ZARZADZENIE NR VI1/230/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 2 pazdziernika 2018 r.

w sprawie: zasad prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, procedur obiegu dokumentéw
ksiegowych oraz procedur kontroli finansowej w Szkole Podstawowej nr 5 w Orzeszu - ZazdroSci
dotyczacych realizacji projektu ,,Akademia Umiejetnosci w Gminie Orzesze II” umowa nr UDA-
RPSL.11.01.04-24-009C/18-00 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na
lata 2014-2020 (Europejski Fundusz Spoleczny) dla osi priorytetowej: XI. Wzmocnienie potencjalu
edukacyjnego dla dzialania: 11.1. Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie
réwnego dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i sSredniego dla
poddzialania: 11.1.4. Poprawa efektywnoSci ksztalcenia ogélnego - konkurs

Na podstawie : art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2018r., poz. 994 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 10, art. 20 ust. 2, art. 21122 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018r.,
poz. 395 z p6zn. zm.), art.44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r.
poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z2017r.,
poz. 1911, z pdzn. zm.) oraz Uchwaty Nr XVIII/226/16 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 30 marca 2016r. w sprawie
prowadzenia wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze;

Zarzadzam co nastepuje

§ 1. Projektodawca projektu nr UDA-RPSL.11.01.04-24-009C/18-00 ,,Akademia Umiejetnosci w Gminie
Orzesze II” jest Miasto Orzesze, zsiedzibg przy ul. Sw. Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze zwane dalej
Beneficjentem w partnerstwie z Wyzsza Szkota Humanitas z siedziba w Sosnowcu, przy ul. Kilinskiego 43, 41-
200 Sosnowiec, zwang dalej Partnerem na podstawie zawartej miedzy Beneficjentem a Partnerem Umowy
o partnerstwie z dnia 27 sierpnia 2018r. Realizatorem projektu jest jednostka budzetowa Miasta Orzesze - Szkota
Podstawowa nr 5 w Orzeszu - Zazdro$ci, ul. Zorska 101, 43-180 Orzesze. Zakres praw i obowigzkéw Beneficjenta
i Realizatora okresla odrebne porozumienie zawarte w dniu 31.08.2018r., ktore wskazuje miedzy innymi podziat
zadan ewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych stron porozumiena.

§ 2. 1. Rachunkowo$¢ projektu ,,Akademia Umiej¢tnosci w Gminie Orzesze II” prowadzona jest na podstawie
obowigzujacej Instrukcji w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Ustala si¢ szczegotowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu: ,,Akademia
Umiejetnosci w Gminie Orzesze 117 :

1) wyodrebniona ewidencja dla projektu prowadzona jest przez Referat Finansowy ds. O$wiatowych Urzedu
Miejskiego Orzesze w ksiegach rachunkowych Szkoty Podstawowej nr 5. Ewidencja prowadzona jest
komputerowo w systemach sQola Integra autorskiego wykonawcy ,,QNT Systemy Informatyczne” z siedziba
w Gliwicach, przy ul. Karola Miarki 12-14

2)dla projektu tworzy si¢ w ksiegach rachunkowych Szkoty Podstawowej nr 4 odrebny rejestr ksiegowy
o symbolu "SP5 AU II" , ktory umozliwia prowadzenie oraz wygenerowanie odrgbnych dziennikow
cze$ciowych, kont ksiegi glownej, kont ksiag pomocniczych, zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz
sald kont ksigg pomocniczych.

3) ksiggi rachunkowe prowadzone sa w oparciu o zasady: jawno$ci, kasowosci, zasade memoriatu, zasade
ostroznej wyceny 1 zasadg istotnosci.

3. Realizacja wydatkdw nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych , opisanych i zatwierdzonych oryginatow
dokumentow ksiegowych. Stuzby finansowe w Urzedzie zobowigzane sg stosowaé okre§lone ustawa zasady
rachunkowosci dla jasnego, rzetelnego, wiernego wykorzystania izarzadzania S$rodkami zbudzetu Unii
Europejskie;j .
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4. Ustala si¢ nastepujace szczegotowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych dotyczacych realizacji
projektu: ,,Akademia Umiejetno$ci w Gminie Orzesze I1”:

1) catos¢ korespondencji dotyczaca projektu po wptynigciu do Biura Podawczego Urzedu Miejskiego Orzesze
podlega obowigzkowej rejestracji oraz opatrzeniu pieczatkami wptywu, zawierajgce date i numer ewidencyjny
a nastepnie zostaje przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do dekretacji,

2) korespondencja wptywajaca bezposrednio do Realizatora projektu merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ projektu po odpowiednim przeanalizowaniu i opisaniu przekazywana jest nastepnie do Biura
Podawczego Urzedu Miejskiego Orzesze,

