UNIA EUROPEJSKA
PROGRAM REGIONALNY % EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Podlaskie ROZWOJU REGIONALNEGO

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

ZARZ ADZENIE NR 10/14
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 19 grudnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentow
finansowych oraz procedur zwizanych =z realizacj projektu ,Wdra zanie
elektronicznych ustug dla ludndci wojewddztwa podlaskiego — a#é I, administracja
samorzdowa”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@@0il o samorgdzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014r. Bd9, poz. 1072) oraz art. 4 ust. 5i art. 10
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wigea 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r. poz. 330, poz.
613, z 2014r. poz. 768, poz.1100), adzam, co nasgpuje:

§1

Na podstawie umowy zawartej w dniu 20.12.2007rpvawie wspoétdziatania przy realizacji
zadania ,Wdraanie elektronicznych ustug dla ludito wojewddztwa podlaskiego — & I,
administracja samogdowa”, aneksu z dnia 09.11.2011r., aneksu nr 2ia #8.10.2013r.,
aneksu nr 3 z dnia 27.08.2014r. w ramach Regiogaln®rogramu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 Osi Retowej IV Spoteczistwo
informacyjne nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11, wprdaeam do uytku wewretrznego
instrukcg obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz mder zwijzanych z realizagj
projektu ,Wdra zanie elektronicznych ustug dla ludnéci wojewddztwa podlaskiego —
czes¢ I, administracja samorzadowa” - zalcznik nr 1.

2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:
1) wykaz kont dla bugbtu jednostki samogdu terytorialnego — za¢znik nr 2.

2) wykaz kont dla jednostki bizetowej (urzdu) — zaacznik nr 3.

§2
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1. Zobowizuje kierownikdéw referatow odpowiedzialnych za realizagrojektu do
zapoznania z téeia instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowazuje wszystkich pracownikow wiaiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowkzkdw, do zapoznaniacsk instrukcy oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowié.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski
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Zakcznik Nr 1
do Zargdzenia Nr 10/14

Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski
Z dnia 19 grudnia 2014 r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG | KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizagj projektu: ,Wdra zanie elektronicznych ustug dla ludnéci
wojewoddztwa podlaskiego — ag¢ I, administracja samorzadowa”

1. Cel i zakres

1.1. Niniejsza instrukcja ok&ba zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkow arabiegu
i archiwizacji dokumentow finansowo-kgiowych w ramach Projektu.

1.2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkistalenie takiego obiegu dokumentaciji
finansowej, ktory zapewniciezk¢ audytu, tj. wyrany sposéb powgzania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach adksiz  dokumentemzrodtowym
znajdugcym sk w papierowych zbiorach dokumentow.

1.3. Calkowitg wartas¢ Projektu szacuje gha warté¢ nie wikszy niz: 84.174.789,0PLN.

1.3.1 Wydatki kwalifikowalne dofinansowane z hietu srodkow europejskich i krajowych

stanowj kwote 71.548.570,62PLN.

1.3.2 Wydatki kwalifikowalne jako wklad witasny Partnerow Lidera stanowi kwat

12.626.218,3PLN.

1.4. W celu uzyskanigrodkéw na realizagj Projektu, Strony umowy ubie§asic beda o
dofinansowanie Projektu z Regionalnego Programu r&ygmego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013, I\& ®riorytetowa: Spotechstwo Informacyjne
wspoffinansowanego w ramach Europejskiego FunduBnzwoju Regionalnego
(EFRR).

1.5. Partnerzy oraz Lider zapewnodpowiedni wkiad wiasny do Projektu, wyngsyg co
najmniej 15,0000000356 % wastd Projektu.

1.6. Okres realizacji Projektu ustala sia:

1) rozpoczcie realizacji Projektul4.04.2011r.,
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2) rozpoczcie rzeczowe realizacji ProjektR8.03.2013r,

3) zakaczenie rzeczowe realizacji Projek81.03.2015r,

4) zakaczenie finansowe realizacji Projek®0.04.2015r.
1.7. Harmonogram ponoszenia wydatkow oraz wysokoodkéw wiasnych na realizag]
Projektu okréla zahcznik nr 2 i nr 4 do umowy.
1.8.Partnerzy oraz Lider odpowiaglaja zapewnienie trwadoi Projektu w rozumieniu art. 57
ust. 1 Rozpormzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 20@&tanawiacego
przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoopgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgojnb uchylagce rozporzdzenie (WE) nr
1260/1999.
1.9. Dofinansowanie przekazywanedbie w formie zaliczki Ilub w formie refundacji
wydatkow kwalifikowalnych poniesionych na realizaBjrojektu.
1.10. Lider ledzie przekazywat dotacje celowe z batli wojewddztwa na dofinansowanie
Projektu w wysokéci 84,9999999644 % waro Projektu w czséci dotyczcej Partnera na
rachunek bankowy nr 79 8063 0001 0070 0706 5699.000
1.11.Partner dwzie niezwtocznie przelewat otrzymgdotacg w formie zaliczki na odibny
rachunek Projektu rf1 8063 0001 0070 0706 5699 0076.
1.12.Z wyej wymienionego rachunku bankowego mdgy¢ ponoszone tylko i wgcznie
wydatki zwigzane z realizagjProjektu.
1.13.0dsetki odsrodkow finansowych zgromadzonych na rachunku wglmtionym do
obstugi Projektu stanowidochod Miasta Bielsk Podlaski.
1.14.W celu biggcej realizacji Projektu ustanowiono Metiada Projektu.
1.15.Po poniesieniu przez Partnera wydatkowgzarnych z realizagjProjektu, w terminach
wyznaczonych w decyzji w sprawie dofinansowaniajékto, Partner przedktada Liderowi
lub Menaderowi Projektu wnioski o ptatdé wraz z dokumentami potwierdaaymi
dokonanie zakupu (kopie faktur lub innych dokumentédwnowanych dowodowo
potwierdzonych za zgods® z oryginatem) oraz ptatsoi (kopie wyciggow bankowych
potwierdzone za zgod&®z oryginatem).
1.16.Kolejna transza dotacji celowej przekazandprmie zaliczki na realizagjProjektu w
czesci dotyczcej Partnera me by przekazana po prawidtowym rozliczeniu co najmniej
80% wczeéniej otrzymanej dotacji w formie zaliczki.
1.17.Lider i Partnerzy sktadgyvnioski o ptatné¢ w celu refundacji poniesionych wydatkow
lub w celu wnioskowania i rozliczenia zaliczki.

1.18.Rozliczenie zaliczki, rozumiane jako zaie wniosku o platrsé, powinno nasipic
niezwtocznie po wydatkowanigrodkéw, jednak w terminie nie diszym ng 60 dni
kalendarzowych od dnia ich otrzymania.

1.19.Dotacja celowa udzielona Partnerowi wescez niewykorzystane] do kaa roku

budzetowego podlega zwrotowi do Lidera w terminie dostycznia nagpnego roku na
rachunek bankowy Lidera &7 1500 1344 1213 4009 3227 000b w terminie wskazanym
przez Lidera po wczaiejszym uzgodnieniu z Instytucyarzadzapca RPOWP.

