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CIESZYN. Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 24 lipca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady ewidencji ksiggowej projektu ,.Kaj indzi
inakszy — u nas po naszymu — Kultura ludowa Slqska Cieszynskiego™ realizowanego w ramach
Programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska 2014-2020

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 466 z pézn. zm.) i art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z p6zn. zm.)

§1

Wprowadzam instrukcje okreslajaca zasady ewidencji ksiggowej projektu ,.Kaj indzi inakszy — u
nas po naszymu — Kultura ludowa Slaska Cieszynskiego™ realizowanego w ramach Programu
Interreg V-A Republika Czeska — Polska 2014-2020. ktéra stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydzialu Finansowego.
Naczelnikowi Wydziatu Zaméwien Publicznych Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych Dyrektorowi
Cieszynskiego Osrodka Kultury ..Dom Narodowy™.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:

1 x OR- rejestr zarzadzen
1 xFN

1 x COK

1 xZP



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050.431,2017
Burmistrza Miasta Cleszyna

z dnia 24 lipca 2017r.

Zasady ewidencji ksiegowej projektu ,Kaj indzi inakszy — u nas po naszymu — Kultura
ludowa Slaska Cieszynskiego” realizowanego w ramach Programu Interreg V-A Republika
Czeska — Polska 2014-2020

§ 1
Instrukcja niniejsza okresla przyjete w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, zwanym dalej jednostka,
zasady obiegu dokumentow i ewidencji ksiggowej projektu ,.Kaj indzi inakszy — u nas po naszymu
— Kultura ludowa Slaska Cieszynskiego”

§2
1. W celu przyjmowania dofinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR) i przekazywania odpowiednich czgéci dofinansowania na rzecz partneréw projektu Miasto
Cieszyn, jako Glowny Beneficjent dofinansowania, prowadzi wyodrgbniony rachunek w walucie
EUR pod nazwa: ,,KAJ INDZI INAKSZY - U NAS PO NASZYMU”
2. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ w programie finansowo — ksiggowym ,,FK” Firmy Rekord w
oparciu o obowigzujace zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie przyjgtej polityki rachunkowaosci,
i w ramach przyjetego Zaktadowego Planu Kont u Urzedzie Miejskim w Cieszynie.
3. Obieg dokumentéw w zakresie podstawowym reguluje, przyjeta zarzadzeniem Burmistrza
Miasta, instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie, aktualnie obowigzujaca.

§3
I. Operacje finansowe, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 ksiggowane sa w ksiggach rachunkowych
,Organu” na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) wplywy na konto - na podstawie wyciggow bankowych,

2) wyplaty z konta - przekaz érodkéw partnerom - na podstawie wyciggéw bankowych
dokumentujacych przelewy realizowane na podstawie pisemnych zleceni, przekazywanych
do wlasciwego pracownika Wydzialu Finansowego przez Kierownika koordynatora projektu
— Panig Monike Sikore Monkiewicz, powolang do pelnienia w/w funkcji Zarzadzeniem Nr
0050.163.2017 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 20 marca 2017 r. w sprawie powolania
Zespotu roboczego ds. realizacji projektu Kaj indzi inakszy u nas po naszymu — Kultura
ludowa Slaska Cieszynskiego zarejestrowanym pod numerem
CZ.11.2.45/0.0/0.0/15_003/0000332, zwanym dalej Zarzgdzeniem Burmistrza.

2.0peracje gospodarcze zwigzane z realizacja projektu ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
LUrzedu”, w oddziale 001 ,, Wydatki” na podstawie sprawdzonych i opracowanych dowodow
ksiegowych.

3.Do ewidencji kosztow inwestycyjnych projektu stosuje si¢ konto analityczne o nazwie ,,Kaj indzi
inakszy — u nas po naszymu - modernizacja COK Dom Narodowy”, ktére zostalo utworzone
w grupie analitycznej do konta syntetycznego o symbolu i nazwie ,,080 - Inwestycje” (srodki
trwale w budowie).

4. W celu wyodrebnienia wydatkéw kwalifikowalnych oraz rozdzielenia zrédel finansowania,
wprowadza si¢ do klasyfikacji budzelowej, stosowanej zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji, dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych osobng pozycje oznaczona
symbolem cyfrowym - ,,01” pn: "Kaj indzi inakszy — u nas po naszymu. Kultura ludowa Slaska



Cieszynskiego”.
Zrodia finansowania oznacza sie nastepujacymi symbolami:

LB - wydatki biezgce finansowane ze srodkdw europejskich,

EP - wydatki inwestycyjne finansowane ze $rodkéw europejskich,

WP - wydatki inwestycyjne finansowane $rodkami wlasnymi, begdace wydatkami
kwalifikowalnymi,

WB - wydatki biezgce finansowane $rodkami wlasnymi, bedace wydatkami
kwalifikowalnymi.

