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BURMISTRZ MIASTA

ISZY Zarzadzenie Nr 0050.868.2015
CIESZYNA arzgdzenie Nr

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 9 listopada 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Podr¢cznika procedur wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie
gospodarki $ciekowej w aglomeracji cieszynskiej”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515),

§1
Wprowadzam nowy zaktualizowany Podrgcznik procedur wdrazania  projektu
,Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej w aglomeracji cieszynskiej”, ktdrego zapisy

dostosowano do Wytycznych w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 —2013.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. realizacji projektu ,,Uporzadkowanie

gospodarki $cickowej w aglomeracji cieszynskiej”, a po rozwigzaniu Jednostki Realizujacej
Projekt Naczelnikowi Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.917.2013 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 4 grudnia 2013
roku w sprawie: wprowadzenia zaktualizowanego Podrecznika procedur wdrazania projektu
,Uporzadkowanie gospodarki sciekowej w aglomeracji cieszynskiej”

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

/ . Byrmistry Miasta
o0 Cun
szard Macura
Rozdzielnik:

1 x OR - rejestr zarzadzen,
1 x MAO -

1x SRM Eﬁi
1xZP-JRP 5 -
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Z dnia 9 listopada 2015 roku

PODRECZNIK PROCEDUR WDRAZANIA PROJEKTU
»+UPORZADKOWANIE GOSPODARKI SCIEKOWEJ
W AGLOMERACJI CIESZYNSKIEJ”

INFRASTRUKTURA B IR EUROPEIERA
) | SRODOWISKO =t FUNDUSZ SPOJNOSCI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI CIESZYN



Podrecznik procedur
wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie Wydanie: trzecie
gospodarki Sciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”

Urzad Miejski w Cieszynirei Data wydania: 9.11.2015.

Stron 11

I. Postanowienie ogélne

1. Podrecznik procedur wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie gospodarki sciekowej w aglomeracji

cieszynskiej” okresla procedury postgpowania pracownikdw zaangazowanych w realizacje

projektu, stosowanie ktérych ma zapewni¢ realizacje projektu zgodnie z zasadami obowiazujacymi

dla projektow finansowanych z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet I: Gospodarka wodno — $ciekowa, Dziatanie 1.1: Gospodarka

wodno — sciekowa w aglomeracjach powyzej 15 tys. R6wnowaznej Liczby Mieszkancéw [RLM].

2. Definicje i pojecia uzyte w Podreczniku:

1))

2)

3)

4)

Fundusz Spéjnosci — instrument polityki spdjnosci gospodarczej i spolecznej Unii
Europejskiej, stuzacy do zmniejszenia dysproporcji w poziomach rozwoju réznych
region0w oraz zmniejszenia opoznienia regiondw najmniej uprzywilejowanych poprzez
wnoszenie wkladu finansowego do projektéow w dziedzinie srodowiska naturalnego oraz
sieci transeuropejskich w zakresie infrastruktury transportu,

Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko - Program Operacyjny Infrastruktura
i Srodowisko zgodnie z Narodowymi Strategicznymi Ramami Odniesienia 2007 - 2013
(NSRO), zatwierdzonymi w dniu 7 maja 2007 r. przez Komisje Europejska, stanowi jeden
z program6w operacyjnych bedacych podstawowym narzedziem do osiagniecia zatozonych
w nich celow przy wykorzystaniu $rodkéw Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego. Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko przyjety zostat
przez Komisje¢ Europejska decyzja nr K(2007)6321 z dnia 7 grudnia 2007 r. Kod Programu:
CCI 2007PL161P0O002,

Instytucja Wdrazajaca — instytucja odpowiedzialna za wdrazanie Dziatania 1.1:
Gospodarka wodno — sciekowa w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM, Osi Priorytetowej I:
Gospodarka wodno — sciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
(Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie),

Projekt — projekt pod nazwg ,.Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej w aglomeracji

cieszynskiej” realizowany przez Gming Cieszyn,

INFRASTRUKTURA = e,
| SRODOWISKO R FUNDUSZ SPOJNOSCI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI CLESZYN




Podrecznik procedur
wdrazania projektu ,,Uporzagdkowanie Wydanie: trzecie
gospodarki Sciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”