1.20.Rozliczeniu kosztow poniesionych przez Paarmrdlegaj wydatki kwalifikowalne,
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zgodnie z wytycznymi i decyzjami Instytucji Zadzapcej RPOWP w zakresie
kwalifikowania wydatkow, poniesione nie wénéej niz od momentu podpisania decyzji w
sprawie dofinansowania Projektu.
1.21.Partner zobowzuje s¢ pokryt ze s$rodkow wirasnych wszelkie wydatki
niekwalifikowalne w ramach Projektu sjetakie zaistniej.
1.22.Harmonogram i terminy realizacji Projektu dkvae g w zahczniku nr 1 do umowy.

2. Definicje
llekro¢ mowa jest w instrukcji o:

1) projekcie — naley przez to rozumie przedsiwziecie zatytutowane: ,Wdranie
elektronicznych ustug dla ludéd wojewodztwa podlaskiego — & I, administracja
samoradowa”;

2) Instytucji Zarz adzajacej RPOWP — nalery przez to rozumie Zarzzd Wojewodztwa
Podlaskiego, ktérego obskigw zakresie realizacji Programu zapewnia Departamen
Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego w ctitie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego;

3) Liderze — nalezy przez to rozumie Wojewddztwo Podlaskie Usd Marszatkowski
Wojewoddztwa Podlaskiego w Biatymstoku;

4) Partnerze — naley przez to rozumieMiasto Bielsk Podlaski;

5) Zespole Projektu — naley przez to rozumie Zespot ds. koordynacji, realizacji i
monitorowania Projektu;

6) Menadzerze Projektu — naley przez to rozumie Firm¢ INFOSTRATEGIA Andrzej
Szczerba i Wspdlnicy Sp. J., ul. Lubicz 25, 31-B0&8kow;

7) okres zawarcia umowy— naley przez to rozumie okres przygotowania i realizacji
Projektu oraz okres zapewnienia jego trwato— 5 lat od dnia zak@zenia realizacji
Projektu;

8) rozpoczciu realizacji Projektu — nalety przez to rozumiedat poniesienia pierwszego
wydatku w ramach Projektu (dotyczy rowhikosztow przygotowawczych), dapodpisania
umowy z wykonawg prac lub dat podpisania decyzji w sprawie dofinansowania Ptojek
zaleznosci od specyfiki Projektu (ktéra data jest waziejsza);

9) zakonczeniu realizacji Projektu — naley przez to rozumie ostateczne rozliczenie
koncowego wniosku o ptatio;

10) Or — Referat Organizacyjno-Gospodarczy ¢tz Miasta Bielsk Podlaski;

11) Izp — Referat Inwestycji i ZamdéwiePublicznych Urzdu Miasta Bielsk Podlaski;

12) Fn — Referat Finansowo-Budtowy Urzdu Miasta Bielsk Podlaski;

13) wydatku kwalifikowanym — naley przez to rozumie wydatki lub koszty ponoszone
przez Lidera lub Partnera w ramach przygotowamealizacji Projektu, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw waemnmRegionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego tea2807-2013ktore kwalifikujg sie

do dofinansowania ze&rodkow przeznaczonych na realizacRegionalnego Programu
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Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2@IB2

Rozdziat I.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych

1.0g0Ine zasady prowadzenia kgg rachunkowych

1.1 Kskgi rachunkowe Projektu prowadzongw siedzibie Urgzdu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernikal.

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

1.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktoryzgdaa s¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustaw lub inne sprawozdania sp@dzane na podstawie Kgi
rachunkowych.

1.4 Okresami sprawozdawczymi poszczegOlne miegie w roku obrotowym, w ktorym
sporadza s¢ sprawozdania bugtowe: miesiczne, kwartalne, pétroczne/roczne.

1.5 Kskgi rachunkowe zamykagsna dzié konczacy rok obrotowy.

1.6 Kskgi rachunkowe (w tym zapisy kgjowe dotyczce Projektu) prowadzone Przy
uzyciu komputera. Zbiory danych twai@ych ksegi rachunkowe gtworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez femstugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktéreagsiidrazone i ¢ aktualizowane przez
Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. w Biatymstoku.

1.7 Wydruki komputerowegstrwale oznaczone naawednostki, zawierara nazw danego
rodzaju ks¢gi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okigs@wozdawczego. Strony
ksiag @1 ponumerowane i zawietaflat sporadzenia.

1.8 Kskgi rachunkowe, tj. dziennik obrotow, zestawienieradbw i sald, obroty na
klasyfikacjach dochodow, obroty na klasyfikacjaclydatkow, drukowane gsna koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.

1.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonujeasthiwizacji danych znajdagych se
na serwerze. Gatotliwos¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — ziednie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzé gospodarczych

2.1 Ewidengj ksiggowg prowadzi s§ na podstawie prawidtowo spgdzonych dokumentow
(dowodow) ksggowych, ktére stwierdzagjfakt dokonania operacji gospodarczych.zéya

dowod ksggowy musi odpowiada okreslonym wymaganiom wynikagym z ustawy o
rachunkowéci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ushaglatkiem od towaréw i
ustug (VAT) — take z ustawy o podatku od towardw i ustug i przepisgykonawczych do
tej ustawy.
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2.2 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy Viln@jg obowizek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,Faktura VAT”, ktora zawierar@mniej:

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

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcybgwcy,

3) dzieh, miesac i rok albo miesic i rok dokonania sprzeép oraz dat wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VATpodatnik mae poda na
fakturze miesic i rok dokonania sprzeéw przypadku sprzeds o charakterze ggtym,

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cer jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku (waitsprzeday netto),

7) stawki podatku,

8) sunmg wartdsci sprzeday netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegllne stawki podatku i zwolnionych od podatlraz niepodlegagych
opodatkowaniu,

9) kwot podatku od sumy wartoi sprzeday netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczce poszczegolnych stawek podatku,

10) warté¢ sprzeday towarow lub wykonanych ustug wraz z kyogbodatku (wartée
sprzeday brutto), z podziatem na kwoty dotyre poszczegodlnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku lub niepodlegaych opodatkowaniu,

11) kwot naleznosci ogotem wraz z nalym podatkiem, wyrsong cyframi i stownie.

2.3 Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez ugd dowody ksigowe:

1) zbiorcze — styce do dokonaniagéznych zapisow zbioru dowoddsvédtowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygugce poprzednie zapisy, np.: notydgowe stiace do korekt dowodow obcych lub
wiasnych zewetrznych,

3) zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrgznego obcego dowodu kgowego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe - ujmygge juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczce wszelkich przeksgowa, np.: polecenie ksgowania dotyczce
wystornowania kdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdwarxia ksag, itp.).

2.4 W zapisie komputerowym operacji gospodarczyatwlone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzdzonych gcznie, maszynowo i komputerowo.

3. Pojecie i rodzaje dowoddéw ksggowych

3.1 Dowodem ksgowym nazywamy cz¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stanowjy dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegawidencji kstggowej.
Dowody te g§ podstawowym uzasadnieniem zapisowegsivych.
3.20pracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowddiggowe, oprocz tegoze %
podstawy dokonania zapiséw kgiowych oraz odzwierciedipjoperacje gospodarcze,
maj za zadanie:
1) stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gaospozych,
szczegolnie z punktu widzenia legalon celowdci i gospodarni,
2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia chigaa obowizkow,
3) stworzenie podstaw sprawozdawszdoudzetowej i finansowej.
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3.3.Dokumenty ksigowe dzieli s na:

1) Zewrxtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) Zewrxtrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahejptom

3) Wewretrzne, dotycace operacji wewatrz jednostki.

