeg6lnoSci:'tto"lOut kontroli finansowe; w Urzqdzi-e Gminy.i .Miasta Czerwionka-

Leszczyny, zgorinie z Zarzqdzeniem ^ll^ 17it1T -?i*:ttza 
Gminy i Miasta

Czerwionka-t-eszczyny z dnia 30 czerwca 2010r. oraz przepisy reguluilce .lq:agy
(pofityke) racnunr*ivo3ci, na poOstawie Zarzqdzenia nr 208/10 Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka f-"s.i"yny, i Onii 22liltpca2010 ioku, procedury postqpowania przy realizacji

projekt6w infrastruktuialnych *tdofin"nsowanych z funduszy europeiskich wedlug

zarzqdzenia nr 0,1 51t1g4tiooo eurmistza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny z dnia

29 grudnia 2006r., ramowe procedury udzielanii zam6wien o wartosci szacunkowei nie

przekraczajacei rdrwnowartosci kwoty'14.ooo euro z uwzglgdnieniem zasad szczeg6lnych

okre5lonych w niniejszej instrukcji'



s3

llekrod w instrukcjijt;st mowa o:
1. Proiekcie - nalehy przezto rozumie6 projekt pn. ,,Przedszkolaczek"
2. Burmistzu timin''i Miasta Czerwionki-te'szczyny - nalezry pzez to rozumie6

Burmistrza Wieslarlra Janiszewskiego lub jego zastqpc6w zgodnie z posiadanymi przez

nich upowa2nienianti'
3. Koordynatoi:e prqektu - nalezy przezto rozumie6 paniq Justynq Wqcirz

4. Zastqpcy Ko,rrdynatora projektu - nalezy pzezto rozumie6 paniq Barbarg.Gorlka

5. obsNudze 
"O*inittt"cyinei- 

nalezy przezto rozumie6 parye Ewelinq Woch

6. obsludze prawnel - nai6ry p7ezto rozumie6 pana Pawla Piotrowicza

T.Gt6wnejxs iqrgowei -na|ezypzeztorozumie6paniqeygt i .n?Falk iewicz
8. Skarbniku -'nil.Zy przezto rozumie6 pana Zbigniewa Wojtyto
g. Kierowniku lleferitu Finansowo-Bud2etowego - nalezy p'zjez to rozumie6 pani4

Malgorzatq Bartos:aek ., ,-,^.----L^2 ^^ra*rr ^n^, rrt *rzrmier,
10. wznaczonych Pracownikach Referatu Ksiggowosci - nale2y przez to rozumiec

pania elrb"re poi,ix, pa;h Magdalenq pawelec oraz pania Grazynq. Dara

11. Instytucji prSrdOnide".l nalezy przez td roiumie6 Urzqd Marszalkowski

Wojewod ztwa Slqs kiego.

s4

Beneficientem dofinansowania jest ..Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny

a jednostkq obslugujacq iczg$rciowym realizatorem projektu jest Urzqd Gminy iMiasta

c je rwio n ka- Leszc, ry ny onz pozosta I i realizatorzy :

1 . przedszXol" nr'i 
-,piomycz"f', 

Czenarionka-Leszczyny, u! Ks' Pojdy 62

2.Przedszkole nr 8,'Czerwionka-Leszczyny, ul. H.Kottataja2 . ̂
3.Przedszkole nr ib, Ct"*ionka-Leszityly, Y! J?l? Pawla ll 18

4.Zesp6lEkonomi,:zno-AdministracyjnySzk6l'ul'Wolno6cill '

s5

l.Transze dofinansowania przekazywane -s9 n1-llrodrenliglY dla Proiektu rachunek

bankowy Benefic;jenta nr 05 8451f ObS ZOOS OOOd OSiq OO44 prowadzony w Orzesko

_ knuro*rkim Barr"ku sp6ldzielczym oddzial czerwionka.
z tego rachunku sroari finansowe se przekazywane na rachunki poszczeg6lnvcn

realizator6w. Reerlizatorzy Projektu'J"tiJO"je *Vodrqbnione rachunki bankowe dla cel6w

projektu.