Urzad Miejski w Cieszynie Data wydania:

Stron 11

5) Wydatek kwalifikowany - wydatek lub koszt poniesiony przez Gmine Cieszyn w zwiazku
z realizacja Projektu, ktéry kwalifikuje sie do catkowitej lub czesSciowej refundacji ze
srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko.
Wydatek musi spetnia¢ kryteria kwalifikowalnosci zawarte w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO IiS,

3. Skréty uzyte w Podreczniku:

1) MAO - Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (ang. Measure Authorising Officer),

2) Zastgpea MAO — Zastepca Petnomocnika ds. Realizacji Projektu

3) ZP - Wydzial Zamoéwien Publicznych i Inwestycji, w ramach ktérego wyodrebniona jest
Jednostka Realizujaca Projekt [JRP],

4) IW —Instytucja Wdrazajaca,

5) POTiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013,

6) OR - Wydzial Organizacyjny,

7) FN — Wydzial Finansowy,

8) AZ — archiwum zaktadowe Urzgdu Miejskiego w Cieszynie,

9) UM - Urzad Miejski w Cieszynie,

10) PINB — Panstwowy Inspektor Nadzoru Budowlanego,

11) GWP — Generator Wniosku o Platnosé dostepny na stronie

https://gwp.pois.nfosigw.gov.pl

12)RLM - Réwnowazna Liczba Mieszkancow - oznacza ladunek substancji organicznych
biologicznie rozkladalnych, wyrazony jako wskaznik pigeciodobowego biochemicznego
zapotrzebowania na tlen (BZTS) w ilosci 60 g tlenu na dobe (art. 43 ust. 2 ustawy - Prawo
wodne)
4. W celu prawidtowej realizacji Projektu pracownicy zaangazowani w jego wdrazanie powinni
zapoznac si¢ z nastepujacymi dokumentami:
1) Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko,
2) Szczegdlowy opis priorytetéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko wraz
z zatacznikami,

3) Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych
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1 Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013,
4) Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i érodowisko,

5) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci Programu Operacyjnego Infrastruktura

1 Srodowisko

oraz innymi dokumentami, zaleceniami, wytycznymi i stanowiskami Instytucji zaangazowanych we

wdrazanie PO IiS.

5. Kierownik JRP odpowiedzialny jest za tworzenie zasobu ww. dokumentéw w formie

elektronicznej lub papierowej, ktéry dostepny jest dla wszystkich pracownikéw zaangazowanych

w realizacj¢ Projektu. W miarg ukazywania si¢ nowych dokumentéw, wytycznych i stanowisk

majacych zaznaczenie dla prawidtowej realizacji Projektu, Kierownik JRP udostgpnia je —

stosownie do zagadnien w nich ujetych — wtasciwym pracownikom zaangazowanym w realizacje

Projektu, w celu zapoznania sig z ich trescia i odpowiedniego ich stosowania.

