
Burmistrza",r,ff ?i,1::[U."tff l';la-Leszczyny
zdnia14 paZdziernika 202'l roku

w sprawie okre6lenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczqcych
gromadzenia i wydatkowania Srodk6w zwiqzanych z realizacjq zadaf finansowanych

z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19, w tym w ramach Rzqdowego Funduszu
lnwestycji Lokalnych w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenivionka-Leszczyny.

Na podstawie pzepis6w art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samozqdzie gminnym (t.j.22021r., poz. 1372 ), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994
roku o rachunkowo6ci (t.j. z 2021r., poz. 2'17) w zwi4zku z art. 65 ustawy z dnia 31 marca
2020 roku o zmianie ustawy o szczeg6lnych rozwiqzaniach antiqzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chot1b zakalnych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych oraz niekt6rych innych ustaw (Dz.U z 2020r., poz. 568 z p62n.
zm.) otaz Uchwalq nr '102 Rady Ministr6w z dnia 23 lipca2020r. (M.P. z2O2O r. poz.662)

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
Zatwierdzam i wprowadzam do u2ytku wewnetrznego ,,lnstrukcjq w sprawie

okreSlenia zasad ewidencji operacji gospodarczych dotyczqcych gromadzenia
i wydatkowania 5rodk6w zwiqzanych z realizaqq zadafl finansowanych z Funduszu
Pzeciwdzialania COVID-19, w tym w ramach Rzqdowego Funduszu lnwestycji Lokalnych
w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny" w brzmieniu okreSlonym w zalqczniku
do niniejszego Zarzqdzenia.
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Wykonanie Zazqdzenia powierzam pracownikom Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwio n ka-Le szczy ny.
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Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Czerwionka-[rszczYnY Zalecznik
Do Zaeadzenia Nr 466 /21
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 14 pazdziefiika 2021t

INSTRUKACJA
W SPRAWIE OKRESLENIA ZASAD EWDENCJT OPERACJI GOSPODARCZYCH
DOTYCZACYCH GROMADZENTA I WYDATKOWANTA SnOOXOW ZWTAZANYCH
z REALTZACJA ZADAN FTNANSOWANYCH Z FUNDUSZU PRZECTWDZIALANIA

covtD.1g, w TYM W RAMACH RZADOWEGO FUNDUSZU TNWESTYCJI
LOKALNYCH W URZEDZTE GM|NY r MTASTA CZERWTONKA-LESZCZYNY

ROZDZ|AI_ I

Postanowienia o96lne

sl
Celem prawidlowej ewidencji i rozliczenia Srodk6w z Funduszu Przeciwdzialania COVID-
19 wprowadza siq zasady ewidencji tych 5rodk6w.

s2

Postanowienia niniejszego zarzqdzenia nie naruszajq aktualnie obowiqzujqcych pzepis6w
oraz instrukcji obowiqzujqcych w Urzgdzie Gminy i Miasta Czeruvionka-
Leszczyny, w szczeg6lnoSci: procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czenirrionka-Leszczyny, oraz pzepis6w regulujqcych zasady (politykg) rachunkowoSci.
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Srodki otrzymane z Funduszu Pzeciwdzialania COVID-19 gromadzi siQ na
wyodrqbnionym rachunku bankowym nr 64 8454 1095 2003 0000 0374 0146
prowadzonym w Ozesko - Knurowskim Banku Sp6ldzielczym z siedzibq w Knurowie
O/Czerwionka,
Rachunek bankowy dla realizacji lub refundacji wydatk6w z Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 w Urzgdzie Gminy i Miasta to rachunek bankowy nr 37 8454 1095 2003 0000
0374 0147, prowadzony w Orzesko - Knurowskim Banku Spoldzielczym z siedzibq
w Knurowie O/Czerwionka.
Jednostkom organizacyjnym Gminy i Miasta, realizujqcym zadania finansowane
z funduszu przeciwdzialania COVID-19, w tym Srodk6w w ramach RFIL, z w/w rachunk6w
bankowych przekazqe siq 6rodki przeznaczone na finansowanie zadah bie2qcych lub
inwestycyjnych realizowanych zgodnie z planami finansowymi tych wydatk6w.
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ROZDZIAL II

Obieg oraz procedury kontroli i ewidencji dokument6w ksiqgowych

Obieg dokument6w jest to system pzekazywania dokument6w od chwili
ich sporzqdzenia, wzglgdnie wptywu do Urzgdu z zewnqtz, a2 do
momentu ich zalatwienia, a w przypadku dokument6w ksiqgowych, ujgcia ich w ksiqgach
rachunkowych.
Obieg dokument6w winien odbywad sig najkr6tszq drogq, zgodnie z obowiqzujqcymi
w Urzqdzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokument6w

ss

Schemat obiegu dokument6w zwiqzanych z realizac4q zadania jest nastgpujqcy:

- wpfyw dokumentu do kancelarii,

- ujqcie dokumentu w rejestze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b
umo2liwiajqcy identyfikacjq dokumentu, datg jego wptywu oraz datq pzekazania do
poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych urzqdu. Osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizaqg zadania ponosi odpowiedzialnoS6 za terminowe
pzekazywanie do Referatu Ksiqgowo5ci dokument6w ksiggowych powodujqcych
powstanie zobowiqzafi finansowych,

- wptyw dokumentu do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego,

- ewidencja dokumentu w systemie ksiggowym.
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Wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej dla Srodk6w Funduszu prowadzone jest w spos6b
umo2liwiajqcy ich identfikacjq.
Dla cel6w uszczegolowienia ewidencji ksiggowej stosuje siq wyodrqbniony kod literowy:
FPC - Fundusz P zeciwdzialania COVID-1 9.
Wyodrgbnienie ewidencji ksiqgowej dla Srodk6w Funduszu nastqpuje po1zez utworzenie
odrqbnych ,,zadar\" i ,,oddzial6w" z zastosowaniem kodu.
Wyodrgbniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest w spos6b umozliwiajqcy identyfikacjq
zadania, zgodnie z obowiqzujqcq klasyfikacjq budzetowq okreSlonq w Rozporzqdzeniu
Ministra Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w,
wydatk6w, przychod6w i rozchod6w otaz Srodk6w pochodzqcych ze 2r6del
zagranicznych. Dochody i wydatki ponoszone w ramach zadania klasyfikuje sig
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji bud2etowej, stosujqc kod literowy i rozszezenie :

- FIL- dla Srodk6w Rzqdowego Funduszu lnwestycji Lokalnych,
- RZB - dla Srodk6w ptzeznaczonych na realizacjg wydatk6w bie2qcych Funduszu
Przeciwdzialania COVID-1 9,
oraz wskazanie przeznaczenia Srodk6w bie2qcych lub nazwg zadania inwestycyjnego.
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ROZDZ|AT_ ilt
Pzechowywanie i archiwizacja dokument6w

Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji zadari ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych sq na bie2qco gromadzone i przechowywane w segregatorach,
w kolejnoSci chronologicznej, wynikajqcej z przyjqtego systemu prowadzenia ksiqg
rachunkowych za pomocq programu ksiqgowego umo2liwiajqcego ich odszukanie
i sprawdzenie. Przechowywane sq w odpowiednio zabezpieczon$ szafie w siedzibie
Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny pzez wymagany okres.
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