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z dnia T listopad a 2011 roku

w sprawie zasad realizacji projektu pn.
Termomodernizacja Zesporu szk6r nr 3 i Gimnazjum nr 2w Gzerwionce-Leszczynach,, '-'

Na podstawie przepis6w art. I oraz art. 10_ ustawy z dnia 2g wrzesnia 1gg4 r.o rachunkowosci (tj' Dz'u. 2200gr..N.t 1.52, poi. lizt lloz\zm.) i szczegotnych ustale'zawartych w art' 53 ust 1 i art. 69 ust 1-$ i r*wy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachpublicznych (t'j' D4'u'Nr 157, poz. 1240 = poiil zm.) oraz w rozpotzaldzeniu MinistraFinans6w z dnia 5 lipca 2016r. w sprawie szciegotnych zasad rachunkowosci orazplan6w kont dla budzetu pafistwai 
.nuoz,e-tow-ieonbstek samorzqou terytorialnego,jednostek bud2etowych, samorzqdowych zattaoow'budzetowy"n, pJ.t o*vch funduszycelowych oraz pafistwowycn ieongslg!. uuozetowvc.h majqcyi,tr rilorioe poza granicamiRzeczypospotitej potskiej - 

(Dz'.U. Nr 128, iii.-ioi6il,

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
zatwierdzam i wprowadzam do u2ytku wewnqtznego 

"lnstrukcjg w sprawie zasad(polityki) rachunkowosci, obiegu _dokument6*, btar procedur kontroli finansowejw zakresie realizacji Projektu pi: ,,Termomooeiniz"";" z"ip"l, sitor nr 3 i Gimnazjumnr 2 w czenrione-Leszczynach" w bzmieni, oiltronym * ..rEiniku do niniejszegoZarzqdzenia.

s2
Wykonanie Zazqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy

lerynetznych, lArldzi{u 
Inwegtycji i Remont6w, oi"r pr""ownikom \Arldzialu Finansowo-Budzetowego uzgdu Gminy i uiaita czenadonka-Leszczyny.

s3
Zarzqdzenie wchodzi w zycie_z .d1iem wydania, z moce obowiqzujqcq od dniapodpisania umowy o dofinansowahie projektu tj. od oni" ia styc.nia-zoitr.
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Cze nrriciiila_ L. gn; zcz!.nv
Zalqcznik
doZanqdzenia Nnfr5/11
Burmistza Gminy i Miasta
Czenrionka-Leszczyny
z dnia f tistopada Zbll r

w spRAwrE zAsAD (pgl,gflitiEtyfrifr.' .BTEGU DoKuMENrowPROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ

PN.,,rERr,rotroollffiErsiEzF5l-ffi Srttt^if S]un***JUMNR2
W CZERWIONCE LESZCZYNACH,

ROZDZIAI I
postanowienia og6lne

s1
celem niniejszej instrukcji jest stwozenie odpowiednich procedur kontroli finansowejw zakresie realizacii Projektu pn. - Termomodernizacja Zespolu szkol nr 3i Gimnazjum nr Z w bzerwionce-Leszczynach" umowa nr UDA_RPSL.05.03.00-00-04Zt1o-oo rearizowan"go--*- 

_r?T?9h Regionarnego - programu
poggcyineso wojew6dztwa SQskiego nJ t"t" zoo1-2013 pri"ryt"t v ,,srodowisko,,Dziatanie 5-3,,czyste powietze i odnaiiarne 2r6dro energii,,.

s2
Realizacja projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiezujece pzepisy oraz instrukcjeobowiqzujqce w uzqdzie._Gminy i- naiasta' br"*ionka-Leszczyny,w szczeg6lnosci: procedury kontroli finansowej w Uzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, zgodnie z . zazqdzeniem nr 17it1o Burmistza Gminy i Miastaczerwionka-Leszczyny z dnia 30 czenrca 2010r., o!?z pzepisy regurujqce zasady(pofityke) rachunkowosci, na podstawie Zazqdzenia nr 335/it gurmistrza Gminy i MiastaCzenrionka Leszczyny, z dnia 12 paZozierniia 2011 roku, a tak2e procedurypostgpowania pzy realizacji projekt6w inirastrukturalnych wsp6lfinansowanych z funduszyeuropejskich wedlug Zarzqdzenia nr o151t18/rr2OOO Burmistrza eniiny i ds-taCzenarionka-Leszczy ny z dnia 29 g rudnia 2006r.,

