ZARZADZENIE NR.. 2)46 / '{?

BURMISTRZA MJIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 9mmz0{¥"' ..........

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentow
finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacjg projektu ,,PRZEDSZKOLAK ~
Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski”
wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 1. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 r. poz. 730, poz. 935) oraz art. 4 ust. 5
Lart. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047, poz. 2255, z 2017 1. poz. 61, poz. 245, poz. 791) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. Na podstawie umowy nr UDA-~ RPPD. 03.01.01-20-0059/15-00 o dofinansowanie
projektu pn. ,,Przedszkolak — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu
miasta Bielsk Podlaski” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego, wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje
obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacja ww.
projektu stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:

1) wykaz kont dla budZetu jednostki samorzadu terytorialego — zalacznik nr 2;

2) wykaz kont dla jednostki budzetowej (urzedu) — zatacznik nr 3.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ kierownikow referatow odpowiedzialnych za realizacje projektu do
zapoznania z tre$cig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.

2. Zpbowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytuh
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania sig z instrukcjq oraz przestrzegania w pelni

zawartych w niej postawnowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkoinym z terenu miasta Bielsk Podlaski - projekt wspétfina nsowany ze §rodkéw
Unit Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr??%/w
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

z dnia qmazowr

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG 1 KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

2wigzane z realizacjg projektu »PRZEDSZKOLAK -  Wspomaganie rozwoju  dzieci
w  wieku przedszkolnym z  terenu  miasta Bielsk  Podlaski”  wspdifinansowanego
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Definicje

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1} umowie — umowa o numerze UDA-RPPD.03.01.01-20-0059/15-00 na dofinansowanie projektu w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 30
listopada 2016 r.

2) OWU -~ ,0gdine warunki uméw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spofecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020"

3) Projekcie - nalezy przez to rozumiel przedsiewziecie zatytutowane ,,PRZEDSZKOLAK ~ Wspomaganie
rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski” o numerze WND-
RPPD.03.01.01-20-0059/15

4) harmonogramie Projektu — nalezy przez to rozumieé:

a) harmonogram realizacji Projektu,

b) harmonogram platnosci Projektu,

5) wniosku o platno$¢ - nalezy przez to rozumie¢ dokument, sporzadzony przez Beneficjenta za
posrednictwem aplikacji SL 2014, ktéry stuizy wnioskowaniu o refundacje poniesionych wydatkéw
kwalifikowalnych, wnioskowaniu o zaliczke lub jej rozliczeniu lub raportowaniu postepu rzeczowego
i/lub finansowego;

6) wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ koszt lub wydatek poniesiony w zwigzku z
realizacjg Projektu przez Beneficjenta, Partnera lub Realizatora Projektu, ktéry kwalifikuje sie do
refundacji lub rozliczenia w przypadku systemu zaliczkowego zgodnie z Umowg oraz wydanymi przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju Wytycznymi w zokresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu

Biuro Projektu:
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PRZEDSZKOLAK ~ Wspomaganie rozwoju dziect w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski - projekt wspétfinansowany ze érodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Spéjnodci na lata 2014-2020., zwanymi dalej] Wytycznymi w  zakresie kwalifikowalnosci,
opublikowanymi na Portalu;

7) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ztozyta oferte, zostata wybrana i zawarto z nig umowe na
realizacje Projektu,

8} Ok~ Referat Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

9) Fn-—Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

10) Instytucji Zarzadzajacej ~ nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa Podlaskiego petnigcy role
Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020, zwany dalej IZ lub IZ RPOWP

11) Beneficjencie — naleiy przez to rozumiec Miasto Bielsk Podlaski.

12) Realizator projektu — nalezy przez to rozumie¢ Oddzialy Przedszkolne w Szkole Podstawowej Nr 2 w
Bielsku Podlaskim oraz przedszkola:

- Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bielsku Podlaskim,
- Przedszkole Nr 5 Krasnala Hatabaty w Bielsku Podlaskim,

- Przedszkole Nr 7 Kubusia Puchatka w Bielsku Podlaskim,

- Przedszkole Nr 9 Lesna Polana w Bielsku Podlaskim.

2. Cel i zakres

2.1 Niniejszy dokument okreéla:
- zasady realizacji i kontroli wydatkow,
- obieg i archiwizacjg dokumentow finansowo-ksiegowych w ramach Projektu,
- procedury zwigzane z realizacjg Projektu.

2.2 Celem niniejsze] instrukgji jest ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowej, ktory zapewni $ciezke
audytu, tj. wyrazny sposob powigzania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag
z dokumentem Zrddfowym znajdujgcym sie w papierowych zbiorach dokumentow.

2.3 Wartoéc¢ Projektu 1 080 889,42 PLN,

2.3.1 wkiad wiasny Beneficjenta w kwocie 184 435,94 PLN.

2.4 Instytucja Posredniczgca udzieli dofinansowania na realizacje Projektu w fgcznej kwocie
nieprzekraczajgcej 896 453,48 PLN, stanowigcej nie wiecej niz 82,94 % catkowitych wydatkéw
kwalifikowalnych Projektu, w tym:

2.4.1 ptatnos¢ ze Srodkow europejskich w kwocie 896 453,48 PLN,

2.4.2 dotacja celowa z budzetu krajowego w kwocie 0,00 PLN,

2.5 Realizacja projektu zgodnie z aktualnym wnioskiem.

2.6 Okres realizacji Projektu:

2.6.1.Rozpoczecie realizacji Projektu: 01/03/2016r.

2.6.2.Zakonczenie realizacji Projektu: 30/09/2017 r.

2.7. Projekt bedzie realizowany w oparciu o harmonogram realizacji Projektu zatgczony do wniosku.

2.8. Beneficjent zobowigzuje si¢ do prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych kierowanych do

opinii publicznej, informujgcych o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska zgodnie z

wymogami Rozporzadzenia Ogéinego.

2.9. W sprawach nieuregulowanych Umowg oraz OWU zastosowanie maja:

1) odpowiednie przepisy prawa unijnego, w szczegoinosci:

Biuro Projektu:
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PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski — projekt wspétfinansowany ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

a) Rozporzadzenie ogdlne;

b} rozporzadzenie Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 1z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju  Regionalnego
i przepisow  szczegbinych  dotyczacych  celu  ,inwestycje na  rzecz  wzrostu
i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006

¢) rozporzadzenie Parlamentu  Europejskiego i  Rady (UE) nr 1299/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie przepisow szczegdtowych dotyczacych wsparcia
z Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego w ramach celu ,Europejska wspoétpraca
terytorialna”,

d) rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajace zasady
stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie
szczegOtowych uregulowari dotyczacych transferu wkiadéw z programéw i zarzadzania nimi,
przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentow finansowych, charakterystyki technicznej
dziatari informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji
i przechowywania danych,

e) rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupelniajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdine
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Mirskiego i Rybackiego;

f} przepisy unijne w zakresie polityk horyzontainych;

2) wiasciwe akty prawa polskiego, w szczegoinoéci:

a) Ustawa wdrozeniowa;

b) Ustawa o finansach publicznych;

c) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. ~ Kodeks cywilny;

d) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci;

e) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych;

f) ustawaz dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
g) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2.9.Dofinansowanie, o ktérym mowa w § 2 Umowy, na realizacie Projektu jest wyptacane
w formie:

1) zaliczek

2} refundacji

w  wysokosci  okreslonej w  harmonogramie platnosci stanowigcym  zatgcznik  do  Umowy,

z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu i § 5 ust. 2 OWU.

Beneficjent  sporzadza  harmonogram  ptatnosci w  uzgodnieniu  z {Z  RPOWP,
w podziale na okresy rozliczeniowe nie diuisze niz 3 miesigce, z wyjatkiem sytuacji gdy data rozpoczecia
realizacji Projektu jest wczedniejsza niz data podpisania Umowy - wdwczas mozliwe jest ztozenie
pierwszego wniosku nie bedgcego wytgcznie wnioskiem o zaliczke obejmujgcego okres diuiszy niz 3
miesigce.

Biuro Projektu:
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PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski — projekt wspétfinansowany ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Beneficjent  zobowigzuje  sie  do  realizacji  projektu na  podstawie  Wniosku

o dofinansowanie. W przypadku dokonania zmian w Projekcie, Beneficjent zobowigzuje sie do realizacji
Projektu zgodnie z zatwierdzonym po aktualizacji Wnioskiem.
2.10. Harmonogram platnosci moze by¢ aktualizowany przed uptywem okresu rozliczeniowego, ktérego
aktualizacja dotyczy. W szczegélnosci, w przypadku otrzymania transz dofinansowania z opdinieniem
uniemozliwiajacym rozliczanie wydatkéw w Projekcie w terminie lub na okreslone kwoty, Beneficjent ma
prawo wnioskowac o zmiang harmonogramu ptatnosci.