II. Procedura weryfikacji robot, uslug i dostaw, czy zostaly wykonane zgodnie z umows,

bedacych podstawa do dokonywania platnosci oraz dokonywania platnosci

ODBIOR ROBOT ZANIKAJACYCH

OPIS PROCESU
k Szacunkowy
Lp. Osob:zw:::s'r:sujqca Opis czynnosci czas wykonania Uwagi
¥ (dni robocze)
1 Wykonawca Wystepuje z wnioskiem (wpis do dziennika -
budowy) do Inspektora Nadzoru
Inwestorskiego/Inzyniera kontraktu o dokonanie
odbioru robét zanikajacych i ulegajacych
zakryciu.
2 Inspektor Nadzoru/ Przeprowadza odbiér robét zanikajacych 3 W przypadku wykrycia
Inzynier kontraktu i ulegajacych zakryciu. nieprawidtowosci przekazuje
Dokonuje wpisu do dziennika budowy. uwagi do Wykonawcey celem
wykonania odpowiednich
poprawek.
4
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ODBIOR ZAAWANSOWANIA ROBOT 1 DOKONANIA ZAPLATY
OPIS PROCESU
. Szacunkowy
Lp. OSObs w:rl.(ggnéu‘lqca Opis czynnos$ci czas wykonania Uwagi
2 (dni robocze*)
1 Wykonawca Sporzadza wykaz robot wykonanych w okresie -
rozliczeniowym. Sporzadza protokdét
zaawansowania robdt wraz z zatacznikami.
Wystepuje do Inspektora Nadzoru/ Inzyniera
kontraktu o akceptacjg.
2 Inspektor Nadzoru/ Sprawdzaja niezaleznie przedstawiony przez 2 W przypadku wykrycia
Inzynier kontraktu, Wykonawce wykaz oraz protokdét nieprawidlowosci Inspektor
X zaawansowania robdt wraz z zalacznikami. nadzoru/ Inzynier kontraktu
JRP: Stanowisko ds. et L d
dzoru roboét W przypadku akceptacji Inspektor nadzoru / R D .
b el S : : Wykonawcy celem wykonania
kanalizacji Inzynier kontraktu parafuje kazda zapisang B
e odpowiednich poprawek.
wykonywanych w strong oraz podpisuje si¢ pod tabela
ramach procedury zaawansowania robdt. Przekazuje dokumenty do
FIDIC Stanowiska ds. finansowych (JRP).
3 | JRP: Stanowisko ds. | Sprawdza protokdt pod wzgledem finansowym. 3
finansowych Przekazuje dokumenty do MAO.
MAO Sprawdza i zatwierdza dokumenty.
Zatwierdzone dokumenty przekazywane sa do
Inspektora nadzoru/ Inzyniera kontraktu.
4 | Inspektor Nadzoru/ Zatwierdzony protokét przekazuje Wykonawcy. 4
Inzynier kontraktu
5 | Wykonawca Wystawia faktur¢ za wykonane roboty w okresie 7 W przypadku zlozenia faktury
rozliczeniowym dotaczajac do niej zatwierdzony w biurze JRP, Stanowisko ds.
przez Inspektora Nadzoru/Inzyniera kontraktu finansowych dokonuje
oraz MAO protokél. Sklada ja w biurze rejestracji faktury w biurze
podawczym UM lub w biurze JRP. podawczym UM.
6 | JRP: Stanowisko ds. | Weryfikuje poprawnos¢ zlozonej faktury. 10 Przed dokonaniem opisu
finansowych Sporzadza opis faktury zgodnie z faktury Inspektor Nadzoru/
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim zasadami Inzynier kontraktu sprawdza
zawartymi w instrukcji obiegu, kontroli i jej zgodnos¢ z protokotem
archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz zaawansowania robét .
instrukcja opisu faktury zawarta w wytycznych
MRR. Przekazuje oryginal faktury wraz z
niezbe¢dnymi dokumentami do Kierownika JRP.
7 Kierownik JRP Weryfikuje poprawnosé ztozonej i opisanej 12

MAO

JRP: Stanowisko ds.
finansowych

faktury. Potwierdza opis faktury pod wzgledem
merytorycznym (na fakturze i dotaczonym do
niej opisie zgodnym z wytycznymi MRR).

MAO zatwierdza dotaczony do faktury opis.

