— WOJT GMINY

MYSLAKOWICE

Zarzadzenie nr. .4.4./2008
Wojta Gminy Mystakowice z dnia Q./j.‘sierpnia 2008 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
dotyczacych realizacji projektu pod nazwa

,» Budowa kortow tenisowych w Mystakowicach”.

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym tekst
jednolity —z 2001r. Dz.U. Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami

Wéjt Gminy zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw programowych oraz finansowych odnoszacych si¢ do wydatkow i
platnosci zrealizowanych w ramach projektu ,, Budowa kortéw tenisowych w
Myslakowicach”- stanowigca zalacznik nr.1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw zostaje wprowadzona w

zycie z dniem 1.01.2008r. na czas nieokreslony , z mozliwoscia aktualizacji w formie
aneksow wprowadzanych zarzadzeniem Wojta Gminy.

§3

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zalaczonej do niniejszego zarzadzenia instrukcji

§ 4

Koordynacj¢ nad caloscia funkcjonowania systemu obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw w Urzedzie powierzam Z-cy Wojta Jerzemu Wateha.
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Zalgcznik nrl do
Zarzadzenia nr.H.W()jta

Gminy z dnia 01.U4:2008r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw dotyczacych realizacji
projektu pod nazwa ,, Budowa kortéw tenisowych w Mystakowicach”.

Podstawy prawne i ustalenia ogolne
Instrukcje opracowano uwzgledniajac nastepujace przepisy prawa:
- prawo unijne, w tym zwlaszcza:

1/ Rozporzadzenie Rady/WE/ NR 1260/1999z dnia 21 czerwca 1999r. ustanawiajace
przepisy ogdlne w sprawie funduszy strukturalnych,

2/ Rozporzadzenie Komisji /WE/ nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004r.zmnieniajace
rozporzadzenie /WE/ nr 1685/2000 ustanawiajace szczegotowe zasady wykonywania
rozporzadzenia /WE/ nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkéw , jakie musza spetnic¢
wydatki na dzialanie wspétfinansowanie z funduszy strukturalnych,

- prawo polskie, w tym zwlaszcza:

1/ Ustawe z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych — Dz.U. Nr.249,
p0z.2104 z pdzniejszymi zmianami,

2/ Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci- tekst jednolity z 2002r. Dz.U.
Nr 76, poz.694 z p6zn. zm.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o jednostce oznacza to Urzad Gminy
Mystakowice.

Dla realizacji tego zadania wprowadza si¢ w stowniku dla ewidencji komputerowe;
wprowadza si¢ nowa jednostke organizacyjna o symbolu UK co oznacza U- Unia,
K- korty/

Pracownicy Urzedu Gminy ktérym powierzono obowiazek realizacji projektu:

1- podinspektor ds. rozliczefi inwestycji Piotr Amborski - osoba merytoryczna
projektu,

2- inspektor ds. zamowien publicznych — Ryszard Krempa w zakresie zamowien
publicznych,

3. kierownik referatu finansowego —Danuta Pluta w zakresie kontroli,

4- skarbnik gminy —~Wawrzenczak Jadwiga w zakresie kontroli,
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5- podinspektor ds. budzetu - Bozena Bilska w zakresie ewidencji ksiggowe;j

zapoznali si¢ z trescia instrukcji i zobowiazali do bezwzglednego przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§ 1. Opis zadania i ustalenia umowne.

Gmina przystapita do realizacji programu- Interrg IIIA Wolny Kraj Zwiazkowy
Saksonia-Rzeczpospolita Polska/ Wojewodztwo Dolnoslaskie /

Priorytet A Rozw6j gospodarczy 1 wspolpraca przedsigbiorstw
Dziatanie A2 Turystyka
Fundusz — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Na podstawie umowy nr 1G-2004/PL-SN/2.02/a2-1/U-153/07 zawartej w dniu
11.09.2007r. pomigdzy Wojewoda Dolnoslaskim jako Instytucja Posredniczaca a
Gming Mystakowic o  finansowanie Projektu Budowa kortéw tenisowych w
Mystakowicach nr P1-07-A2-1-D1606-ERN w ramach Programu INTERREG III A
Wolny Kraj Zwiazkowy Saksonia- Rzeczpospolita Polska gmina otrzyma
dofinansowanie w kwocie nie wigkszej niz 96.911,07zt.

§ 2. Obiegu dokumentacji i jej ewidencja.

Przy realizacji projektu pn. ,Budowa kortéw tenisowych w Mystakowicach”
obowiazuja wzory dokumentow ksiggowych i zasady / procedury/ okreslone w:

1/ zarzadzeniu Nr 326/05 Wdjta Gminy Mystakowice z dnia 30 grudnia 2005roku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa gminy
Mystakowice

2/ zarzadzeniu Nr 416/2006 Wojta Gminy Mystakowice z dnia 6 grudnia 2006 roku w
sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady / polityki/ rachunkowosci.