2. Realizacja wydatkow Urzqdu,Gminy i M.iasta jako realizatora Projektu prowadzona jest

za pomoce wyodrqbnionego rachunku bankowego nr 04 gp;54 1095 2OO3 0000 0374 0062

prowadzonego ui ooe"io - t<nurowslir e"n[u sp6ldzielczym oddzial czerwionka'

Do dnia 1g.10 2010 r., ti. do onia otrzymania zgody Initytucii . 
po6redniczqeni na

dokonywanie qclfl.o*' urzgou z wydzieronego 
-raihunku 

wydatkowego, wydatki

'rytiqzane z reatizaqa proiektu byty doionywane.z^:y:.9:*:ionego konta bankowego

g";ffi"i"nta, na kt6re sq pizekazywane transze dofinansowanla'

2



ROZDZIAL II
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6

obieg dokument6w jest to system przekazywania dokument6w od chwili ich

sporzqdzenia, wzglqdnie wpfywu-do Urzqdu z tewnqtrz, at do momentu ich zalatwienia

a w szczegolno$t;i w przypadku doklment6w kiiggowych ujqcia ich w ksiggach

rachunkowych. ---r-:^ - ^rranrriazrriamnyr'
obieg dokument6vr winien odbywac siq naikr6tszq drog4 zgodnie z obowi4zuiqcymi

w Uriqdzie proceduramiw sprawie kontroli i obiegu dokument6w'

s7

w obiegu dokumerrt6w zwiqzanych z realizacj4 projektu uczestniczq nastqpujqce kom6rki

organizacyjne Urzqdu Gminy i fvliasta:
l.kancelaria Urzqdu Gminy iMiasta
2.\Afdzial Edukacji
3.Wydziat F inansorlo-Bud2etowy
Kom6rki organiza<;yjne uczestniczqce w obiegu .dokument6w 

zwiqzanych z realizacjq

projektu ponoszA cdpowiedzialnoge ia terminoie i nale2yte ich zalatwienie' na zasadach

bfteStonych w $8 rrinieiszej instrukcji'

s8

schemat obiegu d,rkument6w ntiqzanych zrearizacia proiektu jest nastqpuiqcy:

wPtYr.r dokumentu do kancelarii,
ujqcie dokumentu w reiestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b

umoZliwiaj4cy idenfifikacjq dokumentu, 
-Oatq 

jego wptywu oraz datq przekazania do

\A/ydzialu Edukacji,
wptyw dokurmentu do \Afdzialu Edukacji'
ujgcie dokumentu w reiestrze szczeg6lnym prowadzonym pEez wydziat Edukacjiw

spos6b umo2tiwi€rjqcy jegg iOentynXaqq 6raz- datq wplywu, a w pzypadku dokumentu

iliggo*"go datq j6dd przef azania do referatu finansowego.
Koordynator projektu ponosi odpowiedzialno66 za przekizywanie do referatu finansowego

dokument6w ksiqgowych powodujqcych powstanie zobowiqzania finansowego'

spelniajqcych wyrnogi okreslon" *sii i i"ni"i"rdi instrukcji, naip62niej 3 dni robocze przed

terminem Platno5r;i.

se
Dokumenty ksiqglowe potwierdzajqce poniesione wydatki podlegaiq kontroli finansowej

pod wzglgdem formalnym, merytorycinlm i raclunkowym' bo Oot<umentu dofqczony jest

6pL =g"ohv zzatqczntkiem nr 1 do ninieiszej instrukcji.
Opis ten Powinien zawiera6:

adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglqdem formalnym i merytorycznym wraz z datq

ipodpisem,
adnotacig o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wiefi publiCznych wraz

zewskazaniemprodstawyprawneioraznumeruzawartejumowy,



adnotacjq o s;prawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz zdatqi podpisem

adnotacigoz:atwierdzeniudokumentuwrazzdatqipodpisem'
adnotacjg o riposobie uiqcia w ksiggach rachunkowych tj:.wsl3:aniem symboli kont

oraz stron, na ktorlah se ksi6dowane, aiakZe zapisy o klasyfikacji budZetowej' wtaz z

datq i podpisem,
adnotacje o uregulowaniu zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b

i datq zaplaty, numer wyciqgu bankowego,' 
opis pzedstawiajqcy zwiqFek wydatku z projektem'