3.4. Za prawidiowy uwza st dowod ks¢gowy stwierdzajcy fakt dokonania operacii
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

3.5 Dowod ksjgowy spetnia swaj funkcije, jezeli jest prawidiowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkoway i zawiera:

a) okrdglenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista pidtp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,

b) okrelenie stron (nazwy, adresy) dokoatych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wadéy okreslong takze, jezeli to jest maliwe, w jednostkach
naturalnych,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dag, takze dat
sporadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydatood ktérej przyjto skiadniki
majtkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dawuo do ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migesi oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiddgjaa te wskazania.

3.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygeych VAT oraz not koryguagych
okreslajg odrebne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

3.7 Jeeli w dowodzie ksigowym podane jest waoiowe okrélenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalyy dokon& przeliczenia na walgtpolsky wg kursu kupna lub
sprzeday stosowanego w tym dniu przez bank, z ktéregogukhrzysta urgd. Wynik
przeliczenia natey zamigci¢ bezpdrednio na dowodzie lub w spadzonym zajczniku
do dowodu.

4. Zasady sporadzania i korygowania dokumentéw

4.1 Wystawiane dokumenty podlegajsporadzeniu z zachowaniem nagtjacych
warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetiangzgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
diugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, diekinformacje, takie jak: nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizagyjdata, numer pogdkowy dowodu —
mog by¢ nanoszone pieg¢ziami lub numeratorami,

2) podpisy 0s0b uczestniggz/ch w dokonywaniu operacji mugby¢ autentyczne i sktadane
w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

3) tr&&¢ dowodu powinna hy petna i zrozumiata; formutgg tres¢ dokumentu naley
uzywaé wytacznie skrotdbw powszechnie przgjch oraz symboli gfych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

4.2 Dowody ksigowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiragie
operacji gospodarczej, kigpdokumentyj, kompletne, oraz wolne oddoldw rachunkowych.
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Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamiych wymazywania i przerobek.
4.3 Bkdy w dowodach ksgowych wewgtrznych mog by¢ korygowane wycznie przez
przekrdlenie bkdnych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czyt&tno wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty orazer@ podpisu przez osgbktora
dokonata poprawki. Té i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydmive nie
mog by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobyware usuwane innymi
srodkami. Nie mana poprawié pojedynczych liter lub cyfr.
4.4 Bkdy w dowodach kggowych zewntrznych obcych i wlasnych mina korygowé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegiokumentu zawieragego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chgbane przepisy stanowinaczej.
Moga by¢ np.: noty kstigowe, noty korygujce, faktury VAT koryguice.
4.5 Urzd wystawia naf korygupca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygeej
zawierajcej pomyiki dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi.
4.6 Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyygujacej wraz z kopi.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygagej zgadza si z trescia noty korygujcej,
potwierdza jej tr& podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygrg powinna b§
opatrzona napisem ,NOTA KORYGWIA”.
4.7 Bkdy w dowodach gotowkowych i czekach moby¢ poprawiane jedynie przez
uniewanienie dowodu zawieragego b4d i wystawienie nowego wiaiwego dowodu.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentéw

5.1 Kwalifikacja dowoddéw ksgowych (dokumentow) polega na ustaleniu i oznaczeai
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednictydreniach ksigowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w Rozdziale Il pkt. 2 Ewiden&stgowa oraz sprawozdawcxo
Czynndgci te wykonuje gtéwny ksgowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakeesi
CZynNaci.

5.2 W celu utatwienia sprawdzenia kompléirio prawidtowasci zapisow w urgdzeniach
ksiegowych, poszczegodlne dowody égdwe powinny by oznaczone numerem kolejnym.

5.3 W celu ufatwienia odnalezienia dokumentu odpoesgo s¢ do okr&lonej operacii
gospodarczej ogbng numeracgj nadaje si poszczegolnym zbiorom dokumentéw, gdzie jako
pierwsz cyfre numeru dokumentu przyjmujeeshumer danego zbioru (dla Projektu Nr 23).
Obowigzuje numeracja chronologiczna, ¢aina dla zbioru Projektu, stosowana od ptiaz
do kaaca danego roku obrotowego.

6. Kontrola dokumentéw ksiegowych

6.1 Dokumenty kggowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalndci,
- rzetelndci,
- prawidtowdaci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.
6.2 W celu sprawdzenia, czy dokumentgswy odpowiada stawianym wymogom, powinien
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by¢ sprawdzony pod wzgllem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

6.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, @edzawarte w dokumencie odpowiadaj
rzeczywistgci, tzn. czy robota 41z ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona
oraz czy wyraona w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzgospodarczego i
zgodna z obowgzujagcymi przepisami, w tym z ustaw “Prawo Zamoéwié Publicznych”

(procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub stawy, za ktore jest dokonywana ptatho

zostaly rzeczywicie wykonane zgodnie z zaw@rimowy omowiono w rozdziale II).
Kontroli merytorycznej dokonuje Referat realiay projekt.

6.4 Podczas dokonywania kontroli merytorycznejwpa s¢, czy:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistdci i czy wyraone w dowodach
ks¢gowych operacje gospodarcze byly celowe i osdoce z punktu widzenia
gospodarczego,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowdnk wykonane zgodnie z zamdwieniem,
umowg, zleceniem, wzgldnie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upastggodne z zawartymi umowami,

kosztorysami, obowrzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatkwyoagrodzé s3 rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonan prag i wynikajaca z obowhzujacych przepiséw, a przyznane
swiadczenia g uzasadnione,

5) wydatki i zacignicte zobowazania maj pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

6) zacignicte zobowsjzania wynikag z zawartych umow igsz nimi zgodne,

7) nie ma opiien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien — czy
nasgpito naliczenie kary umownej.

6.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wadgm merytorycznym dokonuje kierownik Or lub
osoba przez niego upowdona. Dokonujc zatwierdzenia pod wzglem
merytorycznym naley okreli¢ klasyfikacg budzetowg wydatku, ktérego dany dowod
dotyczy, tj. dziat, rozdziat, paragraf i zadanikreslenie jego charakteru, numer
umowy, jeeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz krotki omperaciji, jeeli nie
wynika to z tréci faktury. Fakt ten potwierdza datpodpisem z piecziag imienrg pod
klauzuh “Zatwierdzam pod wzgblem merytorycznym”.

Dokonupcy kontroli merytorycznej pracownicy dokogujwyodrebnienia wydatkéw

strukturalnych zgodnie z zasadami gksaymi w Zarzdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie

ewidencji i sporzdzania sprawozda budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez jednedikdetony Urzad Miasta Bielsk Podlaski.
6.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleozy dowody zostalty wystawione w
sposob technicznie prawidiowy, a zwlaszegealowdd ksigowy:
1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonynksiggowania, zawiera wszystkie wymogi

okreslone w rozdziale | pkt.2 i 3,

2) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk p@cz

3) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestnice w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczh i
nazwy, adresy oraz czy podane numery NIP podmiotow,

5) wskazano sposob zapfaty, gdatystawienia dokumentu oraz eat dokonania operacji
gospodarczej,

6) podano przedmiot operacji gospodarczej¢iloery, wartags¢, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wgeiwe zahczniki,
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8) dokument zawiera podpisy oséb upemranych do dokonania kontroli dokumentow pod
wzgledem merytorycznym(pkt.6.5),

6.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jestepr upowanionego pracownika Fn.
Dokonanie kontroli dokumentu musi dpotwierdzone przez umieszczenie na nim daty |
podpisu osoby sprawdzagj pod klauzuy “ sprawdzono pod wzglem formalnym i
rachunkowym”.