Kazda zmiana harmonogramu ptatnosci skutkujaca zmiang wysokosci wnioskowanych transz
dofinansowania lub okreséw rozliczeniowych wymaga akceptacji 1Z RPOWP. W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia zmiany, IZ RPOWP wyraza zgode, ktéra udzielana jest w terminie 10 dni roboczych od dnia
otrzymania aktualizacji harmonogramu (jezeli aktualizacja harmonogramu platnosci jest dokonywana
tacznie z innymi zmianami w projekcie obowigzuje termin wskazany w § 26 ust. 10WU). Do momentu
akceptacji harmonogramu ptatnosci, obowiazujgcy jest harmonogram platnosci uprzednio zatwierdzony
przez |Z RPOWP.

Akceptacja przez 1Z RPOWP harmonogramu pfatnosci w zakresie minionych okreséw
rozliczeniowych nie zwalnia Beneficjenta z konsekwencji okreslonych w art. 189 ust. 3 Ustawy o finansach
publicznych.

Beneficjent jest zobowigzany do aktualizacji harmonogramu pfatnosci, o ktérym mowa w ust. 1 § 4
Umowy, w porozumieniu z IZ RPOWP, na zasadach okreslonych w paragrafie 4 Umowy, wylacznie w wersji
elektronicznej za posdrednictwem S12014.

Dofinansowanie na realizacje Projektu moze by¢ przeznaczone na sfinansowanie przedsiewzigé
zrealizowanych w ramach Projektu przed podpisaniem niniejszej umowy,
o ile wydatki zostang uznane za kwalifikowaine zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dotyczy¢ bedg
okresu realizacji Projektu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Umowy.
2.11.Transze dofinansowania sg przekazywane na nastepujacy wyodrebniony dla Projektu rachunek

bankowy Beneficjenta:
Nazwa wiasciciela rachunku bankowego: Miasto Bielsk Podlaski

Nazwa i adres banku: Bank Spétdzielczy w Branisku, ul. Kosciuszki 2A, 17 — 120 Brarnsk
Nr rachunku bankowego: 36 8063 0001 0070 0706 5699 0096

za posrednictwem rachunku:

Nazwa wiasciciela rachunku: Miasto Bielsk Podlaski

Nazwa i adres banku: Bank Spétdzielczy w Bransku, ul. Kosciuszki 2A, 17 — 120 Brarnisk
Nr rachunku bankowego: 79 8063 0001 0070 0706 5699 0001

2.12.0dsetki bankowe od przekazanych Beneficjentowi transz dofinansowania stanowig dochdd
Beneficjenta i nie s3 wykazywane we wniosku o pfatno$é.

2.13.Kwota dofinansowania w formie ptatnosci, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 Umowy, niewydatkowana
z koricem roku budzetowego, pozostaje na rachunku bankowym Beneficienta lub Realizatora

Biuro Projektu:
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Projektu, o ktérym mowa w § 2 ust. 4 Umowy, do dyspozycji Beneficjenta lub Realizatora Projektu w
nastepnym roku budzetowym.

2.14.Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia do [Z RPOWP drogg elektroniczna, za posrednictwem SL
2014, informacji dotyczacej zwrotu $rodkdw, zawierajgcej:

1) numer Projektu;

2) wysokosé srodkow w poszczegodinych paragrafach klasyfikacji budzietowej
{dot. jednostek sektora finanséw publicznych);

3) wskazanie daty transzy, z jakiej zostaly przekazane $rodki, ktorych dotyczy zwrot
z uwzglednieniem Zrédet finansowania;

4) tytut zwrotu

2.15.Wszystkie ptatnosci dokonywane w zwigzku z realizacjy Umowy, pomiedzy Beneficjentem a
realizatorami powinny by¢ dokonywane za posrednictwem rachunku bankowego beneficjenta lub
realizatora Projektu, o ktorym mowa w § 2 ust. 4 umowy, pod rygorem nieuznania poniesionych wydatkéw
za kwalifikowalne.

Rozdziat |.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowych

1.0gdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1.1 Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski przy ul. Kopernika
1.

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 ktdry sporzadza sie sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksigg rachunkowych.

1.4 Okresami sprawozdawczymi sg poszczegblne miesigce w roku obrotowym, w ktérym sporzadza sie
sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pétroczne/roczne.

1.5 Ksiggi rachunkowe zamyka sie na dzier koriczgcy rok obrotowy.

1.6 Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Projektu) prowadzone sg przy uzyciu komputera.
Zbiory danych tworzgcych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez program opracowany
przez firme Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13,
ktore zostaly wdroZone i sg aktualizowane przez Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. w Biatymstoku.

1.7 Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajgca nazwe danego rodzaju ksiegi
rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony ksigg sg ponumerowane
i zawierajq date sporzadzenia.

1.8 Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych, zestawienie
obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodéw, obroty na klasyfikacjach
wydatkow, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

1.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych sie na serwerze.
Czestotliwos¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja - codziennie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych
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2.1 Ewidencjg ksiggowa prowadzi sie na podstawie prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw (dowoddw)
ksiggowych, ktére stwierdzajg fakt dokonania operacji gospodarczych. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiadaC okre$lonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku
opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towardw i ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku
od towardw i ustug i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

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

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywecy,

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

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

6} cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),
7) stawki podatku VAT,

8)sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdine stawki
podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniuy,

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

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

11) kwote naleznodci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.
2.3. Podstawq zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez urzgd dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowoddw Zrddiowych, ktére muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy, np.: noty ksiegowe stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych,
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3) zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego {dowody ,,pro
forma”). PK {polecenie ksiegowania) wystawiane do wyciggdw bankowych,

4) rozliczeniowe —~ ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace
wszelkich przeksiggowan, np.: polecenie ksiggowania dotyczgce wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, itp.).

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

3. Pojecie i rodzaje dowodow ksiggowych

3.1 Dowodem ksiegowym nazywamy cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stanowia
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te sg
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

3.2 Opracowane prawidiowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sg podstawy
dokonania zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedliajg operacje gospodarcze, majg za zadanie:
1) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegdinie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopetnienia chowigzkéw,
3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

3.3. Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:

1) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) Zewnetrzne wtasne {przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) Wewnetrzne, dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3.4. Za prawidiowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie

z jej rzeczywistym przebiegiem.

3.5 Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, zgodnie z art. 21 ustawy o
rachunkowosci i zawiera:

a) okreélenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek... itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy} dokonujgcych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach naturalnych,

d} date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, takze date sporzadzenia
dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki majgtkowe,
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f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

3.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujgcych VAT oraz not korygujacych okreélaja odrebne
przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

4, Zasady sporzgdzania i korygowania dokumentéw

4.1 Wystawiane dokumenty podlegajg sporzadzeniu z zachowaniem nastepujgcych warunkéw:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem, diugopisem,
atramentem lub pismem maszynowym, niektére informacje, takie jak: nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - mogg byé nanoszone pieczeciami
lub numeratorami,

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza byé autentyczne i skfadane w dowodzie
atramentem lub dtugopisem,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ peifna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu nalezy uzywaé wytacznie
skrotoéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych indeksach.

4.2 Dowody ksiggowe powinny byC rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

4.3 Btgdy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wyfacznie przez przekredlenie
btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty
dokonania korekty oraz zfozenie podpisu przez osobe, kidra dokonata poprawki. Tresé i wszelkie dane
liczcbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,

wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4.4 Biedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych moina korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze]. Moga by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujace,
faktury VAT koryguijgce.
4.5 Urzad wystawia note korygujgcg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujgcej zawierajacej
pomyiki dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi.
4.6 Nota korygujgca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujgcej zgadza sie z trescig noty korygujgcej, potwierdza jej treé¢ podpisem (oryginat
do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow

5.1 Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w
Rozdziale Il Procedura obiegu dokumentacji ksiegowej, ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczosé.
Czynnosci te wykonuje gtéwny ksiegowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakresie czynnosci.
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5.2 W celu ufatwienia sprawdzenia kompletnosdci i prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach ksiegowych,
poszczegolne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.

5.3 W celu ufatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okre$lonej operacji gospodarczej
odrebna numeracje nadaje sie poszczegdinym zbiorom dokumentéw, gdzie jako pierwsza cyfre numeru
dokumentu przyjmuje si¢ numer danego zbioru (dla Projektu Nr 28). Obowigzuje numeracja
chronologiczna, odrgbna dla zbioru Projektu, stosowana od poczatku do korica danego roku obrotowego.

6. Kontrola dokumentow ksiegowych

6.1 Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosdi,

- prawidfowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedionych w tych dokumentach.

