ZARZ ADZENIE NR 309/09

BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 29 maja 20009r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowych
zwigzanych z realizacy projektu ,Integracja drog gminnych z systemem drog krajowej
Nr 19 i powiatowej ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga,Rejonowa, hcznik drogi krajowej
Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numer KSI
(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramacRPOWP na lata 2007-20013,
Osi Priorytetowej Il Rozwoj infrastruktury transpor towej, dziatania 2.1 Rozwoj
transportu drogowego, poddziatania 2.1.2. Lokalnanfrastruktura drogowa

Na podstawie art. 4 ust. 51 art. 10 ust. 1 i Zawsgt z dnia 29 wrzsia 1994r. o
rachunkowséci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694; z 2003r. Nt f6z. 535, Nr 139, poz. 1324,
Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004r. Blr®@z. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146,
poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005r. Nr 10, [e&z.Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252,
z 2006r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540; @8&0Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr
171, poz. 1056, Nr 214, poz. 1343) z@lzam, co naspuje:

§1

1.Wprowadzam do aytku wewrgtrznego instruke obiegu i kontroli dokumentow
finansowych, dotycia projektu Jntegracja drég gminnych z systemem drog, krajowej
Nr 19 i powiatowej ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga,Rejonowa, hcznik drogi krajowej
Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numer KSI
(SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramacRPOWP na lata 2007-20013,
Osi Priorytetowej Il Rozwoj infrastruktury transpor towej, dziatania 2.1 Rozwoj
transportu drogowego, poddziatania 2.1.2. Lokalnanfrastruktura drogowa stanowica
zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2

1. Zobowazuje kierownikdw poszczegolnych referatdbw do zapoznamitiescia instrukcji
wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowazuje wszystkich pracownikow wkgiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowkzkdéw, do zapoznaniaeiz Instrukcy i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowie.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

/-/ Eugeniusz Berezowiec



Zahcznik Nr 1

Do Zarzdzenia Nr 309/09
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

Z dnia 29 maja 2009r.

INSTRUKCJA

Obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwizanych z realizacy projektu
.integracja drég gminnych z systemem drég, krajowej Nr 19 i powiatowe] ul.
Mickiewicza, (ul. Kleeberga, Rejonowa, 4cznik drogi krajowej Nr 19 z ul. Mickiewicza)
w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numerKSl (SIMIK 07-13) WND-
RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach Regionalnego Pragiu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Prgetowej I Rozwdj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejsza instrukcja okéta zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkdéw orabiegu i

archiwizacji dokumentéw finansowo-kgiowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkistalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktory zapewniciezke¢ audytu, tj. wyrany sposob powizania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach adksiz  dokumentem zrodtowym
znajdupcym skt w papierowych zbiorach dokumentow.

§2

1.Catkowita warté¢ Projektu wynosi 9.709.839,17 PLN.
2.Calkowite wydatki kwalifikowane Projektu wyna@s®.709.839,17 PLN, w tym:

1) roboty rozbiérkowe — 331.066,50 PLN

2) przebudowa kanalizacji sanitarnej — 209.287 98 P

3) przebudowa kanalizacji deszczowej — 941.960148 P

4) roboty budowlane — 8.107.925,53 PLN

5) ,Infrastruktura towarzysca w pasie drogowym” — 119.598,41 PLN.
3. Dofinansowanie z&odkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalrggznane w
kwocie nieprzekraczage] 3.055.686,38 PLN, stanawej nie wecej niz 31,47% kwoty
catkowitych wydatkow kwalifikowanych Projektu.
4. Wydatki niekwalifikowane zostarpokryte zesrodkéw wiasnych.

§3

1. Okres realizacji projektu ustalg sia:
1) rozpoczcie rzeczowe realizacji projektu: 2 marzec 20009r.,



2) zakaczenie rzeczowe realizacji projektu: 30 wrzést@11r.
3) zakaczenie finansowe realizacji projektu: 31zgaiernik 2011r.

§4

1. Dofinansowanie przyznane #Zsdkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
przekazywane dulzie w formie refundacji poniesionych wydatkéw kifikbwanych na
realizacg Projektu.

2. Dofinansowanie, o ktérym mowa pkt. 1 przekazywaedzke na wyodgbniony rachunek
bankowy nr92 8063 0001 0070 0706 5699 00B®8anku Spoétdzielczym w Bfiaku.

Pojecie i rodzaje dowoddéw ksggowych
§5

1. Dowodem ksigowym nazywamy c¢gé¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stanowi dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegagwidenciji
ksiegowej. Dowody te gpodstawowym uzasadnieniem zapisévegsivych.

2. Opracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowddiggowe, oprocz tegoze %
podstawy dokonania zapiséw kgiowych oraz odzwierciedkpjoperacje gospodarcze,
maja za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania przebiegu operacji galspozych,
szczegolnie z punktu widzenia legalon celowdci i gospodarngi,
2) Stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dhigreia obowazkow,
3) Stworzenie podstaw sprawozdawé&zdudzetowej i finansowej.
3. Dokumenty ksigowe dzieli s na:
1) Zewrktrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) Zewrxtrzne wtasne (przekazywane w oryginale kontrahehtom
3) Wewrktrzne, dotyczce operacji wew4trz jednostki.

§6

1. Za prawidlowy uwza sk dowdd kstgowy stwierdzajcy fakt dokonania operacii
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

2. Dowdd kstgowy spetnia swaj funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowoi i zawiera:

1) okrelenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista plaitp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,

2) okr&lenie stron (nazwy, adresy) dokoseych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wad@ okrelona takze, jezeli to jest maliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat, takze dat
sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydduto od ktorej przyjto skradniki
majtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ddwalo ugcia w ksikgach rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu ggia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania.



3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygoych VAT oraz not koryguagych
okreslaja odrgbne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

4. Jeeli w dowodzie ksigowym podane jest wadciowe okrélenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalyy dokon& przeliczenia na walgtpolska wg kursu kupna lub
sprzeday stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego qustarzysta urzd. Wynik
przeliczenia natey zamigci¢ bezpdrednio dowodzie lub w spaydzonym zadczniku do
dowodu.

§7

1. Dokumenty ksigowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnaci,
- rzetelndci,
- prawidtowaci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

2. W celu sprawdzenia, czy dokument ggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy daasvarte w dokumencie
odpowiadaj rzeczywistdci, tzn. czy robota 4nz ustuga zostata wykonana, a dostawa
dostarczona oraz czy wym@na w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzen
gospodarczego i zgodna z obamijacymi przepisami, w tym z ustaw“Prawo
Zamoéwier Publicznych”. Kontroli merytorycznej dokonuje kisvnik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie opergogpodarczej lub upowniony
pracownik zgodnie z zakresem czyR&cio

4.  Podczas dokonywania kontroli merytorycznej spravsizeaczy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci i czy wyraone w dowodach
ksiggowych operacje gospodarcze byly celowe i osiiog z punktu widzenia
gospodarczego,
b) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowanie Wwykonane zgodnie z zamdwieniem,
umowa, zleceniem, wzgldnie innymi ustaleniami,
c) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upustygedne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,
d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki doagyodzé 3 rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonan praa i wynikajaca z obowazujacych przepiséw, a przyznane
swiadczenia g uzasadnione,
e) wydatki i zacignicte zobowazania maj pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym,
f) zachgnicte zobowazania wynikag z zawartych umow iasz nimi zgodne,
g) nie ma opénien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wadgm merytorycznym dokonuje kierownik referatu lub
pracownik, obgty wykazem osoOb upowaionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z geznikiem do zaktadowego planu kont. Dokayuj
zatwierdzenia pod wzgllem merytorycznym ok  klasyfikacg budzetowa wydatku,
ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dziat, rozdzialtggraf i zadanie, okéeenie jego charakteru
(wlasne, zlecone, porozumienie), numer umowseljgpoprzedzata wykonanie zadania, oraz
krotki opis operacii, jgeli nie wynika to z tréci faktury. Fakt ten potwierdza datpodpisem

Z pieczcia imienm pod klauzu “Zatwierdzam pod wzgblem merytorycznym”.



Dokonupcy kontroli merytorycznej pracownicy dokorujwyodrebnienia wydatkow
strukturalnych zgodnie z zasadami gkvaymi w Zarzdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie
ewidencji i sporzdzania sprawozda budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez jednedikdzetowa Urzad Miasta Bielsk Podlaski.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustalecay dowody zostaty wystawione w
sposo6b technicznie prawidtowy, a zwlaszeealowod ksigowy:
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym degksvania, zawiera wszystkie
wymogi okr&lone w § 6 ust. 2,
b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk piEcz
C) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,
b) wskazuje podmioty uczestnigze w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotycely, i
nazwy, adresy oraz czy podane numery NIP podmiotéw,
c) wskazano sposoéb zaptaty, gdatystawienia dokumentu oraz gatlokonania operacji
gospodarczej,
d) podano przedmiot operacji gospodarczejciloerg, wartas¢, stawki podatku VAT,
e) dokument posiada wdewe zahczniki,
e) dokument zawiera podpisy oséb upsmanych do dokonania kontroli dokumentow
pod wzgtdem merytorycznym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jesteprpracownikow referatu finansowo-
budzetowego wskazanych w zakniku do zaktadowego planu kont. Dokonanie kontrol
dokumentu musi hy potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i Eodmsoby
sprawdzajcej pod klauzu “ sprawdzono pod wzgllem formalnym i rachunkowym”.

