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Zarzadzenie nr325/11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 7 listopada 2011 roku
W sprawie zasad realizacji Projektu pn.

»Termomodernizacja Zespotu Szkét nr 3 i Gimnazjum nr 2
w Czerwionce-Leszczynach”

Na podstawie przepiséw art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) i szczegolnych ustalen
Zawartych w art. 53 ust 1 i art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. Zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w Sprawie szczeg6inych zasad  rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego sInstrukcje w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw, oraz procedur kontroli finansowe;
w zakresie realizacji Projektu pn: ,Termomodernizacja Zespotu Szkét nr 3 Gimnazjum
nr 2 w Czerwionce-Leszczynach” w brzmieniu okreSlonym w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy
Zewnetrznych, Wydziatu Inwestycji i Remontéw, oraz pracownikom Wydziatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowiazujaca od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu tj. od dnia 18 stycznia 2011r.
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do Zarzadzenia Nk385/11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

Z dnia 7 listopada 2011 r

INSTRUKACJA
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBIEGU DOKUMENTOW,
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU
PN. ,, TERMOMODERNIZACJA ZESPOLU SZKOL NR 3 | GIMNAZJUM NR 2
W CZERWIONCE LESZCZYNACH”

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji  Projektu pn. , Termomodernizacja Zespotu Szkét nr 3
i Gimnazijum nr 2 w Czerwionce-Leszczynach” umowa nr UDA-
RPSL.05.03.00-00-047/10-00 realizowanego w ramach Regionainego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 Priorytet V ,Srodowisko”
Dziatanie 5.3 ,Czyste powietrze i odnawialne zrodio energii”.

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

W szczeg6lnosci: procedury 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 regulujace zasady
(polityke) rachunkowosci, na podstawie Zarzadzenia nr 335/11 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka Leszczyny, z dnia 12 pazdziernika 2011 roku, a takze procedury
postgpowania przy realizacji projektéw infrastrukturalnych wspdffinansowanych z funduszy
europejskich wedtug Zarzadzenia nr 0151/184/2006 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 29 grudnia 2006r.,

§3

llekroé w instrukciji jest mowa o:

1. Projekcie — nalezy przez to rozumieé¢ projekt pn. , Termomodernizacja Zespotu Szkét
nr 3 i Gimnazjum nr2 w Czerwionce-Leszczynach™,

2. Ptlatniku - nalezy przez to rozumieé Bank Gospodarstwa Krajowego,

3. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny — nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastepce,

4. Wydziale realizujgcym Projekt — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Inwestyc;ji
i Remontéw Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

5. Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo
Slaskie, reprezentowane przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego,

6. Pracownikach ksiggowosci — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny




§4

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto Czewvionka-Leszczyny.

§5

1.Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dla Projekty rachunek
bankowy Beneficienta nr 09 8454 1095 2003 0000 0374 0069 prowadzony
w Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym oddziat Czerwionka.
Z tego rachunku §rodki finansowe sa przekazywane na rachunek wydatkéw Urzedu Gminy
i Miasta CzenNionka-Leszczyny.

2. Realizacja wydatkow Urzedu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
Za pomoca wyodrebnionego rachunku bankowego nr 79 8454 1095 2003 0000 0374 0070
prowadzonego w Orzesko-Knurowskim Bankuy Spotdzielczym oddziat Czerwionka.

ROZDZIAL. I
Obieg oraz procedury kontroli dokumentéw

§6

Obieg dokumentow jest to system przekazywania  dokumentéw od chwili
ich Sporzadzenia, = wzglednie wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do
momentu ich zatatwienia, aw przypadku dokumentéw ksiggowych, ujecie ich w ksiegach
rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywaé sie najkrétsza droga, zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

§7

W obiegu dokumentéw zZwigzanych z finansowq realizacjg projektu uczestniczg
nastepujace komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta:

1.Kancelaria Urzedu Gminy i Miasta

2.Biuro Funduszy Zewnetrznych

3.Wydziat Inwestycji i Remontow

4. Wydziat F inansowo-Budzetowy

Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu ponosza odpowiedzialnosé za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

§8

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu jest nastepujacy:

— wplyw dokumentu do kancelarii,

- Ujecie dokumentu w rejestrze ogéinym prowadzonym w kancelarii w sposob
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wplywu oraz date przekazania do
poszczegdinych  komérek organizacyjnych  urzedu. Osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje¢ zadania ponosi odpowiedzialno§é za terminowe
przekazywanie do Referatu Ksiegowosci dokumentow ksiegowych powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych,




— wplyw dokumentu do Wydziatu Finansowo—Budietowego.

§9

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami

I harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentow ksiggowych.

Ptatnosci dokonywane sq w formie bezgotéwkowej za pomocg Centrum Ustug

Internetowych ,CUI Korporacyjne”, na podstawie  dokumentéw ksiegowych

stwierdzajgcych koniecznosé dokonania w/w przelewu.

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkow Projektu podiegajg kontroli finansowej pod

wzgledem formainym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winien

by¢ umieszczony opis zadania.