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

6.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, tzn. czy robota badZ ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy wyrazona w
dowodzie operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujagcymi przepisami, w
tym z Ustawg Prawo zamowien publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury.

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 oszczedne z punktu widzenia gospodarczego,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem, umowa, zleceniem,
wzglednie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe s3 zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami, obowigzujacymi
cennikami i innymi ustaleniami,

4) wynagrodzenia za wykonang prace wynikajg z obowigzujgcych przepiséw i sg uzasadnione,

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

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

7) nie ma opoOinien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdinien ~ czy nastapito
naliczenie kary umownej,

6.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu Oswiaty
i Kultury. Dokonujgc zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym nalezy okresli¢ klasyfikacje budzetowa
wydatku, ktérego dany dowéd dotyczy, tj. dziat, rozdziat, paragraf i zadanie, okreslenie jego charakteru
{(wydatki kwalifikowane), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz krétki opis operacji,
jezeli nie wynika to z tredci faktury. Fakt ten potwierdza datq i podpisem z pieczecig imienng pod klauzula
»Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym”.

6.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione

w sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza ze dowdd ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie wymogi okreélone w
pkt. 2.2,

2) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczeci,

3) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
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4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, ich nazwy, adresy oraz
czy sg podane numery NIP podmiotdw,

5) wskazano sposéb zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji gospodarczej,

6) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, cene, warto$é, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wiasciwe zatgczniki,

8) dokument zawiera podpisy 0séb upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym.

6.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Inspektora Referatu Fn. Dokonanie kontroli
dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby sprawdzajacej pod
klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.
6.8 Dokonanie kontroli dokumentow ksiggowych potwierdzane jest datg i podpisem osoby sprawdzajace;j.

Tresc Data, czytelny podpis, pieczec

Sprawdzono bod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formaino-
rachunkowym

Wydatki zrealizowane zgodnie z art. ......
Ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29
stycznia 2004, (Dz.U. z 2013., poz 907 z péin.
zm)

6.9 Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do Referatu Fn w celu
dokonania wiasciwej dekretacji.

6.10 Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych z pisemnym
potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6.11 Czynnosci te wykonuje giowny ksiegowy lub pracownik, ktéremu czynnosci te powierzono. W tym celu
zamieszcza sie na dokumencie pieczec o tresci:

Zakwalifikowano do wyplaty ze srodkéw
Dz ..... e TOZAZ. covviriiiiiiiiiiniiiiiiiin,
Razem zh...coovviiiiiiiiiininiiiininniiinnn.
Potracemia zl .......cvvviiniiiiiiiiiiiinennnnn,
Dowyplaty zl ......coiiiiiniiiiinnininnnn,

zkonta ......oveeeeenn
A O Ma..........
Wn...... verennenne M iiiiiiiiiniinnnnann

Data i podpis dekretujacego
Zatwierdzono do wyplaty:
data ......ocoiinininiinnnnnn

Skarbnik Burmistrz Miasta
lub os. upowazniona lub os. upowazniona
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6.12 Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu do zatwierdzenia do
wyplaty przez osoby upowaznione. Osoby zatwierdzajgce dokument do realizacji sktadajg swoje podpisy na
wyznaczonych miejscach.

7. Zaplata

7.1 Zatwierdzone dokumenty sg podstawg do zapiaty zobowigzan,

7.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie dowoddw nie
zawierajgcych opisow zawartych w pkt. 6, jest niedopuszczaine.

7.3 Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest drogg elektroniczng .

7.4 Przesytania polecenia przelewu drogg elektroniczng dokonujg uprawnieni pracownicy Referatu Fn.

7.5 Po dokonaniu zaptaty na dokumencie zamieszcza sie klauzule:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotowka
...... B -

7.6 Klauzulge podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokonywania przelewéw w drodze
elektronicznej.

7.7. Dowéd zaptaty Projektu stanowi:

1) wycigg bankowy potwierdzajgcy dokonanie wypfaty lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie
dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac ptatnosci na rzecz wykonawcéw w tytule
przelewu powinien podac albo numer kontraktu (umowy) zawartego z wykonawca, z tytutu ktérego
dokonywana jest ptatno$¢ atbo nr faktury (lub dokumentu o réwnowainej wartoéci dowodowej), z tytutu
ktérej dokonywana jest ptatnosc.

2} w przypadku ptatnosci na konto komornika - ,Zajecie wierzytelnosci”,

3) dowody zapfaty sporzadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane s za oryginaly i nie ma
koniecznosci ich potwierdzania za zgodnos¢ oryginatem. Sg to dowody opatrzone formutg ,Wygenerowane
elektronicznie potwierdzenie przelewu”. Dokument sporzgdzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo
Bankowe (Dz. U. Nr 140 z 1997 r., poz. 939 z pdiniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla”
lub podobng lub zawierajgce informacje wskazujgcg na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

8. Pozostate Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz dokumentowanie zmian

8.1 Pozostate Srodki trwafe to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o wartosci nizszej niz 3.500 zt,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zakup pomocy i $rodkéw dydaktycznych stuigcych procesom
dydaktyczno — wychowawczym w placéwkach oswiatowych bez wzgledu na ich wartoé¢ poczatkowym
ewidencjonuje sie jako pozostate srodki trwate.
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8.2 Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa
majgtkowe nadajace sig do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznodci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkdw, patentow... itp.

8.3 Zakupione srodki trwate jak tez wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie w cenie nabycia,
ktora obejmuje:

1) obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodiegajacej odliczeniu lub zwrotowi,
2) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe),
3) koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

4) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do uzywania,
w tym montazu instalacji i uruchomienia programéw oraz systeméw komputerowych.

8.4 Na podstawie dokumentu ,Protokofu zdawczo-odbiorczego” Miasto Bielsk Podlaski dokonuje odbioru
przedmiotu zamowienia od Wykonawcy. W imieniu Zamawiajgcego protokét podpisuje Kierownik Referatu
Ok i Inspektor Referatu Ok, natomiast w imieniu Wykonawcy — jego przedstawiciel. Zakupione $rodki trwate
w ewidencji urzedu ksiegowane na stronie Wn konta pozabilansowego 092- $rodki trwate obce.

8.5 Na podstawie dokumentu ,Protokdét Odbioru llosciowo — JakoSciowego” Urzad Miasta Bielsk Podlaski
dokonuje przekazania materiatow do prowadzenia zaje¢ poszczegbinym Realizatorom. W imieniu Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski protokdt podpisuje Kierownik Referatu Ok i Inspektor Referatu Ok. Natomiast w
imieniu Realizatorow protokét podpisuje Dyrektor placdwki i/lub koordynator projektu z kontrasygnata
gtownego ksiegowego. W ewidencji urzedu ksiegowane na stronie Ma konta 092.

8.6 Na podstawie protokotu Odbioru Hoéciowo-Jakosciowego jednostki realizujace projekt ewidencjonujg
na wiasciwych kontach bilansowych

9. Wyptata wynagrodzen z tytufu zawartych umow zlecen

9.1. Umowy zlecenia zawierane sg pomiedzy Miastem Bielsk Podlaski reprezentowanym przez Burmistrza
Miasta, a zleceniobiorcami wylonionymi w drodze zapytania ofertowego.
9.2.Umowy Zzecenia sporzadzane sg w czterech egzemplarzach, dwa dla zleceniobiorcy i dwa dla

zleceniodawcy.
9.3.Umowg zlecenia podpisuje Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oraz osoba przyjmujaca zlecenie.

9.4. Piatnosci z umow zleceri realizowane s zgodnie z zapisami umowy, na podstawie przediozonego
rachunku lub faktury oraz zestawienia potwierdzajgcego przepracowanie liczby godzin za dany miesiac na
podstawie zapisow umowy.

9.5. Pfatnosci z umow zlecenia realizowane sg miesiecznie, zgodnie z zapisami umowy.
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9.6. Rachunek/ faktura podlega kontroli w ogélnie obowigzujgcym trybie.

9.7. Na podstawie ztozonych oswiadczeri inspektor Referatu Fn dokonuje zgtoszenia do ZUS
zleceniobiorcow.,

9.8. Od kwoty wskazanej w rachunku dokonuje sie naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS i przekazania ich na rachunek ZUS oraz US.

9.9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formaino-rachunkowym rachunki/ faktury sg
przekazywane do zatwierdzenia oraz dokonania przelewu wynagrodzer na wskazane przez Zleceniobiorcow
rachunki bankowe.

9.10. Wynagrodzenia Zleceniobiorcdw, sktadki ZUS i zaliczka na podatek dochodowy wspétfinansowane sg
ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego zgodnie z
Umowg nr UDA-RPPD.03.01.01-20-0059/15-00 z dnia 30 listopada 2016 r, dokonywane s3 z
wyodrebnionego dla Projektu rachunku nr 36 8063 0001 0070 0706 5699 0096.