Podpisy sktadane na abt<umentacfr *inny by6 2god ne z podpisami zamieszczonymi

w wykazie os6b uprawnionyctr Oo poJpity*"nia. Jokument6w anttqzanych z realizaciq

F-;6rtu, bqdqcym zatqcznikiem.nr 2 do ninieiszei instrukcji' ,rnr,-nranrr^rvcTne
Koordynator pioB[fr-- potwierdza doronahie kontrori formalno-merytoryczne;

zamieszczajqc na opisie aorumeniu sw6j podpis.. w razie nieobecnoSci koordynatora

p.i"rt", koiriroli m erytorycznej dokonuie zastgpca koordynatora.

bokonanie kontroli polega m.in' na sprawdzeniu : -
1. czy dokument =oitat wystawionY przezlvta.Sgiw podmiot' -
2.czydanezawar|ewdokumencieodpowi4ajqrzeczywistosci,
3. czy zaciqlr;;6 iobowiqzania poprzedzohe byto zawarciem stosownei umowy

wzgfqdnie czy a}2ono zam6wienie, zlecenie uigte w Centralnym Rejestrze Um6w

4. czy zobowirlzanie wynikaiqce z dokumentu miegci iiq w kategorii wydatk6w

kwa I ifi kowanvcn a ffi 
"nv"ti 

z reaiizaciq p rojektu. okre6lonych w u mowie

o dofin"n.owanie tj. nazwy proiektu i numeru proiektu'

s10

Dokumenty ksiggowe potwierdzaiece poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej

i merytorycznei prdlegaj4 ,pr"*dl-*il FJ wighlem rachunkowym' Kontroli dokonuje

wznaczonv pr"!i*nii-tnh7o=i"tu Finansowo-Budzetowego. Kontrora rachunkowa polega

na sprawdzeniu czy dokument k;Gg;*y iostat wvslawionv ry sRos6b -!1cT::ili"
prawidlcwy, zgodrry z obowiqzuiA;V-;i; tym zarresie przepisami prawa oraz czy iest

wotny od bt9d6w 'i"nrnio*yin. d.i"iioruialv w.dow6d- dokonania kontroli umieszcza

datg i podpis na dolqczonym Oo Ooium"i'ttu ksiggowego opisie, a tak2e przygotowuie

dokument do zatu'ierd zenia'

s11

Po dokonaniu kontroli formalnemerytorycznej . ofaz kontroli rachunkowej' a tak2e

akceptacji gl6wnr;go ksiggowego 
"o 

io 
'=gottio$ci 

z pllnem finansowym' dokumenty

ksiggowe podleg;aiq zatwierdzeniu- przez- Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-

LeszczYnY.

4



ROZDZAII- lll
Ewidencja ksiggowa

s12

Srodki finansowe na realizaciq projektu przekazywane bedq przez Instytucjq

Po6redniczecq w dlv6ch strumieniach :
pfatno$ci ze Srodk6w europejskich -pzekazywanej zgodnie z kalendarzem zlecefi

bostqpnych tta stronie wwwefs'silesia'region'pl ,
dotacji celor1eiz bud|etu rt"io"r"go po"k"zywanei przez Urzqd Marszalkowski

orazw czgsii bgdqfinansowane ze Srodk6w wiasnych Beneficjenta

$13

W cefu prawidl,lwej klasyfikacji zdarzeh. gospodarczych ewidencia ksiqgowa

realizowanego proiektu prowadzoia ogoiie r6wiolegle na poziomie bud2etu Gminy

i Miasta Czerwiorrka-Leszczyny - Organu ̂ oraz .ni poziomie jednostki obstugujqcej

realizacjq projektu - Urzgdu Gminy i VtLsta Czerwionka-Leszczyoy, a tak2e pozostalych

realizator6w Projektu'

s14

w celu wyodrgbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich r9n| rli!-si- gj:Yl."J-

