Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta tomza
z dnia

OBIEG | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH REALIZACJI PROJEKTU POD
NAZWA, ,,Trasy rowerowe w Polsce Wschodniej — wojewodztwo podlaskie ”

1. OBIEG DOKUMENTOW

1.Nadzor merytoryczny nad realizacjg Projektu sprawuje: Karwowski Andrzej — naczelnik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

2. Oryginaty faktur wraz z protokotami odbioru wykonania robét oraz inne dowody Zrédtowe zwigzane z
Projektem po wptynieciu do kancelarii Urzedu Miejskiego w tomzy przekazywane sg do Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

3. Nastepnie dokumenty te po zatwierdzeniu ich pod wzgledem merytorycznym potwierdzajgc ich
prawidtowo$¢ odpowiednim opisem i podpisem oraz zgodnosci z ,prawem zamowien publicznych
zgodnie z zasadami opisanymi w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia przekazywane sg do
Joanny Fiedorowicz celem dokonania sprawdzenia i podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
5. W dalszej kolejnosci wymienione wyzej dokumenty trafiajg do zatwierdzenia do wyptaty przez osoby
do tego uprawnione.

6. Na podstawie zatwierdzonych dokumentéw realizowane sg zgodnie z ich terminem polecenia
przelewu $rodkéw dla wykonawcy robét, ustug i dostaw.

7. Optacone oryginaty dokumentéw wraz z wyciggami bankowymi dostarczane sg do Wydziatu Rozwoju
i Funduszy Zewnetrznych celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

Il. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1.0ryginaty dowodéw ksiegowych powstatych w zwigzku z realizacjg Projektu, wniosek o
dofinansowanie, wnioski o ptatno$¢ oraz inne zwigzane z obstuga Projektu dokumenty przechowuje si¢
w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w tomzy w odrebnym segregatorze
tworzac wyodrebniong dokumentacje do realizowanego Projektu do 31.12.2020r.

2. Dokumentacje przyjetych na potrzeby Projektu zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe (zbiory
stanowigce ksiegi rachunkowe) oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie¢ w Wydziale Skarbu i
Budzetu Urzedu Miejskiego w tomzy w odrebnym segregatorze tworzac wyodrebniong dokumentacje do
realizowanego Projektu do 31.12.2020r.

3.0ryginaty uméw o udzielenie dotacji celowej , oryginaty uméw z wykonawcami, dokumentacje
przetargowg przechowuje sie u Skarbnika Miasta tomza do 31.12.2020r.

4 Dokumenty powyzsze przechowuje sie w segregatorach z oznakowaniem zgodnym z zasadami
Projektu.

5.Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw z
zakresu Projektu albo ich czg$ci moze mie¢ miejsce w siedzibie urzedu do wgladu wymagana jest
jednak zgoda Prezydenta Miasta tomza. '
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