ZARZADZENIE NR VI11/149/2021
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 27 sierpnia 2021 r.

w sprawie: zasad prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, procedur kontroli finansowej oraz
archiwizacji i przechowywania dokumentacji dotyczacych realizacji projektu grantowego - zadania pod
nazwa "'Dziedzictwo lokalne Ziemi Pszczynskiej - niematerialne. Spacerem po miescie Orzesze.”, Umowa
o powierzenie grantu nr 6/P12/PG zawarta w dniu 27 sierpnia 2021r. w ramach dzialania 19. Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER, poddzialania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢ objetego PROW na lata 2014-2020
w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz rozwoju Obszarow Wiejskich.

Na podstawie : art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U z2021r., poz. 1372) w zwiazku z art. 10,
art. 20 ust. 2, art. 21122 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2021r., poz. 217), art.44
ust. 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305, 1236, 1535, 1773),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z2020r., poz.342,) oraz Na podstawie
art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r., poz. 317);
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z2011r. Nr 14, poz.67); art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013r. ustanawiajacego wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UEL 347 z20.12.2013) oraz art. 25 Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr
480/2014 z dnia 3 marca 2014r. uzupelniajace Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr
1303/2013 ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014r.)

Zarzadzam co nastepuje

§ 1. 1. Grantobiorca zadania ,,Dziedzictwo lokalne Ziemi Pszczynskiej - niematerialne. Spacerem po miescie
Orzesze”, zwanym dalej rowniez zadaniem, jest Miasto Orzesze z siedzibg przy ul. Sw. Wawrzynca 21, 43-180
Orzesze.

2. Zakres praw i obowigzkéw Grantobiorcy okresla umowa o powierzenie grantu nr 6/P12/PG zawarta w dniu
27 sierpnia 2021r. ze Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania "Ziemia Pszczynska" z siedzibg w Pszczynie, 43-
200 Pszczyna, przy ul. 3. Majal 1, zwanym dalej Stowarzyszeniem.

§ 2. 1. Rachunkowo$¢ zadania "Dziedzictwo lokalne Ziemi Pszczynskiej - niematerialne. Spacerem po miescie
Orzesze.” prowadzona jest na podstawie obowiazujacej Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Ustala si¢ szczegotowe zasady prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji zadania:

1) wyodrebniona ewidencja dla zadania prowadzona jest przez Referat Finansowy ds. Budzetowych Urzedu
Miejskiego Orzesze w ksiegach Urzedu Miejskiego Orzesze i Gminy Orzesze. Ewidencja prowadzona jest
komputerowo w systemach Finansowo - ksiegowych autorskiego wykonawcy Rekord Systemy Informatyczne
z siedzibg w Bielsku - Biatej, przy ul. Kasprowicza 5.

2) dla ewidencji zadania tworzy si¢ w ksiegach rachunkowych Gminy Orzesze i Urzedu Miejskiego Orzesze
oddziat ksiggowy o numerze 039 inazwie "SPACEREM PO MIESCIE ORZESZE", ktéry umozliwia
prowadzenie oraz wygenerowanie odrgbnych dziennikow cze$ciowych, kont ksiegi gtownej, kont ksiag
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pomocniczych, zestawien obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych a takze wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow.

3) shuzby finansowe Grantobiorcy zobowigzane sg stosowac okre§lone ustawg zasady rachunkowosci dla jasnego,
rzetelnego, wiernego wykorzystania i zarzadzania §rodkami z budzetu Unii Europejskie;j .

3. Realizacja wydatkéow dotyczacych zadania nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych 1 zatwierdzonych oryginalow
dokumentow ksiegowych.

4. Ustala si¢ nastgpujace szczegdlowe zasady obiegu dokumentoéw ksiggowych dotyczacych realizacji zadania:

1) Catos¢ korespondencji dotyczaca zadania po wplynieciu do Biura Podawczego Urzedu Miejskiego Orzesze
podlega obowigzkowej rejestracji oraz opatrzeniu pieczatkami wptywu, zawierajace dat¢ i numer ewidencyjny
a nastepnie zostaje przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do dekretacji.