(ewidencja 
"y"t"tt;;"1 

oq iealizacji nroie5tu_trru.grzy sie. rejestry ksiggowe o nazwre

zawierajqcej fftul projektu ,,Pzed"=lol".r"L". Ewidencja 
-ksiigowa 

dotycz4ca realizacii

projektu prowaozoha lest 
"w 

organie i .rzgo=ie Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny'

zgodnie z politykrl rachunkowo$ ci oraz =aktado*ym planem.. kont' poprzez realizaciq

wydatkow z wyodrqbnionego ractrunXu Uankowego Uzqdu' zasilanego przez Organ oraz

stosowanie oznaczenia paragr"to* Jr" wydatkdw z cantartq cyfra ,7" dla Srodk6w

EFS oraz ,,g', dla (;rodk6w t<raiowycni wtaJnycn. .Projekt oinac.zony jest w klasyfikacii

poptzez rozszera>nie pb. organ po"ii"=ri6 siooxr ia rearizacjq wydatk6w projektu na

wyod rgbnione racxr u n ki bankowe poszczeg6lnych realizator6w'

s15

Ewidencja projektu prowadzona jest na podstawie ujednoliconego planu kont dla budzetu i

g[A; Cniinv itrliasta na nastqpuiqcyth kontach syntetycznych:

1. w Organie
133 - Raclrunek bud2etu
222 - Rozliczenie dochodow budZetowych
22g - Rozliczenie wydatk6w bud2etowych
901 - DoclrodY bud2etu
902 - Wydatki bud2etu
961 - Niedob6r lub nadwy2ka bud2etowa

2. w Urzqdzk>

konta bilansowe



013 - Pozoslale Srodkitrwale
O72 - Umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych
130 - Rachunek bie2qcy iednostek bud2etowych
201- Rozrat;hunki z odbiorcami idostawcami
223 - Rozlic:zenie wydatk6w bud2etovqych
225 - Rozrar:hunki z budZetem
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrar;hunki z tytulu wynagrodzeh
24O - Pozostale rozrachunki
Konta "Zesp,iltl 

4" - Koszty wedlug rodzaj6w
800 - Fundusz jednostki
860-Stratyizyskinadzwyczajneorazwynikfinansowy

konta pozabilansovre
950 - Ponierlione wydatki strukturalne
980 - Plan flnansowy wydatk6w bud2etowych
gg8 - Zaanga1owanie wydatk6w bud2etowych roku bie24cego
ggg - Zaanii:taZowanie wydatk6w budZetowych przysztych lat.

Do wymienionych iront syntetycznych prowadzona jest ewidencia analityczna

dla cel6w ewidencji ksiqgowei projektu'

s16

w ramach projektu zaktadany jest cross'financing, w5r6d wydatk6w kwalifikowanych

w ramach cross-financingu przewidziano zakupy wyposaZenia o warto5ci do kwoty

35OO,O0 zl. Ewiderrcja ilosciowa pozostatych 
'srootiow 

trwalych Rrowalz9na ..iest
w Wydziale Og6tnym U.G. i tvt., oral dt" 

""16," 
projektu r6wnie2 w VvVdziale Edukacji'

s17

wydatki dotyczE:e projektu dokonywane uqol bankowym poleceniem przelewu'

w kwocie wynikajagei zzaakcnptowan6go Oo zaptaty dowodu dokumentuiqcego powstanie

zdarzenia gosPorJarczego.
Wydatki proFftu realizowane sqzgodnie z planem bud2etowym jednostki'

Ewidencja ksiggowa proiektu prowadzona iest w spos6-b umozliwiajqcy i{entyfikacjg
zadania _ klasyfikacja bud2eto*a oiaz wyoorqbniony rejestr ksiggowy. Dra cer6w projektu

prowadzi sig reiesii 30 - ,,Przedszkolatzek;, dotycz4cl bie2qcego okresu (miesiqca)'

natomiast dla okr$su nastepnego stosuje sig rejestr-80 - ,,Przedszkolaczek"'

s18

Dochody i wydatki zwiqzane z realizaclq projektu.stosownie do obowiqzujqcych przepis6w

w zakresie r.i"rvrii".ii ouoz-eiov,idi podlegajq wyodrgbnieniu w nastepui4cy

spos6b:
1. dochody kt6ryr;h 2r6dbm jest Europeiski Fundusz Spo'leczly, 9kt" te otrzymane jako