9.11 Wynagrodzenie kierownika projektu ptacone jest na podstawie wystawionej faktury VAT, stanowi
koszt posredni projektu i optacane jest z rachunku wydatkéw Urzedu Miasta 25 8063 0001 0070 0706 5699
0003

9.12. Opfacone i zaksiegowane rachunki/ faktury przechowywane sg w Referacie Finansowo-Budzetowym.

9.13. Do rachunkéw sporzadzane jest ,Polecenie ksiggowania” (PK), na podstawie ktérego
ewidencjonowane sg koszty i potrgcenia.

9.14. Za weryfikacje liczby przepracowanych przez zleceniobiorcéw godzin z ktérych wynika kwota
zobowigzan odpowiada referat Ok.

9.15. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na poszczegdinych paragrafach odpowiada
Referat Ok i Referat Fn.

9.16. Wynagrodzenie z tytulu umow zlecenia stanowi koszt bezposredni Projektu.

10. Listy ptac oraz wypfata wynagrodzen

10.1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzenia jest lista ptac.

10.2. Lista ptac sporzadzona jest w systemie komputerowym, w programie WF-Gang

10.3. Lista ptac robiona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

10.4. Na potrzeby projektu tworzy sie dodatkowe listy pfac (na bazie listy podstawowej), ktére podiegaja
rozksiggowaniu wynagrodzenia zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej projektu.

10.5. Dodatkowe listy ptac tworzy sie w programie EXEL w oparciu o listy z systemu WF-Gang.

10.6. Lista wypfat zawiera:

- imie i nazwisko pracownika

- okres za jaki naliczono wynagrodzenie
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- kwote zaliczki na podatek dochodowy

- kwote skfadek na ubezpieczenie spoteczne pracownika

- kwote skiadki na ubezpieczenie zdrowotne

- kwote skiadki na Fundusz Pracy

- kwote wynagrodzenia netto i brutto

- kwote do wyptaty

- adnotacje o dokonaniu operacji

10.7. Listy podpisywane sg przez:

- osobe sporzadzajacg listy,

- osobe sprawdzajgcg pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym,

- osobe zatwierdzajgcg tj. Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub inne osoby do tego uprawnione.
10.8. Rozksiggowana lista jest podpieta do glédwnej listy ptac.

10.9. Od wynagrodzen dokonuje sie naliczenia i potracenia sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, ktory przekazywany jest na rachunek bankowy ZUS i US.

10. 10. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie raz w miesigcu.

10.11. Wynagrodzenie zakwalifikowane do rozliczenia w projekcie stanowi koszt posredni projektu.

11. Dokumentacja rozrachunkéw i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw, robét i ustug w
zakresie zobowiazan

11.1 Rozrachunki i roszczenia z tytutu dostaw, robdt i ustug ujmuje sie w ewidencji ksiegowej od dnia ich
powstania do dnia ich wygasniecia.

11.2 Przyjmuje sig zasade ewidencji zobowigzan w okresie sprawozdawczym, kt6rego dotyczg pod
warunkiem, ze dokument wplyngt do dnia 5-go nastgpnego miesigca (decyduje data wptywu do komorki
ksiegowosci) i ksieguje sie pod data ostatniego dnia miesigca okresu sprawozdawczego.
11.3 Zobowigzania ujmuje sie w ksiegach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.
11.4 Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania.
11.5 Nalezy dazy(¢, by nie dopusci¢ do przekroczenia termindw platnosci zobowigzar, co skutkowatoby
naliczeniem odsetek za zwloke.
11.6. Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podziatem wedtug kontrahentéw.
11.7 Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje ponosi upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

Rozdziat Ii

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostawy, za ktdére jest dokonywana ptatnos$é zostaty
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowg

1.Realizacja umowy zawarta z wykonawcg wylonionym w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, nadzorowana jest przez pracownikéw Ok i Izp. Upowaznieni pracownicy Ok i Izp sprawdzaja, czy
dostarczone materialy i wykonane ustugi odpowiadajg wymaganiom okre$lonym w umowie, zwracajgc
szczegolng uwage na ilos¢, jako$E, cene, terminowos$¢, warunki finansowe i warunki dostawy.
2.W przypadku niespetnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie, kontaktuje sie z
wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.
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3.Jesli niezgodnoSC nie moze by¢ usunieta niezwtocznie, pracownik Ok wstrzymuje odbidr robét/ustug i
wystawienie faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce robét lub wykonania ustug zgodnie z umowa.
4. Odbioru koricowego dotyczacego zakupu $rodkow dydaktycznych, materiatéw, wyposazenia, sprzetu
elektronicznego i zestawu multimedialnego dokonuje sie w siedzibie realizatora projektu przy udziale
przedstawiciela Wykonawcy, przedstawiciela realizatora i pracownika Referatu Ok. Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski, ktorzy sporzadzajg protokét zdawczo-odbiorczy, na podstawie ktérego wystawiana jest faktura.

5. Personel projektu realizujgcy zajecia w ramach projektu skfada koordynatorowi projektu u danego
realizatora miesieczne karty czasu pracy oraz protokoty odbioru zadad. Koordynator projektu
poszczegblnych realizatordw przekazuje pracownikowi Referatu Ok oryginaly protokotéw odbioru zadan
celem weryfikacji jego zgodnosci z zawartymi umowami. Natomiast oryginaly kart czasu pracy znajduja sie
w ksiggowosci u Realizatoréw projektu. Na podstawie miesigcznych kart czasu pracy, ksiegowo$é
realizatora dokonuje wyptaty wynagrodzenia.

Personel zatrudniony na podstawie umowy zlecenia przedktada karty czasu pracy, protokoét odbioru zadan,
rachunek/lub fakture dla pracownika Referatu Ok. Na podstawie zatwierdzonych kart czasu pracy
i protokotéw odbioru zadan dokonuje sie platnosci.

6.Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych oméwiono w rozdziale I, pkt. 6.

Rozdziat ili

Procedura obiegu dokumentacji ksiggowej, ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczosé
1.0bieg dokumentacji ksiegowej

1.1 Nalezy dgzy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiegowych w zwigzku z realizacjg Projektu odbywat sie
najkrotszg i najprostsza drogg, szczegdinie poprzez: przekazywanie dokumentéw do Ok i na stanowiska,
ktore uczestniczg w danej operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu, skracanie do niezbednego
minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentdw oraz unikanie
okresowego ich spietrzania.

1.2 Przyjmuje sig zasadg, iz dokonywane ptatnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzong faktura.

Jesli nie bedzie to moiliwe, ptatnosci potwierdza sie dokumentami rachunkowymi o réwnowaznej wartosci
dowodowe|.

1.3 Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro Podawcze,
odbierane sg przez Referat Ok, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego
umowg. Nastgpnie Referat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do
wyptaty oraz sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub gldwny
ksiegowy oraz Burmistrz Miasta , Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

1.4 Pozostate dowody ksiegowe dekretuje sig bezposrednio w Referacie Fn.

1.5 Po sprawdzeniu prawidtowosci dokumenty ksiegowe podlegaja dekretacji, ktéra polega na nadaniu tym
dokumentom wiasciwych numerdw, 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 zostac ujete — zgodnie z zaktadowym planem kont,

1.6, Faktury dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z realizacjg projektu powinny zawieraé:
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1) jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartoéci dowodowej
{np. gdy tresd¢ jest zbyt ogdlna) — krotki opis zamodwienia, ktérego dotyczyt wydatek,

2) numer i date (lub tylko datg jedli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z Wykonawca,
z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

3) numer umowy o dofinansowanie;

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

5) kategorie wydatku zgodnie z listg kategorii wydatkéw;

6) jesli sporzadzono odrebny dokument potwierdzajacy wykonanie robé6t/ustug — dane identyfikujace

ten dokument (np. numer, data sporzadzenia);
7) kwote wydatkow kwalifikowalnych;
8) na odwrocie faktury fub dokumentu ksiegowego o réwnowazne]j wartoéci dowodowej musi znalei¢

sie opis w zakresie, 0 ktérym mowa w punkcie 3,

Pozostate elementy opisu mogq zosta¢ umieszczone na odrebnej kartce, ktéra bedzie stanowita zatgcznik
do danej faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej. W tym przypadku na
kartce tej nale?y dodatkowo podal numer faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej, ktérego ona dotyczy.

