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Zarzadzenie Nr 219/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 21 sierpnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw do  projektu
pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej - przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie - Il
etap” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020, Osi priorytetowej 8: ,Obszary wymagajace rewitalizacji”, Dziatania 8.1: ,Rewitalizacja obszaréw
miejskich”.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t]. Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z pozn. zm.) w zw. z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869
z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.
1053 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ketrzynie, stanowigcego Zatacznik do
Zarzgdzenia nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 lipca 2019r., zmienionego Zarzadzeniem
Nr 193/2019 z dnia 31 lipca 2019r.,- Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1
Do realizacji projektu pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul.
Chopina w Ketrzynie — Il etap” wprowadza sie, jako obowigzujacq Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw,
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig p.o. Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sp. W Stadnik
Prajekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — 11

etap " wspolfinansowany przez Unig Europejskq ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkoéw
budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminhsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 218/2018
Burmistrza Miasta z dnia 31.08.2019r.

INSTRUKCJA
Obiegu i kontroli dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej —
przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie - Il etap” realizowanego w ramach Osi priorytetowej 8:
»Obszary wymagajace rewitalizacji”, Dziatania 8.1: ,Rewitalizacja obszaréw miejskich”, Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

§1
1. Ninigjsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji oraz kontroli wydatkow, obiegu dokumentéw w ramach projektu
pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej - przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie - Ii
etap’
2. llekro¢ mowa jest w instrukeji o
1) Projekcie- nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej -
przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie - Il etap™- realizowanego, zgodnie z umowg
RPWM.08.01.00-28-0019/18-00 z dnia 29 lipca 2019r.,w ramach Osi priorytetowej 8: ,Obszary wymagajace
rewitalizacji", Dziafanie 8.1.. ,Rewitalizacja obszaréw migjskich” Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
2)  Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,

3)  Biurze projektu - nalezy przez to rozumie¢ biuro zlokalizowane w siedzibie Beneficjenta.

§2

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw w zwigzku z realizacja Projektu odbywat sie najkrotsza i najprostsza
droga.

2. Korespondencja dotyczaca realizowanego projektu wplywa:

1) droga listowa do Punktu Informacyjnego w Urzedzie Miasta Ketrzyn, gdzie dokonywana jest jej rejestracja w
dzienniku ogéinym.

2) elektronicznie jako e-mail lub skan dokumentu do oséb upowaznionych w systemie sl2014.gov.pl lub do
Koordynatora projektu.

3) faktury VAT, faktury korygujace lub noty korygujace kierowane sg bezposrednio do Wydzialu Zarzadzania
Finansami Miasta gdzie podlegaja rejestracji w dzienniku ogoélnym. Odcisk pieczeci wchodzacej na
fakturach VAT nalezy przyktadac na licu faktury w miejscu wolnym od jakichkolwiek zapisow.

3. Korespondencjia zarejestrowana w dzienniku ogélnym przekazywana jest Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego/Sekretarzowi Gminy Miejskiej Ketrzyn, ktéry dokonuje dekretacji korespondencji do Naczelnika
Wydziatu Rozwoju Miasta.

4. Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta dekretuje korespondencje do Kierownika biura lub Koordynatora projektu.

5. Dokumenty finansowe sg sprawdzane pod wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Zarzadzania Finansami Miasta i jezeli sq prawidiowo wystawione przekazywane sg dla Koordynatora ds.

Projeke ,, Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — I1

etap” wspélfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze $rodkéw
budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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technicznych realizacji projektu, ktory dokonuje opisu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej i stwierdza prawidiowo$¢ merytoryczng realizacji projektu (realizacja techniczna projektu umowy
z wykonawcg robdt budowlanych i nadzorem budowalnym).

6. Koordynator projektu dokonuje podziatu faktury na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne oraz stwierdza

prawidtowo$c realizacji projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.
7. Glowny Specjalista ds. zamowien publicznych lub osoba zastepujaca potwierdza zgodnosé realizacii
zgodnie z ustawg zamoéwien publicznych, natomiast koordynator projektu potwierdza zgodnosé realizacji wydatku
poniesionego na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci netto nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Gminie Migjskiej Ketrzyn.

8. Po opisaniu i sprawdzeniu prawidfowosci dokumentu ksiggowego podlegajg one klasyfikacji budzetowej (odpowiedni
dziat, rozdziat oraz paragrafy) z koncowka;

7- wydatki ze $rodkéw funduszy strukturalnych
9 - wydatki ze $rodkow krajowych
0- wydatki gminy

9. Po dokonaniu  czynnosci  kontrolnych  ksiggowa  projektu  przygotowuje  polecenie  zaplaty
z rachunku realizacji projektu na rachunki wykonawcow projektu. Polecenie przelewu jest podpisywane przez osoby
upowaznione.

10. Wnioski o ptatnos¢ przygotowuje Koordynator projektu na podstawie zaksiegowanych faktur.

11. Dokumentacja zwiazana z projektem znajduje sie w budynku Urzedu Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11,
11-400 Ketrzyn.

§3

1. Beneficient - Gmina Miejska Ketrzyn przechowuje dokumentacie zwigzang z realizacja Projektu w sposéb
zapewniajacy dostgpnosc, poufnos¢ i bezpieczenstwo. Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe, w tym dowody
ksiggowe dotyczace realizacji projektu s przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w siedzibie
Urzedu Miasta. Segregatory s czytelnie opisane i zawieraja informacje o nazwie projektu.

2. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta w Ketrzynie i dokumentujace wydatki
poniesione przez Gming Miejska Ketrzyn — Urzad Miasta w Ketrzynie: tj.: faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajace wydatki kwalifikowane na czas realizacji projektu przechowywane sg w Wydziale Zarzadzania
Finansami. Po zakonczeniu realizacji finansowe] projektu dokumenty przechowywane sg do Wydzialu Rozwoju
Miasta.

3. Na etapie realizacji projektu dokumenty (bez dokumentow finansowych) przechowywane beda w Wydziale Rozwoju
Miasta, a po realizagji i rozliczeniu projekiu, przekazywane sg nastepnie do Archiwum Urzedu Miasta. Dokumentacja
projektowa zostanie oznaczona odpowiednig kategoria archiwalna. Dostep do dokumentacji projektowej, poza
pracownikami upowaznionymi przez Beneficjenta posiada¢ beda upowaznieni do tego pracownicy instytucji
uprawnionych do kontroli realizacji projektu.

4. Po zakofczeniu realizacji projektu udostepnienie dokumentow przekazanych do Archiwum na terenie urzedu moze
nastapi¢ przez osobg upowaZzniong za zgodg Burmistrza Miasta, na podstawie pokwitowania spisu wydanych
dokumentow. Udostgpnienie dokumentacji poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody Burmistrza Miasta i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych

dokumentow.

Projekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — II
etap” wspolfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow
budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmihisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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§4
Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sg osoby realizujace projekt.
Instrukcja wehodzi z dniem podpisania zarzadzenia.

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Projekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — 11
etap” wspolfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow
budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewéddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020