refundacja tyO,iifo* *cr"6niei pbniesionych, nale2y klasyfikowa6 w paragrafie

ff"aYnf."'"li Uudzr:towei dochod6w z dodanq cztuaft4cytr4'7". - -.,^.^raA .^, ,raronrar
2. dochody, *,u;t;h ZrOOt"t iest Bud2et Paristwa,'nileiy klasyfikowa6 w paragrafie

ilasyfikacji'budzr:towei dochodOw z dodanq cwvaft4 cyfrqu9" -
3. wydatki ponoslzone w trakcie real-acji proieftu finansowane z Europeiskiego Funduszu



sporecznego nare2lr krasyfikowac do wtasciwego paragrafu krasyfikacii bud2etowej ijako

czwart4 cyfre dodad cYfrq ,,7"
4. Wydatki ponoszcnl * trakcie realizacji projektu finansowane z Bud2etu Pafistwa

nateZy klasyfikowa(; do wlaSciwego p"t"g*i, (tajyitaqi bud2etowei ijako czwartq cyfre

doda6 cyfrg ,,9". _ _ L__)t-L.^,. . , laanrrah nara*rr
S.wydatki ponoszone w trakcie realizacii projgktu finansowane z Srodk6w wlasnych nalezy

klasyfikowa6 do wll5ciwego p"r"gr"ir'fiasytifaqi bud2etowej i jako czwarta cyfre doda6

cyfrE,,9"
6.Dla wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochodow iwydatk6w antiqzanych z realizacjq

ilj"kt, ,,przelsziolaczek" stosuie siq dodatkowe oznaczenie P5'

ROZDZIAI- lv
P roced u ry prawidlowego oznakowan ia

materiat6w i nformacYj nYch
i promocyinych oraz dokument6w projektu

s1e

ws4ystkie materierly informacyjne- i promocyjne..ofaz dokumenty..llosowane podczas

realizacji p.ieriu pn. ,,Prze'dszkolaczek", musz4 zawiera6 informacjq

o wspffinansowartiu proiektu przez Unig Europeiskq w. ramach Europejskiego

Funduszu spotecznego, a tak2e logotypv - zgggnlg z,fiycinymi dotyczqcymt oznaczenia

projektow w rGllTl?c;h Ftogramu Operacyjnego Kapital Ludzki'

s20

oznakowanie o wrip6lfinansowaniu powinno by6 stosowane do:

l.korespondencii llrowadzone;w spiawach proiektu orazz Instytucj4 Po6redniczqq

2.um6wzwykonarycamio|azwdokumentacjiprzetargowej
3.um6w z piacowrrikami zatrudnionymi w ramach projektu

4. materiat6w fonfixencyinych, mu ltimed ialnych, ulotek oraz plakatow

5. material6w Prasowlch
6.strony internetorvej Proiektu
T.oznakowania spii6iu ot"t urzqdzeri zakupionych w ramach projektu'

s21

Do opisu lub oznakowania nie stosuje sig qkpt6Y UE, EFS oraz POKL' ale podaje siq

pelne nazwy: Unia Europejska, Eri"GFxi Fundusz Spoteczny, Program Operacyjny

Kapitat Ludzki.

s22

wszystkie wyprodukowane materialy informacyine ofaz prom.ocyjne (plakaty' ulotki'

broszury wycinki z gazet, at<tuatiza6je strony intemetowei, itp.) bgda przechowywane

w Wydziale Edukacji.

7



ROZDZIAI. V
Zakrr:s odpowiedzialnosci pracown ikow realizujqcych Projekt

s23

Za prawidlowq reali:zacig projektu odpowiedzialnos6 ponosz4

l.Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny ti'
o podpisanie umowy z Ins$tucj4 Po5redniczqc4
o podpisanie pozosialych um6w oraz pism utiqza:nych z proiektem'

o podpisanie vrrniosku o Platno56,
r podpisy'rranie sprawozdafi z realizacji proiektu'
r zatwierdzanie do wyplaty dowod6w ksiggowych'

2. Koordynator Projr>ktu tj.
. nadz6r nad rcalizacja harmonogramu projektu - kontrola merytoryczna'

o sporzQdzanie sprawozdafi okresowych, rocznych ikorlcowego zrealizacli projektu'