1.7 Wydatki zwigzane z realizacjg projektu klasyfikowane sg w dziale 801, rozdziatach 80103, 80104,
80148 w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane ze $rodkow

EFS z koricowka ,, 77, ze srodkdw budzetu w paragrafach z koricéwkay ,,0”.
1.8 Zasilanie wyodrebnionych rachunkéw bankowych realizatordw projektu:

Z rachunku bankowego o nr 36 8063 0001 0070 0706 5699 0096 zasita sie rachunki bankowe jednostek
organizacyjnych realizujgcych Projeki:

1)  Przedszkole Nr 3 z Oddziatami integracyjnymi w Bielsku Podlaskim na rachunek bankowy 22 8063 0001
0070 0706 7677 0006

2)  Przedszkole Nr 5 Krasnala Hatabaty w Bielsku Podlaskim na rachunek bankowy, 85 8063 0001 0070
0706 7648 0006

3)  Przedszkole Nr 7 Kubusia Puchatka w Bielsku Podiaskim na rachunek bankowy77 8063 0001 0070 0706

7664 0006
4)  Przedszkole Nr 9 Le$na Polana w Bielsku Podiaskim na rachunek bankowy 35 8063 0001 0070 0706

7651 0006
5}  Szkofa Podstawowa Nr 2 im. kpt. W. Wysockiego w Bielsku Podlaskim na rachunek bankowy 84 8063

0001 0070 0706 5732 0002
Zasilenia wyodrebnionych rachunkéw bankowych jednostek organizacyjnych realizujgcych projekt dokonuje
inspektor Referatu Fn po uprzednim zgtoszeniu przez jednostke w formie telefonicznej lub w formie e-mail
ze wskazaniem daty i kwoty zasilenia do Inspektora Referatu Ok.
Analityke dotyczacg zasilert rachunkéw bankowych inspektor Referatu Fn prowadzi w rozbiciu na
poszczeg6ine jednostki, w programie komputerowym Excel.

2. Ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczos$c

2.1 Dia zadania ,,PRZEDSZKOLAK ~- Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta
Bielsk Podlaski”, prowadzi sig odrebny zbidr Nr 28 dokumentdéw finansowych.
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Przyjmuje sie sposdb dekretowania dowodow ksiegowych wedlug wzoru w tabeli ponizej:

Ksiegowanie w organie {j.s.t.)

1. | Budzetu Wplyw $rodkéw z Ministerstwa Finanséw na |133-1 240-1
rachunek budzetu
2. | Budzetu Przeksiegowanie $rodkdw z budzetu na 240-1 133-1
rachunek wyodrebniony
3. | Wyodrebniony nr 28 Whptyw Srodkdw z budzetu na r-k 133-280 901-280
wyodrebniony
4. | Wyodrebniony nr 28 Wydatki budzetu, zasilenie r-kow podieglych |223-280 133-280
jednostek
[ 5. | Wyodrebniony nr 28 Sprawozdania - zaksiegowanie wydatkéw na  902-280 223-280
podstawie sprawozdania Rb 285
6. | Wyodrebniony nr 28 Zasilenie rachunku srodkami wtasnymi (z 133-280 140-280

budzetu), zwrot $rodkéw z budzetu na
rachunek wyodrebniony

Zwrot zasilenia, zwrot niewykorzystanych 140-280 133-280
Srodkéw do budzetu /przelew na r-k budzetu/

7. |Budietu Przeksiegowania na koniec roku 901-280 961-280
961-280 902-280

8. | Wyodrebniony nr 28 Sumy do wyjasnienia 133-280 240-280
240-280 133-280

9. | Wyodrebniony nr 28 Odsetki bankowe 133-280 901-280
Przeksiegowanie odsetek do budzetu 140-280 133-280

10. | Wyodrebniony nr 28 Zwrot niewykorzystanych srodkéw do 901-280 133-280

Ministerstwa Finansow

Ksiggowania w jednostce budietowej (Urzad)

-~ Numer konta

Lp Rejestr Rodzaj operacji ‘Ma

finansowej -
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na rachunki bankowe

1. |2. 3. 4, 5.
1. [ Wyodrebniony nr 28 | Faktura 401 201-1-nr kontrahenta
402 201-1-nr kontrahenta
409 201-1-nr kontrahenta
2. | Wyodrebniony nr 28 | Zapfata faktury 201-1-nr kontrahenta 223
3. | Wyodrebniony nr 28 | Sprawozdanie 223 800-1-2
6. | Wyodrebniony nr 28 | Zakup pozostatych 401 201-1-nr kontrahenta
Srodkdw trwatych 201-1-nr kontrahenta 223
092 :
7. | Wyodrebniony nr 28 | Nieodptatne 092
przekazanie
pozostatych $rodkéw
trwatych
8. | Wyodrebniony nr 28 | Zakup wartosci 401 201-1-nr kontrahenta
niematerialnych i 201-1-nr kontrahenta 223
prawnych 092
9. |Wyodrebniony nr 28 | Nieodpfatne 092
przekazanie wartosci
niematerialnych i
prawnych
10 | Wyodrebniony nr 28 | Naliczenie 404 231
wynagrodzen 405 229-1-51
405 229-1-52
405 229-1-53
11 | Wyodrebniony nr 28 | Potraceniaz 231 229-1-51
wynagrodzei 231 229-1-52
231 225-2-1
231 240-2-4
12 | Wyodrebniony nr 28 | Przelew do ZUS 229-1-51 223
229-1-52 223
229-1-53 223
13 | Wyodrebniony nr 28 | Przelew podatku 225-2-1 223
dochodowego od os.
_ fizycznych do US
14 | Wyodrebniony nr 28 | Przelew wynagrodzert | 240-2-4 223

Biuro Projektu:
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- Numer konta
Lp Rejestr “Rodzajoperacji - | . Wn oo p Ma
~_finansowej L e T T e
1. {2 3. 4, 5.
15 | Wyodrebniony 28 Przeksiegowanie 223 800-1-2
zrealizowanych
wydatkow
16 | Wyodrebniony nr 28 [ Rozliczenie wktadu 402 240-2-84
wiasnego 402 240-2-85
niepienieznego 402 240-2-86
402 240-2-87
402 240-2-88
240-2-84 760-1
240-2-85 760-1
240-2-86 760-1
240-2-87 760-1
240-2-88 760-1

3. Sprawozdawczo$¢
3.1 Sprawozdawczo$c Urzedu jako jednostki budzetowej

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza sie sprawozdania: Rb 28s w programie BeSTi@ , System
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego.

Pod datg 31 grudnia obroty z wyodrebnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi sie do rejestru Urzedu
Miasta.

3.2 Sprawozdawczosc jednostek realizujgcych projekt.

Jednostka organizacyjna droga elektroniczng przesyla do urzedu sprawozdanie Rb-28S. Otrzymane
sprawozdania importuje sie do programu BeSTi@ ,System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytorialnego”. Na tej podstawie sporzadza sie¢ zestawienie wydatkéw w programie Excel dotyczace
realizacji wydatkow zwigzanych z projektem za dany okres, z podzialem na poszczegdlne jednostki,
sklasyfikowanych zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej.

Do zestawienia wydatkoéw sporzadza sie ,Polecenie ksiegowania” (PK), ktére jest podstawg do
zaksiegowania wydatkdw w budzecie.

Biuro Projektu:
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Rozdziat IV

Procedura przygotowania wnioskow o platnosé, w tym zasad weryfikacji o po$wiadczenia, czy wszystkie
wydatki wigczane do wniosku o pfatnosc s zgodne z zasadami obowiazujgcymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkdw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020

1. Celi zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych rob6t i ustug oraz uregulowanie zasad i trybu obiegu,
akceptacji dokumentéw dotyczacych ptatnodci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Ptatnosci, o
ktérych mowa, dotyczg wydatkow kwalifikowanych.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Ok, pracownikéw Ok, pracownikéw lzp oraz Referatu Finansowo-
Budzetowego. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik Ok., w zakresie
dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta, zaé w zakresie procedury zaméwien publicznych Zastepca
Kierownika Referatu Izp.

W ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystuje sie System SL 2014. Poprzez System
sktada sie wnioski o pfatnos¢, prowadzi sig korespondencje z Instytucjg Zarzadzajacg oraz przekazuje sie
dane niezbedne do realizacji projektu.

2.1. Wprowadzanie do Systemu SL 2014

1) Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski nadat upowaznienia dwdm pracownikom, tj. Inspektor Referatu Ok oraz
Inspektor Referatu Fn do obstugi systemu SL 2014 w ramach realizowanego projektu.

2} Whnioski o pfatnosc sktada sie w okresach okreslonych harmonogramem ptatnosci.

