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Zarządzenie n, . ł.,! no,r

Wojta Gminy Mysłakowice z dnia O./.',i.,p nia 2008 roku

w Sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentÓw

dotyczących realizacji projektu pod na^r,Ią

,, Budowa kortÓw tenisowych w Mysłakowicach''.

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o Samorządzie gminnym tekst
jednolity _ z 200Ir. Dz,U. Nr I42, poz.1591 z plźniejszymi zmianami

wÓjt Gminy zarządza co następuje:

s1
Wprowadza się do stosowania instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentÓw programowych oraz finansowych odnoszących się do wydatkÓw i
płatności zrealizowanych w ramach projektu ,, Budowa kortÓw tenisowych w
Mysłakowicach'' - Stanowiącą załącznik nr. 1 do niniej sz ęgo zarządzenia.

s2
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentÓw zostaje wprowadzona w

Ęcie z dniem l.0l.2008r. na czas nieokreślony , z moiliwością aktua|izacji w formie
aneks Ów wprowa dzany ch zarządzeniem WÓj ta Gminy.

s3
Zobowiązuję wszystkich pracownikÓw do przesttzegania i stosowania procedur
zawaĘch w zaŁączonej do niniejszego zatządzenia instrukcji

$4

Koordynację nad całością funkcjonowania systemu obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentÓw w lJrzędzie powierzart Z-cy WÓjta Jerzemu Wateha.
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Załącznik nrl do

Zarządzenia.,.. !'l. w Ój ta

Gminv z dnia.D/. uł :2008r.

Instrukcja obieguo kontroli i archiwizowania dokumentÓw doĘczących realizacji

projektu pod nazrrą o, Budowa kortÓw tenisowych w Mysłakowicach''.

Podstawy prawne i ustalenia ogÓlne

Instrukcję opracowano uwzględniając następuj ące ptzepisy prawa:

. prawo unijne, w tym zwłaszcza:

1/ Rozporządzenie RadylwBl NR 1260lI999z dnia 2I czerwca 1999r. ustanawiające

przepisy ogÓlne w Sprawię funduszy strukfuralnych,

2l Rozporządzenie Komisji /WEl tlr 44812004 z dnia 10 marca 2}}4r.zmnieniające

rozporządzenie lWEl nr 168512000 ustanawiającę szczegÓłowe zasady wykonywania

rozporządzenia lwgl nr 126OlL999 w odniesieniu do warunkÓw , jakie muSZą spełniÓ

wydatki na dziaŁanie wspÓłfinansowanie z funduszy strukturalnych,

. prawo polskie, w tym nvŁaszcza:

1/ tJstawę z dnia 30 czerwca2OO5r. o finansach publicznych _Dz,U. Nr.249,

p oz.2 I 0 4 z p ÓŹniej s Zy mi zmianami,

2l TJstawę z dnia 29 września I994r o rachunkowości- tekst jednolity z 2002r. Dz.U .

Nr 76, poz.694 z pÓŹn. zm.

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o jednostce oznacza to Urząd Gminy

Mysłakowice.

Dla rea1izacjttego zadaniawprowadza się w słowniku dla ewidencji komputerowej

wprowadza się nowąjednostkę organizacyjną o symbolu UK co oznaczaU- Unia,

K- korty/

Pracownicy Urzędu Gminy ktÓrym powierzono obowiązek realizacji projektu:

l- podinspektor ds. rozliczefi inwestycji Piotr Amborski - osoba merytoryczna

projektu,

f- inspektor ds. zamlwieri publicznych _ Ryszard Krempa w zakresie zamÓwieri

publicznych,

kierownik referatu finansowego -Danuta Plutaw zal<resie kontroli,

skarbnik gminy -WawrzehczakJadwiga w zahesie kontroli,
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5. podinspektor ds. budzętu . BoŻena Bilska w zaL<tęsie ewidencji księgowej

zapozna|i się z treścią instrukcji i zobowlązali do berwzględnego przestrzegania

zawafich w niej postanowieri.