5. Zastosowanie ujetych w ust. 1 - 4 zasad wprowadzajacych wyr6zniki, pozwala na wyodrgbnienie
ewidencji ksiegowej dla wszystkich transakcji zwigzanych z realizacjq projektu.

§4
1. W celu wzmocnienia mocy dowodowej dokumentéw nalezy w zawieranych umowach
zobowigzaé¢ dostawcodw prac i ustug do ujmowania w treéci wystawianych faktur nazwy i numeru
realizowanego projektu.
2. Na pierwszej stronie faktur i innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe]
potwierdzajgcej dokonanie wydatkow kwalifikowalnych nalezy nanies¢ numer projektu, zas na
odwrocie zamieszcza si¢ opis zgodnie z obowiazujgca w Urzedzie Miejskim w Cieszynie instrukcia
obiegu dokumentéw oraz wprowadza sie dodatkowo zapisy obejmujace: nazwe projektu, numer
projektu, kwote kwalifikowang w ramach projektu, numer dziatania kluczowego oraz numer
kategorii budzetowej.
3. W celu zachowania éciezki kontrolnej na wyciggach bankowych, na ktérych potwierdzony jest
przelew regulujgcy zobowigzanie z tytulu np. faktury, odnotowuje si¢ wzajemne powigzanie
poprzez naniesienie numerdw ewidencyjnych powigzanych dowodéw ksiggowych.
4. Za wlasciwy opis dokumentow sg odpowiedzialni dysponenci s$rodkow finansowych tj:
naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie realizujacych
projekt oraz Dyrektor Cieszynskiego Osrodka Kultury Dom Narodowy, jako kierownik koordynator
projektu.
5. Wszystkie dowody wewnetrzne dokumentujace wytworzony majatek powinny zawieraé logo
projektu (przyjecie srodka trwalego - OT, przyjecie/ przekazanie srodka trwalego - PT, likwidacja
srodka trwalego - LT, protokoly odbioru).

§5

1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu powinny by¢ przechowywane, zgodnie z warunkami
udzielenia dofinansowania, do 31 grudnia 2027 r. W przypadku gdy przepisy prawa krajowego
okreslaja dluzszy okres przechowywania nalezy uwzgledni¢ przepisy krajowe.

2. Kompletne dowody ksiggowe powinny byé przekazane do archiwizacji w osobnym zbiorze
(teczce) w celu skutecznej identyfikacji, zapewnienia kompletnosci dokumentacji 1 zachowania
terminu archiwizacji. Opis teczki powiem zawiera¢ nazwe projektu, numer projektu oraz okres
przechowywania dowoddéw wraz z wskazaniem graniczne] daty, o ktdrej mowa w ust. 1.

§6
Kierownik koordynator projektu winien uzyska¢ od partneréw projektu stosowne oswiadczenia
zapewnigjace glownego beneficienta — Miasto Cieszyn, odpowiedzialnego za prawidlowosé
realizacji, dokumentacji i wydatkowania $rodkow w projekcie o:

1) przestrzeganiu zakazu podwdjnego finansowania wydatkow, o ktorym mowa w art. 4 ust. 5
lit. f) Umowy dotyczacej projektu w ramach Programu Interreg V-A Republika Czeska —
Polska, Numer w CES: 5496, zwanej dalej Umowa;

2) prowadzeniu rachunkowosci w sposéb wyodrebniony, zapewnigjgcy nalezyte ujmowanie
wszystkich kosztow, wydatkow, przychodéw, wplywow, zgodnie z prawem krajowym
dotyczacych prowadzenia ksiegowosci, zgodnie z zapisami art. 4 ust. 7 Umowy oraz § 3 ust.



8 Porozumienia o wspdtpracy w ramach projektu przeznaczonego do realizacji ze srodkow
Programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska, podpisanego przez partnerow projektu
zwanego dalej Porozumieniem;

3) przechowywaniu dokumentow zgodnie z wymogami okreslonymi w § 3 ust. 12
Porozumienia oraz w art. 4 ust. 16 Umowy, z okresleniem miejsca archiwizacji.
zapewniajacego mozliwos¢ wgladu do dokumentacji do 31 grudnia 2027 roku.

§7
Zobowiazuje sie Kierownika Koordynatora Projektu do przekazania uzyskanych oswiadczen do
Referatu Funduszy Zewnetrznych Wydzialu Zamowien Publicznych Inwestycji 1 Funduszy

Zewnetrznych w nastepujacych terminach:
1) niezwlocznie po rozpoczeciu realizacji projektu co do oswiadczen, o ktorych mowa w § 6
pkt1i2,
2) po zakonczeniu realizacji projektu oswiadczenia, o ktorym mowa w § 6 pkt 3.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja decyzje podejmuje Skarbnik Miasta Cieszyna
w porozumieniu z kierownikiem koordynatorem projektu.