2) nastepnie dowody ksiegowe przekazywane sa do Wydziatlu Rozwoju i Zamoéwien Publicznych merytorycznie
odpowiedzialnego za zadanie , przy czym faktury irachunki trafiajg najpierw do Referatu Finansowego d/s
Budzetowych celem ewidencji na zobowigzaniach , a nastepnie przekazywane sa do wydzialu merytorycznego.

3) dowody ksiggowe dotyczace realizacji zadania opisywane s3a przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania (dotyczy podpunktow 6a-h) oraz odpowiednich pracownikow Referatu
finansowego d/s Budzetowych (dotyczy podpunktow 5 oraz 6 i-k) na oryginale dokumentu, lub w przypadku
braku miejsca na oddzielnej kartce nierozerwalnie zwigzanej z dokumentem ( wowczas nalezy na niej umiescic
nazwe wystawcy dowodu i jego numer, a na oryginale dokumentu odpowiednig adnotacje) .

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 realizacjg zadania.

5. Opis dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku winien zawiera¢ na pierwszej stronie numer
ewidencyjny w ksiegach rachunkowych oraz numer oddziatu ksiggowego — w prawym goérnym rogu dokumentu.

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

a) Faktura/rachunek nr.......... z dnia......... dotyczy zadania pt. "Dziedzictwo lokalne Ziemi Pszczynskiej -
niematerialne. Spacerem po miescie Orzesze.”w ramach Projektu grantowego pt. ,,DZIEDZICTWO LOKALNE
ZIEMI PSZCZYNSKIEJ - NIEMATERIALNE" w ramach dziatania 19. Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER, poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ objetego PROW na lata 2014-2020 w ramach Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz rozwoju Obszarow Wiejskich. Koszt zgodny z umowa o powierzenie grantu nr
6/P12/PG z dn. 27.08.2021r.,

b) Tryb wydatkowania $rodkow publicznych zgodnie zustawg prawo zamowien publicznych oraz numer
zamoOwienia publicznego

¢) Kwote wydatkow kwalifikowalnych ( w przypadku gdy dowod zawiera réwniez wydatki niekwalifikowalne ,
nalezy wskaza¢ poszczegolne pozycje z faktury odnoszace si¢ do wydatkow kwalifikowalnych)

d) Podziat wydatkow na poszczegdlne zrodla finansowania wraz z klasyfikacja budzetowa
¢) Numer pozycji w Zestawieniu rzeczowo - finansowym z realizacji zadania
f) Opis zwiazku wydatku z zadaniem

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

h) Potwierdzenie prawidlowosci wykonania ustug zgodnie z protokotem odbioru z dnia ...... oraz umowa nr (numer
umowy z wykonawcg) z dnia........... zawartg pomiedzy (‘nazwa Grantobiorcy) a (nazwa Wykonawcy).

i) Stwierdzenie kontroli dokumentu pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty
zgodnie z obowigzujacg instrukcja sporzadzania , obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych .

j) Dekretacje na kontach
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k) Zapis o uregulowaniu zobowigzania ( sposob zaplaty , data i parafka).

7. Wszystkie oryginalne dowody zrodtowe, wtym dowody ksiegowe dotyczace realizacji zadania,
kompletowane sg w oddzielnych odpowiednio opisanych segregatorach, ktore przechowywane sa w siedzibie
Urzedu Miejskiego Orzesze .

§ 3. 1. Dla zadania zostaje wykorzystany rachunek bankowy w PLN o numerze 82 8454 1040 2002 0000 0329
0001 prowadzony w Orzesko — Knurowskim Banku Spétdzielczym z siedzibg w Knurowie, Oddziat Orzesze,
Rynek 6, 43-180 Orzesze.

