IDCTVN A Zalacznik do

2 X Zarzadzenia Nr 0050.251.2022
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 11 maja 2022 r.

Instrukcja okreslajaca zasady ewidencji ksiegowej projektu . CIESZYN — MIASTO
SAMOWYSTARCZALNE"” _ realizowanego ze Srodkow Norweskiego Mechanizmu

Finansowego 2014-2021

§1
Instrukcja niniejsza okresla przyjete w Urzedzie Miejskim w Cieszynie. zwanym dalej jednostka.
zasady obiegu dokumentow i ewidencji ksiegowej projektu CIESZYN - MIASTO
SAMOWYSTARCZALNE™

§2
1. W celu przyjmowania dofinansowania ze s$rodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2014-2021 i przekazywania odpowiednich czesci dofinansowania na rzecz partnera i dysponentow
projektu Miasto Cieszyn. jako Glowny Beneficjent dofinansowania. prowadzi wyodrebnione
rachunki pod nazwa: ..Rozw¢j lokalny -dotacja™ i ,Rozwdj lokalny — wydatki”

2. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ w programie finansowo — ksiegowym .FK"™ Firmy Rekord
w oparciu 0 obowiazujace zarzadzenia Burmistrza Miasta w sprawie przyjetej polityki
rachunkowosci. i w ramach przyjetego Zakladowego Planu Kont w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie.

3. Obieg dokumentow w zakresie podstawowym reguluje. przyjeta zarzadzeniem Burmistrza
Miasta. instrukcja obiegu. kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie. aktualnie obowiazujaca.

§3
1. Operacje finansowe zwigzane z realizacja projektu ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
.Urzedu™, w oddziale 001 .. Wydatki™ na podstawie sprawdzonych i opracowanych dowodow
ksiggowych.
2. Prowadzona jest wyodrebniona ewidencja finansowo — ksiegowa s$rodkéw otrzymanych
z dotacji oraz wydatkow z tych srodkow. w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiggowych.
3. Dokumenty ksiggowe. ich kserokopie, gromadzone sa w odrgbnych segregatorach:
4. W celu wyodrebnienia wydatkow kwalifikowalnych oraz rozdzielenia zrodel finansowania.
wprowadza si¢ do klasyfikacji budzetowej (stosowanej zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegOlowej klasyfikacji. dochodow. wydatkow. przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych) osobna pozycje oznaczona
symbolem cyfrowym - ..80” pn: "Cieszyn-miasto samowystarczalne™.
5. Dla ewidencji wydatkow finansowanych w 85% z budzetu srodkow europejskich stosuje sig
paragrafy z koncowka ..7”, a dla ewidencji wydatkow finansowanych w 15% z budzetu panstwa
stosuje si¢ paragraty z koncowka ..67.
Natomiast dla oznaczenia ewidencji wydatkow ponoszonych w trakcie realizacji przedsiewzigc
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE. o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy.
z wylaczeniem $rodkow. o ktorych mowa w ar. 5 ust.3 pkt 2. pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy ( do
ktorych stosowana jest czwarta cyfra 6). stanowiacy krajowy wklad publiczny w realizacje projektu
stosuje si¢ paragrafy z czwarta cyfra .97

6. Zrodla finansowania oznacza sie nastepujacymi symbolami:



EB - wydatki biezace finansowane ze srodkéw europejskich,

EP - wydatki inwestycyjne finansowane ze srodkow europejskich,
VP - wydatki niekwalifikowalne - podatek VAT,
WP - wydatki inwestycyjne finansowane srodkami wlasnymi.
7 Do ewidencji kosztow inwestyeyjnych projektu stosuje si¢ konto analityczne o "Cieszyn-

miasto samowystarczalne™. ktore zostalo utworzone w grupie analitycznej do konta syntetycznego
o symbolu i nazwie ..080 - Inwestycje” (Srodki trwale w budowie).

8. Zastosowanie ujetych w ust. 4 - 7 zasad wprowadzajacych wyrozniki. pozwala na
wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla wszystkich transakeji zwiazanych z realizacja projektu.

9. Dysponent srodkow zobowiazany jest do:

a) prowadzenia na biezaco Zestawienia dokumentow ksiegowych zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

b) prowadzenia na biezaco Zestawienia udzielonych zamowien zgodnie z zalacznikiem Nr 2.

¢) dolaczania do kazdego przedkladanego do zaplaty dokumentu ksiggowego opisu zgodnie
z zalacznikiem Nr 3.

d) prowadzenia i przechowywania dokumentacji rzeczowej i finansowej dotyczacej realizowanego
projektu (np.: dokumentacja z zakresu zamowien publicznych. umowa. zlecenie. protokoly itp.).

e) przekazyvwania w formie pisemnej do Wydzialu Zamowien Publicznych. Inwestycji
i Funduszy Zewnetrznych opisow merytoryeznych dot. danego okresu sprawozdawczego
opisujacych m.in. stan realizacji poszczegolnych dzialan/przedsiewzigé, ewentualne problemy.
wprowadzone zmiany w projekcie. informacja na temat wskaznikow itp.: Informacja
0 koniecznosci przygotowania takich danych zostanie przekazana
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§4
1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu powinny by¢ przechowywane. zgodnie z warunkami
udzielenia dofinansowania. W przypadku gdy przepisy prawa krajowego okreslaja dluzszy okres
przechowywania nalezy uwzgledni¢ przepisy krajowe.

2. Kompletne dowody ksiggowe powinny by¢ przekazane do archiwizacji w osobnym zbiorze
(teczce) w celu skutecznej identyfikacji. zapewnienia kompletnosci dokumentacji i zachowania
terminu archiwizacji. Opis teczki powiem zawiera¢ nazwe projektu. numer projektu oraz okres
przechowywania dowodow wraz z wskazaniem granicznej daty. o ktorej mowa w ust. 1.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja decyzje podejmuje Skarbnik Miasta Cieszyna
w porozumieniu z koordynatorem projektu.