3) Pracownik Referatu Ok wypeinia w systemie SL 2014 zakfadki odpowiadajgce poszczegdinym
funkcjonainosciom sytemu tj. ~postep rzeczowy”; ,harmonogram platnosci”; ,monitorowanie
uczestnikow”; ,baza personelu”; ,zamdwienia publiczne”; ,korespondencja z 1Z”. Natomiast zaktadka
~postep finansowy” w czeSci wprowadzania dokumentéw Zrédtowych nalezy do czynnosci pracownika

referatu Fn.
2.2. Wysytka wnioskow o ptatnosé.

Za terminowq wysytke wnioskow o ptatno$¢ odpowiedzialny jest pracownik Referatu Ok i/lub pracownik
Referatu Fn. Uzupeifniony w cafosci wniosek o ptatnosc jest wysytany przez pracownika referatu Ok i/lub
pracownika Referatu Fn. Nastepnie wniosek o platno$¢ jest drukowany i podpisywany przez Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski. Podpisany dokument jest przechowywany w Referacie Ok.

Biuro Projektu:
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3. Rejestracja realizacji praci dostaw

Po wykonaniu zakupu materiatéw/wykonaniu ustug, Wykonawca po poinformowaniu zamawiajgcego o
terminie dostarczenia przedmiotu umowy, sporzadza w 3 egzemplarzach protokdt zdawczo - odbiorczy
przedmiotu umowy, 2 egzemplarze dla Zamawiajgcego i 1 egzemplarz dla Wykonawcy.

Odbioru przedmiotu umowy dokona petnomocnik Zamawiajacego w obecnosci petnomocnika Wykonawcy.
W przypadku stwierdzenia podczas odbioru wad ilosciowych i jakosciowych, Wykonawca zobowigzany jest
do ich niezwlocznego usunigcia w terminie 3 dni na podstawie sporzadzonego protokotu o stwierdzonych
wadach 2 egzemplarzach, po 1 egzemplarzu dla kazdej ze stron.

Wykonawca wystawia fakture po podpisaniu przez strony protokotu zdawczo - odbiorczego przedmiotu
umowy. Wszystkie faktury wptywajg do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Faktury wplywajgce do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.
Referat Ok sprawdza faktury pod wzgledem merytorycznym, Referat Fn pod wzgledem formalnym i

rachunkowym,
Referat Ok przekazuje wraz z wnioskiem o pfatnos¢ informacje o wszystkich uczestnikach Projektu, zgodnie

z zakresem informacji okreslonym w zataczniku nr 2 do porozumienia.

5. Poswiadczanie faktur i ptatnosci

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

Nastepnie fakiura przekazywana jest do Burmistrza lub Zastepcy, ktéry kieruje jg do Kierownika Ok.
Kierownik Ok kieruje faktury do pracownika referatu.

5.1 Wkiad niepieniezny

Miasto Bielsk Podlaski jako Beneficjent $rodkéw z Projektu podpisuje porozumienie z dyrektorami
przedszkoli i szkoly podstawowej realizujgcymi projekt na bezplatne korzystanie z sal dydaktycznych i
zobowigzuje sie do wykorzystania sal zgodnie z ich przeznaczeniem.

Realizator wystawia Miastu Bielsk Podlaski Oswiadczenie o wysokosci wniesionego wkiadu niepienieznego
na zakoriczenie kazdego okresu sprawozdawczego nie péZniej niz do 5-tego dnia miesigca nastepujgcego po
okresie rozliczeniowym.

Na podstawie Oswiadczen o wysokosci wniesionego wktadu niepienigznego Inspektor Referatu Fn wystawia
polecenie ksiegowania na zarachowanie kosztéw.

Biuro Projektu:
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Wzdr oSwiadczenia:

{miejscowosc, data)

(Nazwa jednostki wnoszacej wkiad niepienigzny)
Oswiadczenie nr .......ooveeeef/ wune... dotyczace wysokosci wktadu wiasnego niepienieznego

Oswiadczam, iz zgodnie 2z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
»PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta
Bielsk Podlaski” nr: RPO.03.01.01 - 20-0059/15 wspoffinansowanym ze s$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w okresie rozliczeniowym
(o1s IS 5 [« SOOPRUROTURIPSI wniesiono wkiad wiasny niepieniezny w igcznej

Szczegbtowe wyliczenie wkiadu wiasnego niepienieznego:

Numer Rodzaj wkiadu J.m lLiczba Stawka Razem
zadania i godzin PLN PIN

godzina

godzina

godzina

godzina
godzina

godzina

godzina
godzina
godzina

godzina
godzina

godzina
godzina

{podpis osoby uprawnionej do reprezentowania
jednostki wnoszacej wkiad niepieniezny)

Biuro Projektu:
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6.Potwierdzanie robot/ustug
Wszystkie dostawy materiatow (ustug) wykonywane przez Wykonawce kontrolowane s na biezgco przez

pracownikéw Ok. Pracownik Ok potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu dostarczonych
materiatow (pozostatych srodkéw trwatych) lub wykonanych ustug.

7. Dokumenty wilasne sporzadzane w zwigzku z realizacja projektu ,PRZEDSZKOLAK ~ Wspomaganie
rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski”.

1)wniosek o platnos¢ w wersji elektronicznej sporzadza Referat Ok i Referat Fn zgodnie z

harmonogramem platnosci stanowigcym zatgcznik nr 2 do umowy. Kazdy wydatek kwalifikowany musi

by¢ ujety we wniosku o ptatnos¢ przekazywanym do Instytucji Zarzadzajgcej.

2) wniosek o platnos¢ sktadany jest wraz innymi dokumentami wymaganymi przez Instytucje
Zarzadzajaca,

3)rozliczenie otrzymanego dofinansowania w 100% nalezy dokona¢ we wniosku o ptatno$¢ koncows,
ktory sktadany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji
Projektu.

Rozdzial V

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych realizacjg projektu ,,PRZEDSZKOLAK
~Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bieisk Podlaski” oraz obowigzek
zachowania zasady trwatosci projektu, o ktorej mowa w art. 57Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z
dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999.

1.Cel, zakres i ohowigzek

Celem procedury jest okresdlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu pn. ,PRZEDSZKOLAK ~ Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z
terenu miasta Bielsk Podlaski”.

2.0dpowiedzialnosc i przestrzeganie

2.1 Procedura dotyczy Kierownika i pracownikéw Ok, w zakresie dokumentacji przetargowej
Kierownika i pracownikow lzp, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika Miasta
i pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim.

2.2 Odpowiedzialno$¢ za prawidfowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Ok., w zakresie
dokumentacji przetargowej Kierownik Izp, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

Biuro Projektu:
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3. Przechowywanie pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism wchodzacych i wychodzacych wraz z zalgcznikami sg przechowywane i
archiwizowane przez pracownikow Referatu Ok w kolejnoséci wptywu i wystania.
Dokumenty sg przechowywane w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem o0sob
trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajgcey ich tatwe odszukanie.
4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

4.1 Dowody ksiggowe (oryginaly) przechowywane sg 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 Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu do dnia
31 grudnia 2020 r. w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczeristwo, z zastrzezeniem
ust. 5, oraz do informowania Instytucji Posredniczgcej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
zZ realizowanym Projektem.

4.3 Dokumenty przechowywane bedg: w Referacie Finansowo-Budzetowym - dokumenty finansowe, w
Referacie Oswiaty i Kultury — dokumenty merytoryczne zwigzane z realizacjg projektu, w Referacie
Inwestycji i Zamodwien Publicznych- dokumenty dotyczace zaméwier publicznych.

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

5. Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Pracownik Referatu lzp jest odpowiedzialny za dokumentacje zwigzang z prowadzonym
zamowieniem. Przyjmowane lub przesylane oferty Wykonawcédw w zwigzku z uruchomionym
postepowaniem bedg rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej w Biurze Podawczym.
Nastepnie zostang ostemplowane i opatrzone adnotacjg okreslajaca doktadny termin wplyniecia oferty {z
podaniem daty, godziny i minuty). W dniu otwarcia ofert, a takze podczas posiedzer komisji przetargowej
pracownik Referatu lzp przekazuje oferty przewodniczacemu komisji. Kazdorazowo po zakoficzeniu
posiedzen komisji przetargowej przewodniczacy zwraca pobrane oferty celem ich ponownego
zabezpieczenia w szafie zamykanej na klucz. Za udostepnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem odpowiada przewodniczgcy komisji przetargowej. Po zakoriczeniu prowadzonego
postepowania przewodniczgcy komisji przetargowej przekaie pracownikowi Referatu izp pozostaia
dokumentacje (protokoét wraz z zatgcznikami ) celem jej zabezpieczenia

Po zakornczeniu procedur przetargowych i zawarciu umow z wykonawcami, dokumentacja przetargowa
zostanie przekazana do Referatu Ok., gdzie bedzie przechowywana zgodnie z ust. 7.

