ZARZ ADZENIE NR 457/10

BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 7 kwietnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowych
zwigzanych z realizacy projektu ,Integracja drog gminnych z systemem drog krajowej
Nr 19 i powiatowej ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga,Rejonowa, hcznik drogi krajowej
Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim”.

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2awst z dnia 29 wrzZsmia 1994r. o
rachunkoweéci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223; Dz. U. Ni51@0z. 1316) zaslzam, co
nastpuje:

§1

Na podstawie umowy nr UDA-RPPD.02.01.02-20-018/080dofinansowanie Projektu pn.
.integracja drog gminnych z systemem drdg, krajoiNejl9 i powiatowej ul. Mickiewicza,
(ul. Kleeberga, Rejonowaadznik drogi krajowej Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bsku
Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numer KSI (SIMIK-13) WND-RPPD.02.01.02-20-
018/08 w ramach Regionalnego Programu Operacyjiég@wodztwa Podlaskiego na lata
2007-2013 Osi Priorytetowej Il Rozwoj infrastrukgutransportowej Dziatania 2.1 Rozwoj
transportu drogowego Poddziatania 2.1.2 Lokalneastfuktura drogowa oraz anekséw Nr
UDA-RPPD.02.01.02-20-018/08-01 z dnia 3 wrda 2009r. i aneksu Nr UDA-
RPPD.02.01.02-20-018/08-02 z dnia 18 marca 20Wprowadzam do zytku wewrgtrznego
instrukcg obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, dotycz projektu ,Jntegracja drég
gminnych z systemem drég, krajowej Nr 19 i powiatow] ul. Mickiewicza, (ul.
Kleeberga, Rejonowa, 4cznik drogi krajowej Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku
Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numer KSI (SIMIK 07-13) WND-RPPD.02.01.02-
20-018/08 w ramach RPOWP na lata 2007-2013, Osi Brytetowej Il Rozwoj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa stanowaca zahcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Zobowazuje kierownikdw poszczegolnych referatdbw do zapoznamitiescia instrukcji
wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowazuje wszystkich pracownikow wkgiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowkzkéw, do zapoznaniaeiz Instrukcy i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowie.

§3

Traci moc Zargdzenie Nr 309/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlasknia 29 maja 2009r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontrobkdmentow finansowych zazanych z
realizacy projektu ,Integracja drég gminnych z systemem dkdgjowej Nr 19 i powiatowe;j
ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga, Rejonowacknik drogi krajowej Nr 19 z ul. Mickiewicza)
w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numeSIK(SIMIK 07-13) WND-



RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach RPOWP na lata -2003, Osi Priorytetowej Il
Rozw0j infrastruktury transportowej, dziatlania 2.Rozwd¢j transportu drogowego,
poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



Zahcznik

do Zaradzenia Nr 457/10
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

z dnia 7 kwietnia 2010r.

INSTRUKCJA

Obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwizanych z realizacy projektu
.integracja drég gminnych z systemem drég, krajowej Nr 19 i powiatowe] ul.
Mickiewicza, (ul. Kleeberga, Rejonowa, 4cznik drogi krajowej Nr 19 z ul. Mickiewicza)
w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostat nadany numer KSI (SIMIK 07-13) WND-
RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach Regionalnego Pragiu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Prigetowej I Rozwdj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejsza instrukcja oké&a zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkdéw orabiegu i

archiwizacji dokumentéw finansowo-kgiowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkistalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktéry zapewniciezke audytu, tj. wyrany sposob powszania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach adtsiz dokumentem zrodtowym
znajdupcym sk w papierowych zbiorach dokumentow.

