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ZARZADZENIE NR 296/16
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 8 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej obieg i kontrole dokumentow
finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacjg projektu ,,Termomodernizacja
Przedszkola Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016r. poz. 446, poz. 1579) oraz art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnial994r.0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Na podstawie umowy nr UDA-RPPD.05.03.01-20-0057/15-00 o dofinansowanie Projektu
pn. , Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bielsku
Podlaskim”, zmienionej aneksami: nr UDA-RPPD.05.03.01-20-0057/15-01,  Projektu nr
WND-RPPD.05.03.01-20-0057/15 oraz nr UDA-RPPD.05.03.01-20-0057/15-02
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V. Gospodarka niskoemisyjna, Dziatania 5.3
Efektywno$¢ energetyczna w sektorze mieszkaniowym i budynkach uzytecznosci publicznej,
Poddziatania 5.3.1 Efektywnos¢ energetyczna w budynkach publicznych w tym budownictwo
komunalne, wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacjg projektu  ,, Termomodernizacja
Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim™ - zalacznik nr 1.

2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:
1) wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — zalacznik nr 2.
2) wykaz kont dla jednostki budzetowej (urzedu) — zatgcznik nr 3.
§2

1. Zobowiazuje kierownikow referatdw odpowiedzialnych za realizacje projektu do
zapoznania z trescig instrukeji wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania sie instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 273/16 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 15 wrzesnia
2016r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrolg dokumentow
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finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacja projektu ,, Termomodernizacja
Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim”.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUBMISTRZ ¢

Jarostaw Borowski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 296/16
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

z dnia 8 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizacjq projektu: ,, Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddzialami
Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim”

1. Cel i zakres

1.1.  Niniejsza instrukcja okre$la zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu
i archiwizacji dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach Projektu.

1.2.  Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu
dokumentacji finansowej, ktory zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposéb powiazania
dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem zrédtowym
znajdujacym sie w papierowych zbiorach dokumentow.

1.3.  Calkowita warto$¢ Projektu wynosi 1.073.745,32 PLN.

1.4.  Calkowite wydatki kwalifikowalne wynosza 1.067.263,76 PLN, w tym:
wspoHinansowanie UE 693.721,42 PLN.

1.5.  Instytucja Zarzadzajaca RPOWP udzieli dofinansowania w kwocie nieprzekraczajacej:

693.721,42 PLN, stanowiacej nie wiecej niz 65,00% kwoty wydatkow kwalifikowalnych
Projektu.

1.6.  Wkiad wlasny Beneficjenta wynosi 373.542,34 PLN.

1.7.  Wydatki niekwalifikowalne Projektu zostang pokryte ze srodkow wiasnych.
1.8.  Okres realizacji Projektu ustala si¢ na:

1) rozpoczecie realizacji Projektu: 02/06/2016 r.;

2) zakonczenie finansowe realizacji Projektu: 30/11/2016 t.
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1.9.  Okres obowigzywania Umowy trwa od dnia jej zawarcia do dnia wykonania przez
obie Strony wszystkich obowigzkow z niej wynikajacych, w szczegbélnosci w zakresie
zapewnienia trwalosci Projektu oraz przechowywania i archiwizacji dokumentacji.

1.10. Trwatos¢ projektu, powinna by¢ zachowana przez okres 5 lat od daty platnosci
koncowej na rzecz Beneficjenta.

1.11. Dofinansowanie  przekazywane bedzie w formie refundacji = wydatkdw
kwalifikowalnych poniesionych na realizacje Projektu w postaci platnosci posrednich i

platnosci koncowej i/lub w formie zaliczek, przelewem na wyodrebniony rachunek bankowy
nr 90 8063 0001 0070 0706 5699 0094.

1.12. Zaliczka przekazywana bedzie przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWP na podstawie
ztozonego wniosku o platnos¢ zaliczkowa.

1.13. Rozliczenia kwoty zaliczki w catosci nalezy dokonaé w terminie 40 dni liczac od dnia
uznania rachunku bankowego Beneficjenta. Rozliczenie zaliczki rozumiane jest jako ztozenie
przez Beneficjenta wniosku o ptatno$¢, w ktérym wykazane zostaly wydatki kwalifikowalne
i/lub zwrot niewykorzystanej czgsct zaliczki.

1.14. Whnioski o zaliczke/refundacje bedq skiadane zgodnie z harmonogramem ptlatnosci
stanowigcym zatacznik do umowy o dofinasowanie.

1.15 W procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania si¢ z Instytucja Zarzadzajaca
Beneficjent bedzie wykorzystywat system SL 2014.

2. Definicje

Ilekro¢ mowa jest w instrukcji o:

1) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie objete wnioskiem o dofinasowanie,
zatytutowane: ,,Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku
Podlaskim™;

2) Instytucji Zarzadzajacej RPOWP — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa
Podlaskiego, ktérego obstuge w zakresie realizacji Programu zapewnia Departament
Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departament Rozwoju Regionalnego,
Departament Europejskiego Funduszu Spofecznego i Biuro Innowacyjnosci Przedsigbiorstw
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego;

3) Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bielsk Podlaski;

4) rozpoczeciu realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ datg¢ poniesienia pierwszego
wydatku w ramach Projektu (dotyczy rowniez kosztow przygotowawczych), date podpisania
umowy z wykonawca prac inwestycyjnych lub date podpisania umowy o dofinansowanie w
zaleznosci od specyfiki Projektu (ktora data jest wezesniejsza);

5) rozpoczeciu rzeczowym realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie przez
Beneficjenta pierwszej umowy z wykonawca prac inwestycyjnych w ramach Projektu z
zachowaniem zasad kwalifikowalnosci wydatkow;
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6) zakonczeniu rzeczowym Projektu — nalezy przez to rozumie¢ date podpisania przez

Beneficjenta ostatniego protokotu odbioru lub innego dokumentu réwnowaznego w ramach
Projektu;

7) zakonczeniu finansowym Projektu — nalezy przez to rozumie¢ datg poniesienia ostatniego
wydatku w Projekcie, tj. dokonanie ptatnosci za ostatnig fakture lub inny dokument o
rownowazne]j wartosci dowodowej;

8) zakonczeniu realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ ostateczne rozliczenie
koncowego wniosku o ptatnos¢;

9) Izp — Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;
10) Fn — Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;

11) wydatku kwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ wydatki lub koszty ponoszone
przez Beneficjenta lub podmiot upowazniony przez Beneficjenta w ramach przygotowania i
realizacji Projektu, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

12) SL 2014 — nalezy przez to rozumie¢ aplikacj¢ glowna Centralnego Systemu
teleinformatycznego wykorzystywang do rozliczania i komunikowania sig¢ z IZ RPOWP.