Biuro Projektu:
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6. Przechowywanie zawartych umow

Oryginaly zawartych uméw, w tym umoéw zlecenia i umoéw z Wykonawcami wylonionymi w ramach
przetargu nieograniczonego na dostawe pomocy dydaktycznych, jak i sprzetu w ramach cross-financingu
przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz w Referacie Ok. Zawarte z Wykonawcami umowy sg jawne
i podlegajg udostgpnieniu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty. Nie podlegajg ujawnieniu
informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli Wykonawca nie péiniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie moga one by¢
ujawnione (z wytaczeniem informacji odnosnie ceny, terminu wykonania, rekojmi i terminu ptatnosci).

7.0kres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczgce projektu ,PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku
przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski” bedg przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski w Referacie Oswiaty i Kultury, w Referacie Finansowo- Budietowym oraz w siedzibach
realizatoréw projektu w sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnos$é i bezpieczenstwo w sposéb
gwarantujgcy jej nienaruszalno$¢ do dnia 31 grudnia 2020r. zgodnie z postanowieniami art.90
Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art.19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, a
nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim.

Rozdziat Vi

Procedura wyboru Wykonawcow oraz zawierania umoéw w ramach Projektu ,PRZEDSZKOLAK ~
Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski”
Procedura zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 50.000 zt i powyzej 30.000 EURO

1.Cel i zakres

1. Celem procedury jest okredlenie postepowania o zamoéwienie publiczne o wartosci przekraczajacej
50.000 zt i powyzej 30.000 EURO .

2. Zamobwienie o wartoSci szacunkowej przekraczajacej 50.000 zt winno by¢ realizowane zgodnie z
przepisami ustawy Pzp lub zasadg konkurencyjnosci.

2.0dpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Burmistrz Miasta:

» zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia,

* zatwierdza protokot postepowania, zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty, podpisuje umowe lub
wyklucza wykonawce, odrzuca oferte, uniewaznia postepowanie,

¢ ustanawia petnomocnikow Burmistrza do reprezentowania zamawiajacego przed skladem orzekajacym
Krajowej Izby Odwotawczej w przypadku whiesienia odwotania do Prezesa Urzgdu Zaméwiert Publicznych.
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Zastepcy Burmistrza ponoszg odpowiedzialnosc za dziatania podejmowane w ramach udzielonego im
upowaznienia przez Burmistrza, w tym :

e zatwierdzajq specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

e zatwierdzajg protokdt postepowania, dokonujq wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczajg
wykonawce, odrzucajq oferte , uniewazniajq postepowanie.

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

Kierownik i pracownicy lzp odpowiadajg za realizacje i przestrzeganie ustaleri zawartych w niniejszej
procedurze w zakresie zamoéwieri publicznych.

Radcowie prawni opiniujg pod wzgledem prawnym przediozone umowy do zawarcia z Wykonawcami.
Pracownicy Biura Podawczego ponoszg odpowiedzialnosc za :

* przyjecie ofert z odnotowaniem daty, godziny przyjecia oraz ich przechowywanie
w stanie nie naruszonym,

e przekazywanie ofert sekretarzowi komisji przetargowej za pokwitowaniem.

3.0pis postepowania

1} Wszczynajge postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego winno sie faktycznie posiadac lub
mie¢ zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia, w przyjetych okresach
rozliczeniowych.

2) Kazde postepowanie zostaje wprowadzone do rejestru zamowieri publicznych prowadzonego przez
zp.

3) Dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamowienia publicznego winny by¢é opatrzone
sygnaturg lzp.

4) Dokumentacje i nadzér nad terminami podania do publicznej wiadomosci ogloszen w sprawach
dotyczacych zamowien publicznych w  siedzibie Zamawiajgcego, na stronie internetowej
Zamawiajgcego, w Biuletynie Zamowien Publicznych prowadzi pracownik 1zp.

5) Postepowanie winno by¢ przeprowadzone zgodnie z zawartg umowg nr UDA-RPPD.03.01.01.-20-
0059/15-00 o dofinansowanie oraz aktualnymi wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego
oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 .

6) Pracownik Izp na podstawie danych przekazanych przez Referat Oswiaty i Kultury opracowuje
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia wraz z projektem umowy. Radca prawny opiniuje
projekt umowy.

7) Burmistrz Miasta zatwierdza Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

8) Ogtoszenie przygotowuje pracownik lzp.

9) Sekretarz komisji lub pracownik lzp:

a. zamieszcza ogfoszenie o przetargu w Biuletynie Zamdwieri Publicznych, na stronie
internetowej Zamawiajgcego, w bazie konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia
dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wiasciwego do
spraw rozwoju regionalnego, na tablicy ogtoszent - potwierdzone przez pracownika biura
podawczego,

b. zamieszcza Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia wraz z zatacznikami na stronie
internetowej Zamawiajgcego i wydaje SIWZ na wniosek oferenta,
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c. udziela wyjasnien dotyczacych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia potencjalnym
Wykonawcom oraz umieszcza je na stronie internetowej Zamawiajgcego.
10) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty przetargowe, dokonujgc wpisu do smart.doc. oraz

stawiajgc pieczgtke wplywu, date i godzine na kazdej kopercie.
11) Przewodniczacy Komisji Przetargowej:

a. bezpodrednio przed otwarciem ofert podaje kwote jakg zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamoéwienia,
b. otwiera oferty przetargowe w wyznaczonym terminie i miejscu.
12) Komisja Przetargowa:

- przeprowadza oceny ziozonych ofert,
- przedstawia wynik przetargu Burmistrzowi Miasta.
13) Burmistrz Miasta zatwierdza wyniki przetargu.

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

15) Umowa na zakup towaréw lub ustug, po zatwierdzeniu merytorycznym przez kierownika lzp i
zaakceptowaniu przez radcg prawnego przy kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez
Wykonawce jest przedkiadana Burmistrzowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej celem jej

Zawarcia.

Niezwiocznie po zawarciu umowy pracownik lzp zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w
Biuletynie Zamowien Publicznych.

1l. Procedura zamowiesn publicznych od 20 000 zt do 50 000 zt,

1. Celizakres
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego trybu postepowania w toku udzielenia zamdéwien

publicznych od 20 000 2t do 50 000 zi.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie
Burmistrz Miasta:

°  podpisuje umowe z Wykonawca.

Kierownik Ok lub Izp :

¢ podejmuje decyzje 0 wszczeciu postepowania,
*  zatwierdza tres¢ zapytania ofertowego,

e zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty bad? uniewaznia postepowanie.
Pracownicy Ok odpowiadajg za realizacje i przestrzeganie ustaleri zawartych w niniejszej procedurze.
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Komédrka Radcow prawnych opiniuje pod wzgledem prawnym przedfozone umowy do zawarcia z
Wykonawcami.

Pracownicy Biura Podawczego ponoszg odpowiedzialnosc za:

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

* przekazywanie ofert/wyceny za pokwitowaniem Kierownikowi 1Izp odpowiedzialnemu za
przeprowadzenie postgpowania o zamowienie.

3. Opis postepowania

1) Wszczynajgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego winny byé  faktycznie
zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia, w przyjetych okresach
rozliczeniowych.

2) Postgpowanie winno by¢ przeprowadzone zgodnie z zawartg umowg nr UDA-RPPD.03.01.01.-20-
0059/15-00 o dofinansowanie oraz aktualnymi wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020 .

3) Pracownik Referatu Ok lub lzp skiada wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia
publicznego, ktory jest zatwierdzany przez kierownika Ok lub izp.

4) Pracownik Referatu Ok lub Izp opracowuje tres¢ zapytania ofertowego i po podpisaniu przez
Kierownika Ok lub lzp kieruje zapytanie cenowe do potencjalnych Wykonawcéw {co najmniej
trzech), za posrednictwem poczty, faxu lub poczty elektronicznej i zamieszcza na stronie
internetowe]j .

5) Radca prawny akceptuje projekt umowy.

6) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty oraz stawia pieczatke wplywu i date na kazdej
kopercie. Dekretacja Burmistrza i Kierownika Ok.

7) Pracownik Referatu Ok lub izp dokonuje otwarcia i analizy ofert. Kierownik Ok lub Izp zatwierdza
wybor najkorzystniejszej oferty.

8) Pracownik Referatu Ok lub Izp powiadamia Oferentéw o wyborze najkorzystniejszej oferty za
posrednictwem poczty, faxu, poczty elektronicznej.

9) Pracownik Referatu Ok lub Izp przygotowuje umowe na zakup towaréw lub ustug, ktérg po
sprawdzeniu przez Kierownika Ok i Izp i zaakceptowaniu przez radce prawnego przy kontrasygnacie
Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce przedkiada Burmistrzowi Miasta celem zawarcia.

10) Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Referatu Ok lub Izp prowadzacy sprawe bez zwioki
przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego.