Opis ten powinien zawieraé:

- adnotacie o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wraz z datq i podpisem osoby dokonujacej kontroli,

— adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych  wraz
ze wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,

— adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym wraz z datg i podpisem osoby
dokonujacej kontroli,

— adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i podpisem osoby upowaznionej,

~ Opis przedstawiajacy zwigzek wydatku z projektem.

Kontroli formalne;j i merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

realizacje zadania, zamieszczajac na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca

dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date dokonania kontroli oraz podpis. Dokonanie

kontroli polega m.in. na sprawdzeniu ;

—~ czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

— Czy Zzaciagnigcie zobowigzania poprzedzone byio zawarciem stosownej umowy
wzglednie czy ztozono zamowienie, zlecenie ujete w Centralnym Rejestrze Uméw,

— Czy zobowigzanie wynikajace z dokumentu miesci sig w kategorii wydatkow
kwalifikowanych zwigzanych =z realizacjg projektu okreslonych w umowie
o dofinansowanie.

§10

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznej podiegajg sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiegowosci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksiegowy zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidiowy, zgodny z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami Prawa oraz czy jest wolny od bfedéw rachunkowych.
Kontrolujgcy w dowéd dokonania kontroli umieszcza date i podpis na dotaczonym do
dokumentu ksiegowego opisie, a takze przygotowuje dokument do zatwierdzenia.

§ 11

Po dokonaniu kontroli formalno—merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takze
akceptacji gtéwnego ksieggowego co do zgodnos$ci z planem finansowym, dokumenty
ksiggowe podlegaja zatwierdzeniu Przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny lub — na podstawie upowaznienia - Petnomocnika ds. Planowania Rozwoju
i Gospodarki .

Pracownik ksiegowosci dokonuje dekretacji ksiegowej dowoddéw Projektu i umieszcza
adnotacje o sposobie ujecia ich w ksiegach rachunkowych tj. wskazanie symboili kont,




a takze zapisow o klasyfikacji budzetowej, wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej
dekretacji. Pracownik ksiegowosci dokonujacy ewidencji wydatkéw Projektu zamieszcza
na dowodzie adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu -
Sposéb i date zapfaty oraz numer wyciagu bankowego,

ROZDZAIt. Il
Ewidencja ksiegowa

§12

Srqdki finansowe na realizacje projektu przekazywane beda przez Platnika w formie
zaliczki oraz w formie ptatnosci, po wczesniejszym  zatwierdzeniy Zlecenia przez
Instytucje Zarzadzajgca.

§13

W  celu prawidlowej klasyfikacji zdarzen gospodarczych ewidencja ksiegowa
realizowanego projektu prowadzona jest rownolegle na poziomie budzetu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny — organu, oraz na poziomie jednostki obstugujacej
realizacje projektu — urzedu.

§ 14

W celu wyodrebnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiegi gtownej dla
realizacji projektu tworzy si¢ rejestry ksiegowe pod nazwg , RPO-TERMOMODER. ZS 3
I G 2". Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Projektu prowadzona jest w organie i
urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont
dia budzetu i urzedu na podstawie aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia Burmistrza w
sprawie zasad (polityki ) rachunkowosci. Realizacja wydatkow Projektu dokonywana jest z
wyodrebnionego rachunku bankowego urzedu, zasilanego z rachunku organu.

§15

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w Sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez wyodrebniong  klasyfikacje budzetowg oraz wyodrebniony rejestr
ksiggowy. Dla celéw Projektu prowadzi sie nastepujace rejestry:
W organie:

rejestr 29 - dla ewidenciji operacji ksiggowych biezacego okresu - miesigca,

rejestr 79 - dia ewidencji operacji ksiegowych okresu nastepnego.

W urzedzie:
rejestr 47- dla ewidencji operacii ksiegowych biezacego okresu - miesiagca,
rejestr 97- dla ewidengiji operacji ksiegowych okresu nastepnego.




§ 16

Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg projektu stosownie do obowigzujacych przepiséw
w  zakresie klasyfikacji budzetowej podiegaja  wyodrebnieniu w nastepujacy
sposéb:

— dochody Projektu, ktérych Zrodtem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
otrzymane jako zaliczka badz refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych, nalezy
klasyfikowaé w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwartg cyfrg
wl s

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionainego nalezy klasyfikowaé do wlasciwego paragrafu
klasyfikaciji budzetowej i jako Czwartg cyfre dodaé cyfre ,7”,

- wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z &rodkéw wiasnych
gminy  nalezy klasyfikowaé do wiasciwego paragrafu kiasyfikacji budzetowej i jako
Czwartg cyfre dodaé cyfre ,9”.

Dia wyszczegélnienia w budzecie Gminy dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg

Projektu stosuje sie dodatkowe oznaczenie P14.

ROZDZIAL. IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

§ 17

Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje biezace
dokumenty ksiegowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginaine dowody zrédiowe, w tym
dowody ksiegowe dotyczace realizacji Projektu s przechowywane w oddzielnych,
opisanych segregatorach.

Po zakorczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiegowa zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem i Sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego
si¢ w siedzibie gminy.

Dokumenty dotyczace finansowej realizacji Projektu  przechowywane sg w archiwum
urzedu do dnia 31 grudnia 2020 roku.
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