6.8 Dokumenty ksigowe podlegaj wsttpnej kontroli przez Skarbnika Miasta, polegaj na
sprawdzeniu zgodioi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym oraz
kompletndci i rzetelngci dokumentow dotyeych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wsfpnej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach dotygz/ch danej
operacji, Co oznaczae:

a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowsci tej operacji i jej zgodriei z prawem,

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekod
I prawidtowasci dokumentow, dotyegych tej operacii,

c) zobowgzania wynikagce z operacji mieszgzsic w planie finansowym jednostki.

6.9 Dokonanie kontroli dokumentéw kgbwych potwierdzane jest dat podpisem osoby
sprawdzajcej. W tym celu stosujecspieczcie:

1) pod wzgtdem merytorycznym:
Zatwierdzam pod wzgtlem merytorycznym

data podpis z pieczcia imienng

2) pod wzgédem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgédem
formalnym i rachunkoym
data ........ podpis .........c.

3) do klasyfikacji wydatkéw strukturalnych:
Wydatek strukturalny
Obszar: ......cocovviiiiiiiiin,
Kategoria: ...........ccevvuennns
Kwota: ......coooeviiiiiininnnn,
Stownie: ...
Data........ Podpis: ............

6.10 Sprawdzone dokumenty pod wagm merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywaneasdo Fn w celu dokonania wi@wej dekretaciji.
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6.11 Dekretag okresla sk ogot czynnéci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do
ujecia w ksegach rachunkowych przez wskazanie maesioraz sposobu ggia w ksggach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpdwialnej za te wskazania.

6.12 Czynnéci te wykonuje gtébwny ksgowy lub pracownik, ktéremu czynfm te
powierzono. W tym celu zamieszcza sa dokumencie pie¢z o tresci:

Zakwalifikowano do wyptaty ze srodkow
Dz. ...... 10ZdZ. ...ooviiiiiiii i,
Razem zt ...
Potracenia zt ...,
Dowyptaty zb ..o
ZKONta ...

Data i podpis dekretupcego

Zatwierdzono do wyptaty:

.................. data ........coviiiiiinnn
Skarbnik Burmistrz Miast

lub os. upowaniona lub 0s. upowaniona

6.13 Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww.adapodlega przekazaniu do
zatwierdzenia do wyptaty przez osoby upamiane. Osoby zatwierdzgje dokument do
realizacji sktadaj swoje podpisy na wyznaczonych miejscach pieicz

7. Zaptata

7.1 Zatwierdzone dokumenty podstavy do zaptaty zobovzan w formie gotéwkowej w
kasie lub bezgotowkowej (polecenie przelewu).

7.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymagaodgkumentowania lub na podstawie
dowoddw nie zawieragych opiséw zawartych w pkt. 6, jest niedopusaezal

7.3 Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie pewel) dokonywana jest drgg
elektroniczia lub papierow.

7.4 Przesytania polecenia przelewu dretektroniczig dokonuj uprawnieni pracownicy Fn.
7.5 Po dokonaniu zaptaty gotogykprzelewem lub w innej formie na dokumencie zaatea
si¢ klauzuk:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotowek
............ data ........coveiiiinnns

7.6 Klauzu¢ podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokeania przelewow w
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drodze elektronicznej.

7.7 Dowad zaptaty Projektu stanowi:

1) kopie wyciggow bankowych potwierdzggych poniesienie wydatkdw, oznaczoneadiat
potwierdzone za zgod&® z oryginalem przez oseblub osoby upowaione do
reprezentowania Partnera;

2) kopie faktur lub innych dokumentéw o réwnanaj wartéci dowodowej, oznaczone dat
i potwierdzone za zgod&® z oryginalem przez oseblub osoby upowanione do
reprezentowania Partnera oraz opisane wg wymogomsiokych przez Instytuej
Zarzgdzapca RPOWP;

3) w przypadku ptatriei na konto komornika - ,,Zagie wierzytelngci”,

4) w przypadku ptatriei gotowkowych jako dokument potwierdzey dokonanie ptatrici

gotoéwkowej naley rozumie:

- fakture lub dokument ksgowy o réwnowanej wartéci dowodowej z oznaczeniem,
iz zaptacono gotowklub

- dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptag¢kW) — zawieragcy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksgowego o rownowaej wartgci dowodowej, bdz cel
wydatkowania srodkow, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskagey dat dokonania
ptatnaici wraz z raportem kasowym zawiegggym odniesienie do faktury lub dokumentu
ksiegowego o réwnowme] wartégci dowodowej, ktorego KP/KW dotyczy oraz
wskazugpcym dat dokonania ptatriei. Jezeli nie jest maliwe aby KP/KW zawieraty
odniesienie do faktury lub dokumentudgawego o rownowaej wartgci dowodowej, w
opisie faktury konieczne jest zamieszczenie infajm@anumerach KP/KW.

5) dowody zaptaty spogdzane w postaci wydruku elektronicznego uznawgreaoryginaty

I nie ma konieczngi ich potwierdzania za zgod§toryginatem. § to dowody opatrzone
formulg ,Dokument elektroniczny spagdzony na podstawie art. 7 Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. Prawo Bankowe (Dz. U. 2012.1376zj.p&niejszymi zmianami). Nie
wymaga podpisu ani stempla” lub podgbmawierajca informacg wskazujca na
wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

8. Srodki trwate oraz dokumentowanie zmian w stanigrodkéw trwatych

8.1 Zasady ustalania waftd poczatkowej srodkow trwatych reguluj przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowoi oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b pya.

8.2 Do celéw ewidencyjnych, gromadzenia danychtalesia stawek odpisow
amortyzacyjnych mafku trwatego nalgy stosowa wymogi zawarte w rozpogdzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacjsrodkow trwatych (KST).

8.3 Ewidencja syntetycznarodkéw trwatych, pozostatychrodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest przézrat finansowo-bugktowy.

8.4 Ewidencja iléciowo-wartgciowa srodkow trwatych, pozostatycérodkow trwatych oraz

wartcsci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wesyse Srodki trwate — ,ETOB”
Spotka z 0.0. Biatystok przyzyciu komputera w referacie finansowo-kdetbwym.
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8.5 W celu uzgodnienia stanu mienia komunalnegawpdzona jest dodatkowo przez
poszczegoOlne komorki organizacyjne szczegétowa endigh skiadnikow majku, w tym
miedzy innymi:

- srodki trwate (sprgt komputerowy i inne ueglzenia),

- pozostategrodki trwate,

- wartasci niematerialne i prawne (programy, licencje) przeeferat organizacyjno-
gospodarczy.

8.6 Podstawdo ugcia w ewidencji analityczngyodka trwatego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,Przygie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy” wrazdecyzp kompetentnego organu
dotyczcg oddania w trwaty zagd lub nieodptatnego przekazania,

C) zestawienie mnic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwek).

8.7 Dokument OT ,Przygie srodka trwatego” spogtiza s¢ na podstawie:

a) faktury VAT lub rachunku — w przypadkrodkéw trwatych niewymagagych montau,

b) faktury VAT lub rachunku wraz z protokotembaokru — w przypadkygrodkéw trwatych
wymagajcych montau,

c) protokotu zdawczo — odbiorczego wraz z odpdwg dokumentag — w przypadku
nieodptatnego otrzymania,

d) protokotu rénic inwentaryzacyjnych — w zakresie nacel inwentaryzacyjnych.