8. Dokumenty ksigowe podlegaj wstkpnej kontroli przez Skarbnika, polegegj na
sprawdzeniu zgodroi operacji gospodarczych i finansowych z planenarisowym oraz
kompletndci i rzetelngci dokumentéw dotyccych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wsfpnej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach dotygzch danej
operacji, obok podpisu pracownika é¢avego rzeczowo, co 0znacza,
a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowséci tej operacji i jej zgodriei z prawem,
b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowe] rzetekoo i
prawidtowaci dokumentow, dotycych tej operacii,
c) zobowhzania wynikajce z operacji mieszgsie w planie finansowym jednostki.

Rozdziat Il. Obieg dokumentacji ksiggowej w zwhazku z realizacjg Projektu
§8

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow dgowych w zwiazku z realizag
Projektu odbywat sinajkrotsa i najprostsz drogy, szczegolnie poprzez:
1) Przekazywanie dokumentow tylko do referatow i teewiska, ktére uczestnicav
danej operacji gospodarczej w ramach realizagjeRtu,
2) Skracanie do niezblnego minimum czasu zatatwienia danej sprawy i ssyene
przekazywanie dokumentow oraz unikanie okresowelg@petrzania.



2. Przyjmuje st zasad, iz dokonywane pfati@i powinny by udokumentowane
potwierdzon faktur. Jéli nie bedzie to maliwe, ptatngci potwierdza s dokumentami
rachunkowymi o réwnowanej wartgci dowodowej.

3. Faktury za wykonane roboty , po zarejestrowaniwejgstrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane przez Referat Inwestycji i ZamowidPublicznych (Izp), celem
sprawdzenia pod wzglem merytorycznym i opisania wymaganego umolNastpnie
Referat Finansowo-Bugtowy (Fn) sprawdza pod wzglem formalnym i rachunkowym,
kwalifikuje do wyptaty oraz sposriza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty
zatwierdza Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasth Kastpca Burmistrza Miasta. Po
zatwierdzeniu do wyptaty dokumenty przekazujgeds banku.

4. Pozostate dowody kgyowe dekretuje si bezpdrednio w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

§9

1. Po sprawdzeniu prawidtowoi dokumenty ksigowe podlegaj dekretacji, ktdéra polega na
nadaniu tym dokumentom wdgwych numeréw, pod Kktorymi zostan one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozyeji systemie finansowo-
ksiggowym) oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosgge — zgodnie z zaktadowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniuwgdatkow zesrodkow krajowych,

- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktéreqydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikame lub niekwalifikowane),

- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe z
koncéwka 8 — wydatki sfinansowane zg&odkdéw EFRR, z kocdéwka 9 — wydatki
sfinansowane zgodkow krajowych).

2. Faktury dokumentgce poniesione wydatki zazane z realizagjProjektu naley opis&
poprzez formuty:

a) ,Wydatek kxdzie podlegat rozliczeniu w ramach RegionalnegogRumu
Operacyjnego  Wojewodztwa  Podlaskiego na lata 2@IB2
wspoffinansowanego zesrodkdw  Europejskiego  Funduszu Rozwoju
Regionalnego na podstawie umowy nr UDA-RPPD.0222@-018/08-00 z
dnia 6 lutego 2009r. zawartej w ramach Osi Pridoytej || Rozwoj
infrastruktury transportowej, Dziatania 2.1 Rozwiansportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowaPodpis osoby
upowanionej.

b) ,Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Praama@vie publicznych
(Dz. U. 'z 2007r. Nr 223,poz. 1655, z zd0 zm.) w
trybie.........ooo na mocy art. ...... ”

3. Wydatki zwizane z realizagjprojektu i podlegaice refundacji ponoszoneg g rachunku
92 8063 0001 0070 0706 5699 0058 i klasyfikowanelziale 600 rozdziale 60016, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatktj. wydatki finansowane ze
srodkéw EFRR z kacéwka ,8”, ze srodkdw budetu w paragrafach z kodwka ,,9”.

Rozdziat IlI
Zasady ksegowania, sprawozdawczsci oraz przechowywania dokumentaciji



§10

1. Dla zadanidntegracja drog gminnych z systemem drdg, krajoweNr 19 i powiatowe;j
ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga, Rejonowa, 4cznik drogi krajowej Nr 19 z ul.
Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim”, ktoremu zostainadany numer KSI (SIMIK 07-13)
WND-RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach RegionalnegoroBramu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Britetowej I Rozwoj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa

prowadzi s¢ odrebny zbior Nr 11 dokumentow finansowych.

2.Przyjmuje si sposob dekretowania dowodowédgowych wedtug wzoru w tabeli pomj:

Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.

