
Gze n[, I orik rj - i...1)i]d czyrry Zarzqdzenie nr 156111
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 24 maja 2011 roku
w sprawie zasad realizacji projektu pn.

,,Budowa boiska pilkarskiego w dzielnicy Dqbiefisko,'

Na podstawie przepisow art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 2g wrzeSnia 1gg4 r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z po2n. zm.) i szczegolnych ustalefi
zawar tychwar t .53ust l ia r t .6gust lpk t .2ustawyzdnia2Ts ierpn ia200gr .o f inansach
publicznych (tj Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z po2n. zm.) orazw rozpotz4dzeniu Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad 

.rachunkowoSci 
oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzet6w jednostek samorz4du terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, panstwowyih funduJzy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 1OZO2)

zarzqdzam, co nastgpuje :

s1
Zatvvierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego ,,lnstrukcjq w sprawie zasad

(polityki) rachunkowoSci, obiegu dokument6w, oraz procedur kontroli finansowej
w zakresie realizaqi Projektu pn: ,,Budowa boiska. pilkarskiego w dzielnicy Dgbiensko"
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczynfw brzmieniu okre6lonym w zalqczniku
do n i n iejsz ego Zarzqdzenia.

s2
Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy

Zewnqtrznych, Wydzialu Inwestycji i Remont6w, oraz pracownikom Wydzialu Finansowo-
Budzetowego Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocq obowi4zujqcq od dnia

podpisania umowy o dofinansowanie Projektu tj. od dnia 26 sierpnia 2010 r.
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*  - ; - -  -  - - ' ' tV Zalqcznik
do Zarzqdzenia Nr 156111
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
zdnia24 ma1a2011 r

INSTRUKACJA
W SPRAWIE ZASAD-(POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBICGU DOKUMENTOW

PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

PN. ,,BUDOWA BOISKA PILKARSKIEGO W DZIELNICY DEBIENSKO''

ROZDZIAT-1
Postanowienia ogolne

sl
Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizaqi Projektu pn. ,,Budowa boiska pilkarskiego w dzielnicy
Dgbieflsko" nr UDA-RPSL.09.03.00-00-011/09-00 realizowanego w ramachiRegionatnego
Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Sl4skiego na lata 2OOi-2013 priorytet ll ,,Zdrow]e
i rekreacja" Dzialanie 9.3 ,,Lokalna infrastruktura sportowa".

s2
Realizacja projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiqzujqce przepisy oraz instrukcje
obowiEzujqce w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrrionka-Leszczyny,
w szczeg6lno6ci: procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z Zarzqdzeniem nr 177110 Burmistrza Gminy i Miasta
Czenrvionka-Leszczyny z dnia 30 czerwca 2010r., orcz przepisy regulujqie zasady
(politykg) rachunkowoSci, na podstawie Zarzqdzenianr 495t10 Burmistrzi Cminy i Miasta
Czenryionka Leszczyny, z dnia 31 grudnia 2O1O roku, a takze procedury postgpowania
przy realizacji projektow infrastrukturalnych wsp6tfinansowanych z funduszy europejskich
wedlug Zarzqdzenia nr 0151118412006 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Lesztzyny
z dnia 29 grudnia 2006r.,

s3
llekroc w instrukcjijest mowa o:

1. Projekcie - nale?y przez to rozumie6
w dzielnicy Dgbiefisko",

projekt pn. ,,Budowa boiska pitkarskiego

2. Ptatniku - nale2y pzez to rozumiec Bank Gospodarstwa Krajowego,
3. Burmistrzu Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny - naleay przez to rozumie6

Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastgpcg,
4. Wydziale realizujqcym Projekt - nale2y przez to rozumiec Wydzial Inwestycji

i Remont6w Urzgdu Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny,
5. fnstytucji Zarzqdzalqcej RPO WSL - nalezy przez to rozumied Wojew6dztwo

s lqskie, rep reze ntowa ne przez Zarzqd wojew6d ztwa Slqskieg o,
6. Pracownikach ksiggowoSci - nale2y przez to rozumiec pracownikow Wydzialu

Finansowo-BudZetowego Urzgdu Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny



Beneficjentem

s4
dofinansowania jest Gmina iMiasto czerurionka-Leszczyny.

s5
l.Transze dofinansowania przekazywane sA na wyodrgbniony dla projektu rachunek
bankowy Beneficjenta nr 53 8454 1095 2003 0000 0374 OO5g prowadzony
w Orzesko - Knurowskim Banku Sp6fdzielczym oddzial Czerwionka.
Ztego rachunku Srodki finansowe sq przekazywane na rachunek wydatkow Urzgdu Gminy
i Miasta Czenvionka-Leszczyny.

