ZARZADZENIE NR 90/2017
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 11 maja 2017 r.

w sprawie instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn. ,,Rozbudowa
Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek zlobka w systemie zaprojektuj i wybuduj” w ramach Osi
Priorytetowej nr 6 ,,Infrastruktura spéjnosci spolecznej” Dzialania nr 6.1 ,,Inwestycje w infrastrukture

spoleczna ” Poddzialania nr 4-6.1.4 ,,Inwestycje w infrastrukture¢ spoleczna — ZIT AW” Regionalnego
Progrmau Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
22016 1., poz. 446 z pézniejszymi zmianami), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z2016r., poz. 1047 z pdzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji  w sprawie  organizacji  izakresu dzialania archiwéw  zaktadowych (Dz.U. z201lr.
Nr 14 poz. 67 z pdzniejszymi zmianami) w zwigzku z przystapieniem przez Gmine Zaréw do
realizacji projektu ze §rodkéw Unii Europejskiej wramach Osi Priorytetowej nr 6 ,Infrastruktura spdjnosci
spotecznej” Dzialania nr 6.1 ,Inwestycje w infrastrukture spoteczng — ZIT AW” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu
systemowego pn. ,,Rozbudowa Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek zlobka w systemie zaprojektuj
i wybuduj” w ramach Osi Priorytetowej nr 6 ,,Infrastruktura spojnosci spotecznej” Dziatania nr 6.1 ,Inwestycje
w infrastrukture spotecznag ” Poddziatania nr 4-6.1.4 ,Inwestycje w infrastrukturg¢ spoteczng — ZIT AW”
Regionalnego Progrmau Operacyjnego Wojewoddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020. zgodnie z zatagcznikiem Nr 1 do
Zarzadzenia.

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

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/2017
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 11 maja 2017 .

Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn. ,,Rozbudowa
Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek zlobka w systemie zaprojektuj i wybuduj” w ramach Osi
Priorytetowej nr 6 ,,Infrastruktura spéjnosci spolecznej ,, Dzialania nr 6.1 ,,Inwestycje w infrastrukture

spolteczna” Poddzialania nr 4-6.1.4 ,,Inwestycje w infrastrukture¢ spoleczna — ZIT AW” Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Dolnoslaskiego 2014-2020.

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Catoé¢ korespondencji dotyczacej projektu pn. ,,Rozbudowa Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek
ztobka w systemie zaprojektuj i wybuduj” w ramach Osi Priorytetowej nr 6 ,,Infrastruktura spdjnosci spotecznej”
Dziatania nr 6.1 ,Inwestycje w infrastruktur¢ spoteczng ” Poddziatania nr 4-6.1.4 ,Inwestycje w infrastrukture
spoteczng — ZIT AW” Regionalnego Progrmau Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 po
wplynigciu do Biura Obstugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Zarowie zostaje wpisana do ksigzki korespondencji
lub do elektronicznego obiegu dokumentdéw, nastepnie przekazana do oso6b odpowiedzialnych za realizacje
projektu.

2.Za prawidlowa realizacj¢ projektu o nazwie ,Rozbudowa Przedszkola Miejskiego o budynek ziobka
w systemie zaprojektuj i wybuduj” odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta Zarow.

3. Za obshluge finansowa projektu ikontrolg¢ biezagcg 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 wyodrgbnionym wtym celu
rachunku bankowym o numerze: 59 1090 2369 0000 0001 3444 0087. Z rachunku tego dokonywane beda
ptatnosci.

6. Po otrzymaniu faktur, rachunkéw itp. nastepuje sprawdzenie wystawionych dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz pod wzgledem: celowosci, gospodarnosci ilegalnosci oraz
zatwierdzenie ich do wyplaty przez osoby uprawnione. Ponadto odnotowuje si¢ klasyfikacje¢ wydatkow
strukturalnych oraz wskazuje si¢ jaka forme¢ wytonienia wykonawcy zastosowano zgodnie zustawa — Prawo
zamowien publicznych. Na dowod dokonania sprawdzenia, osoby dokonujace tych czynno$ci, potwierdzajg swoim
podpisem idatg. Czynnosci tych dokonuje si¢ przy wykorzystaniu odpowiednich pieczatek stosowanych
w urzedzie.

