GMINY [ MIASTA |
Czerwionka-Leszczyny Zarzadzenie nr 466 /21
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 14 pazdziernika 2021 roku

w sprawie okreslenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
gromadzenia i wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych
z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19, w tym w ramach Rzadowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie przepisow art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (t.j. z 2021r., poz. 1372 ), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
roku o rachunkowosci (t.j. z 2021r., poz. 217) w zwigzku z art. 65 ustawy z dnia 31 marca
2020 roku o zmianie ustawy o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U z 2020r., poz. 568 z pézn.
zm.) oraz Uchwatg nr 102 Rady Ministréw z dnia 23 lipca 2020r. (M.P. z 2020 r. poz.662)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,Instrukcje w sprawie
okreslenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczgcych gromadzenia
i wydatkowania $rodkéw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19, w tym w ramach Rzgdowego Funduszu Inwestycji Lokalnych
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny” w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




BURMISTRZ

(zerwionka-LeszZczyny

Zatgcznik

Do Zarzadzenia Nr 466 /21
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 14 pazdziernika 2021r

) INSTRUKACJA
W SPRAWIE OKRESLENIA ZASAD EWIDENCJI OPERACJI GOSPODARCZYCH
DOTYCZACYCH GROMADZENIA | WYDATKOWANIA SRODKOW ZWIAZANYCH
Z REALIZACJA ZADAN FINANSOWANYCH Z FUNDUSZU PRZECIWDZIALANIA
COVID-19, W TYM W RAMACH RZADOWEGO FUNDUSZU INWESTYCJI
LOKALNYCH W URZEDZIE GMINY | MIASTA CZERWIONKA-LESZCZYNY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine

§1

Celem prawidtowej ewidenc;ji i rozliczenia $rodkéw z Funduszu Przeciwdziatania COVID-
19 wprowadza sie zasady ewidencji tych srodkow.

§2
Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie naruszajg aktualnie obowigzujgcych przepisow
oraz instrukcji obowigzujacych w  Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny, w szczegolnosci: procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, oraz przepisoéw regulujacych zasady (polityke) rachunkowosci.

§3

Srodki otrzymane z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 gromadzi si¢ na
wyodrebnionym rachunku bankowym nr 64 8454 1095 2003 0000 0374 0146
prowadzonym w Orzesko - Knurowskim Banku Spoétdzielczym z siedzibg w Knurowie
O/Czerwionka,

Rachunek bankowy dla realizacji lub refundacji wydatkéw z Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 w Urzedzie Gminy i Miasta to rachunek bankowy nr 37 8454 1095 2003 0000
0374 0147, prowadzony w Orzesko - Knurowskim Banku Spétdzielczym z siedzibg
w Knurowie O/Czerwionka.

Jednostkom organizacyjnym Gminy i Miasta, realizujacym zadania finansowane
z funduszu przeciwdziatania COVID-19, w tym srodkow w ramach RFIL, z w/w rachunkéw
bankowych przekazuje sie $rodki przeznaczone na finansowanie zadan biezacych lub
inwestycyjnych realizowanych zgodnie z planami finansowymi tych wydatkow.



§4

ROZDZIAL II
Obieg oraz procedury kontroli i ewidencji dokumentéw ksiegowych

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, ujecia ich w ksiegach
rachunkowych.

Obieg dokumentéw winien odbywac sie najkrotszg droga, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokumentow.

§5

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadania jest nastepujacy:

— wptyw dokumentu do kancelarii,

— ujecie dokumentu w rejestrze ogdélnym prowadzonym w kancelari w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje dokumentu, date jego wptywu oraz date przekazania do
poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych  urzedu. Osoba  merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje zadania ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe
przekazywanie do Referatu Ksiegowosci dokumentéw ksiegowych powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych,

— wptyw dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

— ewidencja dokumentu w systemie ksiegowym.

§6

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla srodkéw Funduszu prowadzone jest w sposéb
umozliwiajacy ich identyfikacje.

Dla celow uszczegotowienia ewidencji ksiegowej stosuje sie wyodrebniony kod literowy:
FPC — Fundusz Przeciwdziatania COVID-19.

Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla srodkow Funduszu nastepuje poprzez utworzenie
odrebnych ,zadan” i ,oddziatow” z zastosowaniem kodu.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
zadania, zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja budzetowa okre$long w Rozporzadzeniu
Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodoéw,
wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych. Dochody i wydatki ponoszone w ramach zadania klasyfikuje sie
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej, stosujac kod literowy i rozszerzenie :
- FIL — dla srodkéw Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych,

- RZB - dla srodkéw przeznaczonych na realizacje wydatkédw biezgcych Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19,

oraz wskazanie przeznaczenia Srodkow biezgcych lub nazwe zadania inwestycyjnego.



§7

ROZDZIAL i
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

Dokumenty dotyczace finansowej realizacji zadan ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych sa na biezagco gromadzone i przechowywane w segregatorach,
w kolejno$ci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych za pomocg programu ksiegowego umozliwiajgcego ich odszukanie
i sprawdzenie. Przechowywane sg w odpowiednio zabezpieczonej szafie w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny przez wymagany okres.