3) nastepnie dowody ksiegowe przekazywane sa do Referatu Finansowego d/s Oswiatowych celem ewidencji na
zobowiazaniach,

4) dowody ksiggowe dotyczace realizacji programu  opisywane s3a przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje projektu (dotyczy podpunktéw 6a-j) oraz odpowiednich pracownikow Referatu
Finansowego d/s Os$wiatowych (dotyczy punktu 5 oraz podpunktéw 6 k-0) na oryginale dokumentu, lub
w przypadku braku miejsca na oddzielnej kartce nierozerwalnie zwigzanej z dokumentem ( wéwczas nalezy na
niej umiesci¢ nazwe wystawcy dowodu i jego numer, a na oryginale dokumentu adnotacje "opis niniejszego
dokumentu zamieszczono na zatgczniku) .

5) pracownik Referatu Finansowego ds. Os§wiatowych przygotowuje dyspozycje ptatnicze, ktore podpisujg osoby
upowaznione do wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi na podstawie zatwierdzonych do zaptaty
dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacja projektu.

5. Opis dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie wydatku winien zawieraé na pierwszej stronie numer
ewidencyjny w ksiggach rachunkowych oraz symbol rejestru — w prawym gornym rogu dokumentu.

6. Opis dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku winien zawiera¢ na odwrocie nastepujace zapisy
1 adnotacje:

a) Wydatek  wspoifinansowany przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

b) Wydatek finansowany w ramach projektu: ,,Akademia Umiejetnosci w Gminie Orzesze II” realizowanego na
podstawie umowy o dofinansowanie nr UDA-RPSL.11.01.04-24-009C/18-00

c¢) Tryb wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych

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

¢) Podziat wydatkow na poszczeg6lne zrodia finansowania wraz z klasyfikacja budzetowa.
f) Numer i nazwa zadania ( wynikajaca z harmonogramu rzeczowo-finansowego)

g) Sygnatura (numer) i nazwa kosztu ( wynikajaca z harmonogramu rzeczowo-finansowego)
h) Opis zwiazku wydatku z projektem

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

j) Potwierdzenie prawidtowosci wykonania robot zgodnie z protokotem odbioru z dnia ...... oraz umowg/zleceniem
nr (numer umowy z wykonawcg) z dnia........... zawartg pomig¢dzy (nazwa Realizatora) a (nazwa Wykonawcy) -
jesli dotyczy

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

1) Dekretacje na kontach ksiegowych
m) Zapis o uregulowaniu zobowigzania ( sposob zaptaty , data i parafka)
n) Adnotacje¢ , ze dokument dotyczy kosztéw posrednich (jesli dotyczy)

0) Adnotacj¢ o poniesieniu wydatku w ramach cross - financingu (jesli dotyczy)
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7. Wszystkie oryginalne ksiggowe dowody zrodlowe dotyczace realizacji projektu, kompletowane sa
w oddzielnych odpowiednio opisanych segregatorach, ktére przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miejskiego
Orzesze .

§ 3. 1. Dla projektu zostal utworzony przy Szkole Podstawowej nr 5 oddzielny rachunek bankowy w PLN
o numerze 98 8454 1040 2002 0048 4930 0006 prowadzony w Orzesko — Knurowskim Banku Spoétdzielczym
z siedzibg w Knurowie, Oddzial Orzesze, Rynek 6, 43-180 Orzesze; zwany dalej rachunkiem projektu. Do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sa osoby zgodnie
z kartami wzor6w podpisow

2. Na rachunku projektu Realizatora bedg ewidencjonowane operacje finansowe dotyczace:
a) wpltywow $rodkow z dofinansowania z rachunku Beneficjenta
b) refundacji kosztow poniesionych z innych rachunkéw bankowych Realizatora

¢) wydatkéw dotyczacych kosztow bezposrednich w projekcie, realizowanych przez jednostke budzetowa Szkote
Podstawowa nr 5

d) zwrotow niewykorzystanych srodkoéw na rachunek Beneficjenta.

3. W sytuacji braku wpltywu transzy dofinansowania dla zapewnienia plynnosci realizacji zadan
1 wyodrgbnienia operacji rachunek projektu zasilany jest srodkami budzetu Beneficjenta. Po wplywie transzy
dofinansowania $rodki w tej wysoksci podlegaja zwrotowi na rachunek budzetu.