Rozdzial 1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
1.0gélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.1 Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernikal.

1.2 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

1.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

1.4 Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktorym
sporzadza sie sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, potroczne/roczne.

1.5 Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

1.6 Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiggowe dotyczace Projektu) prowadzone s przy
uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez firme Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktdre zostaty wdrozone i sq aktualizowane przez
Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. w Biatymstoku.
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1.7 Wydruki komputerowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajaca nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksiag sq ponumerowane i zawierajg datg sporzadzenia.

1.8 Ksiegi rachunkowe, tj. dziennik obrotow, zestawienie obrotow i sald, obroty na
klasyfikacjach dochodéw, obroty na klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sg na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.

1.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych si¢
na serwerze. Czestotliwo$¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — codziennie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

2.1 Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentdw
(dowodow) ksiegowych, ktore stwierdzajg fakt dokonania operacji gospodarczych. Kazdy
dowdd ksiggowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towaréw i
ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku od towardw i ustug i przepiséw wykonawczych do
tej ustawy.

2.2 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT maja obowigzek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,,Faktura VAT”, ktora zawiera co najmniej:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”, podatnik moze poda¢ na
fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggltym,

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

7) stawki podatku,

8) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

9) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegodlnych stawek podatku,

10) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

11) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i sfownie.

2.3. Podstawa zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez urzad dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy, np.: noty ksiggowe stuzace do korekt dowoddéw obcych lub
wiasnych zewnetrznych,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu ksiegowego
(dowody ,,pro forma™),
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4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan, np.: polecenie ksiggowania dotyczgce
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéow, otwarcia ksiag, itp.).

2.4 W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

3. Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

3.1 Dowodem ksiegowym nazywamy cz¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiegowej.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

3.2 Opracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sa
podstawa dokonania zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze, maja za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji
gospodarczych, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopetnienia obowiazkow,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

3.3. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na:
1) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) Zewnetrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) Wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3.4. Za prawidlowy uwaza sie¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

3.5 Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie
z art, 21 ustawy o rachunkowosci i zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista ptacy itp.) 1 jego numeru
identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslajg odrebne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ustug.
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3.7 Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia na walute polska wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta urzad. Wynik
przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie lub w sporzadzonym zataczniku do
dowodu.

4. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

4.1 Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych
warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, niektére informacje, takie jak: nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu —
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i sktadane
w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formulujac tres¢ dokumentu nalezy
uzywac¢ wyltacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

4.2 Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

4.3 Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wylacznie przez
przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora
dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
$rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4.4 Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
Mogg by¢ np.: noty ksiegowe, noty korygujace, faktury VAT korygujace.

4.5 Urzad wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;j
zawierajace] pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.
4.6 Nota korygujaca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

4.7 Biedy w dowodach gotdwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow
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5.1 Kwalifikacja doodéw ksiggowych (dokumentow) polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w Rozdziale III pkt.2 Ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczo$¢.
Czynnosci te wykonuje gtéwny ksiggowy lub pracownik, ktoremu je powierzono w zakresie
CZynnosci.

5.2 W celu ufatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapisow w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegolne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.

5.3 W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji
gospodarczej odrgbng numeracje nadaje si¢ poszczegdlnym zbiorom dokumentow, gdzie jako
pierwsza cyfr¢ numeru dokumentu przyjmuje si¢ numer danego zbioru (dla Projektu Nr 26).
Obowiazuje numeracja chronologiczna , odrebna dla zbioru Projektu, stosowana od poczatku
do konca danego roku obrotowego.

6. Kontrola dokumentéw ksieggowych

6.1 Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosei,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

6.2 W celu sprawdzenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

6.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistoscei, tzn. czy robota badz ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowiazujacymi przepisami, w tym z ustawa “Prawo Zamdwien Publicznych”( procedura
weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana ptatnosé zostaty
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg omowiono w rozdziale II).

Kontroli merytorycznej dokonuje Referat realizujacy projekt.

6.4 Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, czy:
1) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byly celowe i oszczgdne z punktu widzenia
gospodarczego,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,
umows, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajaca z obowiazujacych przepisow, a przyznane
$wiadczenia sg uzasadnione,

5) wydatki i zaciggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

6) zaciagniete zobowigzania wynikajg z zawartych umow i sg z nimi zgodne,

7) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — czy
nastapito naliczenie kary umownej.
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6.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik Izp lub
osoba przez niego upowazniona. Dokonujac zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym
nalezy okresli¢ klasyfikacje budzetowa wydatku, ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dziat,
rozdzial, paragraf i zadanie, okreslenie jego charakteru (wydatki kwalifikowane, wydatki
niekwalifikowane), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz krotki opis
operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten potwierdza data i podpisem z pieczecia
imienng pod klauzula “Zatwierdzam pod wzglgdem merytorycznym”.

6.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
sposéb technicznie prawidtowy, a zwlaszeza ze dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w rozdziale I pkt.2 i 3,

2) posiada oznaczenie wystawcy, np: odeisk pieczgci,

3) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotow,

5) wskazano sposob zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji
gospodarczej,

6) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, ceng, wartosé, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wlasciwe zataczniki,

8) dokument zawiera podpisy os6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentow
pod wzgledem merytorycznym (pkt.6.5),

6.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Fn.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i
podpisu osoby sprawdzajacej pod klauzulg *“ sprawdzono pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym?”.