Sporzadza kserokopig faktury (do przechowania
w JRP), a oryginal faktury wraz z
dokumentami przekazuje do Stanowiska ds.
ksiggowosci analitycznej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i
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: Szacunkowy
Lp. Qachs wykognéujaca Opis czynnosci czas wykonania Uwagi
cZynno (dni robocze*)
likwidatury (FN).
8 | FN: Stanowisko ds. Dokonuje kontroli formalno — rachunkowej. 15
ksiggowosci Wykonuje pozostate czynnosci zwiazane z
analitycznej srodkéw | opisem i rejestracja faktury. Przekazuje fakture
trwatych, wartosci wraz z dokumentami do Skarbnika Miasta i
niematerialnych i Burmistrza Miasta celem zatwierdzenia jej do
prawnych i zapflaty.
likwidatury
9 | Skarbnik Miasta Kolejno zatwierdzaja fakture do zaptaty. 17
Burmistrz Miasta Burmistrz przekazuje fakture z dokumentami
do Stanowiska ds. ksiggowosci analitycznej
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych i likwidatury (FN).
10 | FN: Stanowisko ds. Wykonuje  przelew $rodkéw na  konto 37
ksiggowosci Wykonawcy wskazane na fakturze i przekazuje
analitycznej Srodkéw | fakturg¢ wraz z dokumentami do stanowiska ds.
trwatych, wartosci ksiggowosci wydatkéw budzetowych.
niematerialnych i
prawnych i
likwidatury
11 [ FN: stanowisko ds. Wykonuje wydruk wyciggu bankowego 38
ksiggowosci potwierdzajacego dokonanie zaplaty (przelewu).
wydatkow Oryginat faktury wraz z wyciagiem bankowym
budzetowych przechowywany jest w FN.
*) — dni robocze liczone narastajaco od dnia wykonania czynnosci nr 1
ODBIOR KONCOWY/CZESCIOWY I DOKONANIA ZAPLATY
OPIS PROCESU
: Szacunkowy
Lp OSObg wz:g&ujaca Opis czynnosci czas wykonania Uwagi
zy (dni robocze*)
1 Wykonawca Zglasza pisemnie gotowos$¢ do odbioru. -
przekazujac réwnoczesnie dokumentacje
powykonawcza do Inspektora Nadzoru/
InZzyniera kontraktu.
2 Inspektor Nadzoru/ Weryfikuja dokumentacje powykonawcza. 14 W przypadku
Inzynier kontraktu, I Kt doril Tasviter kontrake nieprawidlowosci Inspektor
JRP: Stanowisko ds fepestal adepiu NSmisrxoniEily nadzoru/ Inzynier kontraktu
: ! * | potwierdza osiagnigcie gotowosci przedmiotu wavwa. Wikonawes do
nadZqu erOt umowy do odbioru koncowego/czesciowego Y Ini Y brake € )
kanalizacji wpisem do dziennika budowy. pDR ey Yoy u :
wykonywanych w dokumentacji powykonawcze;j.
ramach procedury
FIDIC
3 | Kierownik JRP Sporzadza wniosek o powolanie Komisji 15
Odbiorowej. Przekazuje wniosek do podpisu
MAQ i zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.
Burmistrz Miasta Zatwierdza sklad Komisji Odbiorowe;j.
6
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i Szacunkowy
Lp OSObilzw::z; éujqca Opis czynnosci czas wykonania Uwagi
Y (dni robocze*)
4 |MAO Okresla termin odbioru koncowego 17
/czgsciowego.
5 Kierownik JRP Przygotowuje pismo powiadamiajace wszystkie 19
strony zwiazane z realizacja zadania
o prowadzonych czynnosciach odbiorowych
i planowanym terminie podpisania protokotu.
6 | Komisja Odbiorowa | Zapoznaje si¢ z dokumentacja powykonawcza. 40
Sprawdza zgodnos$¢ wykonanych przez
wykonawcg robdt z zapisami umowy.
Sporzadza i podpisuje protokét z odbioru.
Przekazuje protokét do zatwierdzenia MAO.
7 | MAO Zatwierdza protokdl. i przekazuje go do 42
Stanowiska ds. nadzoru robét kanalizacji
wykonywanych w ramach procedury FIDIC
(JRP).
8 JRP: Stanowisko ds. | Powiadamia odpowiednie organy 44
nadzoru robét o zakonczeniu robét i zamiarze przystapienia do
kanalizacji uzytkowania obiektu.
wWyKorlywangeh. Wszczyna si¢ procedurg zaplaty za wykonane
ramach procedury ; s
FIDIC roboty zgodnie z ustaleniami pkt. 4-11 procesu
odbioru zaawansowania robdt i dokonania
zaptaty.
9 | JRP: Stanowisko ds. | Wystepuje z wnioskiem o udzielenie pozwolenia 58
nadzoru robét na uzytkowanie obiektu budowlanego /
kanalizacji zawiadomieniem o zakonczeniu budowy i
wykonywanych w przystapieniu do uzytkowania obiektu
ramach procedury budowlanego.
FIDIC
10 |PINB Wydaje decyzje o udzieleniu pozwolenia na 76
uzytkowanie obiektu / nie wnosi sprzeciwu do
zgloszonego zakonczenia budowy i
przystapienia do uzytkowania