s3
llekrod w instrukcjijest mowa o:

l' Projekcie - nale2y przezto rozumiecprojekt pn. ,,Termomodernizacja Zespolu Szk6tnr 3 i Gimnazjum nr 2 w Czeruionce-Lesiczynach,,,,,
2. Platniku - nalezy przezto rozumie6 Bank Gospodarstwa Krajowego,
3' Burmistrzu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny - nalezy przez to rozumiecBurmistrza wiesrawa Janiszewskiego rub jego zaitgpcq,
4' \Atldziale realizujqcym Projelj - nale2y izez to rozumie6 Wydzial Inwestycjii Remont6w uzgdu Gminy iMiasta czemrionka-Leszczyny,
s' 

F,:Tfj::arzqdzalqcel RPo LA/SL .-_nale2y przez. to-rozumiec Wojew6dztwo5 rqsK|e, rep rezentowa ne przez zarzqd wojew6dztwa s Qskiego,6' Pracownikach ksiqgowo6ci - nalezy przez to rozumie6 pracownik6w WydziafuFinansowo-Bud2etowego U zgd u Gminy i Miasta Czenrvionk"-L"r=""yny



s4
Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto czenrionka-Leszczyny.

s5
1'Transze dofinansowania przekazynalg se na wyodrqbniony dla projektu rachunekbankowy Beneficjenta nt bg ais+ togs 

-2003'' 
0000 osii 0069 prowadzonyw ozesko - Knurowskim Banku- 

- - 
s;6rd;erczym ooizial czenrionka.

il?"TjgJfiI,ffi:11:ggrXi* sq pzeka'v*n" n" rachunek *vJ"*o* urzsdu Gminy
2' Realizacja wydatk6w Uzgdu Gminy, i M.iasta jako rearizatorg frojektu prowadzona jestza pomocE wyodrgbnionego rachunkro"niow"jo rir zg us4 iogs-'2;d! 0000 0g240070prowadzonego w orzesfio-Knurowskir g"rki-dooru=,"lczym oddzial czerwionka.

ROZDZIAI tl
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6
obieg dokument6w jest to system pzekazywania dokumentow od chwiliich spozqd'enF, wzgrgdnie wprywu d; urzgdu z zewnqtrz, a2 domomentu ich zalatwienia, a w 

-przypadku'd'okur"nto* 
ksiggowych, ujqcie ich w ksiggachrachunkowych.

obieg dokument6w winien odbywa6 siq najkr6tszq.drog4 zgodnie z obowiqzujqcymiw urzgdzie procedurami w rpra*ie t<ontrori i;6;il;okument6w.

s7
w obiegu dokument6w .anttqzanych z finansow.q rearizacjq projektu uczestniczqnastgpuiqce kom6rki organizacyjne Uzgdu Gilily iMiasta:l.Kancelaria Urzgdu Cminy iMiasta
? .9'.rrg Funduszy Zewngtznych
3.lAfdzial Inwestycji i Remoni6w
4.Wy dzial F i n a nsowo- B udzetowy
Komorki organizacyjne uczestniczqce w obiegu do.kym.entow zwiqzanych z realizacjqprojektu ponoszE odpowiedzialno6d za terminowl i nalezyte ich zalatwienie.

s8
schemat obiegu dokument6w antiqzanych z rearizaciq projektu jest nastqpujqcy:wpfyw dokumentu do kancelarii,

ujqcie dokumentu ry rejestrze ogolnym prowadzonym w kancelarii w spos6bumo2liwiajqcy identyfikacjg dokumentu,-datg jego wplryvu oraz datg pzekazania doposzczeg6lnych kom6rek organizacyjny"tt "- urzgou. osoba merytorycznieodpowiedzialna 
.za _realizaqq iadania" pbnosi odpowiedzialnos6 za terminoweprzekazyranie do Referatu-ksiggowosci'ooiument6w ksiggowych powodujqcychpowstanie zobowiqzari finansowycirl



wptyw doku mentu do \Arldziaf u Fi na nsowo-B udzetowego.
se

Reafizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie..z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
illffi3l?flflH,;ffi f,ti;tawie 

prawidlowo,[.i"*ionvdn, opir"nych i ="t*i"roronv"n
Ptatnosci dokonywane se w fo.*,.9 bezgot6wkoy"j. za pomocE centrum UsrugInternetowych ,cur Korporacyjne", 