$ 1. Opis zadania i ustalenia umowne.

Gmina prrystryIła do rea|izacji programu- Interrg IIIA Wolny Kraj Związkowy

S aks oni a.Rzeczposp olita P olska/ Woj ewodztwo Dolnoś ląskie /

Priorytet A RozwÓj gospodarcry i wspÓłptacaprzedsiębiorstw

DziaŁanię A2 Turystyka

Fundusz - Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Na podstawie umowy nr IG-2004/PL-SN/2.021a2-IN-153107 zawartej w dniu
I|.09.2007r. pomiędzy Wojewodą DolnoŚląskim jako Instytucją Pośredniczącą a
Gminą Mysłakowic o finansowanię Projektu Budowa kortÓw tenisowych w
Mysłakowicach nr PI.07-A2-1.D1606-ERN w ramach Programu INTERREG III A
Wolny Kraj Związkowy Saksonia. Rzeczpospolita Polska gmina otrryma
dofinansowanie w kwocię nię większej niŻ96.9ll,07zł.

$ 2. Obiegu dokumentacji i jej ewidencja.

Przy realizacji projektu pn. ,,Budowa kortÓw tenisowych w Mysłakowicach''
obowiązują wzory dokumentÓw księgowych i zasady / procedŁtryl określone w:

U zaruądzeniu Nr 326105 WÓjta Gminy Mysłakowice z dnia 30 grudnia 2005roku w
sprawie przepisÓw wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową gminy
Mysłakowice

2l zarządzeniu Nr 41612006 Wojta Gminy Mysłakowice z dnia 6 grudnia 2006 roku w
sprawie ustalenia dokumentacji opisując ej przyjęte zasady / polityki l rachunkowości.

Schemat obiegu dokumentu.

Wpły* dokumentu do Urzędu _ datawptywu do sekretariatv,

Dekretacja dokumentu przez kierownika jednostki na stanowisko pracownika
właściwego rZęCZowo l merytorycznegol w celu dokonania wstępnej kontroli
dokumentu w myśl zaruądzenia nt 414106 WÓjta Gminy z dnia 4 grudnia2006 roku w
sprawie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności,
gospodarności i celowości.

Pracownik merytoryczny na dowÓd sprawdzęnia stawia pieczęć, data i podpis

pieczęc
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Opisany i spraw dzony dokument ptzekarywu"l.jttt do Referatu Finansowego w

ktorym Kięrownik Referatu Finansowego l"b Skarbnik Gminy dokonują wstępnej

kontroli odnotowując ten fakt złoŻonym podpisem i pieczątką o treści.

pieczątka

Po dokonaniu kontroli wstępnej dokument zostaje zatwterdzony do zapŁaĘ ptzez

Kierownika jednostk t, zapŁata dokumentu moŻebyć dokonana w form te prze|ewu jak i

gotÓwki z kasy.

Pieczątka

Kolejny etap to księgowanie dokumentu w Referacie Finansowym' Zapsy dokonywane

Są w księgach rachunkowych w siedzibie jednostki systemem komputerowym w

programie zakupionym od ZaVJadu SystemÓw Informatycznych SIGID Społka Z.0.0 z

Poznania.

Prowad Zor.a ewidencja oparta jest na rzecrywiście poniesionych kosztach a

zestawienia wydatkÓw dokładne uryskane z systemÓw księgowych.

Ewidencja księgowa dla w/w zadaniabędzie prowadzona na następujących kontach

synteĘc znychzgodnie Z za|<ładowym planem kont opracowanym dla jednostki

zarządzenie nr 45l2O02 WÓjta Gminy Mysłakowice z dnia3 października f00z roku ze

zmianamt.