*) —dni robocze liczone narastajaco od dnia wykonania czynnosci nr 1

II1. Procedura wnioskowania o platno$¢ wraz z cze$cia dotyczacy sprawozdawczosci

1. Wniosek o platnos¢ skladany jest do IW co najmniej raz na trzy miesigce, z zastrzezeniem
warunkow zawartych w umowie o dofinansowanie.

2. W uzasadnionych przypadkach, majac na wzgledzie potrzebg wystapienia o ptatno$¢ posrednia
lub potrzebe rozliczenia otrzymanej zaliczki, wniosek o platnos¢ moze by¢ sktadany do Instytucji

Wdrazajacej czesciej. Decyzje w tej sprawie podejmuje MAO po konsultacji z Kierownikiem JRP.
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3. Brak poniesionych wydatkéw zwiazanych z Projektem nie zwalnia z obowigzku zlozenia
w wyznaczonym terminie wniosku o ptatnosé, ktéry spetnia woéwczas tylko rolg sprawozdawcza.

4. Wniosek o platno$¢ powinien zostaé wystany do IW w terminie do 14 dni kalendarzowych
od zakonczenia okresu sprawozdawczego (lub w innym terminie okreslonym w umowie
o dofinansowanie).

5. We wniosku o platno$¢ uwzglednia sie wydatki lub koszty poniesione przez Gmine Cieszyn
w zwiazku z realizacja Projektu, ktére sa wydatkami kwalifikowanymi i na podstawie ktérych,
w oparciu 0 wyznaczony wskaznik dofinansowania, okreslana jest wysokos$¢ ptatnosci dla Gminy
Cieszyn wyplacanej przez [W.

6. Pierwszy wniosek o platnos¢ skladany jest niezwlocznie po podpisaniu z IW umowy
o dofinansowanie Projektu, nie pdzniej niz w terminie ustalonym w umowie. W tym celu
gromadzenie 1 weryfikacja dokumentdw, o ktérych mowa ponizej w czynnosci 1, nastgpuje jeszcze

przed zawarciem umowy o dofinansowanie.

Lp.| Osoba wykonujaca Opis czynno$ci Szacunkowy Uwagi
czynnos¢ czas wykonania
(dni robocze*)
1 JRP: Stanowisko ds. | Kompletuje kserokopie faktur i dokumentéw 3 Czynnosé winna byé
finansowych ksiggowych o réwnowaznej wartosci wykonywana na biezaco, aby
dowodowej wraz z dowodami zaptaty oraz w ustalonym terminie —
dokumentami potwierdzajacymi wykonanie okreslonym w stosunku do
robét/ustug/dostaw stanowiacymi podstawg zakoriczenia okresu
dokonanej ptatnosci. Na ich podstawie sprawozdawczego - zakonczy¢
przygotowuje zestawienia (tabele) czynnoseé.
odpowiadajace punktom wniosku 9, 10, 11117 Dodatkowo na etapie
Zestawienia oraz komplet zgromadzonych czynnosci 5 parafuje
dokumentéw przekazuje do Stanowiska ds. wszystkie strony
sprawozdawczosci. wydrukowanego wniosku o
platnosé, ktére zawieraja
punkty 9, 10,111 17
2 JRP: Stanowisko ds. | Kompletuje pozostate wymagane zataczniki do 6
sprawozdawczosci wniosku o platnos¢. Na podstawie zebranych

materiatéw wypeinia wniosek o platnosé w
Generatorze Wnioskéw o Platnosé.