Ksiegowanie w organie (j.s.t.)

1. | bucketu Wplywsrodkéw z budetu na rachunek 140 133
2. | Wyodebniony nr 10 | Wptyw $rodkow z budetu 133-110| 140-110
137-110| 140-110
3. |wyodrebniony nr 10 | Wydatki budetu 223-110| 133-110
228-110| 137-110
4. | Wyodebniony nr 10 | Sprawozdania 902-110| 223-110
908-110| 228-110
5. | Wyodebniony nr 10 | Wplywérodkéw (refundacija) 137-110907-110
6. | Wyodebniony nr 10 | Przeksgowania na koniec roku 907-11®67-110
967 908

961-110| 902-110

Pod dai 31 grudnia przeniesienie obrotow z wygahionej ewidencji do bugbtu

Ksiegowania w jednostce budetowej (Urzad)




Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operaciji finansowe Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
1. | wyodebniony | faktura 080-110-8 201-2-nr
080-110-9 kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
2. | wyodebniony | zaptata faktury 201-2-nr 223-110
kontrahenta 228-110
201-2-nr 800-110
kontrahenta
810-110
3. | wyodebniony | sprawozdanie 223-110 800-110
228-110 800-110
4. | wyodebniony | przyjecie srodka trwatego 011-110 080-110
800-110 800-110
5. | wyodebniony | przeksggowania na koniec 800-110 810-110
roku
6. | wyodebniony | odsetki od kredytu 080-110 223-110
810-110 800-110
§11

1.W zwiazku z realizagj projektu Jntegracja drog gminnych z systemem drog, krajowej
Nr 19 i powiatowej ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga,Rejonowa, hcznik drogi krajowej

Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim” numer KSI (SIMIK 07-13) WND-

RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach Regionalnego Pragiu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Britetowej I Rozwoj

infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowasporadza s¢ nastpujace dokumenty
wiasne:

a) wniosek o ptatng w formie pisemnej oraz na fmku elektronicznym,
sporadzany nie rzadziej nil raz na kwartat i nie ¢fciej niz 1 raz w
miesacu - sporzdza referat Izp w uzgodnieniu z referatem Fn. Brak
wydatkéw nie zwalnia z obowiku przedktadania wniosku o ptatdoz
wypetniora cze$cia dotyczica przebiegu realizacji projektu,

b) wniosek o ptatng koncowa w wysokdci co najmniej 5% dcznej kwoty
dofinansowania sktadany w terminie do 25 dni katemdwych od dnia
zakaczenia finansowego realizacji projektu,

c) sprawozdania kwartalne, roczne inkowe - sporzdza referat Izp w
uzgodnieniu z referatem Fn,



d) sprawozdanie RDb-WS roczne — spolza referat Fn w uzgodnieniu z
referatem Izp.

2.Whniosek o ptatn sktadany jest wraz z napujacymi zahcznikami:

a) potwierdzonymi za zgodsé z oryginalem przez osebupowaniona kopii
faktur lub innych dokumentéw o réwnoweej wartgci dowodowej, wraz z
adnotacj ,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow EFRR, ujeto we
whiosku o ptatnas¢ z dnia ......

b) potwierdzonymi za zgodié z oryginalem przez osebupowaniona kopii
dokumentéw potwierdzagych odbior urzdzen lub wykonanie prac w
przypadku, gdy obowrek sporzdzenia tych dokumentow wynika z
przepisow prawa,

c) potwierdzonymi za zgodsé z oryginatem kopie protokotow odbioru gdzen
lub przygcia materiatdw, z podaniem miejsca ich sktadowam@phowywania
—w przypadku zakupu wdzen, ktGre nie zostaty zamontowane,

d) oznaczone dati potwierdzone za zgodi® z oryginalem kopie wyggow
bankowych z rachunku potwierdzeymi poniesienie wydatkéw,

e) poswiadczone za zgodsé z oryginatem inne dokumenty potwierdaag i
uzasadniajce prawidtow realizacg Projektu.

3. Dowody ksegowe (oryginaty) przechowywane sv referacie finansowo-badtowym w
wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawiemjch w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

c) okres archiwizacji dokumentow.

4. Dokumenty zwizane z realizagjprojektu przechowuje siprzez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy, lecz nie kroceprdo dnia 31 grudnia 2020r.

5. Dokumenty przechowywane kda: w Referacie Finansowo-Budetowym (pokoj nr
48A) - dokumenty finansowe i w Referacie Inwestycji Zamdwien Publicznych
(pokdj nr 26) - dokumenty przetargowe i technicznea nasgpnie przekazuje s¢ do
archiwum Urzedu Miasta celem przechowania.
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Instrukcja wchodzi weycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

/-1 Eugeniusz Berezowiec