§2

1.Catkowita warté¢ Projektu wynosi 9.709.839,17 PLN.
2.Caltkowite wydatki kwalifikowalne Projektu wynas2.709.839,17 PLN, w tym:
1) roboty rozbiérkowe — 331.066,50 PLN
2) przebudowa kanalizacji sanitarnej — 209.287 98 P
3) przebudowa kanalizacji deszczowej — 941.960[18 P
4) roboty budowlane — 8.107.925,53 PLN
5) ,Infrastruktura towarzysica w pasie drogowym” — 119.598,41 PLN.
3. Dofinansowanie z&odkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalr@ggznane w
kwocie nieprzekraczagej 3.055.686,25 PLN, stanawej nie wecej niz 31,47% kwoty
catkowitych wydatkéw kwalifikowanych Projektu.
4. Wydatki niekwalifikowane zostarpokryte zesrodkow wtasnych.
5. Wkiad wtasny w wysoki 6.654.152,92 PLN.

§3

1. Okres realizacji projektu ustalg sia:
1) rozpoczcie realizacji projektu: 6 lutego 2009r.,



2) rozpoczcie rzeczowe realizacji Projektu: 30 kwietnia 2009r
3) zakmczenie rzeczowe realizacji Projektu: 30 listopada2.
4) zakaczenie finansowe realizacji projektu: 31 grudnial@r.

2. Rozpoczcie rzeczowe realizacji Projektu nie seonasipi¢ pdzniej niz 6 miesgcy od dnia
podpisania niniejszej umowy.

§4

. Dofinansowanie przyznane Zeodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
przekazywane duizie w formie refundacji wydatkéw kwalifikowanyclopiesionych na
realizacg Projektu w postaci ptatdoi posrednich i ptatnéci koncowej i/lub w formie
ptatnaici zaliczkowych.

. Dofinansowanie, o ktorym mowa pkt. 1 przekazywaedzle na wyodtbniony rachunek
bankowy nr92 8063 0001 0070 0706 5699 00B®8anku Spoétdzielczym w Bhigku.

. Przekazanie zaliczki nte nasipi¢ na podstawie poprawnego i prawidtowo zdnego
wniosku o ptatnéc zaliczkowa.

. Rozliczenie zaliczki, rozumiane jako zk&mie wniosku o pfatrsé, powinno nasipic
niezwtocznie po wydatkowanigrodkow, jednak w terminie nie ditezym ng 60 dni
kalendarzowych od dnia ich otrzymania.

. W przypadku niepetnego wydatkowania wspoffinansaavdmajowego przekazanego w
formie zaliczki w danym roku bu@towym, niewykorzystan kwote zaliczki naley
zwrécic w terminie do 15 stycznia naphego roku na rachunek bankowy Instytucii
Zarzadzapcej RPOWP.

Pojecie i rodzaje dowoddéw ksggowych
8§85

. Dowodem ksigowym nazywamy c¢z¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére

stanowy dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegagwidencii

ksiegowej. Dowody te gpodstawowym uzasadnieniem zapisévegsivych.

. Opracowane prawidiowo, rzetelnie i starannie dowddggowe, oprécz tegoze &

podstawy dokonania zapiséw kgiowych oraz odzwierciedkpjoperacje gospodarcze,

maja za zadanie:

1) Stworzenie podstaw zaydzania, kontroli i badania przebiegu operacji galspozych,
szczegolnie z punktu widzenia legalon celowdci i gospodarni,

2) Stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dhigreia obowazkéw,

3) Stworzenie podstaw sprawozdawé&zdudzetowej i finansowej.

. Dokumenty ksigowe dzieli st na:

1) Zewrktrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) Zewrxtrzne wtasne (przekazywane w oryginale kontrahehtom

3) Wewrktrzne, dotyczce operacji wew4trz jednostki.

§6

1. Za prawidlowy uwza sk dowdd kstgowy stwierdzajcy fakt dokonania operaciji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem



2. Dowdd ksigowy spetnia swaj funkcije, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowoi i zawiera:

1) okr&lenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista plaitp.) | jego numeru
identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz je] wad@ okrelona takze, jezeli to jest maliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dak, takze dat
sporzdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydduim od ktorej przyjto skradniki
majtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ddwalo ugcia w ksegach rachunkowych
przez wskazanie miega oraz sposobu qgia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygoych VAT oraz not koryguagych
okreslaja odrebne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

4. Jeeli w dowodzie ksigowym podane jest wadciowe okrélenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, naly dokon& przeliczenia na walgtpolska wg kursu kupna lub
sprzeday stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego qustarzysta urzd. Wynik
przeliczenia natey zamigci¢ bezpdrednio dowodzie lub w spaydzonym zaiczniku do
dowodu.