3 | Kierownik JRP Weryfikuje wersje robocza wniosku o platnosé 7
oraz dokumenty stanowiace zataczniki do
wniosku.
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Podrecznik procedur

wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie Wydanie: trzecie
gospodarki $ciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”
Urzad Miejski w Cieszynie Data wydania: 9.11.2015 .
Stron 11
Lp.| Osoba wykonujaca Opis czynnos$ci Szacunkowy Uwagi
czynnos¢ czas wykonania
(dni robocze*)
4 | Stanowisko ds. Wypetniony i zweryfikowany wniosek przesyla 7 W przypadku uwag, MAO nie
sprawozdawczosci w GWP do akceptacji MAO. akceptuje wniosku w GWP.

Nie zaakceptowanie wniosku
powoduje ponowne
skierowanie dokumentu do
Stanowiska ds.
sprawozdawczosci, celem

MAO Weryfikuje wniosek w wersji elektroniczne;j.
W przypadku braku uwag do wniosku, akceptuje
i wysyta w wersji elektronicznej do Instytucji

Wdrazajacej.
jace) poprawy.
3 JRP: Stanowisko ds. | Zaakceptowany wniosek drukuje w 2 egz. i 8
sprawozdawczosci parafuje kazda strong wniosku o platnosc.

Po zaparafowaniu przez Stanowisko ds.
finansowych stron wniosku, ktére zawieraja
punkty 9, 10,11 i 17 przekazuje wniosek wraz z
kompletem zatacznikéw oraz przygotowanym
pismem przewodnim do akceptacji i
zaparafowania przez Kierownika JRP.

6 | JRP: Stanowisko ds. | Przekazuje komplet dokumentéw do MAOQ. 8
sprawozdawczosci
7 | MAO Weryfikuje wniosek o ptatnos¢ w wersji 9

papierowej wraz z zalgcznikami,

Akceptuje wniosek o ptatnosé poprzez
parafowanie kazdej strony i podpisanie wniosku.
Akceptuje pismo przewodnie przekazujace
wniosek o platnosé¢ do IW poprzez jego
podpisanie.

Przekazuje komplet dokumentéw do Stanowiska
ds. sprawozdawczosci.

8 | JRP: Stanowisko ds. | Przygotowuje dokumenty do wysytki do IW i 10
sprawozdawczosci przekazuje zapakowana i wiasciwie
zaadresowang przesytke do kancelarii ogdlnej
celem jej wystania.

9 | OR: Stanowisko ds. Wysyla przesyike. 10
przyjmowania i
wysylki

korespondencji

*) — dni robocze liczone narastajaco od dnia zakonczenia okresu sprawozdawczego

IV. Procedura archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu, ktéry uzyskat dofinansowanie z Funduszu
Spéjnosci w ramach PO TiS, podlega przechowywaniu przez okres co najmniej 3 lat od daty
zamkniecia PO TiS.

2. Termin przechowywania dokumentacji Projektu zostanie okreslony na podstawie informacji
o dacie zamknigcia PO IiS udzielonej przez IW.

3. W trakcie wdrazania Projektu dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu przechowywana jest
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Podrecznik procedur
wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie
gospodarki Sciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”

Urzad Miejski w Cieszynie

w komorkach macierzystych (tj. w miejscu ich powstania).

Data wydania:

Wydanie: trzecie

9.112015r.

Stron 11

4. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w opisanych i oznakowanych

segregatorach/teczkach. Segregatory przechowywane sq w zamykanych szafach.

5. Po zakonfczeniu wdrazania Projektu, tj. po rozliczeniu koficowym Projektu, uzyskaniu ptatnosci

koficowej oraz rozliczeniu efektu ekologicznego, dokumentacja, ktéra przez okres trwalosci nie

musi by¢ bezposrednio dostgpna, przekazana zostanie z wiasciwych komérek UM do AZ w

uzgodnieniu JRP.

6. Data rozpoczecia procesu przekazywania dokumentacji do AZ uzgodniona bedzie przez

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w OR w uzgodnieniu z MAO i Kierownikiem JRP.

