
B URMISTRZ
GMINY iMIASTA

Gzerwlor*,s- LeezczYnY
Zarzqdzenie nrtlt? I12

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 'fl0 maia 2012 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn.

,,e-Administracja w Powiecie Rybnickim"

Na podstawie przepis6w art. 8 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze6nia'1994 r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. 22009r. Nr 152, poz. 1223 zp62n. zm.) i szczeg6lnych ustalef
zawar tychwar t .53ust l ia r t .6gust lpk t .2ustawyzdnia2Ts ierpn ia2009r .o f inansach
publicznych (t.j. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p62n. zm.\ oraz w rozporzqdzeniu Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz
plan6w kont dla budzetu pafistwa, budzet6w jednostek samorzqdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w budzetowych, pafistwowych funduszy
telowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 zp62n.zm.),

zarzqdzam, co nastg Puie :

s1

Zatvtierdzam i wprowadzam do uzytku wewnqtrznego "lnstrukcjq w sprawie zasad
(pofityki) rachunkowo6ci, obiegu dokument6w, otaz procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn: ,, e-Administracja w Powiecie Rybnickim" w brzmieniu
o k reS f on y m w zalqczn i ku d o n i n iej sze g o Zazqdzenia -

s2
Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Biura Funduszy

Zewnqtrznych, Wydzialu Organizacyjnego, oraz pracownikom V[dziafu Finansowo-
Bud2etowego Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s3

Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocE obowiqzujqcq od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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BUPi- ' ' , { ISTRZ
GMINY iMIASTA

C'ze{wlorka- Lesz czYnY
Zatacznik
do iarzqdzenia Nr i171 t'tz
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia{0maja2012r

INSTRUKACJA
w spRAWrE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI OBTEGU DOKUMENTOW

PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

PN. ,,e-ADMINISTRACJA W POWIECIE RYBNICKIM"

ROZDZIAL I
Postanowienia og6lne

sl

Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie realizacji Projektu pn. " e-Administracjaj w Powiecie Rybnickim" nr UDA-
RpSL.02.02.00-00-005/09-00 realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojew6dztwa Slqskiego na lata 2007-2013 Priorytet ll ,,Spoleczenstwo
informacyjne".

s2
Realizacja projektu nastqpuje w oparciu o aktualnie obowiEzujqce pzepisy oraz instrukcje
obowiqzujqce w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
w szczeg6ino6ci: procedury kontroli finansowej w Uzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, oraz pzepisy regulujqce zasady (politykq) rachunkowoSci, a tak2e wytyczne
wydawane przez lZ RPO WSL oraz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego dotyczqce
Reg ionalnych Program6w Operacyj nych.

s3

llekro6 w instrukcjijest mowa o:
1. projekcie 

--- 
nale2y przez to rozumie6 projekt pn. " e-Administracjaj w Powiecie

Rybnickim",
2. Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny - nale2y przez to rozumiec

Burmistrza Wiestawa Janiszewskiego lub jego zastqpca'
3. Wydziale realizujqcym Projekt - nalely pzez to rozumie6 Wydzial Organizacyjny

Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
4. Instytucji ZarzqdzEqcq RPO WSL - nalezy pzeL to. rozumied Wojewodztwo

S hi f ie, rep reze ntowa ne pzez Zarzqd Wojew6d ztwa S | 4s kieg o,
5. pracownikach ksiggowosci - nalezy przez to rozumie6 pracownik6w Wydziatu

Finansowo-Budzetowego Uzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

s4

Beneficjentem dofinansowania jest Powiat.Rybnicki - Lider Projektu za6 Gmina i

Miasto bzerwionka - Leszczyny jest Partnerem Projektu.
W cetu prowadze nia rozliczen 

-finansowych 
zwtqzanych Programem Gmina utworzyla



i zobowiqzuje sig utrzymywac nastqpujqce rachunki bankowe:
nr 69 97;64 ]OSSZOOS 0000 0374 0056 dla dochod6w organu,
nr 47 U541095 2003 0000 0374 00&+ dla wydatk6w urzgdu,

fro*"Orone w Ozesko - Knurowskim Banku Spofdzielczym

Czenrionka.

s5

Zasady realizacji Projektu zawarte zostaly ry umoylg o dofinansowanie Projektu - umowa

z Wojewodzhar"* 
-'Si"tNt 

z Onia 30 paZdziernika 2009 r nr UDA -RPSL'

02.02.00-00-005/09.00 oraz w porozumieniu z Powiatem Rybnickim z dnia 27 wrzei;nia

2OO7 r., dotyczqcym realizacii Projektu'

