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CZrff, . i-r";f ' .;,.- ' ... i  r,.. . i ,; lyny Zarzqdzenie nr426112
Burmistrza Gminy i Miasta Czenarionka - Leszczyny

z dnia 9 maja 2012 roku
w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

,,Termomodernizacja Zespolu Szk6l nr 3 i Gimnazium nr 2
w Gzerwionce-Leszczynach"

Na podstawie przepis6w art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze5nia 1994 r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p62n. zm.) i szczeg6lnych ustalefi
zawartychwart.53 ust 1 iart.69 ust 1 pkt.2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. ofinansach
publicznych (t.j Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p62n. zm.) oraz w rczpotzqdzeniu Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo6ci oraz
plan6w kont dla budzetu pafistwa, budzet6w jednostek samozqdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych maj4cych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 zp62n.zm\,

zarzqdzam, co nastgP uie :

sl

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnqtznego ,,lnstrukcjq w sprawie zasad
(pofityki) rachunkowoSci, obiegu dokument6w, oraz procedur kontroli finansowej
w za'fresie realizacji Projektu pn: ,,Termomodernizacja Zespolu Szkot nr 3 i Gimnazjum
nr 2 w Czerwionce-Leszczynach" w brzmieniu okre5lonym w zalqczniku do niniejszego
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

Traci mocZarzqdzenie Nr 385/11 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 7 listopada 2O1i r w sprawie zasad realizacji Projektu pn ,Termomodernizacja
Zespotu Szkot nr 3 i Gimnazjum nr 2 w Czerwionce-Leszczynach"

s4

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

podpisania umowy o dofinansowanie Projektu'
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B URMISTRZ
GMINY iMIASTA

Czan'v ionka- LeszczYnY Zalacznik
do Zazqdzeni" Y, t26112
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 9 maja 2012 r

INSTRUKACJA
w SPRAWTE ZASAD (POLTTYKT) RACHUNKOWOSCT OBTEGU DOKUMENTOW,

PROCEDUR KONTROLI FI NANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

PN. ,,TERMOMODERNIZACJA ZESPOLU SZKOL NR 3 I GIMNMJUM NR 2
W CZERWIONCE LESZC7|{ NACH''

ROZDZIAI. I
Postanowienia o96lne

s1

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. ,, Termomodernizacja Zespolu Szkol nr 3
i Gimnazjum nr 2 w Czerwionce-Leszczynach" umowa nr UDA-RPSL.
05.03.00-00-047110-00 realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojew6dztwa Slqskiego na lata 2007-2013 Priorytet V,,Srodowisko" Dzialanie 5.3 ,,Czyste
powietrze i odnawialne 2r6dto energii".

s2

Realizacja projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowi4zujqce pzepisy oraz instrukcje
obowiqzujEce 

- 
w lJrzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

w szczeg6ino6ci: procedury kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, onz przepisy regulujqce zasady (politykg) rachunkowo6.ci, a tak2e wytyczne
wydawinL przez lZ RPO WSL oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego dotyczqce
Regionalnych Program6w Operacyj nych.

s3

llekro6 w instrukcjijest mowa o:
1. projekcie -nale2y przezto rozumie6 projekt pn. ,,Termomodernizacja Zespolu Szk6l

nr 3 i Gimnazjum nr 2 w Czerwionce-Leszczynach"",
2. Platniku - nale2y przezto rozumie6 Bank Gospodarstwa Krajowego,
3. Burmistrzu Gmini i Miasta Czerwionka-Leszczyny - nale2y przez to rozumiec

Burmistrza Wieslawa Janiszewskiego lub jego zastqpcq,
4. Wydziale realizujqcym Projekt --nale2y pzez to rozumie6 Wydzial Inwestycji

i Hemont6w Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
5. Instytucji Zarzqdz4qcel ifpO WSL - nalezy .przez-.to. rozumie6 Wojew6dztwo

S q6 me, rep reze ntowa ne przez Zarzqd Wojewod ztwa S I qs kie g o,

6. pracownikich ksiggowoSci - nalezy przez to rozumie6 pracownikow Wydzialu

Fina nsowo-B udzetbwego U rzgd u G m i ny i M iasta Czerwion ka-Leszczyny



s4
Beneficjentem dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.

s5
l.Transze dofinansowania przekazywane se na wyodrgbniony dla Projektu rachunek
bankowy Beneficjenta nr 09 8454 1095 2003 0000 0374 0069 prowadzony
w Orzesko - Knurowskim Banku Spoldzielczym oddzial Czerwionka.
Z tego rachunku Srodki finansowe sq przekazryane na rachunek wydatk6w Urzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Realizacja wydatk6w Uzgdu Gminy i Miasta jako realizatora Projektu prowadzona jest
za pomoc€l wyodrgbnionego rachunku bankowego nr 79 8454 1095 2003 0000 0374 0070
prowadzonego w Orzesko-Knurowskim Banku Spoldzielczym oddzial Czerwionka.