6.8 Dokumenty ksiegowe podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta, polegajacej na
sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji, co oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

6.9 Dokonanie kontroli dokumentow ksiggowych potwierdzane jest datg i podpisem osoby
sprawdzajacej. W tym celu stosuje si¢ pieczecie:
1) pod wzglgdem merytorycznym:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

data podpis z pieczecia imienng
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2) pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
data ........ podpis ...ivenenn.n.

6.10 Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywane sa do Fn w celu dokonania wtasciwe] dekretacji.

6.11 Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do
ujecia w ksigegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6.12 Czynnosci te wykonuje glowny ksiegowy lub pracownik, ktoremu czynnosci te
powierzono. W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie pieczeé o tresei:

Zakwalifikowano do wyplaty ze srodkéw

....................................................

Potracenia zt ...
Dowyplaty zt ...
ZKONEA voiitiiii e

Data i podpis dekretujacego

Zatwierdzono do wyptaty:

.................. data .......oooeiiiiiiiiiiin
Skarbnik Burmistrz Miasta

lub os. upowazniona lub os. upowazniona

6.13 Sprawdzony i1 zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu do
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione. Osoby zatwierdzajace dokument do
realizacji skladajg swoje podpisy na wyznaczonych miejscach pieczgci.

7. Zaplata

7.1 Zatwierdzone dokumenty sg podstawg do zaplaty zobowigzan w formie gotowkowej w
kasie lub bezgotowkowej (polecenie przelewu).
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7.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodéw nie zawierajacych opisdw zawartych w pkt. 6, jest niedopuszczalne.

7.3 Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest droga
elektroniczng lub papierowa.

7.4 Przesytania polecenia przelewu drogg elektroniczng dokonujg uprawnieni pracownicy Fn.

7.5 Po dokonaniu zaptaty gotowka, przelewem lub w innej formie na dokumencie zamieszcza
si¢ klauzule:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotowka

7.6 Klauzule podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokonywania przelewow w
drodze elektronicznej.

7.7. Dowod zaptaty Projektu stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzajacy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac platnosci na rzecz
wykonawcow w tytule przelewu powinien podac albo numer kontraktu (umowy) zawartego z
wykonawcg, z tytutu ktorego dokonywana jest platno$é albo nr faktury (lub dokumentu o
rownowaznej warto$ci dowodowej), z tytutu ktorej dokonywana jest platnosé. Jest to
niezbedne dla celéw przyporzadkowania kopii dowodow zaptaty do odpowiednich faktur (lub
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowej). Jezeli na dokumencie potwierdzajacym
dokonanie zaplaty nie widnieje kurs walutowy, nalezy zataczy¢ dodatkowy dokument
zawierajacy takq informacje — dotyczy platnosci za faktury wyrazone w walucie innej niz
PLN. Dokumentem uzupetniajacym moze by¢ rowniez polecenie przelewu przyjete przez
bank do realizacji, jezeli na wyciagu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu dokonania
platnosci nie podano wymaganych powyzej szczegdtow platnoscei,

2) w przypadku ptatnosci na konto komornika - ,,Zajecie wierzytelnosci”,
3) w przypadku platnosci gotowkowych jako dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci
gotowkowej nalezy rozumie¢:

- fakture lub dokument ksiggowy o roéwnowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem,
iz zaptacono gotdwka lub

- dokument ,,Kasa przyjmie” (KP) lub ,,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do

faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania srodkow, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazujacy date dokonania ptatnosci
wraz z raportem kasowym zawierajacym odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o
rownowaznej wartosci dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy oraz wskazujacym date
dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW zawieraty odniesienie do faktury lub
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dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, w opisie faktury konieczne jest
zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.

4) dowody zaptaty sporzadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane sa za oryginaty
i nie ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodno$¢ oryginatem. Sa to dowody opatrzone
formulq ,,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu”. Dokument sporzadzony na
podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 140 z 1997 r., poz. 939 z p6zniejszymi
zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” lub podobng zawierajacg informacje
wskazujacg na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

8. Srodki trwale w budowie (inwestycje) oraz dokumentowanie zmian w stanie Srodkéw
trwalych

8.1 Srodki trwate w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego.

8.2 Srodki trwate w budowie wyceniane sa na podstawie kosztu wytworzenia. Na koszt
wytworzenia sktadnika majatku sktadajq si¢ koszty poniesione za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia $rodka trwatego, tj. warto$¢ wszystkich zuzytych sktadnikow,
wykonanych robot 1 ustug obeych, warto$¢ §wiadczen wiasnych, warto$¢ swiadczen
nieodptatnych oraz inne koszty, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora
zobowigzan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz prowizje i
odsetki,

3) optaty (np. notarialne, sgdowe),

4) odszkodowania dla oséb fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowg (np. za dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedlenie z zajetych terenow).

8.3 Srodki trwate w budowie (inwestycje) finansowane sg ze $rodkéw wilasnych planowanych
we wiasciwych paragrafach na wydatki majgtkowe, a ponadto moga by¢ dofinansowane przy
udziale $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrodet.

8.4 Ewidencja $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) prowadzona jest dla poszczego6lnych
zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem zrédet ich finansowania oraz z podzialem na
poszczegolne rodzaje kosztow.

8.5 Do celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji srodkow trwatych (KST).

8.6 Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okre$lonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

8.7 Podstawa do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

11
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1) dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwatego”,

2) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorezy” wraz z decyzja kompetentnego organu
dotyczacg przekazania,

3) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek),

4) akt notarialny, akt darowizny lub inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa
wlasnosci lub wspdtwlasnosci,

5) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace wartos¢ srodka trwalego.

