ZARZADZENIE NR 0151/170/05
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 02 wrzes$nia 2005r.

w sprawie procedur zarzadzania srodkami europejskimi
przeznaczonymi na realizacje Projektow

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.)

zarzadzam:
§1
1. Zasady postepowania przy sporzadzaniu wnioskéw i wykorzystaniu srodkow

pochodzacych z:
a) budzetu Unii Europejskiej,
b) zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
c) budzetu panstwa na wspétfinansowanie zadan okres$lonych w pkt. ai b
d) inne bezzwrotne srodki krajowe.

§2

1. Stosowanie i przestrzeganie przez wszystkie jednostki organizacyjne Urzedu Miasta
,Procedury zarzadzenia $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej i innych Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonymi na finansowanie projektéw”
okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

2. Stosowanie i przestrzeganie przez Miejski Zarzad Ulic i Mostéw  ,Procedury
zarzagdzania srodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi przeznaczonymi na finansowanie projektow inwestycyjnych
realizowanych przez podlegte jednostki organizacyjne gminy”’ stanowigcej zatacznik
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Stosowanie i przestrzeganie przez wszystkie podlegte jednostki organizacyjne gminy:
,Procedury zarzadzania $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej i innych Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonymi na finansowanie projektow
pozainwestycyjnych realizowanych przez podlegte jednostki organizacyjne gminy”
stanowiacej zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych gminy
realizujgcych projekty finansowane ze $rodkéw europejskich i innych zrédet wymienionych w
§ 1 pkt 1 do:



1. sporzadzenia procedur wdrazania dla kazdego indywidualnego projektu oraz

ztozenie 1 egzemplarza do Skarbnika Miasta lub Naczelnika Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci.

2. Uszczegotowienie zakresu obowigzkdéw poszczegoinych pracownikdw
odpowiedzialnych za prawidtowe wykonanie powierzonego mu etapu projektu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0151/170/05
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 02 wrze$nia 2005r.

PROCEDURA ZARZADZANIA SRODKAMI POCHODZACYMI Z UNII

I.

EUROPEJSKIEJ I INNYCH ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI PRZEZNACZONYMI NA
FINANSOWANIE PROJEKTOW

Cel

Ustalenie zasad pozyskiwania i zarzadzania srodkami finansowymi pochodzacymi z Unii

Europejskiej i innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonymi

na realizacj¢ projektow inwestycyjnych.

II.

Zakres

Procedura obowiazuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy Tychy

realizujacych przedsigwzigcia finansowanych ze srodkéw unijnych.

I11.

Obowiazki i odpowiedzialno$¢

Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich

1. Pracownicy Referatu Funduszy Krajowych i Europejskich Wydziatu Rozwoju Miasta i

Funduszy Europejskich

a) obowigzki:

poszukiwanie 1 wybor programow europejskich do wspdifinansowania
przedsigwzigcia,

ocena stanu przygotowania dokumentacji projektowej,

przygotowanie dokumentacji projektowe] zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,

przygotowanie zatacznikow do programéw pomocowych wg standardow UE,

sporzadzanie harmonograméw rzeczowo-finansowych projektu,



- proces uszczegdtowiania warunkéw umowy,

- rozliczanie inwestycji (rozliczenia posrednie i koncowe) na podstawie rozliczenia
przedlozonego przez naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjne;j
realizujacej projekt

- przygotowanie wnioskow o platno$¢ na podstawie wniosku zlozonego przez

naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej projekt

b) odpowiedzialnosé:

- prawidlowe sporzadzenie harmonogramow rzeczowo-finansowych,

- prawidlowe przygotowanie wnioskow o ptatnosé,

- prawidlowe przygotowanie rozliczen kwartalnych i koncowych,

- przygotowanie dokumentacji projektowe] zgodnie z ustawa Prawo Zamodwien
Publicznych.

- przestanie wnioskdéw o platnosé do instytucji zarzadzajacej funduszem

Kierownik Referatu Funduszy Krajowych i Europejskich Wydzialu Rozwoju Miasta i
Funduszy Europejskich

a) obowigzki:

ocena stanu przygotowania dokumentacji projektowej,

- przygotowanie dokumentacji projektowe;j,

- nadzér nad przygotowaniem zatacznikow do programéw pomocowych wg
standardéw UE,

- nadzér nad opracowaniem wniosku,

b) odpowiedzialnosé:
- wlasciwe przygotowanie wniosku wraz z zalacznikami,

- wlasciwe przygotowanie dokumentacji projektowe;j.

. Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich

a) obowigzki:

analiza Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

podpisywanie wnioskéw do instytucji dotujace;,

podpisywanie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,

podpisywanie wnioskéw o platnos$¢ posrednig i koncowa projektu,



b) odpowiedzialnosé:

nadzér nad prawidlowym:

przygotowaniem dokumentacji projektowej,

nadzor nad przygotowaniem zalacznikéw do programow pomocowych wedtug
standardéw UE i innych,

przygotowaniem wniosku o dotacje,

sporzadzeniem harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,

nadzor nad procesem uszczegotawiania warunkéow umoéw dotacji i umow z
wykonawcami dokumentacji projektowe;j,

sporzadzeniem kwartalnych i koncowych sprawozdan z realizacji projektu.

Wydzial Zamoéwien Publicznych

1.

Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych

a) obowigzki:

opiniowanie zgodno$ci tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
z przepisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,
zawiadomienie  Prezesa UZP o wszczgciu  postgpowania w  celu

wyznaczenia obserwatora,

b) odpowiedzialnosé:

zgodnos¢ tresci specytikacji istotnych warunkoéw zamdwienia z przepisami ustawy

Prawo Zaméwien Publicznych.

Wydzial Realizacji Inwestycji lub inny wydzial, ktoremu zlecono realizacj¢ projektu

1.

Pracownicy Wydzialu Realizacji Inwestycji

a) obowiazki:

nadzor i rozliczanie robdt w ramach umowy zawartej z wykonawca,

przestrzeganie zgodnos$ci prowadzonych robdt z przyjetym harmonogram
rzeczowo-finansowym,

wprowadzenie danych z zawartych umoéw i przyjetych faktur do systemu budzet,

opisywanie faktur zgodnie z wymogami instytucji wdrazajacej,



b) zakres odpowiedzialnosci:

za prawidlowy nadzor i rozliczenie robot w ramach realizowanego projektu,

przestrzeganie zgodnosci robot z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

2. Naczelnik Wydziatu Realizacji Inwestycji

a) obowigzki:

organizowanie przetargu na realizacj¢ zadania zgodnie z wymogami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

przygotowanie umowy z wykonawca zadania,

kontrola prawidtowosci wniesienia zabezpieczenia,

realizacja przedsigwziecia zgodnie z projektem,

merytoryczny nadzor nad prowadzonymi robotami w ramach projektu,
przygotowanie 1 przekazanie do Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich wniosku o ptatnos¢ posrednia i koncowa,

przygotowanie rozliczenia projektu (posrednie i1 koncowe) i przekazanie do

Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich ,

b) zakres odpowiedzialnosci:

za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym, formalnym i terminowym
wykonaniem umowy z wykonawca oraz prawidlowe wykonanie zadan przez
podlegltych pracownikow,

za prawidtowos¢ sporzadzonych wnioskow o ptatnos¢ posrednig i koncowsa oraz

sprawozdan z realizacji projektu.

Wydzial Budzetu i Ksiggowosci

1. Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej

a) obowiazki:

sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym
ewidencja ksiggowa projektu,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej,
e wydatkow budzetowych,
e zobowiazan,

e zaangazowanie wydatkéw budzetowych na kontach pozabilansowych.



b) odpowiedzialnosé:
- za prawidlowa ewidencj¢ ksiegowa

- prawidlowe sprawdzenie formalno-rachunkowe dokumentu ksiegowego

2. Kierownik Referatu Ksiegowos$ci Budzetowej
a) obowigzki:
- nadzoér nad ewidencja ksiggowa projektu,
- okreslenie szczegdlowosci ewidencji analitycznej projektu,
- weryfikacja wnioskow o platnos¢ posrednia i koncowa z ewidencjg ksiegowa
wedtug zrodel finansowania,

- rozliczenie udzielonych zaliczek.

b) odpowiedzialnosé:

- za prawidlowo$¢ ewidencji ksiggowej, rozliczen zaliczek.

3. Naczelnik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci

a) obowiazki:

- otwieranie kont bankowych na zasadach okreslonych w umowie podstawowej
z bankiem,

- nadzér nad prawidlowoscia opisania i sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz sprawdzenie z planem finansowym dokumentu ksiegowego,

- zatwierdzenie dokumentu ksiggowego do zaptaty,

- nadzér nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem dyspozycji ptatnosci
(przelewu) do banku,

- nadzor nad ewidencja ksiegowq projektu

b) odpowiedzialnos¢:

- za wydawane dyspozycje srodkami pieni¢znymi.

