BURMISTRZ

Czerwionka-Leszczyny

GMINY i MIASTA

Zarzadzenie nri25/12
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 3 maja 2012 roku
w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

»~Zmiana funkcji hali widowiskowo-sportowej na centrum kulturalne i edukacyjne
w Czerwionce-Leszczynach”

Na podstawie przepiséw art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) i szczeg6lnych 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 szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z p6zn.zm.),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcj¢ w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentéw, oraz procedur kontroli finansowe;j
w zakresie realizacji Projektu pn: ,Zmiana funkciji hali widowiskowo-sportowej na centrum
kulturaine i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach” w brzmieniu okreSlonym
w zatgczniku 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 obowigzujaca od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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BUi:iIETRZ
GMINY | MIASTA

Czerwionka-Leszczyny Zatacznik

do Zarzadzenia Nr125 /12
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 3 maja 2012 r

INSTRUKACJA
W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBIEGU DOKUMENTOW,
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU
PN. ,,ZMIANA FUNKCJI HALI WIDOWISKOWO-SPORTOWEJ NA CENTRUM
KULTURALNE | EDUKACYJNE W CZERWIONCE-LESZCZYNACH”

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1

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
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2007-2013 Priorytet VI ,Zréwnowazony rozwdj miast'
Dziatanie 6.2 ,Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych”.

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

w szczegolnosci: procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, oraz przepisy regulujace zasady (polityke) rachunkowosci, a takze wytyczne
wydawane przez IZ RPO WSL oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego dotyczace
Regionalnych Programéw Operacyjnych.

§3

llekro¢ w instrukgcji jest mowa o: .

1. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt pn. ,”Zmiana funkcji hali widowiskowo-
sportowej na centrum kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach”,

2. Platniku — nalezy przez to rozumie¢ 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 Inwestycji
i Remontéw Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

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

6. Pracownikach ksiegowosci — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny



§4

Beneficientem  dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.

§5

1.Transze dofinansowania przekazywane sg na wyodrebniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficjenta nr 96 8454 1095 2003 0000 0374 0055 prowadzony
w Orzesko - Knurowskim Banku  Spétdzielczym oddziat Czerwionka.
Z tego rachunku $rodki finansowe sa przekazywane na rachunek wydatkéw Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Realizacja wydatkéw Urzedu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
za pomocg wyodrebnionego rachunku bankowego nr 90 8454 1095 2003 0000 0374 0066
prowadzonego w Orzesko-Knurowskim Banku Spoétdzielczym oddziat Czerwionka.

ROZDZIAt Il
Obieg oraz procedury kontroli dokumentow

§6

Obieg dokumentéw jest to system przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu 2z =zewnatrz, az do
momentu ich zatatwienia, aw przypadku dokumentéw ksiegowych, ujgcie ich w ksiegach
rachunkowych.

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

§7

W obiegu dokumentéw zwigzanych z finansowa realizacjg projektu uczestniczg
nastepujace komarki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta:

1.Kancelaria Urzedu Gminy i Miasta

2.Biuro Funduszy Zewnetrznych

3.Wydziat Inwestycji i Remontow

4.Wydziat Finansowo-Budzetowy

Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjq
projektu ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

§8

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu jest nastgpujacy:

- wplyw dokumentu do kancelarii,

— ujecie dokumentu w rejestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje dokumentu, date jego wptywu oraz date przekazania do
poszczegbinych  komoérek  organizacyjnych urzedu. Osoba  merytorycznie
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania ponosi odpowiedzialno$§¢ za terminowe
przekazywanie do Referatu KsiggowosSci dokumentow ksiegowych powodujgcych
powstanie zobowigzarn finansowych,

- wplyw dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.



§9

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami

i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych

dokumentéw ksiegowych.

Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca Centrum Ustug

Internetowych  ,CUl  Korporacyjne”, na podstawie dokumentéw ksiegowych

stwierdzajacych konieczno$¢ dokonania w/w przelewu.

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkow Projektu podlegajg kontroli finansowej pod

wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winien

by¢ umieszczony opis zadania.

Opis ten powinien zawierac:

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

- adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwienn 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 zwiazek wydatku z projektem.

