ZARZADZENIE NR 188/2014
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 7 listopada 2014 r.

w sprawie: zasad prowadzenia wyodre¢bnionej ewidencji ksiegowej oraz procedur kontroli finansowej
dotyczacych realizacji projektu "Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Orzesze", nr
projektu POIS.09.03.00-00-114/13 w ramach dzialania 9.3. Termomodernizacja obiektow uzytecznosci
publicznej priorytetu IX Infrastruktura energetyczna przyjazna Srodowisku i efektywno$¢ energetyczna
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

Na podstawie : art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z2013r. poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 10, art. 20 ust. 2, art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z2013r. poz.
330 z pdézn. zm.), art.44 ust. 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r.,
poz. 885) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow zdnia 5lipca 2010r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2013r. poz. 289,
Z podzn. zm.),

Zarzadzam co nastepuje

§ 1. 1. Rachunkowo$¢  projektu "Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Orzesze"
prowadzona jest na podstawie obowigzujacej Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Ustala si¢ szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji  projektu
"Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Orzesze" :

1) wyodrgbniona ewidencja dla projektu prowadzona jest w ksiggach rachunkowych Gminy Orzesze i Urzedu
Miejskiego Orzesze.

2) dla ewidencji projektu tworzy si¢ w ksiggach rachunkowych Gminy Orzesze i Urzedu Miejskiego Orzesze
oddziat ksiegowy o numerze 010 i nazwie "Plan gospodarki niskoemisyjnej", ktory umozliwia prowadzenie
oraz wygenerowanie odrgbnych dziennikow cze$ciowych, kont ksiegi gtownej, kont ksigg pomocniczych,
zestawien obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych a takze wykaz sktadnikow
aktywow i pasywow.

3) stluzby finansowe w Urzedzie zobowigzane sg stosowaé okreslone ustawg zasady rachunkowosci dla jasnego,
rzetelnego, wiernego wykorzystania i zarzadzania srodkami z budzetu Unii Europejskiej .

3. Realizacja wydatkéw dotyczacych operacji nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych oryginatow
dokumentow ksiggowych.

4. Ustala si¢ nastepujace szczegdlowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych dotyczacych realizacji projektu
"Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Orzesze" :

1) Catos¢ korespondencji dotyczaca projektu po wptywie do Biura Podawczego Urzgdu Miejskiego Orzesze
podlega obowigzkowej rejestracji oraz opatrzeniu pieczatkami wpltywu, zawierajacymi date inumer
ewidencyjny a nastepnie zostaje przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do
dekretacji.

2) nastepnie dowody ksiegowe przekazywane sa do Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Szkod
Gorniczych, merytorycznie odpowiedzialnego za projekt , przy czym faktury i rachunki trafiaja najpierw do
Referatu Finansowego d/s Budzetowych celem ewidencji na zobowiazaniach , a nastepnie przekazywane sg do
wydziatu merytorycznego.

3) dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu opisywane sa przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ projektu (dotyczy podpunktow 5a) oraz 6a-i) oraz odpowiednich pracownikéw
Referatu finansowego d/s Budzetowych (dotyczy podpunktow 5b) oraz 6 j-1) na oryginale dokumentu, lub
w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce nierozerwalnie zwigzanej z dokumentem ( wowczas nalezy na
niej umiesci¢ nazwe wystawcy dowodu i jego numer, a na oryginale dokumentu odpowiednig adnotacje) .
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4) Pracownik Referatu Finansowego ds. Budzetowych przygotowuje dyspozycje platnicze, ktore podpisuja osoby
upowaznione do wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi na podstawie zatwierdzonych do zaptaty
dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacja projektu.

5. Opis dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie wydatku winien zawiera¢ na pierwszej stronie zapisy:

a) Wydatek realizowany w ramach umowy o dofinansowanie nr POIS.09.03.00-00-114/13-00 Projektu
"Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta Orzesze", Dziatanie 9.3., Priorytet IX Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

b) Numer ewidencyjny w ksiggach rachunkowych — w prawym gornym rogu dokumentu

6. Opis dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku winien zawiera¢ na odwrocie nastepujace zapisy
i adnotacje:

a) Kategoria i podkategoria wydatku

b) Tryb wydatkowania §rodkéw publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych skladajac podpis na
odpowiedniej pieczatce wedlug wzoru nr 21 3 wynikajgcego z obowigzujacej instrukcji sporzadzania , obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Orzeszu oraz numer zamowienia publicznego

c) Kwote wydatkow kwalifikowalnych, wtym VAT ( w przypadku gdy dowdd zawiera réwniez wydatki
niekwalifikowalne , nalezy wskaza¢ poszczegolne pozycje zfaktury odnoszace si¢ do wydatkow
kwalifikowalnych)

d) Podziat wydatkow na poszczegdlne zrodta finansowania wraz z klasyfikacja budzetowa
¢) Numer zadania wymienionego w Harmonogramie realizacji projektu,
f) Krétki opis zaméwienia

g) Stwierdzenie kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym zgodnie zobowiazujaca instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych .

h) Numer i data umowy z wykonawca, dane identyfikujace dokument potwierdzajacy odbior prac

1) Klasyfikacj¢ wydatkéw strukturalnych wpisujac ja na odpowiedniej pieczatce wedlug wzoru wraz z data
i podpisem zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem Burmistrza sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan
budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetowa Urzad
Miejski w Orzeszu

j) Stwierdzenie kontroli dokumentu pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyplaty
zgodnie z obowiazujaca instrukcja sporzadzania , obiegu i kontroli dowodow ksiegowych .

k) Dekretacj¢ na kontach
1) Zapis o uregulowaniu zobowigzania ( sposob zaptaty , data i paratka).

7. Wszystkie oryginalne dowody zréodlowe, wtym dowody ksiegowe dotyczace realizacji operacji,
kompletowane sg w oddzielnych odpowiednio opisanych segregatorach, ktére przechowywane sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego Orzesze .

§ 2. 1. Dla operacji zostal utworzony oddzielny rachunek bankowy w PLN o numerze 70 8454 1040 2002
0000 0329 0023 prowadzony w Orzesko — Knurowskim Banku Spoétdzielczym z siedzibg w Knurowie, Oddziat
Orzesze, Rynek 6, 43-180 Orzesze; zwany dalej rachunkiem projektu.

2. Na rachunku projektu bedg ewidencjonowane operacje finansowe dotyczace:
a) wptywow §rodkéw z dofinansowania
b) wptywow $rodkoéw z wktadu wlasnego Beneficjenta
b) wydatkoéw realizowanych w ramach projektu
¢) zwrotow niewykorzystanego dofinansowania

3. Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji: Dziat: 900 - Gospodarka komunalna i ochrona §rodowiska,
Rozdzial 90005 - Ochrona powietrza atmosferycznego i klimatu, §430 - Zakup ustug pozostatych ,,7” - wydatki
z dofinansowania i,,9” - wydatki z wktadu wlasnego Beneficjenta.
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§ 3. 1. Osobg merytorycznie odpowiedzialng za realizacj¢ projektu, o ktérej mowa w § 1 pkt.4 ppkt.3) jest
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Szkod Goérniczych . Wzor jego podpisu okresla
obowigzujgca instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzegdzie Miejskim.

2. Wykaz o0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw oraz wzory ich podpiséw okresla obowigzujgca
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Orzeszu .

§ 4. 1. Oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja operacji przechowywane sg w Referacie
Finansowym ds. budzetowych.

2. Oryginaly dokumentéw pozostatych zwigzanych zrealizacja operacji przechowywane sa w Referacie
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Szkod Gorniczych.

§ 5. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowigzani sg do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objetych projektem. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod
katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalno$ci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy
zagrozony jest interes Gminy, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢
dokonany z pomini¢ciem zasad legalno$ci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia
o tym przetozonych. Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

§ 6. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany isprawdzony przez wyznaczone osoby pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, atakze sprawdzeniu celowosci,
gospodarnosci, i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu
na nim dokonuje osoba, ktora faktycznie operacji tej dokonata lub ktéra potwierdzita ten fakt umieszczajac
jednoczesnie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy merytoryczne, osoba kontrolujaca
zwraca do do wymiany, uzupehnienia lub poprawienia. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze wystawiony on zostal w sposob technicznie prawidlowy, zawiera
wszystkie cechy prawidlowego dokumentu, adane liczcbowe wnim wykazane nie zawieraja bledow
arytmetycznych

§ 7. Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie obowigzujace aktualnie
(lub odpowiednio w okresie rzeczowej realizacji projektu) w Urzedzie Miejskim w Orzeszu procedury kontroli
finansowej oraz nastepujace uregulowaia:

1) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze z dnia w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci tj ,,Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci” ze zmianami.

2) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzeszew sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Orzeszu ze zmianami.

3) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS
w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetowa Urzad Miejski Orzesze oraz
jednostki organizacyjne Gminy Orzesze ze zmianami.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowego ds. budzetowych oraz
Kierownikowi Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Szkdéd Goérniczych .

Burmistrz Miasta

mgr Andrzej Szafraniec
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