
B URMISTRZ
GMINY iMIASTA

Czerwlorka-Leszczyny Zarzqdzenie nr'125112
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 3 maja 2012 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

,,Zmiana funkcji haliwidowiskowo-sportowej na centrum kulturalne i edukacyine
w Czerwio n ce-Les zczy nach"

Na podstawie przepis6w art. I oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowo5ci (t.j. Dz.U. 22009r. Nr 152, poz. 1223 z p62n. zm.) i szczeg6lnych ustalefi
zawartychwart.53 ust 1 iart .69 ust 1 pkt.2 ustawyzdnia 27 sierpnia 2009 r.  of inansach
publicznych (t.j. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z po2n. zm.) oraz w rozpotzqdzeniu Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz
plan6w kont dla budzetu pafistwa, budzet6w jednostek samorz4du terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych maj4cych siedzibQ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861 zp62n.zm'),

zarzqdzam, co nastq Puje :

sl

Zatvvierdzam i wprowadzam do uzytku wewnqtrznego ,,lnstrukcjq w sprawie zasad
(polityki) rachunkowoSci, obiegu dokument6q oraz procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn: ,,Zmiana funkcji hali widowiskowo-sportowej na centrum
kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach" w bzmieniu okre6lonym
w zalqczniku do nin iejszeg o Zarzqdzenia.

s2

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy
Zewngtrznych, Wydzialu Inwestycji i Remont6w, oraz pracownikom Wydzialu Finansowo-
Budzetowego Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moce obowiqzujqcq od dnia

podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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GMINY iMIASTA

Czerwlorka-Loszczyny Zalqcznik
doZazqdzeniaNr4Zf 112
Burmistza Gminy i Miasta
Czenrionka-Leszczyny
z dnia 5 maja 2012 r

INSTRUKACJA
w SPRAW|E ZASAD (pOLtTYKt) RACHUNKOWOSCT OBTEGU DOKUMENTOW

PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

PN. ,,ZMIANA FUNKCJI HALI WIDOWISKOWO-SPORTOWEJ NA CENTRUM
KULTURALNE I EDUKACYJNE W CZERWIONCE-LESZCZYNACH''

ROZDZIAL I
Postanowienia og6lne

sl

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. ,,Zmiana funkcji hali widowiskowo-sportowej na
centrum kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach" umowa nr UDA-RPSL.
06.02.02-00-014/09-00 realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojew6dztwa Slqskiego na lata 2007-2013 Priorytet Vl ,,Zr6wnowa2ony ro*toi miast'
Dziala n ie 6.2,, Rewit alizaqa obsza r6w zdeg rad owa nych".

s2

Realizacja projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiqzujqce pzepisy oraz instrukcje
obowiqzuj4ce w Uzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
w szczeg6lnoSci: procedury kontroli finansowej w Uzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, oraz przepisy regulujqce zasady (polityke) rachunkowo6ci, a tak2e v'rytyczne
wydawane przez lZ RPO WSL oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego dotyczqce
Reg ionalnych Prog ram6w Operacyj nych.

s3

llekro6 w instrukcjijest mowa o:
l. Projekcie - nale2y przezto rozumie6 projekt pn. ,"Zmiana funkcji hali widowiskowo-

sportowej na centrum kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach",
2. PNatniku - nalezy ptzezto rozumie6 Bank Gospodarstwa Krajowego,
3. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny - nalezy przez to rozumie6

Burmistrza Wieslawa Janiszewskiego lub jego zastqpcq,
4. Wydziale realizujqcym Projekt - nale2y pzez to rozumied Wydzial Inwestycji

i Remont6w Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
5. Instytucji Zarzqdzalqcej RPO WSL - nalezy pzez. to rozumie6 Wojewodztwo

S h;kie ; rep reze ntowa ne ptzez Zarzqd Wojew6d ztwa S I qs kieg o,
6. Pracownikach ksiggowo6ci - naleZy pzez to rozumie6 pracownik6w Wydzialu

Fi n ansowo-B udzetowego U rzgd u Gm iny i M iasta Czerwion ka-Leszczyny



s4
Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.

s5
l.Transze dofinansowania pzekazywane sa na wyodrgbniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficjenta nr 96 8r'.54 1095 2003 0000 0374 0055 prowadzony
w Ozesko - Knurowskim Banku Spotdzielczym oddzial Czerwionka.
Ztego rachunku Srodki finansowe sq pzekazywane na rachunek wydatk6w Urzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Realizacja wydatk6w Urzgdu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
za pomoce wyodrqbnionego rachunku bankowego nr 90 8454 1095 2003 0000 0374 0066
prowadzonego w Orzesko-Knurowskim Banku Spoldzielczym oddzial Czerwionka.