8.8 Dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego” sporzadza sie na podstawie:

1) faktura VAT lub rachunek — w przypadku srodkéw trwatych niewymagajacych montazu,

2) faktura VAT lub rachunek wraz z protokotem odbioru — w przypadku srodkéw trwatych
wymagajacych montazu,

3) protokotu odbioru obiektu — w przypadku srodka trwatego powstalego w procesie
inwestycyjnym,

4) protokotu zdawczo — odbiorczego, wraz z odpowiednia dokumentacja — w przypadku
nieodplatnego otrzymania,

5) protokotu réznic inwentaryzacyjnych — w zakresie nadwyzek inwentaryzacyjnych.

8.9 Na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski oraz dokumentu PT
,Protokol zdawczo-odbiorczy” inwestycja pn. ,,Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim”, zostanie przekazana w wysokosci
poniesionych naktadow dla Przedszkola Nr 3 w Bielsku Podlaskim.

8.10 Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szezegdétowo w odrebnej kartotece, tzw. Karcie
srodka trwalego systemu Srodki trwate —,, ETOB” Spéltka z 0.0. Biatystok.

8.11 Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentdw:

1) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”,

2) dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwatego”,

3) akt notarialny,

4) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,

5) protokoét przekazania srodka trwatego,

6) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnosci.

8.12 Zmiany w ewidencji analitycznej $srodkow trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego™.

8.13 Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje pracownik referatu finansowo-
budzetowego.

9. Dokumentacja rozrachunkéw i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw,
robét i ustug w zakresie zobowiazan

12



- Europejski Fundusz
Program Regionatny Podiaskio s ] 7 Rozwoju Regionalnego

Fundusze e Unia Europejska
E Europejskie SR fra

9.1 Rozrachunki i roszczenia z tytutu dostaw, robét i ushug ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej
od dnia ich powstania do dnia ich wygasnigcia.

9.2 Przyjmuje si¢ zasade ewidencji zobowiazan w okresie sprawozdawczym, ktdrego dotycza
pod warunkiem, ze dokument wplynat do dnia 5-go nastepnego miesiaca (decyduje data

wplywu do komdrki ksiggowosci) i ksieguje sie pod datg ostatniego dnia miesiaca okresu
sprawozdawczego.

9.3 Zobowigzania ujmuje si¢ w ksiegach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.

9.4 Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania.

9.5 Nalezy dazy¢, by nie dopusci¢ do przekroczenia terminow platnosci zobowigzan, co
skutkowaloby naliczeniem odsetek za zwtoke.

9.6 Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podziatem wedtug kontrahentow.

9.7 Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje i windykacje ponosi upowazniony pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego.

Rozdzial 11

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostawy, za ktore jest dokonywana
platno$¢ zostaly rzeczywisScie wykonane zgodnie z zawartg umowg

1.Realizacja umowy zawarta w wyniku zamowienia nadzorowana jest przez pracownikow
[ZP oraz inspektora nadzoru inwestorskiego, wylonionego w wyniku postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego. Inspektor nadzoru sprawdza, czy dostarczone materialy i
ustugi odpowiadajgq wymaganiom okreslonym w umowie, zwracajac szczegdlng uwage na
ilos¢, jakos¢, cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

2.W przypadku niespelnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie, inspektor
nadzoru kontaktuje si¢ z wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia
dalszego trybu postgpowania.

3.Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie, Inspektor nadzoru wstrzymuje
odbidr robot 1 wystawienie faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce robot lub
wykonania ustug zgodnie z umowa.

4.0dbioru czegsciowego robdt budowlanych dokonuje inspektor nadzoru wraz z kierownikiem
budowy, ktérzy sporzadzaja protokot odbioru robdt. Weryfikujg zgodnos¢ jakosci 1 zakresu
wykonanych prac z zapisami umowy.

5.0dbioru koficowego dokonuje komisja powotana przez Zamawiajacego. W sktad komisji
wchodza przedstawiciele Zamawiajacego, Wykonawcy i Inspektor nadzoru. Odbior konicowy
- jest to ocena ilosci 1 jakosci catosei wykonanych robdt wehodzacych w zakres zadania
budowlanego oraz koncowe rozliczenie finansowe.
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6. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamdwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez Inspektora nadzoru. Inspektor nadzoru sprawdza, czy na dokumentach stanowiacych
podstawe dokonania zaplaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary,
zastosowane ceny jednostkowe sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujacymi ustaleniami; zuzyte do wykonania materialy sg zgodne z przyjetymi
iloSciowymi normami zuzycia.

7.Do dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaplaty zalacza si¢ protokdt odbioru
potwierdzajacy wykonanie robdt badz ustug - podpisane przez inspektora nadzoru i
kierownika budowy.

8.Dokonywanie kontroli dokumentdéw ksiggowych omowiono w rozdziale I, pkt. 6.

Rozdzial 111

Procedura obiegu dokumentacji ksiegowej, ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczo$¢

1.0bieg dokumentacji ksiegowej

1.1 Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiegowych w zwigzku z realizacja
Projektu odbywat sie najkrotsza i najprostszq droga, szczegdlnie poprzez: przekazywanie
dokumentéw do Izp i na stanowiska, ktére uczestnicza w danej operacji gospodarczej w
ramach realizacji Projektu, skracanie do niezbgednego minimum czasu zalatwienia danej
sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentdw oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

1.2 Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura. Jesli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza si¢ dokumentami
rachunkowymi o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

1.3 Faktury za wykonane roboty , po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane sg przez Izp, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i
opisania wymaganego umowa. Nastgpnie Referat Finansowy sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz sporzadza przelewy bankowe.
Dokumenty do wyplaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub glowny ksiggowy oraz Burmistrz
Miasta lub Zastgpca Burmistrza.