7. Opisu dokumentéw nalezy dokonywaé w sposéb trwaly na ich oryginatach. Informacja o dofinansowaniu
Projektu musi si¢ znalez¢ na pierwszej stronie dokumentu ksiggowego. Pozostate elementy opisu muszg by¢
umieszczane na jego odwrocie. W przypadku braku mozliwo$ci umieszczenia wymaganych zapisOw na odwrocie
dokumentu dopuszcza si¢ ich naniesienie na odrebnej kartce, przy czym kartka ta musi by¢ opisana przez podanie
przynajmniej informacji, do jakiej faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej opis
ten stanowi zatgcznik. Przedmiotowy zalacznik musi si¢ znajdowac przy oryginale dokumentu. Opis ten moze by¢
umieszczony w formie odrecznego zapisu, nadruku komputerowego lub pieczeci.

8. Faktury lub inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny zosta¢ opisane
w zakresie:

1) informacji, zjakich $rodkéw iramach jakiego programu Projekt jest dofinansowany, tj. .,Projekt
dofinansowywany ze Srodkéw EFRR w ramach RPO WD 2014-2020” - informacja ta ,musi znalez¢ si¢
obowiagzkowo na pierwszej stronie dokumentu ksiggowego,

2) numeru idaty zawarcia umowy o dofinansowanie Projektu, w ramach ktérego poniesiona wydatek, tj.
,Umowa o dofinansowanie nr RPDS.06.01.04.-02-0002/16-00 z dnia16.03.2017r.”

3) numeru i daty protokotu odbioru robot/dostaw/ustug Iub innego dokumentu, na podstawie ktérego odebrano
roboty/ustugi/dostawy,
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4) numeru ksiggowego/ewidencyjnego pod ktorym zarejestrowano dokument,

5) kwoty wydatkow kwalifikowalnych objetych dokumentem ksiggowym, w tym kwoty podatku VAT zawartego
w kwocie wydatkow kwalifikowalnych.

9. W opisie faktury nalezy wskaza¢ informacj¢ o sprawdzeniu izakwalifikowaniu dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych  wraz zmiesigcem oraz sposobem ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

10. W przypadku dowodu ksiggowego opiewajacego na waluty obce, nalezy zawrzeé w opisie dokumentu
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio na dowodzie.

11. 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) izatwierdzonych zgodnie zkarta wzoréw podpiséw lub w formie
gotowkowej. Na okolicznos¢ zaptaty nanosi si¢ adnotacje: ,,zaptacono przelewem/gotowka dnia ...... ”,

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
1. Obstuge finansowa 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 oraz
w Referacie Inwestycji i Drog sa przechowywane dokumenty zwigzane z realizacjg programu pn.
»Rozbudowa Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek ztobka w systemie zaprojektuj i wybuduj”.

III ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjag projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolno$laskiego 2014-2020 pn. ,,Rozbudowa Przedszkola Miejskiego
w Zarowie o budynek ztobka w systemie zaprojektuj i wybuduj” jest przechowywana w siedzibie merytorycznych
komorek 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.:
a) oryginat Wniosku o przyznanie dotacji wraz z kompletem zatgcznikow,
b) oryginat Umowy o przyznanie dotacji wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,

c) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace zmian niewymagajacych
aneksu do Umowy itp.,

d) oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi zrachunku
bankowego itp.),

e) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu,

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

g) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,

h) korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego Projektu,
i) inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w segregatorze, ktdry opatrzony jest
takim napisem jak: ,,Rozbudowa Przedszkola Miejskiego w Zarowie o budynek ztobka w systemie zaprojektuj
i wybudu;j”.