11) Cata dokumentacja z postepowania z zamodwienia od 20 000 zt do 50 000 zt wiacznie
przechowywana jest u pracownika Referatu Ok lub izp, kt6éry odpowiedzialny jest za jej realizacje
oraz archiwizacje.

Rozdziat VIl

Monitoring, ochrona danych osobowych oraz obowigzki informacyjne

1.Monitoring realizacji projektu

1. Beneficjent zobowiagzuje sie do:

1}niezwtocznego informowania iz RPOWP o problemach w realizacji Projektu,
w szczegodlnosci 0 zamiarze zaprzestania jego realizaciji;

2} niezwlocznego informowania o kazdej kontroli przeprowadzonej w zakresie prawidtowosci realizacji
Projektu przez uprawnione podmioty inne niz IZ RPOWP. Beneficjent jest zobowigzany przekazywac 1Z
RPOWP kopie informacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych [fub innych réwnowaznych
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dokument6w sporzadzonych przez instytucje kontrolujace wraz z odpowiedzig na ww. zalecenia, jezeli
wyniki kontroli dotyczg Projektu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania tych dokumentéw;

3) przedstawiania na pisemne wezwanie IZ RPOWP wszelkich informacji | wyjasnien zwigzanych z realizacjg
Projektu, w terminie okreSlonym w wezwaniu w tym kopii dokumentéw poswiadczonych ,za zgodnosé z
oryginatem”;

4) wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie ewaluacyjne na ziecenie 1Z RPOWP
poprzez udostgpnianie kazdorazowo na wniosek tych podmiotéw dokumentéw i informacji na temat
realizacji Projektu, niezbednych do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego.

2. Przepisy ust.1 stosuje sig¢ w okresie realizacji Projektu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Umowy oraz w
okresie wskazanym w § 15 ust.1 lub 4 OWU.

3. Przekazania, w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatnos¢, informacji o wszystkich uczestnikach
Projektu, zgodnie z zakresem informacji okreslonym w zatgczniku nr 6 do umowy;

4. Zapewnienia, aby wykonawca szkolenia otwartego realizowanego w ramach Projektu zarejestrowat
instytucje  szkoleniowg w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostepnej na stronie
internetowej:www.inwestycjawkadry.pl i aktualizowat w tej bazie informacje o kazdym szkoleniu otwartym
organizowanym w ramach Projektu nie rzadziej niz raz w miesigcu.

2.0chrona danych osobowych

1. Prawa i obowigzki Stron w zakresie przetwarzania danych osobowych w trakcie realizacji Umowy okresla
Porozumienie w sprawie przetwarzania danych osobowych, stanowigce Zatgcznik nr 5 do Umowy, ktére
jednoczesnie w zwigzku z tym uszczegdtawia postanowienia § 24.

2.Na podstawie Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zawartego pomiedzy Instytucjg Zarzadzajaca i Instytucja
Posredniczgcy z dnia 1 lipca 2008, nr KL/PD/D0O/2008/1 oraz w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych Instytucja Posredniczaca powierza Beneficjentowi przetwarzanie
danych osobowych, w imieniu i na rzecz Instytucji Zarzadzajgcej, na warunkach opisywanych w §21 ust. 1
umowy, do dnia 31 grudnia 2020,

3. Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 2 lub art. 27 ust. 2
pkt. 2 ustawy o ochronie danych osobowych. Uczestnik jest zobowigzany ziozy¢ o$wiadczenia, ktdrego wzor
stanowi zafgcznik nr 6 do umowy. Oswiadczenie przechowuje Beneficjent w swej siedzibie.

4. Dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez Beneficjenta wylgcznie w celu udzielenia wsparcia,
realizacji Projektu, ewaluacji, monitoringu, kontroli i sprawozdawczosci w ramach Programu w zakresie
okreslonym w zatgczniku nr 1 do Porozumienia.

5.Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczeni jedynie pracownicy Beneficjenta oraz
pracownicy podmiotow, o ktérych mowa w ust. 9 umowy, posiadajgcy imienne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

6. Imienne upowaznienia oraz odwotania, okreslone w zafacznikach nr 7 i nr 8 do umowy przechowuje
Referat Ok.
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3.0bowigzki informacyjne

1. Beneficjent jest zobowigzany do wypetiania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych zgodnie z
zasadami Rozporzadzenia ogédinego.

2. Beneficjent jest zobowigzany w szczegdinoéci do:

1) oznaczania znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz logiem promocyjnym
wojewodztwa:

- wszystkich prowadzonych dziatad informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Projektu,

- wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu, podawanych do wiadomosci publicznej,

- wszystkich dokumentdw i materiatéw dla osob i podmiotéw uczestniczacych w Projekcie.

2) umieszczania przynajmniej jednego plakatu o minimalnym formacie A3 lub odpowiednio tablicy
informacyijnej i/lub pamigtkowej w miejscu realizacji Projektu;

3) umieszczania opisu Projektu na stronie internetowej, w przypadku posiadania strony internetowej;

4) przekazywania podmiotom uczestniczgeym w Projekcie informacji, ze Projekt uzyskat dofinansowanie
przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania;

5) dokumentowania dziatari informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach Projektu, w tym
dokumentacji fotograficznej.

6) Beneficjent oSwiadcza, ze zapoznat sie z treécia ,Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta programéw
polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji”.

7) Beneficjent oswiadcza, ze zostat poinformowany o tym, ze wyrazenie zgody na finansowanie oznacza
zgode na umieszczenie jego danych w wykazie operacji zgodnie z Rozporzadzeniem ogéinym.

8) Dla zadania ,,PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta
Bielsk Podlaski” prowadzi sig dziatania informacyjne i promocyjne kierowane do opinii publicznej,
informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejskg zgodnie z wymogami, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 oraz rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajgcym
szczegtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzeniu (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

9) Referat Ok. stosuje logotypy do oznaczania Projektu.

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw Projektu:

Burmistrz Miasta

- g o -
Jarostaw Borowski /Z’C; = X

Sekretarz Miasta

Tamara Korycka %

Skarbnik Miasta

pods

Anna Szkoda
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Giéwny Ksiegowy Urzedu Miasta

Ludmita Korzeniewska

4

- Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury

Eugeniusz Jakubowski

/.

inspektor Referatu Finansowo - Budzetowy

Magdalena Hanna Olszanska

=3

A .
{/

Inspektor Referatu Finansowo - Budzetowy
Anna Malewska

4

tnspektor Referatu Oswiaty i Kultury

Teresa Ostaszewska

5T

Jorostaw Borowiki

BURMISTRZ M :
g g g e
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PRZEDSZKOLAK ~ Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkoinym z terenu miasta Bielsk Podlaski — projekt wspétfinansowany ze érodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia %6/#
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 3 Mesce. J0[f..

Wykaz kont Projektu dla budietu jednostki samorzgdu terytorialnego

Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
133 133-280 Rachunek budzetu
140 140-280 Srodki pieniezne w drodze
[ 223 223-280 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 240-280 Pozostate rozrachunki
901 901-280 Dochody budzetu
902 902-280 Wydatki budzetu
961 961-280 Wynik wykonania budietu
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PRZEDSZKOLAK — Wspomaganie rozwoju dzieci w wieku przedszkolnym z terenu miasta Bielsk Podlaski ~ projekt wspbtfina nsowany ze $rodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatgcznik Nr 3 .

do Zarzadzenia Nr 546/#
Burmlstrza Miasta Bi Isi?iodiaskt
2 dnia ... Maxdo.. z -

Whykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
201 201-1-nr kontrahenta Rozrachunki z odbiorcamii dostawcami
201-2-nr kontrahenta - analityka do kontrahentéw
223 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 225-2-1 Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
229 229-1-51 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — analityka
229-1-52 do poszczegdinych rozrachunkéw
229-1-53 51- sktadki na ub. spoteczne
52- sktadki zdrowotne
53- sktadki na Fundusz Pracy
231 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 240 Pozostate rozrachunki — analityka do poszczegdinych
rozrachunkdw
240-2-4 4-ROR
240-2-84 84- Przedszkole Nr 3
240-2-85 85 —~Przedszkole Nr 5
240-2-86 86~ Przedszkole Nr 7
240-2-87 | 87- Przedszkole Nr 9
240-2-88 88- Szkota Podstawowa Nr 2
240-6 Przeksiegowania
401 401 Zuzycie materiatéw i energii
402 402 Ustugi obce
404 404 Wynagrodzenia
405 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 409 Pozostate koszty
760 760-1 Pozostale przychody operacyjne
800 800-1-2 Zrealizowane wydatki budzetowe
konta pozabilansowe
092 092 Srodki trwate obce
998 998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku
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