ZARZADZENIE NR 116/15
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 17 czerwca 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 9/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 02 kwietnia 2013 r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa dotyczacych wyodrebnionej dokumentacji
ksiegowej dla projektu pod nazwa ”Rozwdj oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje
w budowg infrastruktury turystyczno-rekreacyjno-sportowej” nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-023/12
REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA PODLASKIEGO NA LATA 2007-2013

Na podstawie art. 10 ustawy z29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U.z2013 r. poz.
330 z pézn zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu Nr 9/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 02 kwietnia 2013 r. w sprawie przepiséw
wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowa dotyczacych wyodrgbnionej dokumentacji ksiggowej dla
projektu pod nazwa “Rozwo6j oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje w budowe infrastruktury
turystyczno-rekreacyjno-sportowej” nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-023/12 wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) Zatacznik Nr 1 o nazwie: obieg i przechowywanie dokumentéw dotyczacych realizacji projektu pod nazwa
”Rozwo6j oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje w budowg infrastruktury turystyczno-
rekreacyjno-sportowej” nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-023/12, otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Zatacznik Nr 2 o nazwie: wykaz wzoréw podpisow sktadanych na dokumentach dotyczacych realizacji
projektu pod nazwa “"Rozwoj oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje w budowg infrastruktury
turystyczno-rekreacyjno-sportowej” nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-023/12, otrzymuje brzmienie jak
Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) Zalacznik Nr 3 o nazwie: zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej dotyczace projektu pod nazwa “Rozwo6j oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez
inwestycje w budowe infrastruktury turystyczno-rekreacyjno-sportowej” nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-
023/12, stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 116/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 17 czerwca 2015 r.

I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Nadzor merytoryczny nad realizacja Projektu sprawuje Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pan
Tomasz Poniatowski oraz Kierownik Referatu Inwestycji Pan Dariusz Doliwa, w tym sprawuje:

a) nadzor nad prawidtowoscia obstugi Projektu - Pan Tomasz Poniatowski,
b) nadzér nad wykonywanym zadaniem inwestycyjnym - Pan Dariusz Doliwa.
2. Zostal wybrany nadzoér inwestorski nad realizacjg robot.

3. Oryginaty faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robdt oraz inne dowody zrédlowe zwiazane
z Projektem po wplynigciu do kancelarii urzedu Miasta Grajewo przekazywane sa do dekretacji Burmistrzowi
Miasta — w terminie do 2 dni roboczych.

4. Nastgpnie dokumenty te przekazywane sa do Kierownika Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pana Tomasza
Poniatowskiego oraz Kierownika Referatu Inwestycji Pana Dariusza Doliwy, ktorzy zatwierdzaja je pod wzgledem
merytorycznym w zakresie wynikajacym z pkt I.1. ai b, wzgledem zgodnosci z Prawem Zamoéwien Publicznych
potwierdzajac ich prawidlowo$¢ odpowiednim opisem i podpisem.

Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pan Tomasz Poniatowski dokonuje opisu zgodnie z umowa nr
UDA-RPPD.03.01.00-20-023/12-00 i zasadami opisanymi w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia -
w terminie 4 dni.

5. Opisane w pkt 31 4 dokumenty przekazywane sa do Skarbnika Miasta celem dokonania sprawdzenia
i podpisu pod wzgledem wstegpnej kontroli — w terminie 3 dni roboczych.

6. W dalszej kolejnosci wymienione wyzej dokumenty trafiaja do zatwierdzenia do wyptaty przez Burmistrza
Miasta Grajewo — w terminie 2 dni roboczych.

7. Na podstawie zatwierdzonych dokumentow realizowane sa, zgodnie z ich terminem, elektroniczne polecenia
przelewu $rodkow dla wykonawcow robdt, ustug i dostaw.

8. Optacone oryginaty dokumentéw wraz z wyciagami bankowymi dostarczane sa do Wydziatu Finansowego
celem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Oryginaty dowodow ksiggowych powstatych w zwiazku z realizacja Projektu przechowuje si¢ w Wydziale
Finansowym Urzedu Miasta Grajewo w odrgbnym segregatorze tworzac wyodrgbniona dokumentacje do
realizowanego Projektu do konca 31.12.2020 r.