4. 1.Dla projektu zostal utworzony dla Beneficjenta oddzielny rachunek bankowy w PLN o numerze 37
8454 1040 2002 0000 0329 0035 prowadzony w Orzesko — Knurowskim Banku Spoéldzielczym z siedziba
w Knurowie, Oddzial Orzesze, Rynek 6, 43-180 Orzesze; zwany dalej rachunkiem Beneficjenta. Do dysponowania
srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow
podpiséw

2. Na rachunku projektu Beneficjenta beda ewidencjonowane operacje finansowe dotyczace:
a) wptywu $rodkoéw z dofinansowania
b) refundacji kosztéw poniesionych z innych rachunkéw bankowych Beneficjenta

¢) przelewu srodkow na wydatki dotyczace kosztow bezposrednich w projekcie, realizowanych przez jednostke
budzetowa Szkot¢ Podstawowa nr 5

d) zwrotow niewykorzystanych srodkow z rachunku Realizatora
e) zwrotow niewykorzystanego dofinansowania
f) wydatkow dotyczacych kosztéw bezposrednich w projekcie, realizowanych przez Urzad Miejski

5. Budzet projektu realizowany jest w klasyfikacji: Dziat 801 - Oswiata i wychowanie, § z czwarta cyfra ,,7” —
dochody / wydatki kwalifikowalne ze srodkow EFS, § z czwartg cyfra ,,9” — dochody / wydatki kwalifikowalne ze
srodkow krajowych.

§ 4. 1. Osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje¢ projektu o ktorych mowa w § 2 ust.4 pkt.4) sa
pracownicy Szkoty Podstawowej nr 5 wskazani w obowigzujacym w jednostce Zarzadzeniu w sprawie nadzoru
w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem celowos$ci, legalnosci, oszczgdnosci,
potwierdzania prawidtowo$ci merytorycznej wydatkow oraz wyodrgbniania wydatkdéw strukturalnych, a takze
kontroli dowodow ksiggowych w/w zakresie. Zarzadzenie to okresla rowniez wzor podpisu tych pracownikow.

2. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej w Referacie Finansowym ds.
Oswiatowych sg Kierownik Referatu oraz ksiegowa, ktora prowadzi ewidencje ksiecgowa Szkoty Podstawowej nr 5
zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, ktore sg roéwniez upowaznione do sporzadzania: kserokopii
dokumentow, wydrukow z ewidencji oraz zestawien na potrzeby Partnera Wiodacego.

3. Osobami odpowiedzialnymi z ramienia Urzedu za merytoryczng realizacj¢ Projektu, gléwnie wspotprace
i przygotowywanie dokumentéw dla Partnera Wiodacego, wspotprace z pracownikami Szkoty Podstawowej nr
4 oraz koordynacj¢ dziatan sg pracownicy Biura Realizacji Projektow.

4. Wykaz os6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw oraz wzory ich podpisow okresla obowigzujaca
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim Orzesze .
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§ 5. 1. Oryginaty dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja projektu przechowywane sa w Referacie
Finansowym ds. O$wiatowych.

2. Oryginaty dokumentdéw pozostalych zwigzanych z realizacja projektu przechowywane sg w Biurze Realizacji
Projektow oraz w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 5.

§ 6. 1. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkow 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 legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek niezwlocznie zawiadamia
o tym przetozonych. Dopiero po wnikliwej analizie takiego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢
zrealizowany.

§ 7. 1. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. 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 dowdd. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej
dokonata lub ktora potwierdzita ten fakt umieszczajac jednoczesnie date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowod
ksiggowy zawiera btedy merytoryczne, osoba kontrolujaca zwraca do wymiany, uzupetienia lub poprawienia.

3. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglegdem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze
wystawiony on zostal w sposob technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie cechy prawidlowego dokumentu,
a dane liczbowe w nim wykazane nie zawieraja bledow arytmetycznych.

§ 8. Dokumentacja zwiazana zrelizacja projektu bedzie tworzona iprzechowywana we wlasciwych
merytorycznie komoérkach Urzedu Miejskiego Orzesze w budynkach przy ul. Sw Wawrzynca 21123 w Orzeszu
oraz w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 5,ul. Zorska 101, 43-180 Orzesze, a po zakonczeniu realizacji projektu
archiwizowana w archiwum zaktadowym tych jednostek.

§ 10. Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie obowigzujace aktualnie
procedury kontroli finansowej oraz nastgpujace uregulowaia:

1) Zarzadzenie Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 w w sprawie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem celowosci, legalnosci, oszczgdnos$ci, potwierdzania prawidtowos$ci merytoryczne;j
wydatkoéw oraz wyodrgbniania wydatkow strukturalnych, a takze kontroli dowodow ksiegowych w/w zakresie

2) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowa w Szkole Podstawowej nr 5 w Orzeszu - Zazdrosci.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania iz mocg obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczacego projektu.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finansowego, Kierownikowi Referatu
Finansowago ds. Os$wiatowych, Dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 5 oraz pracownikom Biura Realizacji
Projektow.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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