1.4 Pozostate dowody ksiegowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Fn.

1.5 Po sprawdzeniu prawidtowosci dokumenty ksiggowe podlegaja dekretacji, ktora polega
na nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo-ksiggowym)
oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujgte — zgodnie z zakladowym planem kont,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktérego wydatek dotyczy,
- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikowalne lub niekwalifikowalne),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dzial, rozdzial oraz paragrafy wydatkowe z koncowka
7 — wydatki sfinansowane ze Srodkéw EFRR, z koncowka 9 — wydatki sfinansowane ze
srodkow krajowych).
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1.6 Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacjg projektu powinny
zawierac:

1) jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogélna) - krotki opis zaméwienia, ktérego dotyczyl
wydatek. Dodatkowo jezeli kwalifikowalna jest jedynie cze$¢ wydatku, ktérego dotyczy
opisywany dokument, w kazdym przypadku nalezy w opisie zawrze¢ informacje na ten temat,
wraz ze wskazaniem, jaka czes¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki %
wydatkow) zostala uznana za kwalifikowana,

2) numer i date (lub tylko dat¢ jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy =z
Wykonawca, z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

3) numer umowy o dofinansowanie;

4) numer zadania/kontraktu w ramach ktérego poniesiono wydatek,

5) w przypadku panstwowych jednostek budzetowych — kod klasyfikacji budzetowe;j,

6) kategori¢ wydatku zgodnie z lista kategorii wydatkéw (np. roboty budowlane);

7) jesli sporzadzono odrgbny dokument potwierdzajacy wykonanie robdt/ustug — dane
identyfikujace ten dokument (np. numer, data sporzadzenia);

8) kwote wydatkow kwalifikowalnych;

9) na odwrocie faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej musi
znalez¢ si¢ opis w zakresie, 0 ktorym mowa w punkcie 3 natomiast w sytuacji, gdy kwota
wydatku uznanego za kwalifikowalny jest nizsza niz warto$¢ faktury lub dokumentu
ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej — takze w zakresie, o ktorym mowa w
punkcie 8.

Pozostale elementy opisu mogg zosta¢ umieszczone na odrebnej kartce, ktora bedzie
stanowila zalacznik do danej faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci
dowodowej. W tym przypadku na kartce tej nalezy dodatkowo podaé¢ numer faktury lub
dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

1.7 Wydatki zwigzane z realizacja projektu ponoszone sg z rachunku 90 8063 0001 0070
0706 5699 0094 i klasyfikowane w dziale 801 rozdziale 80149, w paragrafach zgodnych z
rodzajem poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane ze $rodkéw EFRR z koncéwka
1", ze srodkéw budzetu w paragrafach z koncéwka ,,9”.

2. Ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczo$¢

2.1 Dla zadania ,,Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Bielsku Podlaskim™ Nr Projektu WND-RPPD.05.03.01-20-0057/15 w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V.
Gospodarka niskoemisyjna Dziatania 5.3 Efektywnos$¢ energetyczna w  sektorze
mieszkaniowym 1 budynkach uzytecznosci publicznej Poddziatania 5.3.1 Efektywnos¢
energetyczna w budynkach publicznych w tym budownictwo komunalne, prowadzi sie
odrebny zbidr Nr 26 dokumentdéw finansowych.

2.2 Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiegowych wedtug wzoru w tabeli ponizej:
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Numer konta

Lp Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
Ksiggowanie w organie (j.s.t.)
1. |Budzetu Zasilenie wyodrebnionego rachunku 140-1 133-1
2. | Wyodrebniony nr 26 Wptyw srodkéw z budzetu 133-260 140-260
Przeksiggowanie $rodkoéw do budzetu 140-260 133-260
3. | Wyodrebniony nr 26 Wydatki budzetu 223-260 133-260
4. | Wyodrebniony nr 26 Sprawozdania 902-260 223-260
5. | Wyodrgbniony nr 26 Wptyw $rodkéw (refundacja/zaliczka) 133-260 901-260
6. | Wyodrebniony nr 26 Zwrot niewykorzystanej dotacji 901-260 133-260
7. |Budzetu Przeksiggowania na koniec roku 901-260 961-260
961-260 902-260
8. | Wyodrebniony nr 26 Sumy do wyjasnienia 133-260 240-260
240-260 133-260
9. | Wyodrgbniony nr 26 Odsetki bankowe 133-260 901-260
10. | Budzetu Przeniesienie nadwyzki lub niedoboru na 960-1 961-260
skumulowany wynik budzetu 961-260 960-1
Ksiegowania w jednostce budzetowej (Urzad)
Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4, 5.
1. | Wyodrebniony nr 26 | Faktura 080-1-260-7 201-2-nr kontrahenta
080-1-260-9 201-2-nr kontrahenta
080-2-260-9 201-2-nr kontrahenta
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Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
ﬁﬂ’)ﬂc‘l\"i D;

1. 2. 3. 4, 5.
2. | Wyodrebniony nr 26 | Zaptata faktury 201-2-nr kontrahenta 223

810-6 800-1-4
3. | Wyodrebniony nr 26 | Sprawozdanie 223 800-1-2
4. | Wyodrebniony nr 26 | Korekta ksiegowan 240-6 223
5. | Wyodrebniony nr 26 | Przeksiegowania na| 800-2-4 810-6

koniec roku

Objasnienia do konta 080
a) pierwsza cyfra po myslniku oznacza dodatkowy podzial wydatkéw na:
1 —kwalifikowalne,
2 - niekwalifikowalne
b) ostatnia cyfra po mys$lniku oznacza:
7 — $rodki Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
9 — $rodki wilasne.

2.3 Sprawozdawczosé
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza sie sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.

Pod data 31 grudnia obroty z wyodrebnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi si¢ do
rejestru Urzedu Miasta.

Rozdzial IV

Procedura przygotowania wnioskéw o platno$¢, w tym zasad weryfikacji
o poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platnosé sa zgodne
z zasadami obowigzujacymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata
2014-2020.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych robot i ustug oraz uregulowanie zasad i trybu
obiegu, akceptacji dokumentéw dotyczgeych platnosci dokonywanych w ramach realizacji
Projektu. Ptatnosci, o ktdrych mowa, dotycza wydatkéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych.
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2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Izp, pracownikdw Izp oraz Referatu Finansowo-
Budzetowego. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik Izp
i w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Po wykonaniu obmiaréw za dany okres obliczeniowy robot, Wykonawca sporzadza
rozliczenie, ktdre przekazuje do zatwierdzenia Inspektorowi Nadzoru.