Skarbnik Miasta
- podpisywanie (kontrasygnata) wniosku o udzielenie dotacji,
- podpisywanie (kontrasygnata) harmonogramu rzeczowo-finansowego,
- podpisywanie rozliczen z realizacji projektu przedstawionych przez Wydziat

Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich z zalaczonym rozliczeniem dokonanym



przez naczelnika wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej
projekt,

- podpisanie (kontrasygnata) umowy z instytucja dotujaca,

- podpisanie (kontrasygnata) umowy z wykonawca projektu,

- zatwierdzanie dokumentu ksiggowego do zaptaty.

Prezydent Miasta
- analiza strategii i wyznaczanie obszaréw strategicznych do realizacji,
- zatwierdzenie przedsigwzigcia do realizacji,
- podpisywanie wniosku o udzielenie dotacji wraz z zalacznikami oraz
harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,
- podpisywanie umowy z instytucja dotujaca.
- podpisywanie umowy z wykonawca projektu,

- zatwierdzenie faktury do zaptaty

Wydzialu Informacji, Promocji i Wspolpracy z Zagranicg

1. Naczelnik Wydziatu Informacji, Promocji i Wspolpracy z Zagranica
a) obowigzki:
- prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych zgodnie z przepisami i

wytycznymi dotyczacymi promocji projektu,

b) odpowiedzialnos¢:
- za prawidlowe, zgodne =z projektem prowadzenie dzialan promocyjno-

informacyjnych.

IV.  Przeplyw i zatwierdzanie dokumentow finansowych dotyczacych realizacji

projektu.

1. Jednostka organizacyjna Urzedu Miasta realizujaca projekt
- potwierdzenie zgodnosci wykonania i przyjecia robot zgodnie z umowa,
- przyjecie i rejestracja faktury,
- opieczg¢towanie i opisanie faktury (w szczegolnos$ci: ustalenie terminu platnosci
faktury, srodkéw, z jakich nalezy dokona¢ ptatnosci, klasytikacji budzetowej wraz

Z oznaczeniem numeru zadania),



- sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym: prawidlowos¢ obliczenia
wysokosci kwot do wyplaty zgodnie z umowg i obowigzujacymi procedurami,

zgodnosci wydatku z zatlozonym w planie celem finansowym.

2. Naczelnik Wydzialu Realizacji Inwestycji potwierdza prawidlowos¢ kwot zawartych

w fakturze i zatwierdza dokument do wyplaty pod wzgledem merytorycznym.

3. Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej:
- sprawdzajac czy dowdd ksiegowy zostal sporzadzony w sposéb technicznie
prawidtowy i nie zawiera bledow rachunkowych
- sprawdza czy wysokos$¢ kwot do zaptaty miesci si¢ w planie finansowym
- podpisuje dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym
W przypadku zaistnienia nieprawidtowosci na fakturze nastgpuje zwrot do wydziatu

realizujacego projekt.

4. Skarbnik Miasta/Naczelnik DKB zatwierdza fakture do zaplaty.

()]

Prezydent Miasta/Zastepca Prezydenta Miasta zatwierdza fakturg do zaptaty

N

Po podpisaniu przez Prezydenta Miasta faktura wraca do Referatu Ksiggowosci

Budzetowe;j i jest podstawa do przelania srodkéw

7. Platno$¢ dla wykonawcy realizowana jest z odrgbnych rachunkéw bankowych
specjalnie utworzonych na realizacja danego zadania finansowanego ze $rodkéw

europejskich.

<]

. Dyspozycj¢ przelewu s$rodkéw dokonuje osoba upowazniona w karcie wzordéw

podpisow.

9. Zatwierdzone dokumenty staja si¢ dowodami ksiegowymi i sa podstawa ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych.
Pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej dokonuje ksiggowan na odpowiednich
kontach analitycznych zgodnie z obowigzujagcym planem kont i wymaganymi

procedurami.



V. Sprawozdawczos¢

Sprawozdawczos¢ z realizacji inwestycji prowadzona jest przez Wydzial Rozwoju Miasta
i Funduszy Europejskich w okresach kwartalnych we wspdtpracy z IRI lub inng jednostka
realizujaca projekt:

- przygotowanie kwartalnych sprawozdan przez pracownikéw GRE zgodnie

Z wymogami,

- weryfikacja i podpisanie sprawozdan przez Naczelnika GRE,

- przekazanie do podpisu Skarbnikowi,

- nastepnie przekazanie do zatwierdzenia Prezydentowi,

- przeshanie sprawozdan do instytucji zarzadzajacej funduszem.