2' Realizacja wydatkow Urzgdu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
za pomocq wyodrgbnionego rachunku bankowego nr 63 8454 1Og5 2003 0000 0374 OOOzprowadzonego w Orzesko-Knurowskim Banku Spoldzielczym oddzial Czerwionka.

ROZDZIAT- II
Obieg oraz procedury kontroli dokumentow

s6
Obieg dokumentow jest to system przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzqdzenia, wzglgdnie wphrrwu do Urzgdu z zewnqtrz, a2 do
momentu ich zalatwienia, aw przypadku dokument6w ksiggowych, ujgcie ich w ksiggach
rachunkowych.
Obieg dokumentow winien odbywa6 sig najkr6tszq drogq, zgodnie z obowiq.zuj4cymi
w urzpdzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

s7
W obiegu dokument6w zwiqzanych z finansowq realizacjq projektu uczestniczq
nastgpujqce kom6rki organizacyjne Urzgdu Gminy i Miasta:
l.Kancelaria Urzqdu Gminy i Miasta
2. Biuro Funduszy Zewnqtrznych
3.Wydziat Inwestycji i Remont6w
4.Wy dzial F i n a nsowo- B udzetowy
Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu dokumentow zwiqzanych z realizacjq
projektu ponoszE odpowiedzialnoSc za terminowe i nalezyte ich zalatwienie, na zasadach
okre6lonych w g8 niniejszej instrukcji.

s8
Schemat obiegu dokumentow zwiqzanych z realizacjqprojektu jest nastqpujqcy:

wplyw dokumentu do kancelarii,
ujgcie dokumentu w rejestrze ogolnym prowadzonym w kancelarii w spos6b
umozliwiajqcy identyfikacjg dokumentu, datg jego wptywu oraz datq przekazania do
poszczegolnych kom6rek organizacyjnych urzgdu. Osoba mefiorycznie
odpowiedzialna za realizacjg zadania ponosi odpowiedzialno6c za terminowe
przekazywanie do Referatu , Ksiggowo5ci dokumentow ksiggowych powodujqcych
powsta n ie zobowiqzan finansowych,
wpfyw dokumentu do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.



se
Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawiony.'h, opL"nych i zatwierdzonych
dokument6w ksiqgowych.
PtatnoSci dokonywane sE w folmie bezgot6wkowej za pomocq Centrum UslugInternetowych . "Cyl Korporacyjne", na podstawie dokumeniow ksiggowych
stwierdzajqcych konieczno6d dokonania w/w prreiewu.
Dokumenty ksiqgowe dotyczqce wydatkow Projektu podlegajq kontroli finansowej pod
wzglgdem formalnym, merytorycznym irachunkowym. Na dokumencie finansowym winien
by6 umieszczony opis zadania.
Opis ten powinien zawiera6

adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i meryto rycznymwraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej kontroli, 
-

adnotacjg o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wien publicznych wraz
zewskazaniem podstawy prawnq oraz numeru zawartej umowy,
adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz z datqi podpisem osoby
dokonujqcej kontroli,
adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datqi podpisem osoby upowaznionej,
op is p rzed stawiaj Ecy zwiqzek wyd atku z p rojektem.

Kontroli formalnej i merytorycznei dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realiza$q zadanig, zamieszczlqc na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcq
dokonanie kontroli, a w szczegolnoSci datg dokonania kontroli oraz podpis. Dotoninie
kontroli polega m.in. na sprawdzeniu :

czy dokument zostal wystawiony przezwlaSciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaiq rzeczywistosci,
czy zaciqgnigcie zobowiqzania poprzedzbne byto zawarciem stosownej umowy
wzglqdnie czy zlo2ono zam6wienie, zlecenie ujgte w Centralnym Rejestrze Umow,
czy zobowiqzanie wynikajqce z dokumentu mie6ci sig w kategorii wydatk6w
kwaf ifikowanych zwiqzanych z realizaqq projektu okre6lonych w umowie
o dofinansowanie.

s10

Dokumenty ksiggowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznq podlegajq sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiggowoSci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokumeht
ksiggowy zostat wystawiony w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzujqcymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest wolny od btgd6w rachunkowych.
Kontrolujqcy w dowod dokonania kontroli umieszcza datg i podpis na dolqczonym do
dokumentu ksiqgowego opisie, atak2e przygotowuje dokument do zatwierdzenia.

s11
Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a tak2e
akceptacji glownego ksiggowego co do zgodnoSci z planem finansowym, 