2. Na rachunku tym beda ewidencjonowane operacje finansowe dotyczace:
a) wplywu $rodkéw z grantu w formie refundacji
b) wydatkéw realizowanych w ramach zadania przez Grantobiorce

3. Budzet zadania realizowany jest w klasyfikacji: Dzial: 750 - Administracja publiczna, Rozdziat 75075 -
Promocja jednostek samorzadu terytorialnego, § z czwartg cyfra ,,7” - wydatki z $srodkéw z grantu i,,9” - wydatki
z srodkow budzetu Grantobiorcy.

§ 4. 1. Osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadania jest Naczelnik Wydziatu Rozwoju
i Zamowien Publicznych.

2.0soba odpowiedzialnymi za prawidlowe prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej zadania
w Referacie Finansowym ds. Budzetowych jest Naczelnik Wydziatu Finansowego.

2. Wykaz o0so6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw oraz wzory ich podpiséw okresla obowigzujgca
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Orzeszu .

§ 5. 1. Oryginaly dokumentow finansowych zwigzanych z realizacjg zadania przechowywane sa w Referacie
Finansowym ds. Budzetowych.

2. Oryginaly dokumentow pozostatych zwigzanych zrealizacja zadania przechowywane sa w Wydziale
Inwestycji i Remontow.

§ 6. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowigzani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych objgtych operacja. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod
katem zabezpieczenia interesu Gminy, zasad legalnosci, 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 nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

§ 7. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze 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 ktora potwierdzila ten fakt umieszczajac
jednoczesnie dat¢ dokonania sprawdzenia. Jezeli dowod ksiegowy zawiera btedy merytoryczne, osoba kontrolujaca
zwraca do do wymiany, uzupehnienia lub poprawienia. Sprawdzenie dowodu ksiegowego 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 zawierajg bledow
arytmetycznych

§ 8. Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie obowigzujace w Urzedzie
Miejskim w Orzeszu 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.
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§ 9. Dokumentacja zwigzana zrelizacja zadania begdzie tworzona iprzechowywana we wlasciwych
merytorycznie komoérkach Urzedu Miejskiego Orzesze w budynkach przy ul. Sw Wawrzynca 21123 w Orzeszu,
apo zakoficzeniu realizacji projektu archiwizowana w archiwum zakladowym przy ul. Sw Wawrzynca
21 w Orzeszu.

§ 10. Dodatkowo zaleca si¢ przestrzegania nastgpujacych zalecen i procedur:

1. Dla uniknigcia wybrakowania dokumentacji dlugiego okresu przechowywania razem z dokumentacja
ksiggowa zadania, oryginaly dokumentéw kategorii archiwalnej B50 beda przechowywane w oddzielnych
teczkach. Na potrzeby kontroli iaudytu w segregarory zadania wpinane beda nie oryginaty a kopie tych
dokumentoéw poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania begdzie przechowywana w siedzibie Grantobiorcy w sposob
zapewniajacy dostepnos$¢, poufno$¢ 1ibezpieczenstwo, przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku
nastgpujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkdéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonego zadania.

4. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginalow albo kopii pos§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem na
powszechnie uznanych nosnikach danych. Za powszechnie dopuszczalne  nos$niki danych uznaje sig
w minimalnym zakresie: elektroniczne kopie dokumentow oryginalnych, dokumenty istniejace wytacznie w postaci
elektronicznej, fotokopie dokumentéw oryginalnych, mikrofilmy dokumentoéw oryginalnych.

5. Dokumentacja realizacji zadania bedzie przechowywana w sposob umozliwiajacy jej niezwloczny dostep do
monitoringu, kontroli i audytu zadania.

6. W przypadku nakladania si¢ na siebie zasad zawartych w przepisach ogdlnych oraz zasad zawartych
w niniejszych procedurach, wybieramy t¢ zasadg, ktora jest w okreslonym kontekScie czasowym bardziej
rygorystyczna, tzn. wskazuje dtuzszy okres przechowywania dla konkretnego rodzaju dokumentacji.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania iz mocg obowigzujacag od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczacego operacji.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finansowego oraz Naczelnikowi
Inwestycji i Remontow .

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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