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ZARZADZENIE NR 191/201;
BURMISTRZA MIASTA ZAROW
Z dnia 19 grudnia 2012 roku

w sprawie: instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn.
»Odnowa wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zaréw”
realizowanego w ramach Dzialania nr 9.2 "Wsparcie dla przedsiewzie¢ w zakresie mieszkalnictwa
w miastach ponizej 10 tysigcy mieszkancow" Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewodztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
z pozniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 . Nr 14 poz. 67) w zwiazku
z przystapieniem przez Gming Zaréw do realizacji projektu wsp6tinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego o nazwie: ,Odnowa
wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zaréw” zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje¢ obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu
systemowego pn. ,,Odnowa wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizaciji
miasta Zaréw” realizowanego w ramach Dzialania nr 9.2 "Wsparcie dla przedsigwzie¢ w zakresie
mieszkalnictwa w miastach ponizej 10 tysigcy mieszkancow" Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewoddztwa Dolno§laskiego na lata 2007-2013 zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Ustalam wykaz osoéb uprawnionych do akceptowania dokumentéw zgodnie z zalacznikiem
Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 10 wrzesnia 2012
roku.
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Zakgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 191/2012
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 19 grudnia 2012 r.

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn. ,,Odnowa
wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zarow”
realizowanego w ramach Dzialania nr 9.2 "Wsparcie dla przedsigwzigé w zakresie

mieszkalnictwa w miastach ponizej 10 tysigcy mieszkancow' Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoélaskiego na lata 2007-2013

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Caltos¢ korespondencji dotyczacej projektu wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze
srodkéw EFRR w ramach RPO WD na lata 2007 - 2013 o nazwie: ,,Odnowa wielorodzinnych
budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zar6w” po wplynieciu do Biura Obshugi
Klienta w Urzedzie Miejskim w Zarowie zostaje wpisana do ksiazki korespondencji, nastepnie
przekazana do osob odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu.

2. Za prawidlows realizacj¢ projektu o nazwie ,,Odnowa wielorodzinnych budynk6éw mieszkalnych
w ramach rewitalizacji miasta Zaréw” odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Zaréw.

3. Za obslugg finansowa projektu i kontrolg biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest Skarbnik
Gminy Zarow.

4. Do ewidencji tych dokumentéw stosuje si¢ wyodrebniona ewidencje ksiegowa.

5. Srodki finansowe dotyczace realizowanego projektu gromadzone beda na wyodrebnionym w tym
celu rachunku bankowym o numerze: 98 1090 2369 0000 0001 1987 6484. 7 rachunku tego doko-
nywane beda ptatnosci.

6. Po otrzymaniu faktur, rachunkéw itp. nastepuje sprawdzenie wystawionych dokumentéw pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz pod wzgledem: celowosci, gospodar-
nosci i legalnosci oraz zatwierdzenie ich do wyplaty przez osoby uprawnione. Ponadto odnotowuje
si¢ klasyfikacje wydatkéw strukturalnych oraz wskazuje sig jaka forme¢ wytonienia wykonawcy za-
stosowano zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych. Na dow6d dokonania sprawdzenia,
osoby dokonujace tych czynnosci, potwierdzaja swoim podpisem i data. Czynnosci tych dokonuje
si¢ przy wykorzystaniu odpowiednich pieczatek stosowanych w urzedzie.

Na dowodzie ksiggowym winien znajdowac sig¢ nastepujacy opis:

Projekt nr ............. pn.: ,,0dnowa wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji
miasta Zaréw” realizowany w ramach Dziatania nr 9.2 Priorytet nr 9 RPO WD na podstawie umowy
o dofinansowanie/uchwaty  Zarzadu  Wojewddztwa  Dolnoslaskiego nr ... Z
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Numer kategorii wydatku w ramach projektu .........cccooevniiiiiiiiiinnnns

NAZWa KAEEZOTTE .cveiuiiiiiiiieerici et

Wydatek poniesiono na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zmianami) art. ........ ust....... pkt........