8.8 Dowadd OT powinien kiysporadzony w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — do referatu finansowo-letbwego,

b) kopia — pracownik odpowiedzialny za gospoddrkdkami trwatymi widciwej komorki
organizacyjne;j.
Upowazniony pracownik referatu finansowo-biedlowego potwierdza wiasngmznym
podpisem zgodrigé kosztéw z ewidengjanalityczn.
Nastpnie dokument podpisuje Burmistrz Miasta w rubrypedpis zespotu przyjmagego”.
Na oryginale dokumentu OT potwierdzenie pezigp kopii  do ewidencji analitycznej
stwierdza wtasngcznym podpisem pracownik referatu finansowosaidwego prowadgy
ewidencj pomocnica.
Dokument OT powinien zawietaopis: ,Dotyczy projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-
002/11 pn. ,Wdraanie elektronicznych ustug dla ludiwowojewddztwa podlaskiego — gz
Il, administracja samogedowa” realizowanego w ramach Decyzji nr UDA-RPPD0Q400-
20-002/11-00 z dnia 28.02.2012r.”

8.9 Kazdy srodek trwaty musi by opisany szczegotowo w agimej kartotece, tzw. Karcie
srodka trwatego systemu komputerowego ETOB.

8.10 Podstaw do wyksegowania z ewidencji analityczngyodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z kej podanych dokumentow:

a) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorézgdka trwatego”,

b) dokument LT ,Likwidacjarodka trwatego”,

c) decyzja lub zaedzenie kierownika jednostki,
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d) protokot przekazanigodka trwatego,
e) inne dokumenty potwierdzag zbycie prawa whasici lub wspdtwtasnéci.

8.11 Srodki trwate ugte w ewidencji analitycznej winny Byaktualizowane na higco, z
uwzgkdnieniem zmian wynikagpych z aktualizacji warkzi pocatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktOmwqdup zwickszenie wartéci
uzytkowej srodka trwatego.

8.12 Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji anafityej powinny b§ niezwiocznie
przekazane przy zastosowaniu ogolnie ohawujzcych formularzy do ksgowasci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacjegsiwych w ewidencji syntetycznej.

8.13 Zmiany w ewidencji analityczngyodkéw trwatych polegafe na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywanegsna podstawie dokumentu MT ,Zmiana miejscaytkowania
srodka trwatego lub pozostategmdka trwatego”.

8.14 Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokenpracownik referatu finansowo-
budzetowego.

8.15 Wartdci niematerialne i prawne to nabyte przez jednpgikawa nadage s¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym oknesrkowania diidszym n# 1 rok:

a) autorskie prawa mgkowe i prawa pokrewne,

b) licencje,

c) prawa do patentéw, znakoéw towarowych, wzoréwytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

8.16 Ewidengj analityczr wartasci niematerialnych i prawnych prowadzi referat fisawo-
budzetowy.

8.17 Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnychmiorzeniowychsrodkéw trwatych

oraz szczegoOtowe okilenie prowadzonej ewidencji Boiowo-wartgciowej dla pozostatych
srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych zawartey sv zarzdzeniu

Burmistrza Miasta w sprawie zaktadowego planu kont.

8.18 Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie pere przez organ zatgcielski lub
nadzorujcy, po zlikwidowanym przeddbiorstwie pastwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej.

8.19 Ewidengj analityczm oraz syntetyczn przegtych przez organ sktadnikow
majtkowych w formie wykazu zawierggego specyfikaej (dla grupy 0-9 IST) prowadzi
ksiegowas¢, natomiast szczegotamewidencg odpowiednie komaorki organizacyjne.

8.20 Referat Organizacyjny prowady ewidengy szczegdtow srodkow trwatych

nalezagcych do grupy 0-9 KT przypisuje poszczegoélnygrodkom trwatym numer wiasny
srodka trwatego, ktéry zawiera: pozygrodka trwatego, nr pokoju, rok zakupu.
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8.21 Pracownik Referatu Fn wprowadgaganysrodek trwaty do programu komputerowego
ETOB nadaje numer inwentarzowy, ktéry zawiera:

a) oznaczenie literowe — UM - S,

b) numer czterocyfrowy nadany automatycznie prysitesn ETOB,

c) oznaczenie literowo-cyfrowe RPOWP 23,

d) rok zakupu 2014

przypisupc wiasciwy numer grupy, podgrupy i rodzaj webkK.

8.22 Uzgodnienie stanérodkow trwatych oraz pozostatycinodkoéw trwatych w aywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidegcgyntetyczg (wydruk ,zestawienie obrotow i
sald wg grup” z obrotami i saldami na kontachegsigtdwnej), winno by dokonane w
okresach miescznych.

8.23 Upowanieni pracownicy referatu finansowo-edowego potwierdzaj podpisem
zgodnda¢ danych.

8.24 Uzgodnienia ewidencji szczego6towej z ewidgramalitycza dokonywane § przez
pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnycr pracownika referatu finansowo-
budzetowego prowadrego ewidenegjanalityczn.

8.25 W sktad programu komputerowego ETOB wchangdzy innymi:
a)srodki trwate,
b) wartdci niematerialne i prawne (WNiP),
C) wyposaenie.

8.26 Na koniec kalego miegjca sporzdzane s wydruki komputerowe, tj. potwierdzenia

sald do kont:
a) 011 — Zestawienie ogo6lne ewidencji wartérodkow trwatych — wg grup rodzajowych,
b) 013 - Wykaz wartsi przedmiotbw — syntetycznie wg osoby materialnie

odpowiedzialnej,

c) 020 i 021 — Zestawienia ogolne ewidencji taémi niematerialnych i prawnych — wg
grup rodzajowych,

d) 071 — Zestawienie ogolne ewidencji umorzesiadkow trwatych — wg grup
rodzajowych,

e) 071 — Zestawienie ogoélne ewidencji umorzevaatasici niematerialnych i prawnych —
wg grup rodzajowych,

f) 072 — Zestawienie ogolne ewidencji umorzgmoaostatychirodkdéw trwatych, wartgci
niematerialnych i prawnych — wg grup rodzajowych.

8.27 Wydruki komputerowe ewidencji analitycznej atly gminy miejskiej sporgdzane §
na 30 czerwca oraz na koniec roku i przechowywazbiorach ksigowych.

8.28 Inwentaryzacjirodkow trwatych ayczonych jednostkom podlegtym dokonuje sb
roku w drodze uzyskania potwierdzenia salda zgodmiestrukcy stanowsyca Zatgcznik Nr 1
do Zarzdzenia Nr 401/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaskinia 15 grudnia 2009r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Wrzedzie Miasta Bielsk Podlaski.
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Potwierdzenie sald dotygze sktadnikdw maiku powierzonych jednostkom, spgdzane
jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika refdfatprowadgzcego ewidengjsrodkow
trwatych i przesytane do poszczegoélnych jednostgkstanu na dzie 31 grudnia danego
roku. Jednostki po potwierdzeniu zwracapryginat, a kopia potwierdzenia zostaje w
jednostce.