Kontroli formalnej i merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

realizacje zadania, zamieszczajac na odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajaca

dokonanie kontroli, a w szczegélnosci 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 zaciagniecie zobowigzania poprzedzone bylo zawarciem stosownej umowy
wzglednie czy ztozono zamowienie, zlecenie ujete w Centrainym Rejestrze Umow,

- czy zobowigzanie wynikajace z dokumentu miesci si¢ w kategorii wydatkéw
kwalifikowanych zwigzanych z realizacjg projektu okreslonych w umowie
o dofinansowanie.

§10

Dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznej podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiegowosci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksiegowy zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy, zgodny z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz czy jest wolny od btedow 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 gtownego ksiggowego co do zgodnosci z planem finansowym, dokumenty
ksiegowe 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 symboli kont1
a takze zapiséw o klasyfikacji budzetowej, wraz z data i podpisem osoby dokonujacej




dekretacji. Pracownik ksiegowos$ci dokonujacy ewidencji wydatkéw Projektu zamieszcza
na dowodzie adnotacje o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu -
sposéb i date zaptaty oraz numer wyciggu bankowego,

ROZDZAIL 1
Ewidencja ksiegowa

§ 12

Srodki finansowe na realizacje projektu przekazywane beda przez Ptatnika w formie
zaliczki oraz w formie ptatnosci, po wczesniejszym zatwierdzeniu zlecenia przez
Instytucje Zarzadzajgca.

§13

W celu prawidlowej kiasyfikacji zdarzeri gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego projektu prowadzona jest rownolegle na poziomie budzetu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny — organu, oraz na poziomie jednostki obstugujace;
realizacje wydatkow Projektu — urzedu.

§ 14

W celu wyodrebnienia z systemu ksiegowego odpowiednich kont ksiegi gtownej dla
realizacji projektu tworzy sie rejestry ksiggowe pod nazwag , Zmiana funkcji hali
widowiskowo-sportowej na centrum kulturalne i edukacyjne w Czerwionce-Leszczynach™.
Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Projektu prowadzona jest w organie i urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont dla
budzetu i urzedu na podstawie aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia Burmistrza w
sprawie zasad (polityki ) rachunkowosci. Realizacja wydatkow Projektu dokonywana jestz
wyodrebnionego rachunku bankowego urzedu, zasilanego z rachunku organu.

§15

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez wyodrebniong klasyfikacje budzetowg oraz wyodrebniony rejestr
ksiegowy. Dla celow Projektu prowadzi si¢ nastepujace rejestry:
1. Do 31.12.2011r — w systemie ksiegowym
w organie:

rejestr 27 - dla ewidencji operacji ksiggowych biezacego okresu - miesigca,

rejestr 77 - dla ewidencji operaciji ksiggowych okresu nastgpnego.

w urzedzie:
rejestr 48- dla ewidencji operacji ksiggowych biezacego okresu - miesigca,
rejestr 98- dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastepnego.
2. Od 1.01.2012r — w systemie ksiegowym ewidencja prowadzona jest w wyodrebnionym
oddziale;
e dla organu: P16 Zmiana funkcji hali widowiskowo-sportowej na centrum kulturalne
i edukacyjne,
e dla urzedu: P 16 Projekt unijny ZM.FUNKCJI HALI WIDOWISK.-SPORT.NA
CENTR.KULT.| EDUKAC.




§ 16

Dochody i wydatki zwigzane z realizacjg projektu stosownie do obowigzujgcych przepiséw
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaja  wyodrebnieniu w nastepujacy
sposob:

— dochody Projektu, ktérych zrédtem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
otrzymane jako zaliczka badz refundacja wydatkow wcze$niej poniesionych, nalezy
klasyfikowac w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochodéw z dodang czwartg cyfrg
s

— wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy klasyfikowa¢ do wiasciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej i jako czwartg cyfre dodac cyfre ,7”,

— wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z $rodkéw wtasnych
gminy nalezy klasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako
czwartg cyfre doda¢ cyfre ,9".

Dia wyszczegdlnienia w budzecie Gminy dochodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg

Projektu stosuje sie dodatkowe oznaczenie P16

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

§17

Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiegi rachunkowe oraz przechowuje biezgce
dokumenty ksiegowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym
dowody ksiegowe dotyczace realizacji Projektu sg przechowywane w oddzielnych,
opisanych segregatorach.

Po zakoniczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje Zarzadzajacs,
dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiegowa zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczos$cig zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego
sie w siedzibie gminy.

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