ROZDZIAI_ tl
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6
Obieg dokument6w jest to system pzekazywania dokument6w od chwili
ich sporzqdzenia, wzglqdnie wptywu do Urzgdu z zewnqtrz, a2 do
momentu ich zalatwienia, a w przypadku dokument6w ksiqgowych, ujgcie ich w ksiqgach
rachunkowych.
Obieg dokument6w winien odbywa6 sig najkr6tszq drog4 zgodnie z obowiqzujqcymi
w Urzqdzie proceduramiw sprawie kontroli i obiegu dokument6w.

s7
W obiegu dokument6w zwiqzanych z finansowq realizacjq projektu uczestniczq
nastgpujqce kom6rki organizacyjne Uzqdu Gminy i Miasta:
l.Kancelaria Urzqdu Gminy iMiasta
2. Biuro Funduszy ZewngtrznYch
3.Wydziat Inwestycji i Remont6w
4.Wydziat F i nansowo-BudzetowY
Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu dokument6w zwtqzanych z realizailq
projektu ponoszq odpowiedzialnoS6 za terminowe i nale2yte ich zalatwienie.

s8

Schemat obiegu dokument6w auiqzanych z realizacjq projektu jest nastqpujqcy:
wptyw dokumentu do kancelarii,
u;qiie dokumentu w rejestze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b

umozliwiajqcy identyfikacji dokumentu, datq jego wptywu or^z datq przekazania do

poszczeg6lirich [omOieX organizacyjnych urzqdu. Osoba merytorycznie

odpowieiziaina za realizacjg iadania ponosi odpowiedzialno66 za terminowe
przekazyyvanie do Referatu 

- 
ksiggowoSci dokumentow ksiggowych powodujqcych

powstanie zobowiqzali fi nansowych,
wptywdokumentudoWydzia|uFinansowo-Bud2etowego.



se
Realizacja wydatk6w nastqpuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami, aneksami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatutierdzonych
dokumentow ksiggowych.
Platno6ci dokonywane sq w formie bezgot6wkowej za pomoca Centrum Uslug
Internetowych ,,CUl Korporacyjne", na podstawie dokument6w ksiggowych
stwierdzajqcych kon iecznoS6 d okon a n ia w/w p zelewu.
Dokumenty ksiggowe dotyczqce wydatk6w Projektu podlegaj4 kontroli finansowej pod
wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winien
by6 umieszczony opis zadania.
Opis ten powinien zawieraf

adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
wrazz datq i podpisem osoby dokonujqcej kontroli,
adnotacjq o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wiefi publicznych wraz
zewskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,
adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz z datq i podpisem osoby
dokonujqcej kontroli,
adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentuwrazz datqi podpisem osoby upowa2nionej,
o p i s p rzed stawi aj qcy zwiqzek wyd atku z p roje kte m .

Kontroli formalnej i merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
reafizacjg zadania, zamieszczEqc na odwrocie dokumentu klauzulq stwierdzajqcq
dokonanie kontroli, a w szczeg6lnoSci datg dokonania kontroli oraz podpis. Dokonanie
kontroli polega m.in. na sprawdzeniu :

czy dokument zostal wystawiony pvezwlaSciwy podmiot,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistoSci,
czy zaciqgniqcie zobowiqzania popzedzone bylo zawarciem stosownej umowy
wiglqdnie czy zloaono zam6wienie, zlecenie ujqte w Centralnym Rejestrze Um6W
czy zobowiqzanie wynikajqce z dokumentu mieSci sie w kategorii wydatk6w
kwalifikowanych zwiqzanych z realizagq projektu okreSlonych w umowie
o dofinansowanie.

s10

Dokumenty ksiqgowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
'r 

merytorytznej--podblajq sprawdleniu pod wzglqdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownil ksi{gbwo6ci.- kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument

i<siggowy zostifwystawiony w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzujqcymi

* iir 2akresie pzepisami piawa oraz czy jest wolny od blgdow rachunkowych'

Konirolujqcy w dbw6i dokonania kontroli umieszcza datq i podpis na dol4czonym do

Oot<umentu ksiggowego opisie, a tak2e przygotowuje dokument do zatwierdzenia'

s11

po dokonaniu kontroli formalno-merytorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takhe

akceptacji gl6wnego ksiggowego co do 2godno5ci z planem finansowym,-dokumenty

k$";r; FoObgia zailierdieniu pzez .Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny lub --nL'podstawie upowaznienia - Pelnomocnika ds. Planowania Rozwoju

iGospodarki .
Pracownik ksiggowosci dokonuje dekretacji ksiqgowej dowod6w.Projektu i umieszcza

adnotacjq o sposobie ujqcia ich w ksiqgach rainunXowych tj. wskazanie symboli kont'

a takze zapis6w o klasyfikacji budzetowej, wtaz z datq i podpisem osoby dokonujqcej