ROZDZIAL II
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6

Obieg dokument6w jest to system przekazywania dokument6w od chwili
ich sporz4dzenia, wzglgdnie wptywu do Urzqdu z zewnqlrz, a2 do
momentu ich zalatwienia, a w przypadku dokument6w ksiggowych, ujgcie ich w ksiggach
rachunkowych.
Obieg dokument6w winien odbywa6 sig najkr6tszq drog4 zgodnie z obowiqzujqcymi
w Urzqdzie proceduramiw sprawie kontroli i obiegu dokument6w.
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W obiegu dokument6w zwiqzanych z finansowq realizacjq projektu uczestniczq
nastgpujqce kom6rki organizacyjne Uzgdu Gminy iMiasta:
l.Kancelaria Urzgdu Gminy iMiasta
2.Biuro Funduszy ZewngtrznYch
3.Wydziat Inwestycji i Remont6w
4 .Wydzial F i na nsowo- BudzetowY
Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu dokument6w zwiqzanych z realizailq
projektu ponoszE odpowiedzialnoS6 za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

s8

Schemat obiegu dokument6w zwiqzanych z realizacjq projektu jest nastqpujqcy:
wptyw dokumentu do kancelarii,
u;qcie dokumentu w rejestze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b
umozliwiajqcy identyfikacji dokumentu, datq jego wptywu or^z datq przekazania do
poszczeg6l"nich ftomOief organizacyjnych urzqdu. Osoba merytorycznie
odpowielziaina za realizacjq iadania ponosi odpowiedzialno66 za terminowe
przekazywanie do Referatu 

- 
ksiqgowo6ci dokument6w ksiqgowych powodujqcych

powstan ie zobowiqzai fi nansowYch,
wptyw d oku mentu do Wydzialu F i na nsowo-Bud2etoweg o'



se
Realizacja wydatk6w nastqpuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatvrierdzonych
dokumentow ksiqgovvych.
PlatnoSci dokonywane sq w formie bezgotowkowej za pomoce Centrum Uslug
Internetowych 'CUl Korporacyjne", na podstawie dokument6w ksiggowych
stwierdzajqcych kon iecznoS6 d okon a n ia w/w p zelewu.
Dokumenty ksiqgowe dotyczqce wydatk6w Projektu podlegajq kontroli finansowej pod
wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winien
by6 umieszczony opis zadania.
Opis ten powinien zawiera6'.

adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
wraz z datqi podpisem osoby dokonujqcej kontroli,
adnotacjq o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wiefi publicznych wraz
zewskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,
adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz z datq i podpisem osoby
dokonujqcej kontroli,
adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datqi podpisem osoby upowa2nionej,
opis przed stawiaj qcy zwtqzek wyd atku z p rojektem.

Kontroli formalnej i merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacjg zadania, zamieszczalqc na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcq
dokonanie kontroli, a w szczeg6lno5ci datg dokonania kontroli oraz podpis. Dokonanie
kontroli polega m.in. na sprawdzeniu :

czy dokument zostal wystawiony przezwla6ciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczyrristoSci,
czy zaciqgnigcie zobowiqzania popzedzone byto zawarciem stosownej umowy
wzgfqdnie czy zlo2ono zamowienie, zlecenie ujqte w Centralnym Rejestze Um6w,
czy zobowiqzanie wynikajqce z dokumentu mieSci siq w kategorii wydatk6w
kwalifikowanych wtiqzanych z realizacjq projektu okre6lonych w umowie
o dofinansowanie.

s10

Dokumenty ksiqgowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorytznej- podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglqdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiggowo6ii. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksqgowy zostaiwystawiony w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzujqcymi
w ifm zatcresie pzepisami prawa oraz czy jest wolny od blgd6w rachunkowych.
Konirolujqcy w dowod dokonania kontroli umieszcza datg i podpis na dolqczonym do
dokumentu ksiggowego opisie, atak2e przygotowuje dokument do zatwierdzenia-

s11

Po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a tak2e

akceptacji gt6wnego ksiqgowego co do zgodno6ci z planem finansowym,-dokumenty
ksiqgowe FoObgiia zailierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-