-i""-;;stawie 
obiumentow ksiggowychstwie rdzaj qcych ko n iecz n oS 6 d oko n-a nia w tw p rz"i"*u .Dokumenty ksiqgowe dotyczqce wydatk6w'F.i*, podlegajq kontroli finansowej podwzglgdem formalnym, merytorycznym i racnunroffim. na ooiuniencie finansowym winienby6 umieszczony opis zadania.

Opis ten powinien zawiera6:
adnotacjg o sprawdzeniu 

. .pod. wzgrgdem formarnym i merytorycznymwrazz datq i podpisem osoby dokonujqcej finiroti,
adnotacjg o zastosowaniu 

.ustawy Prawo zam6wien publicznych wrazze wskazaniem podstawy prawnej oraz nr*"r r"wartej umowy,

;3ffi1,,?f*: ;||?Hi:"niu 
pod wzsledem rachunkowvm'wraz z'datqi podpisem osoby

adnotacjg o zatwierdzeniu dokument u wraz z datqi podpisem osoby upowa2nionej,
. - opis pzedstawiajqcy zwiqzekwydatku z pro;eftem.
Kontroli formalnej i merytorytznej 

-dokonul,j 
pi""o*nik.merytorycznie odpowied zialny zareafizacjg zadania, zamieizczaiqc na odwrocie dokument, iiau.rre stwierdzajqcqdokonanie kontroli, a w szczegoinbsci oatq dokonania kontroli oraz podpis. Dokonaniekontroli polega m.in. na sprawdieniu :

czy dokument zostar wystawiony przezwrasciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaiq zeczywistosci,
czy zaciqgniqcie zobowi4zania popzeozbne bylc zawaiciem stosownej umowywzgfgdnie czy zlo2ono zamowienie, ziecenisriit" w centralnym Rejestrze Um6w,ev zobowiqzanie urynikajqce z dokumeniu miesci siq" w kategorii wydatk6wkwafifikowanych. Niqzanyin z realizaciq projektu okreslonych w umowieo dofinansowanie.

s10
Dokumenty ksiggow.e potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnejr merytorycznej podlegaiq sprawb2eniu pod wzgteiem rachunkowym. Konholi dokonujepracownik ksiggowosci. Kontrola rgghunkowr"poLg" na sprawdzeniu czy dokumentksiggowy zostal wystawiony w spos6b technicinL-prawioficwy, zgodny z obowtqzujqcymiw tym zakresie .pzepisami piawa 

. oraz czy ieit wolly od blgdow rachunkowych.Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli *6ri9r3 datg i podpis na dol-qczonym dodokumentu ksiqgowego opisie, a tak2e przvgoto*ui"iotrrent do zatwierdzenia.

s11
Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a tak2eakceptacji gl6wnego ksiggowego co oo igoonbsci z pranem finansowym, dokumentyksiEgowe godlegajq zailierdiniu przez Burmistrza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny lub - na podstawie upowaznienia - Pelnomocnika ds. planowania RozwojuiGospodarki .
Pracownik ksiggow.osci .dokonuje dekretacji ksiggowej dowod6w projektu i umi eszczaadnotacjg o sposobie ujgcia ich w ksiqgach r""iGto*y"h tj. wskazanie symboli kontl



a tak2e zapis6w o klasyfikacji budzetowej, wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcejdekretacji' Pracownit< tiiggotos.i ooLon,ijdy 
"*ld"ncji 

wydatk6w projektu zamie szczana dowodzie adnotacje o- uregulowaniu:r;id,qr;nia wynikajqcego z dokumentu -spos6b idatg zaplaty oraz nume-rwyciqgu U"nf.o*=go,