§7

1.Dokumenty ksigowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnaci,
- rzetelndci,
- prawidtowaci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.
2.W celu sprawdzenia, czy dokumentekmiwy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgilem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
3.Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czyedeawarte w dokumencie odpowiagaj
rzeczywistdci, tzn. czy robotadwlZ ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczoracpya
wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzgospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustaw‘Prawo Zamowié Publicznych”. Kontroli
merytorycznej dokonuje kierownik komorki organizpmj odpowiedzialnej za dokonanie
operacji gospodarczej lub upoavaony pracownik zgodnie z zakresem czy$uio
4.Podczas dokonywania kontroli merytorycznej spzangk, czy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci i czy wyraone w dowodach
ksiggowych operacje gospodarcze byly celowe i osdicg z punktu widzenia
gospodarczego,
b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowanie \wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowa, zleceniem, wzgldnie innymi ustaleniami,
c) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upustggedne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,
d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki doagyodzé s3 rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonan prac i wynikajaca z obowazujacych przepiséw, a przyznane
swiadczenia g uzasadnione,



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

f) zachgnicte zobowazania wynikag z zawartych umow iasz nimi zgodne,

g) nie ma opénien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wadgm merytorycznym dokonuje kierownik referatu lub
pracownik, obgty wykazem osoOb upowaionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z geznikiem do zaktadowego planu kont. Dokayuj
zatwierdzenia pod wzgllem merytorycznym ok  klasyfikacg budzetowa wydatku,
ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dziat, rozdzialtggraf i zadanie, okéeenie jego charakteru
(wlasne, zlecone, porozumienie), numer umowseljgpoprzedzata wykonanie zadania, oraz
krotki opis operacii, jgeli nie wynika to z tréci faktury. Fakt ten potwierdza datpodpisem

Z pieczcia imienm pod klauzu “Zatwierdzam pod wzgblem merytorycznym”.

Dokonupcy kontroli merytorycznej pracownicy dokorujwyodrebnienia wydatkow
strukturalnych zgodnie z zasadami gkvaymi w Zarzdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie
ewidencji i sporzdzania sprawozda budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez jednedikdzetowa Urzad Miasta Bielsk Podlaski.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustalecay dowody zostaty wystawione w
sposo6b technicznie prawidtowy, a zwlaszeealowod ksigowy:
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym degksvania, zawiera wszystkie
wymogi okr&lone w § 6 ust. 2,
b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk piEcz
C) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,
b) wskazuje podmioty uczestnigze w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotycely, i
nazwy, adresy oraz czy podane numery NIP podmiotéw,
c) wskazano sposoéb zaptaty, gdatystawienia dokumentu oraz datiokonania operaciji
gospodarczej,
d) podano przedmiot operacji gospodarczejciloerg, wartas¢, stawki podatku VAT,
e) dokument posiada wdewe zahczniki,
e) dokument zawiera podpisy oséb upsmanych do dokonania kontroli dokumentow
pod wzgtdem merytorycznym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jesteprpracownikow referatu finansowo-
budzetowego wskazanych w zakniku do zaktadowego planu kont. Dokonanie kontrol
dokumentu musi hy potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i Eodmsoby
sprawdzajcej pod klauzuy “ sprawdzono pod wzgllem formalnym i rachunkowym?”.