2. Wniosek o dofinansowanie, oryginat umowy o dofinansowanie Projektu przechowuje si¢ u Skarbnika Miasta
Grajewo w odrgbnym segregatorze do konca 31.12.2020 r.

3. Wnioski o ptatno$¢ oraz inne zwiazane z obsluga Projektu dokumenty przechowuje si¢ u Kierownika
Referatu Pozyskiwania Srodkéw do konca 31.12.2020 r.

4. Oryginaly umow z wykonawcami, protokotdow odbioru, dokumentacj¢ przetargowa iinne zwiazane
z realizacja robdt budowlanych dokumenty dotyczace realizowanego Projektu przechowuje si¢ u Kierownika
Referatu Pozyskiwania Srodkéw do konca 31.12.2020 .

5. Dokumentacje przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace
ksiggi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta
Grajewo w odrgbnym segregatorze tworzac wyodrgbniona dokumentacje do realizowanego Projektu do konca
31.12.2020 1.

6. Dokumenty powyzsze przechowuje si¢ w segregatorach z oznakowaniem

zgodnym z zasadami Projektu.
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7. Udostgpnienie danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych iinnych dokumentéw z zakresu
Projektu albo ich czg$ci moze mie¢ miejsce w siedzibie urzedu do wgladu; wymagana jest jednak zgoda Burmistrza
Miasta Grajewo.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 116/15
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 17 czerwca 2015 1.
WYKAZ WZOROW PODPISOW SKEADANYCH NA DOKUMANTACH DOTYCZACYCH
REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA ”Rozwdj oferty turystycznej Miasta Grajewo poprzez inwestycje
w budowe infrastruktury turystyczno-rekreacyjno-sportowej”, nr projektu WND-RPPD.03.01.00-20-023/12,

REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA PODLASKIEGO NA LATA 2007-2013,
BENEFICJENT: MIASTO GRAJEWO

1. Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw do zaplaty w ramach projektu nr WND-
RPPD.03.01.00-20-023/12.

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

1. Latarowski Dariusz Burmistrz miasta

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
w ramach projektu nr WND-RPPD.03.01.00-20-023/12.

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
Kierownik Referatu
Pozyskiwania Srodkow

1. Poniatowski Tomasz

Kierownik Referatu
Inwestycji
2. Doliwa Dariusz

3. Wykaz oséb uprawnionych do dokonywania wstepnej kontroli, sprawdzania i podpisywania dokumentow
w zakresie wstepnej kontroli w ramach projektu nr WND-RPPD.03.01.00-20-023/12.

L.p. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu

1. Wisniewska Edwarda Skarbnik miasta
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 116/15
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 17 czerwca 2015 r.

Zasady opisywania faktur lub innych dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartoscidowodowej

1. Zgodnie z wymogiem Komisji Europejskiej na pierwszej stronie oryginalu faktury powinna zostaé
umieszczona (przed jej skopiowaniem) adnotacja ,,Projekt jest wspoifinansowany ze Srodkdéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego”.

2. Na pierwszej stronie faktury powinna zosta¢ umieszczona réwniez adnotacja ,,Ujeto we wniosku o ptatnosé
Z dnia ...”.

I1. Druga strona dokumentu
Kazda faktura lub inny dowodéw ksiggowy o rownowaznej warto$ci dowodowej, potwierdzajacy

dokonanie wydatkow kwalifikowalnych powinien by¢ opisany na odwrocie w taki sposdb, aby wyraznie
widoczny byl jego zwiazek z projektem. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ w opisie nastgpujace
informacje:

- numer i nazwe projektu (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw),

- nazwe Programu Operacyjnego oraz numer i nazw¢ dziatania (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania
Srodkow),

- numer umowy i date jej zawarcia (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow),