ROZDZAII ill
Ewidencja ksiggowa

s12
srodki finansowe-na realizacjg projektu przekazywane bgda przez platnika w formie
frilffi[-o!f,,=#r::$: 

pfatdd; po wczesniejszvm zatwierdzeniu zrecenia przez

s13
w cefu prawidQw.ej klasyfikacji z.darzeh gospodarczych ewidencja ksiggowarealizowanego 

Projektir prowadzona jest rownJtegb n" ioiiorn'il budzetu Ghiny
*iff:il;,:;#l?5;Tff*tv 

- oreanu, oraz na poziomie jeonostri obatudiqcej

s14
w celu wyodrgbnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiggi gl6wnej dlarealizacji projeKl tu9ov sig rejestry ksiqiow; poo n"*a ,, R''-TERM'M'DER. zs 3I G 2"' Ewidencja. k:iig:;" ioty"tqtieatizicji projgktl prowadiona jest w organie iurzgdzie Gminy i Miasta bzenvioni*f-:rl":try, ;;'podstawie ujednoticonego ptanu kontdfa budzetu i urzgdu na podstawie aktualnie ouowiqzu;Ecego zazqdzenia Burmis trza wsprawie zasad (polityki ) rachunkowosci. neiit*la wydatk6w projekiu dokonywana jest zwyodrgbnionego rachunku bankowego uzgdu, zasiranego z rachunku organu.

s15

Ewidencja ksiqgowa oplgktu prolradzona jest w spos6b umo2liwiajqcy identyfikacjgzadania poprzez. wyodrqbnionq klasyfikacjg'6roi"towE oraz wyodrqbniony rejestrksiggowy. Dra cer6w projeitu prowadziJie r"l.iepriq" rejestry:w organie:
rejestr 29 - dla ewidencji operacji ksiggowych bie2qcego okresu - miesiqca,rejestr 79 - dra ewidencji operacji xsi{lowych okresu nastqpnego.

w urzgdzie:
rejestr 47- dra ewidencji operacji ksiqgowych biezqcego okresu - miesiqca,rejestr g7- dra ewidencji operacjilsiddowvcn on"., nastepnego.



s16
Dochody i wydatki zntqzane z realizaciq projektu stosownie do obowiqzujqcych przepisoww zakresie ktasyfikacji budzetoG 

' 
poor"g"la wyodadiEniu w nastgpuiqcyspos6b:

dochody Projektu, kt6rych 2r6dle1n jest. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnegootrzymane iako zaliczka b4d2 ptufac;a ,ui"iioy *"i"sni"i 
-frniesionych, 

nate2yklasyfikowad w paragrafie klisyfitac;i ouile6G' dochod6w ,'ioo"nq czwartq cyfrE,r7",
wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z EuropejskiegoFunduszu Rozwoju Regionalnego naleiy kla'syfikowac oo wtasciwego paragrafukfasyfikacji bud2etowej i ;lfo czwartq cyfre doda6 cyfrq ,7,,,wydatki ponoszone w trakcie realizacji' Projektu finansowane z srodk6w wtasnychgminy nale2y klasyfikowa6 do wlas"i'*go-iaiagr"ru khsyfikacji bud2etowej ijako

_. carartE cyfre doda6 clrfrg ,,9".
ufa wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochodow i wydatk6w nviqzanych zrealizacjqProjektu stosuje siE dodatkowe oznaczenie p14.

ROZDZ|AI tv
Pzechowywan ie i archiw izacja dokument6w

s17
wydzial Finansowo-Bud2etowy orgwg{zi kgiggi rachunkowe oraz ptzechowuje biezqcedokumenty ksiqgowe. (finansowe) eroprtu wl"r"rr.i" oryginalne dowody 2rodlowe, w tym
$[:l[flj3rX!3"?1$"ju* 

ieatizicii p'ol"ttu' 'q p-rzechowyrvane w oddziernych,
Po zakoriczeniu realizacji Projektu irozliczeniu finansowym .przezlnstytucjg zarzqdzalqe4dowody ksiggowe Projeictu oraz wszelka dokumentacja ksiqgowa zwiqzanaz projektem,jego rozliczeniem i splawozdawczosciq =;i";i" ;il"rarani oo arcniwum znajdujqcego
9ie w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce. finans-o'vvej realizacji Projektu przechowywane sq w archiwumurzgdu do dnia 31 grudnia 2IZO,oXu.

A.