LesTczyny 
'lub 

--n'a" podstawie upowaznienia - Pelnomocnika ds. Planowania Rozwoju

iGospodarki .
pracownik ksiqgowo6ci dokonuje dekretacji ksiggowej dowod6w .Projektu i umieszcza

adnotacjq o sposobie ujqcia ich w ksiggach rachunkowych tj. wskazanie symboli kont,

a tak2e zapisow o klasyfikacii bud2etow-ej , wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej



dekretacji. Pracownik ksiggowo5ci dokonujqcy ewidencji wydatk6w Projektu zamieszcza
na dowodzie adnotacje o uregulowaniu zobowiqzania wynikaj4cego z dokumentu -
spos6b i datg zaplaty oraz numer wyciqgu bankowego,

ROZDZAII. III
Ewidencja ksiggowa
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Srodki finansowe na realizacjg projektu przekazywane bedq przez Platnika w formie
zaliczki oraz w formie platnoSci, po wcze6niejszym zatwierdzeniu zlecenia przez
I n styt u cj g Zarzqdzalqcq.

s13

W celu prawidlowej klasyfikacjt zdazefi gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego pQektu prowadzona jest r6wnolegle na poziomie budzetu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obstuguj4cej
realizacjg wydatk6w Projektu - urzgdu.

s14

W celu wyodrgbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich kont ksiqgi gl6wnej dla
reafizacji projektu tworzy sie rejestry ksiggowe pod nazwq ,, Zmiana funkcji hali
widowiskowo-sportowej na centrum kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach"-
Ewidencja ksiggowa dotyczqca realizacji Projektu prowadzona jest w organie i uzqdzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont dla
budzetu i urzgdu na podstawie aktualnie obowiqzujqcego Zarzqdzenia Burmistrza w
sprawie zasad (polityki ) rachunkowoSci. Realizacja wydatkow Projektu dokonywana jest z
wyodrgbnionego rachunku bankowego uzqdu, zasilanego z rachunku organu.

s15

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umo2liwiajqcy identyfikacjg
zadania' popriez wyodrqbnionE klasyfikacjq budzetowq oraz wyodrqbniony rejestr
ksiqgowy. Dla cel6w Proiektu prowadzi sig nastqpujAce rejestry:
1. Do 31.12.2011r - w systemie ksiqgowym
w organie:

rejestr 27 - dla ewidencji operacji ksiqgowych biez4cego okresu - miesiqca,
rejestr 77 - dla ewidencji operacji ksiqgowych okresu nastqpnego.

w urzgdzie:
rejestr 48- dla ewidencji operacji ksiggowych biezqcego okresu - miesiqca,
rejestr 98- dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastgpnego.

2. Od 1.01.2012r - w systemie ksiqgowym ewidencja prowadzona jest w wyodrqbnionym
oddziale;

. dla organu: p16 Zmiana funkcji hali widowiskowo-sportowej na centrum kulturalne

i edukacYjne,
o dta urzgdu: 

'e 
16 Projekt unijny ZM.FUNKCJI HALI WIDOWISK.-SPORT.NA

CENTR.KULT.I EDUKAC.
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Dochody i wydatki zwiqzane z realizacjq projektu stosownie do obowi4zujqcych przepis6w
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegajq wyodrgbnieniu w nastgpujqcy
spos6b:

dochody Projektu, kt6rych 2rodlem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
otrzymane jako zaliczka bqd2 refundacja wydatkow wczeSniej poniesionych, nalezy
klasyfikowa6 w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochod6w z dodanq cnrartqcyfre
,7",
wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nale2y klasyfikowa6 do wla5ciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej ijako czwartq cyfre doda6 cyfrg ,7",
wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Srodk6w wlasnych
gminy nale|y klasyfikowad do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako
czwartq cyfre doda6 cyfrg ,,9".

Dfa wyszczeg6lnienia w budzecie Gminy dochod6w i wydatkow anviqzanych z realizailq
Projektu stosuje siq dodatkowe oznaczenie P16

ROZDZIAL IV
Pzechowywanie i archiwizacja dokument6w
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Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiggi rachunkowe oraz przechowuje biezqce
dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2rodlowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczqce realizacji Projektu se przechowywane w oddzielnych,
opisanych seg regatorach.
Po zakoficzeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucjq Zarzqdzajeca
dowody ksiqgowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zv,tiqzana z projektem,
jego rozficzeniem i sprawozdawczoSciq zostanie pzekazana do archiwum znajdujqcego
sig w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowywane sE w archiwum
urzgdu do dnia 31 grudnia 2020 roku.
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