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

ROZDZAIL III
Ewidencja ksiggowa

s12

Srodki finansowe na realizacjg projektu przekazywane bgda przez Platnika w formie
zaliczkt oraz w formie platno6ci, po wczeSniejszym zatwierdzeniu zlecenia przez
I n stytu cj g Zazqdzalqcqr.

s13

W cefu prawidlowej klasyfikacji zdarzefi gospodarczych ewidencja ksig_gowa
realizowanego projektu prowadzona jest rownolegle na poziomie budzetu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obslugujqcej
realizacjq projektu - urzgdu.

s14

W celu wyodrqbnienia z systemu ksiggowego odpowiednich kont ksiqgi gt6w1e1!19

realizacji p-.jelitu tworzy siq rejestry ksiggowe podlazwq ,, RPO-TERMOMODER' ZS 3

I G 2". 
'Ewidencja 

ksiggowa Ootycz4caiealizacji Projektu prowadzo.na jest w organie i

urzqdzie Gminy i-Miastibzerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego pla.nu kont

dfa budzetu i urzqdu na podstawie aktualnie obowiqzujqcego Zarzqdzenia Burmistrza w

sfrawie zasad (polityfi ) rachunkowo6ci. Realizacja wydatk6w Projektu dokonywana jest z

wyodrgbnionego rachunku bankowego uzqdu, zasilanego z rachunku organu'

s15

Ewidencja ksiqgowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajqcy identyfk""jg

zadania popr=.i *VoOrdUnioni klasyfikacjg budzetowq oraz wyodrqbniony rejestr

ksiggowy..D|ace|6wProjektuprowadzisiqnastqpujqcerejestry:
1 . Do 31.12.2011r - w systemie ksiggowym
w organie:  .  ,  L : - r_^^_  ̂  ^ t - -^^ , .  .-- - v 

rejestr 2g - dla ewidencji operacji ksiqgowych bieZqcego okresu - miestqca'

rejestr 7g - dla ewidencii operacji ksiqgowych okresu nastqpnego'

w urzqdzie:
rejestr 47- dlaewidencji operacji ksiqgowych bie2qcego okresu - miesiqca'

rejestr g7_ dla ewidencji operacji ksiqgowych okresu nastgpnego.

2. od 1.o1.2o1zrl * ryit"ri" kriggo*yni-ewidencja prowadzona jest w wyodrqbnionym

oddziale;
dla organu: P13 Termomodernizacja zs3 i G2 w czerwionce-Leszczynach'

dta urzsdu : P 12'Pr"dki ilUtt-LElMoMoDERNlz'zS NR 3 W czERwloNcE
Pl3Projektuni jnyTERMoMoDERN|Z.G|MNMJUMNR2WLESZCZYNACH



s16

Dochody i wydatki zwiqzane z realizagq projektu stosownie do obowiqzujqcych pzepis6w
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegajq wyodrqbnieniu w nastqpujqcy
spos6b:

dochody Projektu, ktorych 2r6dlem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionatnego
otrzymane jako zaliczka bqdl refundacja wydatk6w wcze5niej poniesionych, nalezy
kfasyfikowa6 w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochod6w z dodanq czwartq cytrq
,r7",
wydatki ponoszone w trakcie realizagt Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nale2y klasyfikowa6 do wla6ciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej i jako czwartE cyfre doda6 cyfrq ,7",
wydatki ponoszone w trakcie realizaQt Projektu finansowane z Srodkow wlasnych
gminy nale2y klasyfikowad do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako
czwart4 cyfrq doda6 cyfrg ,,9".

Dfa wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochod6w i wydatkow tuiqzanych z realizailq
Projektu stosuje sig dodatkowe oznaczenie P12 | P13.

ROZDZIAT- IV
Pzechowywanie i archiwizacja dokument6w

s17

Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiqgi rachunkowe oraz przechowuje biezqce
dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2r6dlowe, w tym
dowody lisigg6we dotyczEce realizacji Projektu sq przechowywane w oddzielnych,
opisanych seg regatorach.
pb zatbnczeniu iealizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Ins\fucjq Zazqdzglece'
dowody ksiggowe erojektu oiaz wszelka dokumentacja ksiqgowa au.iqzana z projektem,
jego rozlicreiie* i sprawozdawczo6ciq zostanie pzekazana do archiwum znajduj4cego

siq w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowywane sE w archiwum

urzgdu do dnia 31 grudnia 2020 roku.
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