Wprow adza się oznaczenla literowe dla kont syntetycznych obowiązujące prTy

prowadzonej ewidencj i tego zadanla"

Literę A _ jako oznaczenie literowe dla wydatkÓw finansowanych ze środkÓw

wtasnych, z kofrcÓwką4 cyfry parugrafu 9,

Literę B- jako oznaczęrrie literowe dla wydatkow finansowanych ze środkÓw Unii

z kofrcÓwką 4 cyfry paragrafu 8,

Literę C - jako oznaczenia literowe dla dochodÓw dla tego zadanta

011 - B - Środki trwałe _ kolejne symbole wpr owadza się w celu dokonania podziału

narcdzaj środka trwałego - np.ST001

071 . B Umorzęnie środkÓw trwaĘch kolejne symbole wprowadza się w celu

dokonan tapodziałunarodzajŚrodka trwałego, ktÓrego umorzęnie doĘcz1_ np.ST001

080 - B Inwes tycjelśrodki trwałe w budowie/ - budowa kortÓw tenisowych,

ewidencja klasyf,rkacji budzeto we4 dztaŁ, rozdział 1parugraf

101  -B lubAKasa
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130 A Rachunek bieŻący jednostki. wydatki ęwidencja według
budzetowej dział , rozdział i paragraf, środki z własne,

130 B . Rachunek bieŻący jednostki wydatki .ewidencja według
budzetowej dział , rozdział i paragraf, środki Z Unii,

130 . C - RachunekbieŻącv jednostki - dochody

201.8 lub A rozrachunki z odbiorcami i dostawcami _ budowa kortÓw
analityka powinna uwzględniac 20t.B i kolejny numer odbiorcy

klasyfikacji

klasyfikacji

tenisowych,
i dostawcy,

klasyfIkacj ę budżetową

400 -B lub A koszty

Ewidencję poprowadzi się wedfug kosztÓw w podziale na koszty bieżące i
inwestycyjne klasyfikacji budżetowej , w klasyfikacji paragrafow podział kosztÓw ze
względu na źrÓdła finansowania np. 400-8 - koricÓwką paragrafu 8 - finansowanie z
Unii. 400-4 _ z koricÓwką 9 finansowanie z dochodÓw własnvch.

490 - A i B Rozliczenie kosztÓw

800-B firndusz jednostki

Ewidencję prowadzi się wedfug tytułÓw wpĘwających na zmniejszenie lub
zwiększenie funduszu jednostki np. ST001

Po zaksięgowaniu dokumentÓw w referacie finansowym oryginały dokumentÓw
przekanje się na starrowisko merytoryczne _ podinspektora ds. roz|icze inwestycji
Piotr Amborski a kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem pozostają w referacie
finansowym.

860 - A i B Straty i zyski nadzwyczajne oruz wynik finansowy

$ 3. Sprawozdawczość z realizacji projektu.

Pracownik merytoryczny systematyćzrrie monitoruje przebiegu rea|izacji Projektu i
niezwłocznie informuje InsĘfucję Pośredniczącą o zaistniĄch nieprawidłowościach
oraz jest odpowiedzialny za sporządzanie i terminow e przekazywante sprawozda
okesowych i rocznego wedfug załącmika nr 5 do zawartei umowv.

$ 4.Archiwizacja dokumentÓw

Miejscem przechowywania dokumentÓw nviązanych z reabizacją projekhr jest
stanowisko pracownika merytorycznego, okres przechowywania zgodnie z warunkami
umowy do 3l grudnia 2013 roku. Dokumenty mogą zostać przekazane do
zakładowego archiwum po spełnieniu zasad archiwizacji dokumentÓw określonych w
rozporznrlz'enil Ministra Kultury z dnia |6 września 2002t. w sprawie postępowania z
dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oruz zasad i Ębu 1
przekazywania materiałÓw archiwalnych do archiwÓw paristwowych. ' u,.,*.t\n}'H"!" "a-'
, ^,i'-lĄtetrowskt
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