Raz na cztery lata dokonuje¢sinwentaryzacji petnej w drodze spisu z natury.
Pierwszym okresem dokonania inwentaryzacji petmeyjmuje s¢ dat 31 grudnia 2015r.
Spisu z natury dokongijpracownicy jednostek podlegtych i do dnia 10 styg@mas¢pnego
roku przesytaj do Urzdu Miasta Bielsk Podlaski oryginat arkuszu spiswuatury, na ktérym
s3 wyszczegolnione tylkarodki trwate przekazane wzyczenie jednostkom podlegtym w
ramach projektu. Powgze zasady inwentaryzacjgda stosowane do dnia, w ktorysnodki
trwate leda w uzyczeniu jednostek przez okres trwéoprojektu.

9. Wiasnasé majatku uzyskanego w ramach Projektu

9.1 Maptek uzyskany w ramach Projektu przez Partnerastikrg w zakczniku nr 2 i nr 4 do
umowy, stanowi wydczrg wkasnag¢ Partnera.

9.2 Przyjmuje s, iz wszelkie wartéci materialne i niematerialne zakupione lub dogtane
w ramach realizacji Projektu rozumiangjako majtek okrelony w pkt. 9.1.

9.3 Partner zobowruje st do utrzymania i #ytkowania otrzymanego mgku
finansowanego z&odkow EFRR zgodnie z celem Projektu przez okresajmniej 5 lat od
daty zakaczenia realizacji Projektu. Za daiezakaczenia realizacji Projektu uznajeg si
dzien ostatecznego rozliczeniatmmwego wniosku o ptatsé.

9.4 Partner zobowzuje s¢ do wykorzystywania majku nabytego w ramach Projektu, w
tym sprztu i oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniemymogami technicznymi
oraz do utrzymania go w nalgym stanie.

9.5 W okresie trwakei Projektu majtek okrelony w pkt. 9.1. nie mze zosta przez
Partnera odsprzedany, darowany, zamieniony lub gwogddinnej zmianie charakteru
wilasndci. Majgtek maze by natomiast przekazany w bezptatnegywanie Jednostkom
Podlegtym do realizacji celow Projektu.

10. Dokumentacja rozrachunkow i roszczé z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw,
robot i ustug w zakresie zobowjzan

10.1 Rozrachunki i roszczenia z tytutu dostaw, tobdistug ujmuje s w ewidencji
ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich w§mgacia.

10.2 Przyjmuje si zasad ewidencji zobowjzan w okresie sprawozdawczym, ktorego
dotycz pod warunkiemze dokumentvptynat do dnia 5-go nas¢pnego miesaca (decyduje
data wptywu do komorki kggowasci) i ksigguje sé pod dag ostatniego dnia miegia okresu
sprawozdawczego.

10.3 Zobowgzania ujmuje siw ksiegach w wartéci ustalonej przy ich powstaniu.

10.4 Wynikagce z ewidencji stany na kontach rozrachunkowychipoy by poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wykgowania.

10.5 Naley dazy¢, by nie dopéci¢c do przekroczenia termindw ptatw zobowgzan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zvglok
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10.6 Ewidencja zobowzan powinna by prowadzona z podzialem wedtug kontrahentow.
10.7 Odpowiedzialnig za weryfikacg i windykacg ponosi upowzniony pracownik Referatu
Finansowo-Budetowego.

Rozdziat Il

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostavy, za ktore jest dokonywana
ptatnos¢ zostaty rzeczywdcie wykonane zgodnie z zawagtumowa

1. Realizacja umowy zawarta w wyniku zamowieniazoaolwana jest przez Referat Or we
wspotpracy z Referatem Izp.

2. Upowaniony pracownik Referatu Or sprawdza, czy dostarezonateriaty i ustugi
odpowiadag wymaganiom okrdonym w umowie, zwracaf szczegola uwag na ilgs¢,
jakose, cerg, terminowd¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

3. Do dokumentow stanowdgych podstaw dokonania zaptaty zgdza s¢ protokot odbioru
potwierdzagcy odbiér towardw, robot dulz ustug - podpisany przez kierownika referagdzb
przez upowznionego pracownika.

4. Dokonywanie kontroli dokumentow kgbowych omowiono w rozdziale 1, pkt. 6.

Rozdziat llI
Procedura obiegu dokumentacji ksggowej, ewidencja ksggowa oraz sprawozdawcza
1.0bieg dokumentaciji ksegowe]

1.1 Naley dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ¢gowych w zwizku z realizagj
Projektu odbywat si najkrétsz i najprostsz drog, szczegoélnie poprzez: przekazywanie
dokumentow do Izp i na stanowiska, ktore uczesinigzdanej operacji gospodarczej w
ramach realizacji Projektu, skracanie do negiriego minimum czasu zafatwienia danej
sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentéw ongzanie okresowego ich gpizania.

1.2 Przyjmuje s zasad, iz dokonywane pfatri@i powinny by udokumentowane
potwierdzon faktura. Je&li nie bedzie to maliwe, ptatngci potwierdza si dokumentami
rachunkowymi o rownowanej wartéci dowodowe;j.

1.3 Faktury za wykonane roboty , po zategavaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierang przez Referat Or, celem sprawdzenia pod gdegh merytorycznym
we wspotpracy z Referatem Izp i opisania wymaganegoowy. Nastpnie Referat
Finansowy sprawdza pod wedem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyptatyaz
sporadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty zatdzer Skarbnik Miasta lub
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gtéwny ksegowy oraz Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.
1.4 Pozostate dowody &gowe dekretuje sibezpdrednio w Referacie Fn.
1.5 Po sprawdzeniu prawidiosgodokumenty ksigowe podlegaj dekretaciji, ktora polega na
nadaniu tym dokumentom wgl@wych numerdw, pod ktérymi zostan one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozygiystemie finansowo-kgjowym)
oraz na umieszczeniu adnotacji o:
- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosgge — zgodnie z zaktadowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniuwgdatkéw zesrodkdw krajowych,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktoreqydatek dotyczy,
- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu,
- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe z kacowka
7 — wydatki sfinansowane zgodkéw EFRR, z kacoéwka 9 — wydatki sfinansowane ze
srodkéw krajowych).
1.6 Faktury dokumentype poniesione wydatki zwdane z realizagj projektu powinny

zawierd:
1) jesli nie wynika to z tréci faktury lub dokumentu kejowego o réwnowanej wartgci

dowodowej (np. gdy té& jest zbyt ogdélna) - krétki opis zamowienia, ktGwedotyczyt
wydatek,

2) numer i dat (lub tylko dat jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z
Wykonawa@, z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

3) numer umowy o dofinansowanie;

4) numer zadania/kontraktu w ramach ktérego pooinesivydatek,

5) j&sli spormadzono odgbny dokument potwierdzggy wykonanie dostaw/ustug — dane
identyfikujace ten dokument (np. numer, data spdzenia);

6) na odwrocie faktury lub dokumentu ¢gdbwego o rownowanej wartgci dowodowej musi
znalez¢ sig opis w zakresie, o ktdrym mowa w punkcie 3.

1.7 Wydatki zwgzane z realizagjprojektu ponoszoneyz rachunki®1 8063 0001 0070 0706
5699 00761 klasyfikowane w dziale 750 rozdziale 75023, wrgmmafach zgodnych z
rodzajem poniesionych wydatkow, tj. wydatki finansme zesrodkdw EFRR z kacowka
.1, ze srodkdéw budetu w paragrafach z kodwks ,9”.