ROZDZIAL II
Obieg oraz procedury kontroli dokument6w

s6

obieg dokument6w jest t9 . system. przekazywania dokument6w od chwili

ich spozqdzenia, wzglqdnie 
'-;pind 

9g 
' 

Uzqdu 'zewnqtrz' 
az O"

momentu ich zatatwienia, a w pzypadru dbkument6w ksiqgowych' ujqcie ich w ksiggach

Siillli"Jflll;nt6w winien odby*36 :,q, l*1"_T?i::s^?-^fodnie 
z obowiqzuiqcvmi

wUrzgdzi"p,o*ou'*i*sprawiekontro|iiobiegudokument6w.

s7

w obiegu dokument6w ariqzanych z finansowq realizacjq proiektu uczestniczq

nastqpujqce xotitfi otg"nizacylne Uzqd u Gminy i Miasta:

f .faiicetiria Urzqdu Gminy iMiasta
2. Biuro FunduszY ZewnqtrznYch
3.V\lydzial OrganizacYjnY .

frH.1il,.":J:?H:&fr3"1'"::"# czqc' w obiesu. dokumentow zwiqzanvch z reatizaciq
p roiektu po norrq i'powieOzi"t no6e)a te rm i novie i nale2yte ich zalatwien ie'

s8

Schematobiegudokument6wntiqzanychzrea|izaciaprojektujestnastqpujqcy:

_ Y,# Tfiffi::lrt",f"ifJ3ii" osornym. ptgwadzonvm w kancerarii w spos6b

umo2liwiaiqcy identyfikacig. oorrrl"niu,"datq iego wplnfvu oraz datg przekazania do

poszczeg6rnvcn iomoier 
';rg;;;i"vrnv.r'-- 

;;4". . osoba merytorycznie

odpowiedz,"iln? ;-;;".ie iadania--po.n9"i odiowiedziarnos6 za terminowe

grze.a,.p'ni" oo Referatu kail;"i- oorih"-ntb* ksiqgowych powodujqcych

bo*"t"ti'i" zobowiqzafi fi nansowych'

welyw OoXumentu io \ tydziahr Finansowo-BudZetowego'

oddziat



se
Realizacja wydatk6w Projektu nastgpuje zgodnie z podpisanymi umowami,
porozumieniem, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokument6w ksiggowych.
Platno6ci dokonywane sA w formie bezgot6wkowej za pomocE Centrum Uslug
lnternetowych ,,cUl Korporacyjne", na podstawie dokument6w ksiqgowych
stwierdzajqcych kon iecznoS6 d okon a n ia w/w p rzelewu.
Dokumenty ksiggowe dotyczqce wydatk6w Projektu podlegajq kontroli finansowej pod
wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Na dokumencie finansowym winien
by6 umieszczony opis zadania.
Opis ten powinien zawieraC:

adnotacjg o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
wraz z datqi podpisem osoby dokonuj4cej kontroli,
adnotacjg o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wiefi publicznych wraz
ze wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawarlej umowy,
adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym wraz z datq i podpisem osoby
dokonujqcej kontroli,
adnotacjg o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datqi podpisem osoby upowaZnionej,
opis przed stawiaj qcy zwiqzek wyd atku z p rojektem.

Kontroli formalnej i merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacjq zadania, zamteszczdlqc 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 przez wla6ciwy podmiot,
czy dane zawarle w dokumencie odpowiadajq rzeczywisto6ci,
czy zaciqgniqcie zobowiqzania popzedzone byto zawarciem stosownej umowy
wzglgdnie czy zlohono zam6wienie, zlecenie ujqte w Centralnym Rejestrze Umow,
czy zobowi4zanie wynikajqce z dokumentu mie6ci sig w kategorii wydatk6w
kwalifikowanych zuiqzanych z realizacjq projektu okre6lonych w umowie
o dofinansowanie.

s10

Dokumenty ksiggowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli formalnej
i merytorycznq podlegajq sprawdzeniu pod wzglqdem rachunkowym. Kontroli dokonuje
pracownik ksiqgowo6ci. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
ksiggowy zostaiwystawiony w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzujqcymi
* iir zakresie pzepisami prawa otaz czy jest wolny od blgd6w rachunkowych.
Konirolujqcy w dow6d dokonania kontroli umieszcza datg i podpis na dotqczonym do
dokumentu ksiqgowego opisie, atak2e przygotowuje dokument do zatwierdzenia.

s11

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

akceptacji gN6wnego ksiqgowego co do zgodno$ci z planem finansowym, dokumenty
rrigdo*d ioolegijE zailierdieniu pzez Burmistrza Gminy i lr/iasta Czerwionka-
LesTczyny 