8. Dokumenty ksigowe podlegaj wskpnej kontroli przez Skarbnika, polegegj na
sprawdzeniu zgodroi operacji gospodarczych i finansowych z planenarisowym oraz
kompletndci i rzetelngci dokumentéw dotyccych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wsfpnej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach dotygz/ch danej
operacji, obok podpisu pracownika é¢avego rzeczowo, co 0znacza,
a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowséci tej operacji i jej zgodriei z prawem,
b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowe] rzetekoo i
prawidtowaci dokumentow, dotycych tej operacii,
c) zobowhzania wynikajce z operacji mieszgsi¢ w planie finansowym jednostki.



Rozdziat Il
Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dogawy, za ktére jest dokonywana
ptatnos¢ zostaty rzeczywdcie wykonane zgodnie z zawagt umows.

§8

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zaméwieniadz@owana jest przez Referat
Inwestycji i Zamowi@é Publicznych.

2. Biezaca kontrok robdét i ustug wykonuje Referat Inwestycji i ZaméwiPublicznych.
Sprawdza on, czy dostarczone materialy i ustugioadpdap wymaganiom okrdonym w
umowie, zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zwracgczegola uwag: na ilasé, jakase, cere,
terminowda¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

Rozdziat Ill. Obieg dokumentacji ksiegowej w zwizku z realizacjg Projektu
§9

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw d¢gowych w zwazku z realizag
Projektu odbywat sinajkrétsa i najprostsz drogi, szczegolnie poprzez:

1) Przekazywanie dokumentéw tylko do referatow i tamewiska, ktore uczestnicav
danej operacji gospodarczej w ramach realizacgjeRtu,

2) Skracanie do niezbinego minimum czasu zatatwienia danej sprawy i ssjene
przekazywanie dokumentéw oraz unikanie okresowelgapetrzania.

2. Przyjmuje st zasad, iz dokonywane ptatri@i powinny by udokumentowane
potwierdzon faktura. J&li nie bedzie to maliwe, ptatngci potwierdza st dokumentami
rachunkowymi o rownowanej wartéci dowodowe;j.

3. Faktury za wykonane roboty , po zarejestrowaniwejgstrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane przez Referat Inwestycji i ZamowidPublicznych (Izp), celem
sprawdzenia pod wzglem merytorycznym i opisania wymaganego umolNastpnie
Referat Finansowo-Bugtowy (Fn) sprawdza pod wzglem formalnym i rachunkowym,
kwalifikuje do wyptaty oraz sposdza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty
zatwierdza Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasta Hastpca Burmistrza Miasta. Po
zatwierdzeniu do wyptaty dokumenty przekazugeds banku.

4. Pozostate dowody kgyjowe dekretuje si bezpdrednio w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

§10

1. Po sprawdzeniu prawidtowoi dokumenty ksigowe podlegaj dekretacji, ktora polega na
nadaniu tym dokumentom wdgiwych numeréw, pod ktorymi zostan one
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozyeji systemie finansowo-
ksiggowym) oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosgge — zgodnie z zaktadowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniuwgdatkéw zesrodkow krajowych,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktoregdatek dotyczy,



- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikawe lub niekwalifikowane),

- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe z
koncéwka 8 — wydatki sfinansowane z&odkéw EFRR, z kacéwka 9 — wydatki
sfinansowane z&odkow krajowych).

2. Faktury dokumentgce poniesione wydatki zazane z realizagjProjektu naley opis&
poprzez formuty:

a) ,Wydatek kedzie podlegat rozliczeniu w ramach RegionalnegogRumu
Operacyjnego  Wojewobdztwa Podlaskiego na lata 2@AB2
wspoffinansowanego zesrodkdw  Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na podstawie umowy nr UDA-RPPD.0222®@-018/08-00 z
dnia 6 lutego 2009r. zawartej w ramach Osi Pridoytej 11 Rozwoj
infrastruktury transportowej, Dziatania 2.1 Rozwiansportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowaPRodpis osoby
upowanionej.

b) ,Wydatku dokonano zgodnie z zapisami ustawy Praara@vie publicznych
(Dz. U. z 2007r. Nr 223,poz. 1655, z Z0 zm.) w
trybie.........coeiiii na mocy art. ....%.

