ZARZADZENIE NR 42/2016
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 9 marca 2016 r.

w sprawie instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn.
"Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa” realizowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej,
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 pn. "Przygotowanie programow
rewitalizacji na terenie Wojewodztwa Dolnos$laskiego''.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2015 r., poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) w zwigzku z
przystapieniem przez Gming Zaréw do realizacji projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 o nazwie: "Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na
terenie Zarowa” zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow dla projektu
systemowego pn. "Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa” realizowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 pn. "Przygotowanie
programéw rewitalizacji na terenie Wojewddztwa Dolnoslaskiego” zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

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

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 02 marca 2016 roku.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2016
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 9 marca 2016 1.

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn. '"Rewitalizacja
zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa” realizowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej, w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 pn. "Przygotowanie programow rewitalizacji
na terenie Wojewddztwa Dolnoslaskiego"'.

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Catos¢ korespondencji dotyczacej projektu pn. "Rewitalizacja zdegradowanych obszarow na terenie
Zarowa” realizowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na
lata 2014-2020 pn. "Przygotowanie programéw rewitalizacji na terenie Wojewoddztwa Dolnoslaskiego" po
wptynieciu do Biura Obshugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Zarowie zostaje wpisana do ksiazki korespondencji
lub do elektronicznego obiegu dokumentdéw, nastepnie przekazana do osdéb odpowiedzialnych za realizacje
projektu.

2.Za prawidlows realizacje projektu o nazwie"Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa”
odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Zarow.

~ 3.Za obshugg finansowa projektu i kontrolg biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy
Zarow.
4. Do ewidencji tych dokumentow stosuje si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa.

5. Srodki finansowe dotyczace realizowanego projektu gromadzone beda na wyodrebnionym w tym celu
rachunku bankowym o numerze: 48 1090 2369 0000 0001 3183 0306. Z rachunku tego dokonywane beda
platnosci.

6. Po otrzymaniu faktur, rachunkéw itp. nastgpuje sprawdzenie wystawionych dokumentow pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz pod wzglgdem: celowosci, gospodarnosci i legalno$ci oraz
zatwierdzenie ich do wyptaty przez osoby uprawnione. Ponadto odnotowuje si¢ klasyfikacje wydatkow
strukturalnych oraz wskazuje si¢ jaka forme¢ wyltonienia wykonawcy zastosowano zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych. Na dowo6d dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace tych czynnos$ci, potwierdzaja swoim
podpisem i data. Czynnosci tych dokonuje si¢ przy wykorzystaniu odpowiednich pieczatek stosowanych w
urzedzie.

Na dowodzie ksiggowym winien znajdowac si¢ nastgpujacy opis:

Fundusze UNIA EUROPEJSKA (IR
Europejskie FUNDUSZ SPOINOSCI Y,

Pomoc Techniczna

Gmina Zaréw

»Zatacznik:
Opis faktury VAT/rachunku nr .......... /7 dotyczacej
realizacji  Projektu  Ph. oo wystawionej w  dniu

........................... PIZEZ  oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieinn., dostarczonej do Gminy Zaréw  dnia

PrOgram OPETACYJIIY | oiitititittt ettt et et et et et et et et et et et et ea e eaeeeaeenaeanaaeananeananees
OS PIIOTYEEIOWE ..o | tiitittett et e et ettt ettt e e et et e et e e aeanaeaneeaaeaseansaansaanseansaansans
DZIatanie .. .. | ettt ettt et et et et et eateateareireataaranran
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Poniesione  wydatki  stanowia = KOSZLY ... w  kwocie
.......................... zt (sfownie: ... Zhotych 00/100) 1 sa zwiagzane z

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna
2014-2020.

90% kosztow kwalifikowalnych (Fundusz Spoéjnosci — 85%, Budzet Panstwa — 15%, Budzet Gminy

...................... - 10%).
Montaz finansowy
Dzial Rozdzial Paragraf Wartos$é Zrédlo Kwota
projektu finansowania
SUMA:
Kwota ..oovvviiieieiee zt stanowi kwote wydatkow kwalifikowalnych.
Ustluge  zrealizowano  zgodnie z  umowa/zleceniem  ..................... 1) U z  dnia

Zakupu/dostawy/ustugi dokonano z wylgczeniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
Zambwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2164) na podstawie art. 4 pkt. 8 oraz zgodnie z § ....
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W kwocie ............
Kod......oeooviiiii
Data.................... Podpis pracownika .........
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci. Wydatek znajduje pokrycie w
planie finansowym na ........ rok.
Dokument ujeto w ksiegach rachunkowych w miesiacu .................. 20 ...... r.
Data: ................. Podpis: ......cevnnenl.

Platne z rachunku bankowego projektu nr .............ocooiiiiiiii i,

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

(data pod pls - pleczqc) ............................... (data po dp1 : 1p1 eczqc) ..............
Ponadto na pieczatce ,,Zatwierdzono do wyplaty” powinny si¢ znalez¢ nastgpujace elementy:
1. proporcja udziatu srodkéw unijnych i srodkow wiasnych,
2. dekret,
3. klasyfikacja budzetowa,
4. podpisy oséb uprawnionych do wyptaty.