Numer postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego: .......cocoovvvvcveiiiiicicniciinen,
Numer umowy/zamowienia/zlecenia zawartego zZ wykonawcea: .......ccccecevevvnnenenincniiienieens
Numer aneksu do Umowy Zawartej Z WYKONMAWCEA ..ooveevieerireeiereeiectee sennresseessessnessaesseeas
e data, Protoleolil DaITOTINT i mssmmssssmmbmm e s e s e RS SN s
Numery pozyeji zprofokolt odbiomis: .comwmnmmmasassmmmosnivmisr son e ssas

Kwota wydatkéw kwalifikowanych wynosi ............. PLN, w tym cross - financing ........... PLN
i VAT....... PLN

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W kwocie ............

1B 51 ¢ R — Podpis pracownika .........

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci. Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na ........ rok.

Dokument ujeto w ksiggach rachunkowych w miesiacu ........ccoveee. 20 ......r.

Data: ..ooeevennnnen Podpis: ...l

Numer ksiggowy/ewidencyjny dokumentu: .........coovvcencnicniinecicniennn.

Numery kont (dekretacja)/nr pozycji w ksigdze przychodow 1 rozchodéw/ nr pozycji
w wykazie/wyodrgbnionej ewidencji dokumentow dot. operacji zwiazanych z realizacja projektu:

L I ;1 1 ———— 315 5 AR

Zapticono przelewem/gotowley diia: wiwmwnimansnasmmeavesme

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

(data, podpis, 1 pieczgc) (data, podpis, i pieczec)



PROGRAM /2 DOLNY UNIA EUROPEISKA

i i EUROPESSK: FUNDUSZ
REGIONALNY XS 1y SLASK ROZTWOIU REGIONALNEGE

NARCDOWA STRATZGIA SPOINCSC

Ponadto na pieczatce ,,Zatwierdzono do wyplaty” powinny si¢ znalezé nast¢pujace elementy:
1. proporcja udziahu srodkéw unijnych i srodkéw wiasnych,

dekret,

. klasyfikacja budzetowa,

podpisy 0s6b uprawnionych do wyplaty.

B

7. Opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pefej tresci na dokumencie
ksiggowym, moga by¢ dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumen-
tu. Zalaeznik powinien zawiera¢ zapis: ,.Zatacznik do faktury VAT/rachunku/WB (wyciagu banko-
WERO0) P AIr casawvssmnnsns BANIAZ sommmenmmuns wystawionej przez .......”

8. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu dokumentéw ksiggowych do wyplaty dokonuje si¢ ptatnosci w
formie przelew6w (papierowych lub elektronicznych) z rachunku bankowego wyodrebnionego do
realizacji projektu (przy zastosowaniu programu Minibank 24) i zatwierdzonych zgodnie z karta
wzoréw podpiséw lub w formie gotdwkowej. Na okolicznosé zaplaty nanosi sie adnotacje:
.,Zaptacono przelewem/gotowka dnia ...... 2,

9. Po dokonaniu platnosei, osoby wskazane przez Burmistrza przygotowuja wniosek o platnosé
wraz z niezbgdng dokumentacjg i sktadaja w odpowiedniej instytucji.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Obstugg finansowa projektu i kontrolg biezaca sprawuje Urzad Miejski w Zarowie.

2. Calos¢ dokumentacji w trakcic realizacji projektu przechowywana jest w segregatorach,
skoroszytach itp. z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu a nastepnie po zrealizowanym
projekcie zostaje przekazana do archiwum, ktére miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w
Zarowie.

3. W Urzgdzie Miejskim w Zarowie: w Referacie Finansowo-Budzetowym oraz w Referacie
Gospodarki Lokalowej sg przechowywane dokumenty finansowo-ksiegowe, dokumenty
przetargowe, umowy itp.