. t<oordynacjg dzialafi merytorycznych i finansowych proiektu,_

o kontakt, pr,r"or"nikami wydziatu Europejskiego Funduszu spobcznego'

o komunikowernie zadafi proiektu kadrze,
o sporz€[dzanie wniosk6w o platno$6 do Instytucji Poirredniczqcei'
. rozliczanie l:oleinych transz dotacji,
o sporz€[d zaniewniosk6w o dokonywanie zmian w budZecie projektu'

o prowddzenir> dokument acii z pzebiegu realizacji projektu zgodnie z wytycznymi

itrogramu Cpercyinego Kapitat Ludzki'
o monitorowanie przebiegu proieKu,
o prowodzeni,g akcji promocyinej'
. wsp6lpraca zrealizatorami projektu'
o organizacjq konferencji otwieraiqcej oraz podsumowuiqcej'
o wykony*"ni"r innyin niemoilrycn do zidentyfikowania zadafi zwiqzanych

z bie*qqreal izaciq P rojektu'

3.Zastqpca koordl'natora Proiektu tj'
. wspolp raca przy realizacji harmonogramu projektu z koordynatorem proiektu'

o porTloc koordynatorowi w pttygptg*aniu. zgodnie - z .wytycznymi 
Programu

Operacyjnergo Kapital Ludzki *nio"fO* o ptatno6e po5rednie i pftatno56 ko6cowq

wf azzwszy-stkimiwymaganymiumowqzalqe,znikami,
o pofiloc ko,rrdynatorowi w zadaniach dla niego przewidzianych zastqpstwo

w czasie nieobecno6ci koordynatora'
o koordynacja bie2qcei realizacji zaig|w pzedszkolach'
o zatwierdzanie dokumentacji projektu,
o prowadzenie akcii PromocYjnej,
o wykonywanie innych niemoiiiwyc6 do ziden\fikowania zadafi zwiqSanych z

bieZqcq reirlizacjq Projektu'

4.Obsluga administracYjna ti.
o wsp6fPraci^ PrzY realizacii

koordYnatora Proiektu,
harmonogramu projektu z koordynatorem i zastqpcq

8



. opis)nwanie fgktur zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Kapital Ludzki'

o prowadzenie dokumentacii projektu'
. opracowywanie wzor6w um6w o dzielo, przygotowaniu pism dotycz4cych dodatkow

specjalnych
. ob$uga 

- 
Programu ,,Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu

Spolecznegc, 2007 dla PO KL",
. piowadzenie postgpowafi zwiqzanych z o.rganizacjq zakup6w sprzqtu oraz

materialow U iuiowyin niezbgdnych do realizacji zadania,
o wsp6lp ruea l>rzY prowadzeniu akcji promocyinej,
o ponloc prz! r3lgsnizacji konferencji- przygotowanie zaproszefi
o wykonywanir: 

-innych 
niemoZliwych a; zidentyfikowania zadafi zwiqzanych

z bie2qeay rei a I izacjq P rojektu .

S.Obstuga prawna tj'
. wspolpraca z koordynatoremi zastgpc4 koordynatora proiektu przy realizacji

harmonogramu Projektu,
. opracowywernie wzlr6w um6w dla wszystkich realizator6w projektu,

o sporz€[dzanie um6w na zakup spzqtu,
. nadz6r prawny na ka2dym etapie trwania projektu,
o Wspo{P raca z koordynatorem proiektu - konsultacje bieZqce aspekt6w prawnych

zwiqzanych z realizaciq projektu'
o wykonywanrem innych niemozliwych do zidentyfikowania zadah zwiqzanych

z biehqqre ra I izacjq P rojektu.