Wykonawca wystawia fakture, uwzgledniajac wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
Wszystkie faktury wptywajg do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Faktury wptywajace do Urzedu Miasta sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

Referat IZP sprawdza faktury pod wzgledem merytorycznym, referat Fn pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

5. Poswiadczanie faktur i ptatnosci

Otrzymane faktury sa rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej, nadajac
kolejny numer z dziennika oraz wpisujac date wptywu.

Nastepnie faktura przekazywana jest do Burmistrza lub Zastepcy, ktory kieruje ja do
Kierownika Izp. Kierownik Izp kieruje faktury do pracownika referatu.

5.1 Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne

Pracownik Izp po otrzymaniu faktury od Kierownika Izp sprawdza ja pod wzgledem
merytorycznym 1 opisuje ja. ,,Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym” podpisuje
Kierownik Izp.

Faktura jest przekazywana do Referatu Fn, gdzie pracownik sprawdza ja pod wzgledem
formalno-rachunkowym i podpisuje (data i podpis).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury sa
przekazywane do dekretacji.

Nastepnie faktura jest kierowana do akceptacji przez Skarbnika i Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski.

5.2 Zaakceptowana faktura jest ksiggowana przez pracownika Referatu Fn i zostaje
przekazana do pracownika zajmujgcego si¢ dokonaniem ptatnosci. Platnosci sq realizowane
wedlug termindéw wynikajacych z uméw (w formie pisemnej) zawartych z wykonawcami za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej. Przelewy sq autoryzowane przez dwie osoby. Do
autoryzacji uprawnione sa osoby zgodnie z kartg wzoréow podpiséw ztozong w banku.

Po zaptaceniu faktur pracownik z Referatu Fn przechowuje komplet faktur, wyciggdw

z rachunkow bankowych Projektu, potwierdzajgcych dokonanie wyptaty lub tzw. historie
rachunkéw wraz z poleceniami przelewu w ilosci wymaganej przez Instytucje Zarzadzajaca
RPOWP.
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6. Potwierdzanie robét/ustug
Wszystkie roboty (ustugi) wykonywane przez Wykonawce kontrolowane s na biezaco przez

Inspektora Nadzoru. Inspektor Nadzoru potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu
robét (ustug).

7. Dokumenty wilasne sporzadzane w zwiazku z realizacjg projektu ,,Termomodernizacja
Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim”.

1) wniosek o ptatnos¢ sporzadza Referat 1zp nie rzadziej niz | raz na kwartat i nie cze$ciej niz
1 raz w miesiacu bez wzgledu na wysokos$¢ poniesionych wydatkéw kwalifikowanych. Brak
wydatkéw nie zwalnia z obowiazku przedktadania wniosku o platno$¢ z wypetniona czescia
dotyczacg stanu realizacji Projektu.

2) sprawozdania okresowe — funkcje ktdérych speiniajg wnioski o platnos¢ oraz ankiety
trwatosci — sktadane po zakonczeniu realizacji Projektu, przez caly okres trwatosci zgodnie ze
wzorem opracowanym przez Instytucje Zarzadzajaca. W przypadku gdy realizacja Projektu
zakonczyla si¢ w drugim polroczu danego roku, pierwszym rokiem sprawozdawczym jest rok
kolejny,

3) raporty z osiagnietych efektow, w tym efektow finansowych generowanych przez Projekt,
w okresie 5 lat po zakonczeniu realizacji Projektu,

4) wniosek o ptatnos¢ koncowa w terminie do 20 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
finansowego realizacji Projektu,

5) sprawozdanie Rb-WS roczne — sporzadza Referat Fn,

6) wniosek o platno$¢ sktadany jest wraz z innymi dokumentami potwierdzajagcymi
wykonanie rzeczowe Projektu rozumiane jako realizacja Harmonogramu rzeczowo-
finansowego, zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 - 2020,

- o$wiadczenia o kwalifikowalno$ci VAT sktadane wraz z wnioskiem o platno$¢ oraz w
okresach rocznych przez okres trwatosci Projektu,

- dokument(y) potwierdzajacy(e) zakres faktycznie wykonanych prac — dokumenty te
powinny by¢ na tyle szczegdtowe, aby mozna bylo zweryfikowaé, czy zakres wykonanych
prac jest zgodny z zakresem rzeczowym projektu okreslonym w umowie o dofinansowanie
oraz kontraktem,

7) w przypadku wystepowania robdt dodatkowych w rozumieniu  Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 - 2020,

- dokumenty okreslajace charakter, zakres oraz wyceng tych robdt, ich uzasadnienie dla
realizacji projektu jak réwniez sposob ich zlecenia,

- oznaczone datg i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie wyciagéow bankowych
z rachunku potwierdzajace poniesione wydatki,

- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem inne dokumenty potwierdzajace i uzasadniajace
prawidlowa realizacje Projektu.

Rozdzial V

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych
z realizacjg projektu w okresie realizacji Programu
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1.Cel 1 zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwiazanej

z realizacjq projektu pn. ,,Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi
w Bielsku Podlaskim”.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy kierownika Izp, pracownikéw Izp. oraz w zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Miasta i pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
Miasta w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Izp. oraz

w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Przechowywanie pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaly pism wchodzacych i wychodzacych wraz z zatagcznikami sa przechowywane i
archiwizowane przez pracownikéw Referatu [zp w kolejnosci wptywu i wystania.

Dokumenty sa przechowywane w sposdb zapewniajacy zabezpieczenie przez
dostepem 0s0b trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposéb umozliwiajacy ich tatwe
odszukanie.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

4.1 Dowody ksiggowe (oryginaty) przechowywane sa w Referacie Finansowo-Budzetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

c) okres archiwizacji dokumentow.