- krotki opis wydatku wraz z podaniem nazwy kategorii budzetu wniosku o dofinansowanie, do ktorej odnosi
si¢ dany wydatek (wraz zdata, parafa ipieczgecia imienna osoby upowaznionej); jezeli tylko czegsé
z wydatkow wskazanych na fakturze dotyczy¢ bedzie realizowanego projektu, nalezy wskazaé takze ich
pozycje na fakturze (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow),

- sprawdzenie/zatwierdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym (umieszcza Skarbnik), merytorycznym
(umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow i Kierownik Referatu Inwestycji) wraz z parafa
1 pieczecia imienng osoby upowaznionej,

- jezeli w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu okreslono wydatki niekwalifikowalne, nalezy je rowniez
opisa¢ wskazujac ich wartos¢ oraz kategori¢ kosztow (numer inazwa) - (umieszcza Kierownik Referatu
Pozyskiwania Srodkow),

- taczna warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow),

- wartos¢ dofinansowania wyliczong od tacznej wartosci wydatkow kwalifikowanych na jaka opiewa dany
dokument ksiggowy (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow),

- dekretacja na konta (moze znajdowac si¢ na pierwszej stronie dokumentu) — (umieszcza Skarbnik),

- dekretacja wg klasyfikacji budzetowej (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow, a sprawdza
Skarbnik),

- zatwierdzenie kwoty do wyplaty wraz zpodaniem zatwierdzanej wartosci (wraz z podpisem osoby
upowaznionej) — (dokonuje Burmistrz Miasta),

- adnotacje, iz projekt jest realizowany/wydatki wykazane na fakturze sa poniesione zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, wraz z podaniem podstawy prawnej — nr artykutu, ustgpu oraz punktu ustawy, a takze
wskazaniem wlasciwego Dziennika Ustaw); jezeli Beneficjent korzysta ze zwolnienia podmiotowego od
stosowania ustawy nalezy wskaza¢ podstawg prawna tego zwolnienia (dokonuje Kierownik Referatu
Pozyskiwania Srodkéw i Kierownik Referatu Inwestycji),

- kategoria interwencji EFRR (umieszcza Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow).

UWAGA: Dokumenty stanowiace zataczniki do wniosku o ptatno$¢ powinny by¢ pogrupowane (do
kazdej z pozycji wykazanej w pkt 11 wniosku o ptatnos¢) w nastepujacej kolejnosci: faktura lub rachunek,
wyciag bankowy, protokot odbioru, umowa z wykonawca/dostawca, itp. Pierwsza strona kazdego z w/w
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zatacznikow powinna zosta¢ oznaczona nr pozycji z pkt 11 wniosku o ptatnos¢, a kazdy z zatacznikow
powinien zosta¢ trwale spigty.

W przypadku braku mozliwosci (zbyt malo miejsca) umieszczenia wszystkich wymaganych zapisow na
drugiej stronie faktury, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia w/w informacji na kartce papieru — na state
dotaczonej do dokumentu ksiggowego — z nagtowkiem: ,,Zatacznik do faktury nr ... z dnia ....”. W takim
przypadku na fakturze powinna znalez¢ si¢ takze informacja, ze dany dokument posiada zalacznik.

UWAGA: Rozliczeniu moga podlega¢ wylacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura
byla ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakture. Dokument, ktory nie zostat
w catos$ci zaptacony nie moze by¢ umieszczany we wniosku o ptatnos¢.

UWAGA: Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane (niebieskim tuszem) za zgodnosé
z oryginalem przez osobg¢ do tego uprawniona oraz opatrzone data potwierdzenia. Prawidlowo
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia to podpis na kazdej stronie z zapisem ,,potwierdzam za
zgodno$¢ z oryginatlem” lub podpis na pierwszej stronie z zapisem ,potwierdzam za zgodno$é
z oryginalem od strony ...do strony....” — dokument powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spigty, tak
aby nie ulegato watpliwosci, co jest potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem.

UWAGA: Na wszystkich pozostalych dokumentach zwiazanych z realizacja projektu powinien znalez¢
si¢ zapis: ,,Dotyczy projektu [Podac nr i nazwe] realizowanego w ramach umowy [Podac nr] zawartej dnia
............. Dotyczy takze dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw w catosci
niekwalifikowalnych.
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