3. Wydatki zwazane z realizagjprojektu i podlegace refundacji ponoszoneg g rachunku
92 8063 0001 0070 0706 5699 0058klasyfikowane w dziale 600 rozdziale 60016, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wyaatktj. wydatki finansowane ze
srodkéw EFRR z kacéwka ,,8”.

4. Wydatki niekwalifikowalne zwzane z realizagjProjektu, ponoszone g rachunku nB81l
8063 0001 0070 0706 5699 0062klasyfikowane w dziale 600, rozdziale 60016, w
paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wyaatktj. wydatki finansowane ze
srodkéw budetu z kaicowka ,9”.

5. Po otrzymaniu refundacji na wyetniony rachunek bankowy nr 92 8063 0001 0070 0706
5699 0058 dokonywanactizie wewrtrzna refundacja (polecenie przelewu) z konta
wyodrgbnionego dla Projektu na konto metu miasta Bielsk Podlaski.

Rozdziat IV

Zasady ksegowania, sprawozdawczsci oraz przechowywania dokumentaciji
§11

1. Dla zadaniglntegracja drég gminnych z systemem drdg, krajowgNr 19 i powiatowej
ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga, Rejonowa, 4cznik drogi krajowej Nr 19 z ul.
Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim”, ktéremu zostainadany numer KSI (SIMIK 07-13)
WND-RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach RegionalnegoroBramu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Britetowej I Rozwoj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowa

prowadzi s¢ odrebny zbior Nr 11 dokumentow finansowych.

2.Przyjmuje si sposob dekretowania dowodowédgowych wedtug wzoru w tabeli pomj:



Numer konta

Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
Ksiegowanie w organie (j.s.t.)
1. |budetu Wptyw srodkdbw z budetu na 140 133
rachunek
2. | Wyodebniony| Wptyw srodkéw z budetu 133-110 140-110
nr 1l 137-110 140-110
3. | wyodebniony | Wydatki budtetu 223-110 133-110
nrill 228-110 137-110
4. | Wyodebniony| Sprawozdania 902-110 223-110
nril 908-110 228-110
5. | Wyodebniony| Wptyw srodkéw (refundacja) 137-110 907-110
nrill
6. | Wyodgbniony| Przeksggowania na koniec roku 907-110 967-110
nr 11 967-110 908-110
961-110 902-110
901-110 961-110
7. | Wyodebniony| Wptyw zaliczki 137-110 227-110
nrll
8. | Wyodebniony| Rozliczenie zaliczki
nril a)zwrot zaliczki 227-110 137-110
b)otrzymanie z Instytucji  227-110 907-110
Zarzadzapcej informacji
potwierdzajcej faktyczne
prawidtiowe poniesienie wydatkdw
oraz ich kwalifikowalnéci
9. | Wyodgbniony| Odsetki bankowe 133-110 901-110
nr 1l 137-110
10. | Wyodrebniony| Prowizje bankowe, 133-110 240-110
nr 11 137-110
sumy do wyjénienia 240-110 133-110
137-110
Ksiegowania w jednostce budetowej (Urzad)
Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma




2. 3. 4. 5.
wyodgbniony | faktura 080-110-8 201-2-nr kontrahenta
080-110-9 201-2-nr kontrahenta
wyodebniony | zaptata faktury 201-2-nr kontrahenta 223-110
201-2-nr kontrahenta 228-110
810-110 800-110
wyodgbniony | sprawozdanie 223-110 800-110
228-110 800-110
wyodgbniony | przyjecie srodka trwatego 011-110 080-110
800-110 800-110
wyodgbniony | przeks¢gowania na koniec roku 800-110 810-110
8§12