Schemat obiegu dokumentu.
Wplyw dokumentu do Urzedu — data wplywu do sekretariatu,

Dekretacja dokumentu przez kierownika jednostki na stanowisko pracownika
wlasciwego rzeczowo / merytorycznego/ w celu dokonania wstgpnej kontroli
dokumentu w mysl zarzadzenia nr 414/06 Wéjta Gminy z dnia 4 grudnia 2006 roku w
sprawie  gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Pracownik merytoryczny na dowod sprawdzenia stawia piecz¢é, data i podpis

pieczgé



Opisany i sprawdzony dokument przekazywany jest do Referatu Finansowego W
ktorym Kierownik Referatu Finansowego lub Skarbnik Gminy dokonuja wstepnej
kontroli odnotowujac ten fakt ztozonym podpisem i pieczatka o tresci.

pieczatka

Po dokonaniu kontroli wstgpnej dokument zostaje zatwierdzony do zaplaty przez
Kierownika jednostki, zaptata dokumentu moze by¢ dokonana w formie przelewu jak i
gotowki z kasy.

Pieczatka

Kolejny etap to ksiegowanie dokumentu w Referacie Finansowym, zapisy dokonywane
sa w ksiggach rachunkowych w siedzibie jednostki systemem komputerowym W
programie zakupionym od Zaktadu Systemow Informatycznych SIGID Spotka 7.0.0 z
Poznania.

Prowadzona ewidencja oparta jest na rzeczywiscie poniesionych kosztach a
zestawienia wydatkow dokfadne uzyskane z systemow ksiggowych.

Ewidencja ksiggowa dla w/w zadania bedzie prowadzona na nastepujacych kontach
syntetycznych zgodnie z zakladowym planem kont opracowanym dla jednostki —
zarzadzenie nr 45/2002 Wojta Gminy Mystakowice z dnia 3 pazdziernika 2002 roku ze
zmianami.

Wprowadza sig oznaczenia literowe dla kont syntetycznych obowiazujace przy
prowadzone;j ewidenciji tego zadania:

Litere A —jako oznaczenie literowe dla wydatkow finansowanych ze srodkow
whasnych, z koncowka 4 cyfry paragrafu 9,

Litere B- jako oznaczenie literowe dla wydatkow finansowanych ze srodkow Unii
7 koficowka 4 cyfry paragrafu 8,
Literg C - jako oznaczenia literowe dla dochodow dla tego zadania

011 - B - Srodki trwate — kolejne symbole wprowadza sie w celu dokonania podzialu
na rodzaj $rodka trwatego — np.STO01

071 - B Umorzenie $rodkow trwatych kolejne symbole wprowadza si¢ W celu
dokonania podziatu na rodzaj érodka trwatego, ktorego umorzenie dotyczy —np.ST001

080 - B Inwestycje/ $rodki trwale w budowie/ - budowa kortow tenisowych,
ewidencja klasyfikacji budzetowej dziat, rozdziat i paragraf

101 - B lub A Kasa




:

130 — A Rachunek biezacy jednostki- wydatki ewidencja wedlug klasyfikacji
budzetowej dzial , rozdziat i paragraf, srodki, z wlasne,

130 — B - Rachunek biezacy jednostki — wydatki -ewidencja wedlug klasyfikacji
budzetowej dzial , rozdziat i paragraf, srodki z Unii,

130 - C - Rachunek biezacy jednostki - dochody

201-B lub A rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — budowa kortow tenisowych,
analityka powinna uwzglednia¢ 201-B i kolejny numer odbiorcy i dostawcy,
klasyfikacje budzetowa,

400 -B lub A koszty

Ewidencj¢ poprowadzi si¢ wedlug kosztéw w podziale na koszty biezace i
inwestycyjne klasyfikacji budzetowej , w klasyfikacji paragrafow podziat kosztow ze
wzgledu na zrédta finansowania np. 400-B — koficowka paragrafu 8 — finansowanie z
Unii. 400-A — z koncowka 9 finansowanie z dochodow wiasnych,

490 — A i B Rozliczenie kosztow

800-B fundusz jednostki

Ewidencje¢ prowadzi si¢ wedlug tytulow wplywajacych na zmniejszenie lub
zwigkszenie funduszu jednostki np. ST001

Po zaksiggowaniu dokumentéw w referacie finansowym oryginaly dokumentow
przekazuje si¢ na stanowisko merytoryczne — podinspektora ds. rozliczefi inwestycji
Piotr Amborski a kopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem pozostaja w referacie
finansowym.

860 — A i B Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
§ 3. Sprawozdawczos¢ z realizacji projektu.

Pracownik merytoryczny systematycznie monitoruje przebiegu realizacji Projektu i
niezwlocznie informuje Instytucje Posredniczaca o zaistniatych nieprawidlowosciach
oraz jest odpowiedzialny za sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan
okresowych irocznego wedhug zatacznika nr 5 do zawartej umowy.

§ 4.Archiwizacja dokumentéw

Miejscem przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacja projektu jest
stanowisko pracownika merytorycznego, okres przechowywania zgodnie z warunkami
umowy do 31 grudnia 2013 roku. Dokumenty moga zosta¢ przekazane do
zakfadowego archiwum po spetnieniu zasad archiwizacji dokumentéw okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych. wWOdJT
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