7. Sposdb przekazania dokumentacji do AZ bedzie zgodny z:

a) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011.14.67)

b) Zarzadzeniem Nr 17/UM/2011 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 16 maja 2011 r. w sprawie

zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

archiwalnej w Urzedzie Miejskim z pdzniejszymi zmianami

¢) Wytycznymi w zakresie przechowywania i udostgpniania dokumentéw w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013. Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia 2007-2013.

Lp.

Osoba wykonujaca
czynnosé

Opis czynnos$ci

Szacunkowy Uwagi
czas wykonania

(dni robocze*)

JRP: Stanowisko ds.
sprawozdawczosci

Kierownik JRP

Przygotowuja pismo do komérek UM
zaangazowanych w realizacje Projektu
(przechowujacych dokumentacje projektu) z
prosba o przygotowanie dokumentacji w celu jej
przekazania do AZ wraz ze wskazaniem
minimalnego terminu przechowywania
dokumentacji.

Pismo drukowane jest w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i przekazane do akceptacji MAO.

5

o

MAO

Podpisuje pisma kierowane do komérek UM
zaangazowanych w realizacje Projektu.
Podpisane pisma przekazuje poprzez Biuro
Podawcze do wlasciwych komérek UM

Naczelnik wydziatu

Dekretuje pismo do wykonania przez

8 Czynnos$¢ wykonywana we
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Podrecznik procedur
wdrazania projektu ,,Uporzadkowanie
gospodarki Sciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”

Wydanie: trzecie

Urzad Miejski w Cieszynie Data wydania: 9.11.2015 .
Stron 11
Lp.| Osoba wykonujaca Opis czynnosci Szacunkowy Uwagi
czynnosé czas wykonania

(dni robocze*)

(Kierownik komoérki)
UM

pracownika odpowiedzialnego w komoéree za
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

wszystkich komérkach
zaangazowanych w realizacje
Projektu

4 | wydzial (komérka) Przygotowuje dokumentacje w celu przekazania 30 Czynnos¢ wykonywana we
UM: wyznaczony jej do AZ. wszystkich wydziatach
pracownik Sporzadza spis zdawczo - odbiorczy (komoérkach) zaangazowanych

W opracowaniu” przekazywanej dokumentacji w realizacjg Projektu.
za posrednictwem SOD

5 | Naczelnik wydzialu Weryfikuje wykaz dokumentéw przeznaczonych 35 Czynnos¢ wykonywana we
(Kierownik komérki) | do archiwizacji wszystkich wydziatach
UM Zatwierdza za posrednictwem SOD spis (komérkach) zaangazowanych

zdawczo-odbiorczy ,.w opracowaniu™ do w realizacje Projektu.
~Czystopisu™

6 | wydzial (komorka) Przekazuje dokumenty do AZ. 40 Czynnos$¢ wykonywana we
UM: wyznaczony wszystkich wydziatach
pracownik (komorkach) zaangazowanych
JRP: Stanowisko ds. | Uczestniczy w sprawdzeniu zgodno$é w realizacj¢ Projektu.
sprawozdawczosci zawartosci dokumentacji przekazanej do AZ z Termin przekazania

wykazem dokumentdow. dokumentéw uzgadniany jest
ze Stanowiskiem ds.
sprawozdawczosci w JRP.

7 | OR: Stanowisko ds. Przyjmuje dokumentacje. 50

AZ

Sprawdza zgodno$¢ zawartosci dokumentacji ze
spisem zdawczo — odbiorczym dokumentow
przekazywanych do AZ.

Pozycjonuje przyjgte dokumenty w AZ.
Zabezpiecza dokumentacje.
Generuje spisy zdawczo — odbiorcze.

Przedktada spisy zdawczo — odbiorcze do
podpisu pracownikom i Naczelnikom wydziatu
(Kierownikom komérki) UM.

Po podpisaniu 1 egz. spisu przekazywany jest do
JRP.

*) - dni robocze po otrzymaniu informacji z OR: Stanowisko ds. AZ o terminie przekazania akt do AZ
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