4. Dokumentacj¢ dotyczaca wydatkéw dofinansowywanych w Projekcie nalezy przechowywaé przez okres
2 lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw Komisji Europejskiej, w ktorym ujgto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczenia Projektu. Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Walbrzyskiej
poinformuje Beneficjenta o dacie rozpoczgcia tego okresu.
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5. Dokumenty dotyczace trwalosci Projektu Beneficjent ma obowigzek przechowywaé, udostepniac
i archiwizowac przez okres 5 lat od dnia dokonania ptatnosci koncowej na rzecz Beneficjenta.

6. Ogolne zasady itryb przechowywania iarchiwizacji w Urzedzie Miejskim w Zarowie dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektéw i programoéw wspotinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Gming Zaréw
okreslaja dodatkowe przepisy Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdzniejszymi zmianami).

IV POSTANOWIENIE KONCOWE

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami 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 90/2017
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 11 maja 2017 .

Wykaz oséb upowaznionych do akceptowania dokumentéw dla projektu pn. ,,Rozbudowa Przedszkola
Miejskiego w Zarowie o budynek zlobka w systemie zaprojektuj i wybuduj” w ramach Osi Priorytetowej nr
6 , Infrastruktura spdéjnosci spolecznej” Dzialania nr 6.1 ,,Inwestycje w infrastrukture spoleczng”
Poddzialania nr 4-6.1.4 ,,Inwestycje w infrastrukture spoleczna — ZIT AW” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa DolnoSlaskiego 2014-2020.

Lp. Uprawnienie Imie Stanowisko
i nazwisko
Podpisywanie umow, zatwierdzanie
f . . Leszek . . .,
1 dowodéw do  wyplaty, podpisywanie . Burmistrz Miasta Zarow
, . . Michalak
dokumentow rozliczeniowych
Kontrasygnowanie  umow, podpisywanie
dokumentéw pod wzgledem formalno- Renata
2 | rachunkowym, zatwierdzanie dowodéw do . Skarbnik Gminy
. . , Dawlewicz
wyplaty, podpisywanie dokumentow
rozliczeniowych
3 Zatw.lerdzan.le flowodow do  wyplaty, Grz'egor.z Zastepca Burmistrza
podpisywanie umow Osiecki
4 | Zatwierdzanie dowodow do wyptaty Sylwia Pawlik Sekretarz Gminy
5 Sprawdzanic i podpisywanic dokumentow Paulina Pajak Podinspektor ds. windykacji
pod wzgledem formalno-rachunkowym e, .
nalezno$ci budzetowych
6 Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow Grzegorz Inspektor ds. ksiegowosci
pod wzgledem formalno-rachunkowym Trzebski budzetowej
Sprawdzanie i podpisywanie dokumentdéw Urszula Referent ds. ksiggowosci
7 . .
pod wzgledem formalno-rachunkowym Karmelia i rachuby ptac
Sprawdzar,ne, opisywanie i podplsywanle? ' Inspektor ds. funduszy
dokumentéw od strony merytorycznej Kamil . LT,
8 |. . L . . zewngtrznych i zamowien
i stosowania zamoOwien publicznych dla Nieradka .
. publicznych
projektu
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie
9 Flokumentqw od , §trf) ny merytoryczne] Przemysiaw Kierownik Referatu Rozwoju
i stosowania zamowien publicznych dla Sikora
projektu
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie
10 Flokumentqw od ’ §trf)ny merytorycznej Piotr Neczaj Inspektgr ds. ren'l.ontow
i stosowania zaméwien publicznych dla i inwestycji
projektu
Sprawdzanie, opisywanie i podpisywanie
dokumentéw od strony merytorycznej Joanna Kierownik Referatu Inwestycji
11 . . o, . . R
i stosowania zamowien publicznych dla | Walichnowska i Drog
projektu
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UZASADNIENIE

Zasady przyjete w Zarzadzeniu obowigzujg na czas realizacji projektu pn. ,,Rozbudowa Przedszkola
Miejskiego w Zarowie o budynek ztobka w systemie zaprojektuj i wybudu;”.
Biorac powyzsze pod uwage wydanie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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