6.Skarbnik tj.
o skladanie podplsu na wszystkich dokumentach wymagaj4cych kontrasygnaty'

o bieZqca wslt6lpraca zkoordynatorem Projektu'

7.Gt6wny ksiqgowY tj.
o dokonywanie wstqpnej kontroli zgodnosci operacii gospod arczych i finansowych

Projektu z lrlanem finansowYm,
o skladanie podpisu na wszystkich dokumentach wymagajqcych kontrasygnaty

w czasie nieobecno6ci Skarbnika'
o zastQpowarrie wyznaczonych pracownik6w Referatu Ksiggowosci u'G'i M'

w czasie icn nieobecno6ci'
o bie2Qca wsp6lpraca z koordynatorem Projektu'

8. Kierowni k Refer atu F inansowo-Bud Zetowego tj'
. ptzygotow)rwanie projektow zmian uihwat i zarzqdzefi au.iqzanych z realizaciq

Projektu na podstawie przygotowanych przez koordynatora dokument6w'

o prowodzenie ewidencii planu Projektu,
o analiza wykonania or", ,porzqizanie informacii o przebiegu wykonania bud2etu

Projektu,
r bieZqca wsip6fpraca z koordynatorem Projektu'

g.Wyznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci Barbara Fojcik ti'
. ewidenc;a wplat Srodkow Projektu-na wyodrgbniony rachunek bankowy wydatk6w'

o ewidencia wydatk6w miqzanych z realizacjq Projektu w urzgdzie,



. przyjmowani(), kontrola rachunkowa, dokonyranie opis6w dokument6w

wydatkowycl"r P roiektu,
o realizacia platno6ci - przygotowanie dyspozycji przelewow i ich przekazywanie

upowaznior€rlTlu pracownikJwiw celu do-konania przelewu w systemie CUl,

o dekretacja i wprowadzanie dokument6w ksiqgowych do ewidencji komputerowej

FK,
o prowodzenie i uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej kont Proiektu'

o sporz€td zanic> miisiqcznych wydruiOtt ; 9brot6w, dziennika i zestawienia obrot6w

i sald isiqgorych dotyczqcych rejestr6w Projektu'
o przlgoto*y*"ni" intormaili(wydiuk6w ikseiokopii dowod6w ksiggowych) do cel6w

sprawozdawczYch,
o archiw izacia dokument6w ksiggowych Projektu,
o prowsdzenie dokumentacii f-siggowe! Projektu zgodnie z wytycznymi Programu

Operacyjn"so i"tit"r Ludiki, pti'nem kont iobowiqzujqcq klasyfikacjq bud2etow4

o bie2qca wsp6lpraca z koordynatorem Projektu'

lo.wyznaczony pracownik referatu finansowego Grazyna Dara tj'
o sporz€[dzanie list wyplat wynagrodzefi dl? pracownik6w Uzqdu realizujqcych

projekt na ;rcdstawie otrzymanJl dot<umentacji (np. anga2e, pisma o dodatkach

specjalnYch),
r spotz€[dr"ni" dokument6w ,,PK dotycz4cych. wyplacgnYg! lrynagrodzeri 

Proiektu

zgodnie z wytycznymi Programu Opericyinego Kapitat Ludzki, planem kont

i obowiqzuje;cq klasyfikacjq bud2etowq'
o uwierzytelniinie dokument6w placowych Projektu,
o bie2eca wslblpraca z koordynatorem Projektu'

ll.Wyznaczony piacownik referatu finansowego Magdalena Pawelec tj'

o dokonywanie przelew6w dotyczqcych realizacji Proiektu w systemie GUI

o uZgadnianierzaanga2owaniadotyczecegorealizaciiProiektu

Ponadto pracownicy upowaZnieni do wykonywania czynnosci na podstawie swoich

zakres6w obowiqzk6w.

s24

Wszelkie dokumenty finansowe dotyczqce Projektu przechowywane se w Vlffdziale

Finansowo-guOZei;;y* r" *VoOteO'ntnycn, opisanych segregatorach w zamykanej

szafie.
Dokumenty dotyczqce realizacji Projekty ry-gregtie (ako realizatorze) przechowywane

iqw arcniwum l.lrzgOu do dnia 31 grudnia 2020 roku'
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KAPITAI IUI)ZK]
NAIOOOWA STUTEGI \ SmlN6l

Dokument

-EFS(8s%)
-budZet parlstwa(.1 3,5o )...

,,PRZEDSZKOLACZEK''
Wydatek wsp6lfinansowany ze Srodk6w

Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu SPolecznego

,ffiffi8
.dotyczy

Projektu,,PRZEI)SZKOLAC TIEK'

Nr umowy o dofinimsowanie projektu: UDA-POKL

Projekt wsp6lfinanro**v ze 6rodk6w unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego.