-dokumenty

ksiggowe podlegajq zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czenryionka-
Leszczyny lub - na podstawie upowaznienia - Pefnomocnika ds. Planowania Rozwoju
iGospodarki .
Pracownik ksiggowo5ci dokonuje dekretacji ksiggowej dowod6w Projektu i umieszcza
adnotacjg o sposobie ujgcia ich w ksiqgach rachunkowych tj. wskazinie symboli kont
a tak2e zapisow o klasyfikacji budzetowej, wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej



dekretacji. Pracownik ksiggowosci dokonuiqcy ewidencji
na dowodzie adnotacje o uregulowaniu zo-bowiqzania
sposob i datg zaplaty oraz numer wyci4gu bankowego,

wydatk6w Projektu zamieszcza
wynikajqcego z dokumentu

ROZDZA|I ltl
Ewidencja ksiggowa

s12
Srodki finansowe -na realizacjg projektu przek azywane bgda przez ptatnika w formie
zaliczki oraz w formie platnoSci, po wczeSniejszym zatwierdzeniu zlecenia przez
I nstytu cj g Zarzqdzalqcq.

s13
W celu prawidtowej klasyfikacji zdarzen gospodarczych ewidencja ksiqgowa
realizowanego projektu prowadzona jest r6wnolegle na poziomie budzetu Cminy
i Miasta Czenrionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obstugujqcej
realizacjg projektu - urzgdu.

s14
W celu wyodrgbnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiggi gtownej dla
leglzac)i projektu tworzy sig rejestry ksiggowe pod nazwq ,,BUDOWA AOISKA plt_kAR.
DEBIENSKO". Ewidencja ksiggowa dotyczqca realizaqi Projektu prowadzona jest
w organie i urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego
planu kont dla budzetu i urzgdu na podstawie aktualnie obowiqzujEcego Zarzqdzeiia
Burmistrza w sprawie zasad (polityki ) rachunkowoSci. Realizaija-wyoltt<6w projektu
dokonywana jest z wyodrgbnionego rachunku bankowego urzgdu, 2asilanego z rachlnku
organu.

s15

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajqcy identyfikacjg
zadania poprzez wyodrgbnionq klasyfikacjg budzetow4 oraz wyodrgbniony rejestr
ksiggowy. Dla cel6w Projektu prowadzi sig nastgpujqce rejestry:
w organie:

rejestr 26- dla ewidencji operacji ksiqgowych biez4cego okresu - miesiqca,
rejestr 76- dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastqpnego.

w urzgdzie:
rejestr 25- dla ewidencji operacji ksiggowych biezqcego okresu - miesiqca,
rejestr 75- dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastqpnego.



s16
Dochody i wydatki zwiqzane z realizaqal projektu stosownie do obowiqzujqcych przepis6ww zakresie klasyfikacji budzetowej podregaiq wyodrgbnitni, * nastgpuiqcysposob:
- dochody Projektu, kt6rych 2r6dlem jest. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnegootrzymane iako zaliczka bqd2 refundacja wyoaitow wczesniej poniesiony".n, n"l"7yklasyfikowa6 w paragrafie klasyfikacji bubzetowej docho dow z dooanq czwartqcyfre

,7",
wydatki ponoszone w trakcie realizaqi Projektu finansowane z EuropejskiegoFunduszu Rozwoju Regionalnego nale2y klasyfikowac do wlaSciwego paragrafuklasyfikacj i budzetowej i jako czwirtqcyfre 

-dodac'ct1f 
rq,,7,,,

wydatki ponoszone w trakcie reallzacii- Projektu finansowane z Srodkow wlasnychgminy nale?y klasyfikowac do wla6ciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i 1ar<oczwartq cyfrq dodac cyfrq ,,9".
Dla wyszczeg6lnienia w budzecie Gminy dochod6w i wydatk6w zwiqzanych z realizaqqProjektu stosuje sig dodatkowe oznaczenie p1T.

ROZDZIAN-IV
Przechowywanie i archiwizacja dokument6w

s17
Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiggi rachunkowe oraz przechowuje biez4ce
dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2r6dlowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczqce realizacji Projektu sq 

-przechowywane 
w oddzielnyih,

opisanych segregatorach.
Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucjq Zarzqdzajqcq,,
dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zwiqziia z prolelitem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczoSciE zostanie przekazana do archiwum znajdjjEcego
sig w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu pn. ,,Budowa boiska pitkarskiego
w dzielnicy Dgbiefisko" przechowywane sE w archiwum urzgdu do dnia 31 giudnia ZO|O
roku.
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