VI.  Rozliczenie koncowe projektu

- Rozliczenie konicowe projektu sporzadza pracownik Wydzialu Rozwoju Miasta i
Funduszy Europejskich na podstawie zataczonego rozliczenia dokonanego przez
naczelnika wydzialu lub kierownika jednostki we wspoétpracy z IRI lub inng
jednostka realizujaca projekt zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie,

- Naczelnik Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich weryfikuje i
podpisuje rozliczenie koncowe,

- przekazanie sprawozdania do zatwierdzenia Skarbnikowi Miasta i Prezydentowi
Miasta.

- wysylanie przez Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich rozliczenia

koncowego do instytucji zarzadzajacej funduszem.

VII. Kontrola projektu i audyt

Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa przez pracownikéw na poszczegélnych etapach
wdrozenia i realizacji projektu zgodnie z wczesniejszym opisem.

Wszyscy pracownicy sa zobowiagzani do przestrzegania wszelkich zasad i obowigzujacych
procedur przy sporzadzaniu oraz przekazywaniu dokumentéw pomig¢dzy poszczegdlnymi
komoérkami uczestniczacymi w realizacji projektu, a przede wszystkim dotrzymywaé

terminow realizacji zadan oraz gospodarnie i celowo wydatkowaé otrzymane srodki.



W zaleznosci od zapisow umowy o dofinansowanie projektu, lecz co najmniej jeden raz w
okresie obowigzywania umowy przeprowadzany jest audyt wewngtrzny.

Za przeprowadzenie audytu w ramach prowadzonego Projektu odpowiedzialny jest
Audytor Wewngetrzny Urzedu.

Audyt obejmuje wszystkie etapy wdrazania projektu sprawdzajac czy istniejacy system

kontroli biezacej na kazdym etapie realizacji funkcjonuje wlasciwie.

VIII. Archiwizacja dokumentow

Dokumenty zwigzane z wnioskiem o dofinansowanie wraz z zalacznikami i rozliczenia
archiwizowane sa w Wydziale Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.

Umowa dotacji oraz dokumenty ksi¢gowe archiwizowane sa w Wydziale Budzetu i
Ksiggowosci.

Dokumenty zwiazane z wykonawstwem zadania archiwizowane sa w Wydziale Realizacji

Inwestycji lub innej jednostce realizujacej projekt.

Powyzsza procedura dotyczy wszystkich programow ze srodkow UE, do ktérych nie

ustalono odrebnej procedury.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0151/170/05
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 02 wrze$nia 2005r.

PROCEDURA ZARZADZANIA SRODKAMI POCHODZACYMI Z UNII

EUROPEJSKIEJ I INNYCH ZRODEE ZAGRANICZNYCH PRZEZNACZONYMI
NA FINANSOWANIE PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH REALIZOWANYCH

PRZEZ PODLEGLE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

Niektore projekty finansowane z funduszy europejskich realizowane sg przez jednostki

organizacyjne powotane do wykonywania okreslonych zadan w imieniu gminy.

W takim przypadku procedura przeptywu dokumentow przebiega nastepujaco:

1.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich

pozostaje bez zmian (zgodnie z 0gdlng procedura stosowana w Urzedzie)

Wszystkie czynnosci i odpowiedzialnos¢ zwiazana z udzieleniem zamdwienia

publicznego nalezy do jednostki realizujacej projekt.

Calo$¢ przedsiewzigcia realizowana jest przez jednostke tacznie z odpowiedzialnoscia

za prawidlowe wykonanie projektu oraz zgodnie z zawartg umowa.

Platnos$ci za wykonane ustugi dokonywane sg z wyodrebnionego rachunku bankowego
Urzegdu, do ktorego dysponowania upowazniony jest kierownik i gtowny ksiegowy
jednostki. Kopie wyciaggdw bankowych potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem sg
przekazywane do Urz¢edu Miasta, natomiast oryginaly pozostaja w jednostce
realizujacej projekt (z wyjatkiem przypadkow okreslonych w pkt. 5).

Wskazane osoby ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za dysponowanie $rodkami

pieni¢znymi.