4.2 Dokumenty zwiazane z realizacjg projektu przechowuje si¢ przez okres 3 lat od dnia 31
grudnia roku nastepujacego po zlozeniu Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w
ktérym ujgto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu. [Z RPOWP na zadanie
beneficjenta informuje o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa powyzej.

4.3 Dokumenty przechowywane beda: w Referacie Finansowo-Budzetowym - dokumenty
finansowe 1 w Referacie Inwestycji i Zamowien Publicznych - dokumenty przetargowe i
techniczne.

4.4 Po dacie wymienionej pkt. 4.2 wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacja zostang
przekazane do archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

5. Przechowywanie dokumentacji przetargowe;j

Pracownik Referatu Izp jest odpowiedzialny za dokumentacj¢ zwigzana z
prowadzonym zamodwieniem. Przyjmowane lub przesytane oferty Wykonawcow w zwigzku z
uruchomionym postgpowaniem beda rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej
w Biurze Podawczym. Nastepnie zostana ostemplowane i opatrzone adnotacja okreslajaca
dokladny termin wptynigcia oferty (z podaniem daty, godziny i minuty). W dniu otwarcia
ofert a takze podczas posiedzen komisji przetargowej pracownik Referatu Izp przekazuje
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oferty przewodniczacemu komisji. Kazdorazowo po zakoficzeniu posiedzen komisji
przetargowej przewodniczacy zwraca pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczenia w
szafie zamykanej na klucz. Za udostgpnianie dokumentacji zwiazanej z prowadzonym
postepowaniem odpowiada przewodniczacy komisji przetargowej. Po zakonczeniu
prowadzonego postgpowania przewodniczacy komisji przetargowej przekaze pracownikowi
Referatu Izp pozostalg dokumentacje (protokot z postepowania wraz z zatgcznikami) celem
jej zabezpieczenia.

6. Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaly zawartych uméw przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz w Izp oraz u
pracownikow Referatu  Finansowo — Budzetowego Urzedu  Miasta. Zawarte z
Wykonawcami umowy sa jawne i podlegaja udostgpnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
Wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢
ujawnione (z wylaczeniem informacji odnosnie ceny, terminu wykonania, rekojmi i terminu
ptatnosci).

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu ,,Termomodernizacja Przedszkola Nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim™ beda przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski w Referacie Inwestycji i Zamowien Publicznych w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ w okresie realizacji oraz 3 lat od dnia 31 grudnia roku
nastepujacego po zlozeniu Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktorym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim.

8. Obowigzki informacyjne

Beneficjent:

- zapewni poinformowanie spoteczenstwa o finansowaniu realizacji Projektu przez Unie
Europejska, zgodnie z wymogami rozporzadzenia ogolnego tj. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Europy (UE) nr 1303/2013 z dn. 17 grudnia 2013 r.

- zapewni zamieszczanie na wszystkich dokumentach dotyczacych realizacji Projektu
informacji o udziale Unii Europejskiej, w tym Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w finansowaniu Projektu oraz oznaczanie dokumentow i miejsca realizacji
projektu logo Unii Europejskiej wraz ze slownym odniesieniem do Unii Europejskiej,
znakiem Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wraz z nazwa Programu i znakiem
Wojewddztwa.

-zapewni postepowanie zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programow
polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji.

Rozdzial VI
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Procedura wyboru Wykonawceéw oraz zawierania uméw w ramach Projektu

»1ermomodernizacja Przedszkola Nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Bielsku
Podlaskim”.

Przy realizacji Projektu obowigzujg przepisy o zaméwieniach publicznych w zakresie, w
jakim ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.
2164, z pdzn. zm.) ma zastosowanie do Projektu.

W transakcjach nieobjetych ustawg Prawo zaméwien publicznych obowigzuje zasada
dokonywania wydatkéw w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciagnietych zobowigzan.

I. Procedura zamoéwien publicznych powyzej 30.000 EURO

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie postgpowania o zaméwienie publiczne o wartosci powyzej
30.000 EURO.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Burmistrz Miasta:

. zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

. zatwierdza protokot postgpowania, zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferty,
podpisuje umowe lub wyklucza wykonawce, odrzuca oferte, uniewaznia postepowanie,
. ustanawia petnomocnikéw Burmistrza do reprezentowania zamawiajacego przed

sktadem orzekajacym Krajowej Izby Odwotawczej w przypadku wniesienia odwotania do
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Zastgpcy Burmistrza ponoszg odpowiedzialnos$¢ za dziatania podejmowane w ramach
udzielonego im upowaznienia przez Burmistrza, w tym :

. zatwierdzaja specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia,

. zatwierdzajg protokot postepowania, dokonujg wyboru najkorzystniejszej oferty,
wykluczaja wykonawcg, odrzucajg oferte , uniewazniaja postgpowanie,

Przewodniczacy i Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za realizacje i przestrzeganie
ustalen zawartych w niniejszej procedurze.

Kierownik i pracownicy [zp odpowiadaja za realizacje¢ i przestrzeganie ustalen zawartych
W niniejszej procedurze.

Radcowie prawni opiniujg pod wzgledem prawnym przedtozone umowy do zawarcia

z Wykonawcami.

Pracownicy Biura Podawczego ponosza odpowiedzialnos¢ za :

. przyjecie ofert z odnotowaniem daty, godziny przyjecia oraz ich przechowywanie
W stanie nie naruszonym,
. przekazywanie ofert sekretarzowi komisji przetargowej za pokwitowaniem.

3. Opis postgpowania
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1) Wszezynajae postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego Izp winno faktycznie
posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia, w
przyjetych okresach rozliczeniowych.

2) Kazde postgpowanie zostaje wprowadzone do rejestru zaméwien publicznych
prowadzonego przez [zp.

3) Dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego winny byé
opatrzone sygnaturg [zp.

4) Dokumentacj¢ i nadzér nad terminami podania do publicznej wiadomosci ogloszen

w sprawach dotyczacych zamowien publicznych w siedzibie Zamawiajacego, na stronie
internetowej Zamawiajacego, w Biuletynie Zamowien Publicznych prowadzi pracownik Izp.
5) Pracownik Izp opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw zamoéwienia wraz z
projektem umowy. Radca prawny opiniuje projekt umowy.