1.W zwiazku z realizagj projektu Jntegracja drog gminnych z systemem drog, krajowej
Nr 19 i powiatowej ul. Mickiewicza, (ul. Kleeberga,Rejonowa, hcznik drogi krajowej
Nr 19 z ul. Mickiewicza) w Bielsku Podlaskim” numer KSI (SIMIK 07-13) WND-
RPPD.02.01.02-20-018/08 w ramach Regionalnego Pragiu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, Osi Britetowej I Rozwoj
infrastruktury  transportowej, Dzialania 2.1 Rozw¢j transportu drogowego,
Poddziatania 2.1.2 Lokalna infrastruktura drogowasporadza s¢ nastpujace dokumenty
wiasne:

a) wniosek o ptatng& w formie pisemnej oraz na fku elektronicznym,
sporadzany nie rzadziej nil raz na kwartat i nie ¢fciej niz 1 raz w
miesacu - sporzdza referat Izp w uzgodnieniu z referatem Fn. Brak
wydatkéw nie zwalnia z obowiku przedktadania wniosku o ptatdoz
wypetniora czeécia dotyczica przebiegu realizacji projektu,

b) wniosek o ptatng@ koncowa w wysokdci co najmniej 5% dcznej kwoty
dofinansowania sktadany w terminie do 25 dni katemdwych od dnia
zakaiczenia finansowego realizacji Projektu,

c) sprawozdania kwartalne, roczne inkowe - sporzdza referat Izp w
uzgodnieniu z referatem Fn,

d) sprawozdanie Rb-WS roczne — spolza referat Fn w uzgodnieniu z
referatem Izp.

2.Whniosek o ptatn& sktadany jest wraz z napujacymi zahcznikami:

a) potwierdzonymi za zgodsé z oryginalem przez os@bupowaniona kopii
faktur lub innych dokumentéw o réwnoweej wartéci dowodowej, wraz z
adnotacj ,Projekt jest wspoétinansowany ze srodkow EFRR, ujeto we
whniosku o ptatncéé z dnia ......

b) oznaczonymi dati potwierdzonymi za zgodsé z oryginatem przez oseb
upowaniong kopiami umow i/lub zamowie i/lub zlecé w przypadku, gdy
obowiazek sporzdzania tych dokumentow wynika z przepiséw prawa,

c) potwierdzonymi za zgodié z oryginalem przez osebupowaniona kopii
dokumentéw potwierdzagych odbior urzdzen lub wykonanie prac w



przypadku, gdy obowrek sporzdzania tych dokumentéw wynika z
przepisow prawa,

d) potwierdzonymi za zgodié z oryginatem kopie protokotéw odbioru gdzeh
lub przygcia materiatow, z podaniem miejsca ich
sktadowania/przechowywania — w przypadku zakupuadmen, ktore nie
zostaty zamontowane,

e) oznaczone dati potwierdzone za zgodi® z oryginalem kopie wyggow
bankowych z rachunku potwierdzeymi poniesienie wydatkéw,

f) poswiadczone za zgodsé z oryginatem inne dokumenty potwierdaag i
uzasadniajce prawidtow realizacg Projektu.

3. Dowody ksegowe (oryginaty) przechowywane sv referacie finansowo-badtowym w
wyodrebnionych dla Projektu teczkach, zawiargjch w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

c) okres archiwizacji dokumentow.

4. Dokumenty zwizane z realizagjprojektu przechowuje siprzez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy, lecz nie krocejznilo dnia okrédonego w rozporadzeniu Rady (WE)
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanaxdajprzepisy ogolne dotysze Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Fund@potecznego oraz Funduszu
Spoéjnaci i uchylapce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999 (art.60).

5. Dokumenty przechowywaneth: w Referacie Finansowo-Buaetowym (pokdj nr 48A) -
dokumenty finansowe i w Referacie Inwestycji i Zamen Publicznych (pokdj nr 26) -
dokumenty przetargowe i techniczne; a gasie przekazane do archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zgodnie z instrukey sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybagpowania z dokumentagcjw
Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski nr 21/2003 z dnia O4etmia 2003r.
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Instrukcja wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