'lub 
--n'a'podstawie upowa2nienia - Pelnomocnika ds. Planowania Rozwoju

iGospodarki .
Pracownik ksiqgowoSci dokonuje dekretacji ksiggowej dowod6w Projektu i umies?cza

adnotacjq o sposobie ujgcia ich w ksiggaCh rachunkowych tj. wskazanie symboli kont,

i t^*2"')apis6w o rlasyfikacji budZetowej, wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej



dekretacji. Pracownik ksiqgowoSci 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

s12

Srodki stanowi4ce dofinansowanie Projektu przekazywane sE na rachunek Powiatu
Rybnickiego jako Lidera, nastgpnie Lider pzekazuje dofinansowanie na rachunek Gminy
jako Partnera Projektu.
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W cefu prawidlowej klasyfikacji zdarzeh gospodarczych ewidencja ksiggowa
realizowanego projektu prowadzona jest rownolegle na poziomie bud2etu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny - organu, oraz na poziomie jednostki obslugujqcej
realizacjg wydatkow Projektu - urzgdu.

s14

W celu wyodrqbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich kont ksiggi glownej dla
realizacji projektu tworzy sig rejestry ksiqgowe pod nazwq ,,e-Administracja w Powiecie
Rybnickim". Ewidencja ksiggowa dotyczqca realizacji Projektu prowadzona jest w organie
i urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na podstawie ujednoliconego planu kont
dfa budzetu i urzqdu na podstawie aktualnie obowiqzujEcego Zazqdzenia Burmistza w
sprawie zasad (polityki ) rachunkowoSci. Realizacja wydatk6w Projektu dokonywana jest z
wyodrgbnionego rachunku bankowego urzgdu, zasilanego z rachunku organu.

s15

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajqcy identyfikacjq
zadania poprzez wyodrgbnionq klasyfikacjg budzetowq oraz wyodrqbniony rejestr
ksiggowy. Dla cel6w Projektu prowadzi siq nastqpuj4ce rejestry:
1. Do 31.12.2011r - w systemie ksiggowym
w organie:

rejestr 31 - dla ewidencji operacji ksiqgowych biezqcego okresu - miesiqca,
rejestr 81 - dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastqpnego.

w urzqdzie:
rejestr 33- dla ewidencji operacji ksiggowych biez4cego okresu - miesiqca,
rejestr 83- dla ewidencji operacji ksiggowych okresu nastgpnego.

2. Od t.bl.ZOtZr - w systemie ksiggowym ewidencja prowadzona jest w wyodrqbnionym
oddziale

o dla organu: P19 e-Administracja w Powiecie Rybnickim,
. dla uizqdu: P19 Projekt un'rjny e-ADMINISTRACJA W POWIECIE RYBNICKIM
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Dochody i wydatki zwiqzane z realizagq projektu stosownie do obowiqzujqcych przepis6w
w zakresie klasyfikacji budzetowej podlegaj4 wyodrgbnieniu w nastqpujqcy
spos6b:

dochody Projektu, kt6rych 2r6dtem jest Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
otrzymane jako zaliczka bqd2 refundacja wydatk6w wczeSniej poniesionych, nalezy
klasyfikowad w paragrafie klasyfikacji budzetowej dochod6w z dodanq czwartq cyfrE
,r7",
wydatki ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nale?y klasyfikowa6 do wla6ciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej ijako czwartq cyfrg doda6 cyfrg ,,7",
wydatki ponoszone w trakcie realizaqi Projektu finansowane z Srodk6w wlasnych
gminy naleZy klasyfikowa6 do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej i jako
czwartqcyfre doda6 cyfrg ,,9".

Dla wyszczeg6lnienia w budzecie Gminy dochod6w i wydatk6w zwiqzanych z realizacjq
Projektu stosuje sig dodatkowe oznaczenie P19.

ROZDZIAT- IV
Przechowywanie i archiwizacja dokument6w

s17

Wydziat Finansowo-Budzetowy prowadzi ksiqgi rachunkowe oraz przechowuje biezqce
dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody 2r6dtowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczqce realizacji Projektu sq przechowywane w oddzielnych,
opisa nych seg regatorach.
Po zakoficzeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Ins\fiucjg ZanqdzajEca,
dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiqgowa antiqzana z projektem,
jego rozficzeniem i sprawozdawczo6ciq zostanie przekazana do archiwum znajdujqcego
sig w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowywane sq w archiwum
urzqdu do dnia 31 grudnia 2020 roku.

i :

lL