2. Ewidencja kskgowa oraz sprawozdawczs

2.1 Dla zadania ,Wdtanie elektronicznych ustug dla ludiwdo wojewoddztwa podlaskiego —
cze$¢ 11, administracja samogdowa”, dofinansowanego w ramach Regionalnego Pnagra
Operacyjnego wojewodztwa Podlaskiego na lata 2@IB2 Osi Priorytetowe) [V

Spoteczéstwo informacyjne, ktéremu zostat nadany nr WND-RHR.01.00-20-002/11,
prowadzi s¢ odrebny zbior Nr 23 dokumentéw finansowych.

2.2 Przyjmuje s sposob dekretowania dowodowdgwych wedtug wzoru w tabeli pormj:
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Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1 2 3. 4 5
Ksiegowanie w organie (j.s.t.)

1. | Budretu Wptywsrodkéw z Urzdu Marszaik. 133-1 901-230
Przeks¢gowanie srodkow z budetu ng 140-230 133-1
rachunek wyodtbniony

2. | Wyodebniony nr 23 Przeks¢gowanie srodkow na rachunek 133-230 140-230
wyodrebniony

3. | Budzetu Zasilenie rachunku wyagtimionego 140-1 133-1

4. | Wyodgbniony nr 23 Wptywsrodkow z budetu 133-230 140-230

5. | Wyodrebniony nr 23 Wydatki budtetu 223-230 133-230

6. | Wyodebniony nr 23 Sprawozdania 902-230 223-230

7. | Wyodgbniony nr 23 Przeksgowania na koniec roku 901-230 | 961-230

961-230 902-230

8. | Wyodgbniony nr 23 Sumy do wyjaienia 133-230 240-230

240-230 133-230

9. | Wyodebniony nr 23 Odsetki bankowe 133-230 901-230

10.| Wyodrebniony nr 23 Zwrotrodkow 901-230 133-230

11.|Budzetu Przeniesienie nadwki lub niedoboru na 960-1 961-230
skumulowany wynik bugktu 961-230 960-1
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Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5
Ksiegowania w jednostce budetowe] (Urzad)
Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4. 5.
1. | Wyodgbniony nr 23 | Faktura 011 201-2-nr kontrahenta
013 201-1-nr kontrahente
020 071
021 072
401 998
402
409
975
2. | Wyodebniony nr 23 | Zaptata faktury 201-2-nr kontrahenta 223
810-6 800-1-4
lub
201-1 223
3. | Wyodgbniony nr 23 Umorzenie $srodkéw| 400 071
trwatych
4. | Wyodgbniony nr 23 | Sprawozdanie 223 800-1-2
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Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4. 5.
5. | Wyodebniony nr 23 | Przeksgowania na800 810
koniec roku 860 400
860 401
860 402
860 409

2.3 Sprawozdawczé
Na koniec okresu sprawozdawczego sgina s¢ sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.
Pod dat 31 grudnia obroty z wyodbnionego rejestru dotygzego zadania przenosesio
rejestru Urzdu Miasta

Rozdziat IV

Procedura przygotowania wnioskébw o platné, w tym zasad weryfikacji o

poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wgczane do wniosku o pfatn¢ sa zgodne z
zasadami obowazujacymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w racha
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Bekilego na lata 2007-2018raz

monitoring Projektu

1. Celi zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych dostam@pot i ustug oraz
uregulowanie zasad i trybu spedzania, obiegu i akceptacji dokumentow dotgyzh
ptatnaci dokonywanych w ramach realizacji Projektu.

2.0dpowiedzialng¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Or, pracownikow Or zorReferatu Finansowo-
Budzetowego. Odpowiedzialsé za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier&vwi
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i w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Maast

3. Rejestracja realizacji dostaw, robét i ustug

1) Po wykonaniu dostaw, robot i ustug, Wykonaveparzdza protokoty szczegétowe i
zbiorcze, ktore przekazuje do zatwierdzenia upmieemu pracownikowi Referatu Or.

2)Wykonawca wystawia fakigir Wszystkie faktury wptywaj do Urzdu Miasta Bielsk
Podlaski.

4. Pawiadczanie faktur i ptatnosci oraz zasady sporgdzania, obiegu i akceptacji
dokumentow

1) Otrzymane fakturyasrejestrowane w dzienniku korespondencji przyclhodg nadajc
kolejny numer z dziennika oraz wpisajdat wptywu.

2) Nasgpnie faktura przekazywana jest do Burmistrza lukr&arza Miasta, ktory kieruje
ja do Kierownika Or. Kierownik Or kieruje faktury gwacownika referatu.

3) Pracownik Or. po otrzymaniu faktury od Kierdka Or. we wspOipracy z
pracownikiem Referatu Izp. sprawdagypd wzgédem merytorycznym i opisuje.]
»Zatwierdzam pod wzgldem merytorycznym” podpisuje Kierownik Or.

4) Faktura jest przekazywana do Referatu Fdziegpracownik sprawdzg pod wzgédem
formalno-rachunkowym i podpisuje (data i podpis).

5) Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury s
przekazywane do dekretaciji.

6) Nasgpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezri@ki&a i Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski.

7) Zaakceptowana faktura jest dgowana przez pracownika Referatu Fn.
I zostaje przekazana do pracownika zajoego s¢ dokonaniem ptatrici.

8) Pfatnéci 53 realizowane wedtug termindéw wynikaych z uméw (w formie pisemnej)
zawartych z wykonawcami za pomosystemu bankowégi elektronicznej. Przelewyas
autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji uprame § osoby zgodnie z kartvzorow
podpisow ztaong w banku.

9) Po zaptaceniu faktur pracownik z Referatu pzechowuje komplet faktur, wygow
z rachunkéw bankowych Projektu, potwierdzgch dokonanie wyptaty lub tzw. historie
rachunkdéw wraz z poleceniami przelewu wsdiowymaganej przez Instytuciarzdzapca
RPOWRP.

10) Wszelkie dokumenty oraz informacje nigiie do sporgdzenia wniosku o
dofinansowanie Projektu, w tym w szczegdlriodotyczce ziazenia wniosku o platrig,
obejmupjcego poniesione w okresie rozliczeniowym wydatki akfikowalne projektu,
sporzdza Referat Or. we wspotpracy z Referatem Izp. Beferatem Fn.

11) Sporzdzone dokumenty finansowe zostigmrzekazane Menadrowi Projektu w celu
ich weryfikacji przez upowaionego pracownika.
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5. Monitoring Projektu
Partner zobowdzuje s¢ do:

1) systematycznego monitorowania przebiegu realiZ@jektu w czsci go dotyczcej
oraz niezwiocznego informowania Lidera o zaistrabhnieprawidtowséciach lub o
zamiarze zaprzestania realizacji Projektu,

2) pomiaru wartéci wskaznikow osignietych dzeki realizacji Projektu, przez okres jego
realizacji, licac od dnia wydania Decyzji ws. dofinansowania Priojetraz przez
okres trwatdci Projektu, zgodnie ze wskaikami monitoringowymi zamieszczonymi
w Decyzji ws. dofinansowania Projektu,

3) przygotowywania i przekazywania do Lidera sprawdzole@esowych oraz informacji
rocznych — sktadanych po zalazeniu realizacji Projektu, przez caly okres trwaio
zgodnie z opracowanym przez Instytu&arzadzapca RPOWP wzorem, w terminie
do 15 stycznia roku nasgpujacego po roku sprawozdawczym; w przypadku gdy
realizacja Projektu zakozyta s¢ w drugim pétroczu danego roku, pierwszym rokiem
sprawozdawczym jest rok kolejny,

4) skladania w okresach rocznych przez okres tréeatd’rojektu éwiadczenia o
kwalifikowalnosci VAT,

5) sktadania w okresach rocznych przez okres tréeatd’rojektu @éwiadczenia o
generowaniu dochodu lub jego braku,

6) przestrzegania wiaiwych Wytycznych Instytucji Zaggdzapcej RPOWP oraz
Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego obemijacych w okresie realizacji
Projektu,

7) podd& sie kontroli i audytowi w zakresie prawidtoéad realizacji Projektu
dokonywanej przez InstytuciZarzdzapca RPOWP oraz inne podmioty uprawnione
do ich przeprowadzenia,

8) przedstawiania nagdanie Instytucji Zargdzapcej RPOWP wszelkich informaciji i
dokumentow oraz wyfaien zwigzanych z realizagjProjektu w wyznaczonym przez
nig terminie.