4. Obstugg finansowa, przechowywanie dokumentow sprawuje réwniez Partner realizujacy Projekt.

III ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;]
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-
2013 o nazwie: ,,Odnowa wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta
Zar6w” jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Zarowie, a nastgpnie po zrealizowanym projekcie jest przekazywana na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego do archiwum zaktadowego i archiwizowana przez okres 10 lat od
momentu realizacji projektu.
2. Archiwizacji podlegaja m.in.:

a) oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatacznikdw,

b) oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,

¢) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegoInosci informacje dotyczace zmian
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niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o ptatnosé, dokonaniu ptatnosei, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d) oryginalty Wnioskéw o ptatno$¢ wraz z zalgcznikami,

e) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztéw (faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.),

f) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu,

g) oryginalty dokumentéw dotyczacych zakupdw tablic informacyjnych,

h) oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych,

i) dokumenty o charakterze organizacyjnym np. zarzadzenia itp.,

j) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,

k) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przed-
miotowego Projektu,

1) inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu nie wymienione powyze;j.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w segregatorze, ktory opa-
trzony jest takim napisem jak: "Umowa o dofinansowanie projektu w Regionalnego Programu Ope-
racyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013 - ,,Odnowa wielorodzinnych budyn-
kéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zarow” Nr umowy: UDA-RPDS.09.02.00-02-
015/12".

4. Ogoblne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim w Zarowie
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programoéw wspoHinansowanych ze Srodkow
unijnych przez Gming Zaréw okreslajg dodatkowe przepisy Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

IV Postanowienia konicowe

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta Zarow.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miarg zmieniajacych si¢ przepiséw i potrzeb Urzedu.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr191/2012
Burmistrza Miasta Zaroéw
z dnia 19 grudnia 2012 r.

Wykaz 0s0b upowaznionych do akceptowania dokumentéw dla projektu pn. ,,0dnowa

wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych w ramach rewitalizacji miasta Zaréw”
realizowanego w ramach Dzialania nr 9.2 ""Wsparcie dla przedsigwzigé w zakresie
mieszkalnictwa w miastach ponizej 10 tysigcy mieszkancow' Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewodztwa Dolnoslgskiego na lata 2007-2013

Lp. Uprawnienie Imig i Stanowisko
nazwisko
Podpisywanie umow, zatwierdzanie
4 : : Leszek . . .
1 | dowodéw do wyplaty, podpisywanie . Burmistrz Miasta Zaréw
. . : Michalak
dokumentéw rozliczeniowych
Kontrasygnowanie umow, podpisywanie
dokumentéw pod wzglegdem formalno- —
2 | rachunkowym, zatwierdzanie dowodow do : Skarbnik Gminy
: X 5 Dawlewicz
wyplaty, podpisywanie dokumentéw
rozliczeniowych
3 Zatw.lerdzan_le (ElOWOdOW do  wyptaty, Grzg:gor.z Znstopca Burishion
podpisywanie umow Osiecki
4 | Zatwierdzanie dowodow do wyplaty Sylwia Pawlik Sekretarz Gminy
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw .
Grazyna : ;
5 | pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz s Zastgpca Skarbnika Gminy
; . : Mrowinska
zatwierdzanie dowodéw do wyplaty
6 Sprawdzanie i podpisywanie dokumentdéw Htia Wiakia Podmspektor.ds. kSl'QgOWOSCl
pod wzgledem formalno-rachunkowym budzetowej
. Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw Grzegorz Inspektor ds. ksiggowosci
pod wzgledem formalno-rachunkowym Trzebski budzetowej
g Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw Marzena Podinspektor ds. ksiggowosci
pod wzgledem formalno-rachunkowym Wiodarczak i rachuby plac
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie Anita
9 | dokumentéw od strony merytorycznej dla . Inspektor ds. wspolnot
. Juralewicz
projektu
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie Anita
10 | dokumentéw  od  strony  stosowania Juralewicz Inspektor ds. wspdlnot
zamowien publicznych
Sprawdzar}m, opisywanic 1 podplsy\f.\fan1e Marek Podinspektor ds. remontow
11 | dokumentéw od strony merytorycznej dla : . y
Maruszewski i przegladow

projektu
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Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie

. . Marek Podinspektor ds. remontéw
12 | dokumentéw  od  strony  stosowania : ; ,
e i ; Maruszewski i przegladow
zamowien publicznych
1 | et 58 sy mensyens] dls| SR Keferoy iR e
0% y ytoryeze) Stefanski Gospodarki Lokalowej
projektu
14 | dokumentow o4 strony " stosowania | Maris? Kierownik Referatu
Y Stefanski Gospodarki Lokalowej

zamowien publicznych