Kwotawydatku krvalifrkowanego.... .....pLN poniesionego w nviqTJ<u zrealizaciqzadana

"' " "'(numer i nazwa zadanra)' w tym:

-  EFS(85%) . . . . .  . . " " " " 'PLN
- bud:Zet parlstrva(1" 3 ,s%o).. - " """'PLN Wydatek strukturalny

- UuOZet bniny(f ,:;X)...... ........PLN Nr obszarutematycznego"""""""
Kod tematu priorytetowego"""" ""

w tym: w ramach cross-financingu" """"""'PLN' Kwota

- EFS(S5%).... . .  "" 'PLN Slownie"" '

- bud:Zet panstwa(l3 ,5Vo) . "PLN Data"""""""""""""Podpis""""'

- bud:2et'gttti"V (1,5%)....... "'PLN'

w ramach koszt6lv Personelu' PLN,
PLN
PLN
PLN-budzet gminY(l,: i%)........

Kwota wydatku l:walifftowanego... ...pLN poniesionego w ramach koszt6w posrednich

Rozliczanychnapodstawiefaktycznieponiesionych,wydatk6wtym:
-EFS(s57o) ""'PLN
-U"az'"tpanstrva(13,50%)." """'PLN
-U"Jz.t 'etni"(f ,S%")...... """"'PLN

Zakupu dokonanc zgodnie z art.4pkt 8 Ustawy Prawo zam6wiefr publicznych (Dz'U' z 2010r' Nr

l13,poz.759); nrrmJi;;"'' ^i*t"iw wyniku postEpowaniu o .tdri"ltttia zam6wienia publicznego

- i l e

wydatek sPrawdzono:
pod wzglEdem formtrlnlm i merytorycznym dysponent Srodk6w pod wzglgdem rachunkowYm

Zt*ietd"o"t d.i nqpterty n S'odk6w budzetowych
C2.e56.... . .  . . . .Dziat ' . . . . .  " 

" 
" " 'Rozfizial" " " '  " "$ " " " " '  4'

$ . . . . . . . . . . . . . 2 1

$ . . . . . . . . " . . . "1

RAZEM 4.. . . . .



(podpis osoby uPowainionej)

(Kierownik jednostki)
(Gl6wnY KrriggowY)

Zaplacono przelewt:m - WB nr . " "'

(data i podpis)
Zal4cmtkdo dokumentu finansowego nr """"""""'



ZalryznkNr 2
do,,Instrukcji w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowo5ci, obiegu

dokument6w, Procedur ozrakowania
material6w promocyj nych oraz procedur

kontroli finansowej w zakresie realizacji

Proj ektu Pn.,,Przeds zkolaczeK'

u#fi:r#"*#l#*"
wykaz os6b uprawni,rnych do skladania podpis6w na dokumentach dotyczqcych realizacji projektu

iNazzwisko Stanowisko Wz6r podpisu

w Janiszewski Burmistrz GminY i Miasta

Wolnik Pierwszy Z'caBwmistna
GminY i Miasta

Raudner Z-caBurnistrza
Gminy i Miasta

:Zask6rski

iew Wojtylo

Sekretarz GminY i Miasta

Skarbnik GminY i Miasta

elina Falkiewicz Gl6wna ksiEgowa
Urzgdu GminY i Miasta

Flajszok

r Banach

Naczelnik WYdziatu
Edukacji

lnspektor Wydziatu Edukacji

IustynaW4cirz

Barbara Gorika

Koordynator Projektu

Z- ca koor dYnatora Proj ektu

Ewelina Woch Inspeklor Referatu ds.
Funduszy EuroPejskich

Barbara Fojcik Pracownik WYdziatu
Finansowo -BudZetowe go

Magda Pawelec

Ewa Kopacz

Gt"rry""D*"

Celina BlaszczYk

Pracownik WYdziafu
Finansowo-BudZetowe go

Pracownik WYdziatu
Finansowo-Bud2etowe go

Pracownik WYdzialu
F inansowo-Budzetowe go

Pracownik Kancelarii

hdp

.lustyna

Eu

Cel