7. Opisy dokumentéw, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci na dokumencie ksiggowym,
moga by¢ dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumentu. Zalacznik powinien
zawiera¢ zapis: Zatacznik.
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8. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu dokumentéw ksiegowych do wyptaty dokonuje si¢ ptatnosci w formie
przelewow (papierowych lub elektronicznych) z rachunku bankowego wyodrgbnionego do realizacji projektu
(przy zastosowaniu programu iBiznes24) i zatwierdzonych zgodnie z karta wzorow podpisow lub w formie

2

gotowkowej. Na okolicznos¢ zaptaty nanosi si¢ adnotacje: ,,zaptacono przelewem/gotowka dnia ...... .
II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
1. Obshluge finansowg projektu i kontrole biezaca sprawuje Urzad Miejski w Zarowie.

2. Cato$¢ dokumentacji w trakcie realizacji projektu przechowywana jest w segregatorach, skoroszytach itp. z
oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu a nastgpnie po zrealizowanym projekcie zostaje przekazana do
archiwum, ktore miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Zarowie.

3. W Urzedzie Miejskim w Zarowie: w Referacie Finansowo-Budzetowym, w Referacie Rozwoju, w Referacie
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej oraz w Referacie Gospodarki Lokalowej sg przechowywane dokumenty
zwigzane z realizacja programu pn. "Rewitalizacja zdegradowanych obszar6w na terenie Zarowa”.

III ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 o nazwie: "Rewitalizacja zdegradowanych obszarow na
terenie Zarowa” jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Zarowie, a nastepnie po zrealizowanym projekcie jest przekazywana na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego do
archiwum zaktadowego.

2. Archiwizacji podlegaja m.in.:
1) oryginal Wniosku o przyznanie dotacji wraz z kompletem zatgcznikow,
2) oryginat Umowy o przyznanie dotacji wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian niewymagajacych
aneksu do Umowy itp.,

4) oryginaty Sprawozdan (zatacznik nr 7 do umowy),

5) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi z rachunku
bankowego itp.),

6) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu,

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

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

9) korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego Projektu,
10) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nie wymienione powyze;j.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w segregatorze, ktory opatrzony jest
takim napisem jak: "Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa”.

4. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim w Zarowie dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektow i programéw wspotinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Gming Zaréw
okreslaja 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
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

IV Postanowienia koncowe

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami Burmistrza
Miasta Zarow.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajacych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 42/2016
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 9 marca 2016 .
Wykaz o0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw dla projektu pn. ""Rewitalizacja
zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa” realizowanego ze sSrodkéw Unii Europejskiej, w ramach

Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 pn. "Przygotowanie programow rewitalizacji
na terenie Wojewddztwa Dolnoslaskiego"'.

Lp. Uprawnienie Imig i Stanowisko
nazwisko
Podpisywanie umow, zatwierdzanie dowodow
! . . Leszek . . .
1 | do wyplaty, podpisywanie dokumentow . Burmistrz Miasta Zarow
. . Michalak
rozliczeniowych
Kontrasygnowanie  umoéw,  podpisywanie
dokumentow pod wzgledem formalno- Renata
2 | rachunkowym, zatwierdzanie dowodow do . Skarbnik Gminy
. : , Dawlewicz
wyplaty, podpisywanie dokumentow
rozliczeniowych
Zatwierdzanie  dowodéw do  wyplaty,
. . \ . . Grzegorz .
3 | podpisywanie umow, podpisywanie o Zastepca Burmistrza
, . . Osiecki
dokumentow rozliczeniowych
4 | Zatwierdzanie dowodow do wyptaty Sylwia Pawlik Sekretarz Gminy
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod
wzgledem  formalno-rachunkowym  oraz
> zatwierdzanie  dowodow do  wyplaty, Anna Mucha Zastepca Skarbnika Gminy
kontrasygnowanie uméw
6 Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod Grzegorz Inspektor ds. ksiegowosci
wzgledem formalno-rachunkowym Trzebski budzetowej
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod Marzena Inspektor ds. ksiggowosci i
7
wzgledem formalno-rachunkowym Kawatek rachuby ptac
Sprawdzanie, opisywanie 1 podpisywanie
3 dokumentéw od strony merytorycznej i Anita Pracownik Referatu Gospodarki
stosowania zamoOwien publicznych dla Juralewicz Lokalowej
projektu
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie
9 dokumenFow od ’ st‘ro’ny merytorycznq i Przemys}aw Kierownik Referatu Rozwoju
stosowania zamowien publicznych dla Sikora
projektu
dokumenton o4 stony merytoryene Kierownik Referat
10 ) Srony. MEYITyeznel 1| Anna Kotodziej | Nieruchomosci i Gospodarki
stosowania zamowien publicznych dla .
i Przestrzennej
projektu
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UZASADNIENIE

Zasady przyjete w Zarzadzeniu obowiazuja na czas realizacji projektu pn."Rewitalizacja
zdegradowanych obszaréw na terenie Zarowa”.

Bioragc powyzsze pod uwage wydanie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest
uzasadnione.
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