5. Jesli umowa dofinansowania dopuszcza przekazywanie S$rodkéw jednostce
organizacyjnej wowczas z wyodrgbnionego rachunku gminy przelewane sg $rodki do
specjalnie otworzonych rachunkéw bankowych przy jednostce, ktora jest ich

dysponentem.

6. Rachunkowos¢ projektu prowadzona jest przez jednostkg odrgbnie zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz planem kont z uwzglgdnieniem zasad wynikajacych z

wytycznych projektu.

7. Wszystkie dokumenty dotyczace procedury przetargowej, wykonawstwa oraz
dokumenty ksiggowe archiwizowane sa w oryginatach w jednostce.
Natomiast umowa dotacji oraz dokumenty zwigzane ze zlozeniem wniosku i jego

rozliczeniem archiwizowane sq w Urzg¢dzie Miasta w odpowiednich wydziatach.



Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0151/170/05
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 02 wrze$nia 2005r.

PROCEDURA ZARZADZANIA SRODKAMI POCHODZACYMI Z UNII
EUROPEJSKIEJ I INNYCH ZRODEL ZAGRANICZNYCH
NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI PRZEZNACZONYMI NA
FINANSOWANIE PROJEKTOW POZAINWESTYCYJNYCH
REALIZOWANYCH PRZEZ PODLEGLE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
GMINY

Czg$¢ projektow tzw. ,migkkich” finansowanych z funduszy europejskich
realizowana jest przez jednostki organizacyjne gminy powolane do wykonywania
okreslonych zadan.

W powyzszym przypadku procedura przeptywu dokumentow przebiega nastepujaco:

1. Jednostka przygotowuje wniosek wraz z zalacznikami do instytucji dotujace;j.
Kierownik jednostki zatwierdza wniosek i sklada do podpisu Skarbnikowi i

Prezydentowi Miasta.

2. Po przyznaniu srodkéw kierownik jednostki uszczegdtawia warunki umowy z
instytucja dotujaca. Jednocze$nie skltada pismo do Wydzialu Budzetu i
Ksiggowosci Urzedzie Miasta o otwarcie odrgbnego rachunku bankowego, na
ktory wptynie dotacja (oraz kserokopia umowy lub wniosku). Nast¢pnie parafuje

umowge i przedktada do kontrasygnaty Skarbnikowi i Prezydentowi Miasta.

3. Calos¢ przedsigwzigcia realizowana jest przez jednostke lacznie =z
odpowiedzialno$ciag za prawidlowe wykonanie projektu oraz zgodnie z zawartg

umowa.



. Platnos$ci dotyczace realizacji projektu dokonywane sa z wyodrgbnionego
rachunku bankowego Urzedu, do ktorego dysponowania upowazniony jest
kierownik 1 glowny ksiggowy jednostki. Kopie wyciagow bankowych
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem sg przekazywane do Urzedu Miasta,
natomiast oryginaty pozostaja w jednostce realizujacej projekt (z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w pkt. 5).

Wskazane osoby ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za dysponowanie $rodkami

pieni¢znymi.

. Jesli umowa dofinansowania dopuszcza przekazywanie s$rodkéw jednostce
organizacyjne] wowczas z wyodrebnionego rachunku gminy przelewane sg Srodki
do specjalnie otworzonych rachunkéw bankowych przy jednostce, ktora jest ich

dysponentem.

. Rachunkowos$¢ projektu prowadzona jest przez jednostk¢ odrgbnie zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i planem kont z uwzglednieniem zasad wynikajacych

z wytycznych projektu.

Rozliczenia ptatnosci posrednich i koncowych oraz sprawozdania dokonywane sa
przez jednostke realizujaca projekt wedtug obowiazujacego wzoru. Za sporzadzone
sprawozdania odpowiada kierownik i gtowny ksiggowy jednostki.

Rozliczenia powyzsze podpisuje kierownik i gtowny ksiegowy jednostki, nastgpnie
przekazuje je do podpisu Skarbnikowi Miasta i zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta.

Tak zatwierdzone rozliczenia lub sprawozdania jednostka przesyla bezposrednio
do instytucji zarzadzajacej projektem i sklada jeden egzemplarz Skarbnikowi

Miasta.

Oryginal umowy dotacji przekazuje si¢ do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci gdzie
jest archiwizowany. Natomiast wszystkie oryginaty dokumentéw dotyczace :

- zlozenia wniosku,

- realizacji projektu,

- rozliczenia wniosku

pozostaja w jednostce gdzie sa archiwizowane.