Rozdziat V

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dkumentéw zwihzanych z
realizacja projektu ,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnéci wojewodztwa
podlaskiego — ces¢ I, administracja samorzadowa”, w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego wojewodztwa Podlaskiego na lata 200023 Osi Priorytetowej IV
Spoteczastwo informacyjne, ktéoremu zostat nadany nr WND-RP#.04.01.00-20-002/11

1.Cel i zakres
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Celem procedury jest okilenie zasad pogbowania z dokumentami oraz archiwizacja
dokumentow zwgzanych z realizagjprojektu pn. ,, Wdraanie elektronicznych ustug dla
ludncéci wojewodztwa podlaskiegeczesé 11, administracja samogdowa”.

2. Odpowiedzialngé i przestrzeganie

Procedura dotyczy kierownika Or., pracownikéw Omazow zakresie dokumentaciji
finansowej Skarbnika Miasta i pracownikow Referdinansowo-Budetowego Urzdu
Miasta w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialrié za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Kieréw@r. oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Postpowanie z dokumentami

Dokumenty przekazywane przez Partnera mspeinig nastpujace wymogi:

1) kopie faktur lub innych dokumentéw o rownawe] wartgci dowodowej powinny by
oznaczone dati potwierdzone za zgods®z oryginatem przez osolub osoby upowanione
do reprezentowania Partnera oraz opisane wg wymogksglonych przez Instytuej
Zarzadzapca RPOWP,

2) kopie dokumentéw potwierdzaych odbior urgdzen lub wykonanie prac, powinny by
oznaczone dat potwierdzone za zgod&®z oryginatem przez osolub osoby upowanione
do reprezentowania Partnera,

3) w przypadku ugdzenr przekazanych w aytkowanie Jednostkom Podlegtym, kopie
protokotow przekazania z podaniem miejsca, oznaeztay i potwierdzone za zgodso z
oryginatem przez oseldub osoby upowanione do reprezentowania Partnera,

4) kopie wycigow bankowych potwierdzgych poniesienie wydatkéw powinny by
oznaczone dati potwierdzone za zgods®z oryginatem przez osolub osoby upowanione
do reprezentowania Partnera,

5) kopie innych dokumentéw potwierdgajch i uzasadniagych prawidtovy realizacg
Projektu powinny b§ oznaczone dati poswiadczone za zgod&d z oryginatem przez osob
lub osoby upowanione do reprezentowania Partnera.

4. Przechowywanie oraz archiwizacja dokumentaciji

4.1 Oryginaly pism wchodgzych i wychodacych wraz z zalcznikami g przechowywane i
archiwizowane przez pracownikoéw Referatu Or. w jaléci wptywu i wystania.

4.2 Dokumenty g przechowywane w sposob zapew:igj zabezpieczenie przez dgstm
0s0b trzecich, utrat zniszczeniem oraz w sposob utiwiajacy ich tatwe odszukanie.

4.3 Dokumentagj zwigzamy z realizacy Projektu przechowuje izgodnie z art. 90
Rozporadzenia Rady (WE) 1083/2006. Instytucja Zalzapca RPOWP mie przedhayc¢
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termin okrélony w rozporadzeniu Rady przed jego uptywem.
4.4 Dokumenty dotyege pomocy publicznej przechowuje irzez okres 10 lat od dnia
wydania Decyzji ws. dofinansowania Projektu, leéz krocej ni do dnia okrglonego w
rozporzdzeniu Rady, o ktdrym mowa w pkt. 4.3.
4.5 Dowody ksigowe (oryginaty) przechowywane sv Referacie Finansowo-Buaetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach.
4.6 Po dacie wymienionej pkt. 4.3 wszelkie dokumpexwigzane z jego realizacjzostan
przekazane do archiwum zaktadowego wddrze Miasta Bielsk Podlaski.

5. Obowigzki informacyjne
Partner:

- zapewni poinformowanie spote@gtwa o0 finansowaniu realizacji Projektu przez ¢Jni
Europejsly, zgodnie z wymogami, o ktorych mowa w rozpgizeniu Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanaygian szczegoOtowe zasady wykonania
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawdepgo przepisy ogolne dotyge
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojrigi, oraz rozporgdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Rediego, a tale wytycznymi
Instytucji Zaradzapcej] RPOWP na lata 2007-2013 dla Beneficjentow wesik informacji i
promocji;

- zapewni zamieszczenie na wszystkich dokumenthtdre przygotowuje w zwiku z
realizacy Projektu, informacji o udziale Unii Europejskiej finansowaniu Projektu oraz
oznaczanie dokumentow i miejsca realizacji projdkfyo Unii Europejskiej, odniesienie do
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, I0gOWR/P i logo Wojewoddztwa.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski
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Zahcznik Nr 2

do Zarzdzenia Nr 10/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 grudnia 2014r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzdu terytorialnego

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta
133 133-230 Rachunek btetu
140 140-230 Srodki pienkzne w drodze
223 223-230 Rozliczenie wydatkéw bugtowych
240 240-230 Pozostate rozrachunki
901 901-230 Dochody budetu
902 902-230 Wydatki budetu
961 961-230 Wynik wykonania budetu
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Zalacznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 10/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 grudnia 2014r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta
011 011 Srodki trwate
013 013 Pozostatérodki trwate
020 020 Wartdci niematerialne i prawne
021 021 Pozostate wartoi niematerialne i prawne
071 071 Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych
071-1 Umorzeniesrodkow trwatych
071-2 Umorzenie wartéci niematerialnych i prawnyc
072 072 Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
201 201-2-nr kontrahenta] Rozrachunki z odbiorcamistdevcami
- analityka do kontrahentéw
223 223 Rozliczenie wydatkéw
400 400 Amortyzacja
401 401 Zakup materiatow i energii
402 402 Ustugi obce
409 409 Pozostate koszty rodzajowe
800 800 Fundusz jednostki
800-1 Zwigkszenia funduszu
800-1-2 Zrealizowane wydatki bugtowe
800-1-4 Srodki na inwestycje
810 810 Dotacje budetowe, ptatnéci z budzetu
srodkéw europejskich orazodki z budetu na
inwestycje
810-6 Dotacje budetowe orazrodki na inwestycje
860 860 Wynik finansowy
975 975 Wydatki strukturalne
998 998 Zaangzowanie wydatkéw bugktowych roku
biezacego
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