6) Burmistrz Miasta zatwierdza Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia.

7) Ogloszenie przygotowuje pracownik Izp.

8) Sekretarz komisji lub pracownik Izp:

e zamieszcza ogloszenie o przetargu w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na tablicy
ogloszen - potwierdzone przez pracownika biura podawczego, na stronie
internetowej Zamawiajacego,

e zamieszcza Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia na stronie internetowe;j
Zamawiajacego i wydaje SIWZ na wniosek oferenta,

» udziela wyjasnien dotyczacych Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia
potencjalnym Wykonawcom oraz umieszcza je na stronie internetowe;j
Zamawiajacego.

9) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty przetargowe, dokonujac wpisu do
SmartDoc oraz stawiajac pieczatke wplywu, date i godzing na kazdej kopercie.
10) Przewodniczgcy Komisji Przetargowe;:

e bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

e otwiera oferty przetargowe w wyznaczonym terminie i miejscu.

11) Komisja Przetargowa:

- przeprowadza oceny zlozonych ofert,

- przedstawia wynik przetargu Burmistrzowi Miasta.

12) Burmistrz Miasta zatwierdza wyniki przetargu.

13) Sekretarz Komisji Przetargowej lub pracownik Izp zamieszcza ogtoszenie o wynikach
przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego, tablicy ogloszen (potwierdzone przez
pracownika biura podawczego) oraz powiadamia Wykonawcow.

14) Umowa na zakup towardw, ustug lub robdt budowlanych, po zatwierdzeniu
merytorycznym przez kierownika Izp 1 zaakceptowaniu przez radcg prawnego przy
kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce jest przedktadana Burmistrzowi
Miasta lub osobie przez niego upowaznionej celem jej zawarcia.

15)Niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik Izp zamieszcza ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

II. Procedura zamoéwien publicznych ponizej 30.000 EURO.
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego trybu postepowania w toku udzielenia
zamowien publicznych do 30.000 Euro.

2.0dpowiedzialnos¢ i przestrzeganie
Burmistrz Miasta:

* podpisuje umowe z Wykonawca.
Kierownik Izp:

* podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania,

* zatwierdza tre$¢ zapytania cenowego,

* zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty badz uniewaznia postepowanie.
Pracownicy Izp odpowiadaja za realizacj¢ i przestrzeganie ustalen zawartych w niniejsze;j
procedurze.

Komorka Radcéw prawnych opiniuje pod wzgledem prawnym przedtozone umowy do
zawarcia z Wykonawcami.
Pracownicy Biura Podawczego ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

* przyjecie ofert/wyceny z odnotowaniem daty oraz ich przechowywanie w stanie nie
naruszonym,

* przekazywanie ofert/wyceny za pokwitowaniem Kierownikowi lub pracownikowi
Referatu [zp odpowiedzialnemu za przeprowadzenie postepowania o zamowienie.

3. Opis postgpowania
1)Wszczynajac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego winny by¢ faktycznie
zagwarantowane Srodki przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia, w przyjetych okresach
rozliczeniowych.

2)Pracownik Referatu Izp sktada wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia
publicznego, ktory jest zatwierdzany przez kierownika Izp.

3)Pracownik Referatu Izp opracowuje tres¢ zapytania cenowego i po podpisaniu przez
Kierownika Izp kieruje zapytanie cenowe do potencjalnych Wykonawcow (co najmniej
trzech), za posrednictwem poczty, faxu lub poczty elektronicznej oraz zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajacego. Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku kiedy dane
zamdwienie moze realizowaé tylko jeden Wykonaweca.

4)Radca prawny akceptuje projekt umowy.

5)Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty oraz stawia pieczatke wptywu i date na
kazdej kopercie. Dekretacja Burmistrza i Kierownika Izp.

6)Pracownik Referatu Izp dokonuje otwarcia i analizy ofert. Kierownik Izp zatwierdza
wybor najkorzystniejszej oferty.

7)Pracownik Referatu Izp powiadamia Oferentéw o wyborze najkorzystniejszej oferty za
posrednictwem poczty, faxu, poczty elektronicznej oraz zamieszcza Zawiadomienie o
wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowe;j.

8)Pracownik Referatu [zp przygotowuje umowe na zakup towarow, ustug lub robédt
budowlanych, ktora po sprawdzeniu przez Kierownika Izp 1 zaakceptowaniu przez radce
prawnego przy kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce przedktada
Burmistrzowi Miasta celem zawarcia.

9)Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Referatu Izp prowadzacy sprawe bez
zwloki przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego.

STRZ STA
BURM
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10)Cata dokumentacja z postepowania z zaméwienia do 30.000 Euro przechowywana jest
u pracownika Referatu Izp, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 296/16
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 8 grudnia 2016r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta
133 133-260 Rachunek budzetu
140 140-260 Srodki pienigzne w drodze
223 223-260 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
240 240-260 Pozostate rozrachunki
901 901-260 Dochody budzetu
902 902-260 Wydatki budzetu
961 961-260 Wynik wykonania budzetu
BURMISTRZ %TA

/ Jarosiaw Borowskt
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 296/16
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 8 grudnia 2016r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

080 080-1-260-7 Srodki trwate w budowie (inwestycje) —
koszty EFRR
080-1-260-9 Koszty kwalifikowane wlasne
080-2-260-9 Koszty niekwalifikowane wlasne
201 201-2-nr kontrahenta | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- analityka do kontrahentéw
223 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 240-6 Pozostate rozrachunki - przeksiggowania
800 800-1-2 Fundusz jednostki — zrealizowane wydatki
budzetowe
800-1-4 Srodki na inwestycje
800-2-4 Dotacje i srodki na inwestycje
810 810-6 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na

inwestycje

BURMISTRZ MIASTA
= .
L,// Jarostaw Borowski
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