UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

i PROGRAM REGIONALNY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOS‘CI Podlaskie i

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

ZARZADZENIE NR 100/11

BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 24 czerwca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentow finansowych
oraz procedur zwigzanych z realizacyj projektu ,Termomodernizacja obiektow Szkoty
Podstawowej Nr 2 i Nr 5 w Bielsku Podlaskim”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@&di o samorgzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z @gé. zm.) oraz art. 4 ust. 5i art. 10 ust. 1 i Zaust z dnia 29 wrzaia 1994r.
o rachunkowséci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 zzp6ézm.) zargdzam, co naspuje:

§1

Na podstawie umowy nr UDA-RPPD.05.01.00-20-025/09® dofinansowanie Projektu pn.
~rermomodernizacja obiektow Szkoty Podstawowej NrNr 5 w Bielsku Podlaskim”, nr WND-
RPPD.05.01.00-20-025/09-00 ramach Regionalnego r&@mg Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 @riorytetowa V. Rozwoj infrastruktury ochrorfyodowiska
Dziatanie 5.1 Rozwdj regionalnej infrastruktury omhy srodowiska oraz aneksu nr UDA-
RPPD.05.01.00-20-025/09-01, wprowadzam dgtku wewretrznego instrukeg obiegu i kontroli
dokumentow finansowych oraz procedur gmeinych z realizagjprojektu ,Termomodernizacja
obiektéw Szkoty Podstawowej Nr 2 i Nr 5 w Bielsku &dlaskim” nr WND-RPPD.05.01.00-20-
025/09-00 w ramach RPOWP na lata 2007-2013, Osi Brytetowej V. Rozwdj infrastruktury
ochrony srodowiska Dziatania 5.1 Rozwdj regionalnej infrastuktury ochrony srodowiska -
zalcznik nr 1.
2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:

1) wykaz kont dla bugttu jednostki samogdu terytorialnego — za¢znik nr 2.

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

§2

1. Zobowgzuj¢ kierownikow referatéw odpowiedzialnych za realjzaprojektu do zapoznania z

trescig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowhzuje wszystkich pracownikow wigiwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im

obowigzkdéw, do zapoznania ¢iinstrukcp oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowie.

§3

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec
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Zalacznik Nr 1

do Zarzdzenia Nr 100/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 24 czerwca 2011r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG | KONTROL E DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizagjprojektu Termomodernizacja obiektow Szkoty Podstawowej Nr 2 Nr 5
w Bielsku Podlaskim” nr WND-RPPD.05.01.00-20-025/600 w ramach RPOWP na lata 2007-
2013, Osi Priorytetowej V. Rozw0j infrastruktury ochrony srodowiska Dziatania 5.1 Rozwdj
regionalnej infrastruktury ochrony s$rodowiska

1. Cel i zakres

1.1. Niniejszy dokument oki&a:
- zasady realizacji i kontroli wydatkow,
- obieg i archiwizagj dokumentow finansowo-ksyowych w ramach Projektu,
- procedury zwgzane z realizagjProjektu.

1.2. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie takiegbiegu dokumentacji finansowej, ktory
zapewni sciezke audytu, tj. wyrany sposOb powgzania dokumentu zarejestrowanego
w informatycznych zbiorach kg 2z dokumentem zrodiowym znajdujcym sk
w papierowych zbiorach dokumentéw.

1.3. Catkowity koszt realizacji Projektu wynoi338.514,91 PLN

1.4. Wydatki kwalifikowane Projektu wynogz.270.074,42 PLNw tym:

1.4.1.Platnéci z budetusrodkow europejskich w kwoci@s2.555,81 PLN,

1.4.2.Wktad wiasny Beneficjenta w kwo@&7.518,61 PLN.

1.5. Instytucja Zarzdzagca RPOWP udzieli dofinansowania na realizaByojektu w kwocie
952.555,81 PLN stanowicej nie wecej niz 75,00% kwoty wydatkow kwalifikowalnych
Projektu.

1.6. Wydatki niekwalifikowane zostarmpokryte zesrodkow wiasnych.

1.7. Okres realizacji Projektu:

1.7.1. rozpoczcie realizacji Projektu: 13/11/2009 r.;

1.7.2. rozpoczcie rzeczowe realizacji Projektu: 14/11/2010r.;

1.7.3. zakmczenie rzeczowe realizacji Projektu: 14/10/2011r.;

1.7.4. zakaczenie finansowe realizacji Projektu: 14/11/2011r.
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1.8. Trwatos¢ projektu, w rozumieniu art. 57 ust. 1 Rozpmlzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z
dnia 11 lipca 2006 r., w okresie 5 lat od datiyah@zenia realizacji Projektu.
1.9. Instytucja Zargdzapca RPOWP udzieli dofinansowanie w formie:
1) Refundacji wydatkow kwalifikowalnych w postaci plafci posrednich i platnéci
koncowej ,
2) i/lub w formie ptatnéci zaliczkowych
1.10 Dofinansowanie w formie refundacji wydatkéw dtitkowanych w postaci ptatrioi
pasrednich i ptatnéci koncowej i/lub w formie ptatnéci zaliczkowych przekazywanedizie
na wyodebniony rachunek bankowy 16 8063 0001 0070 0706 5699 0068.
1.11 Zaliczka przekazywangdrie przez Instytu¢jZarzdzapca RPOWP na podstawie zionego
wniosku o ptatné zaliczkows.
1.12 Rozliczenie zaliczki powinno nagi¢ niezwtocznie po wydatkowaniésrodkéw, jednak w
terminie nie dlaszym ni 60 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania.
1.13 Terminy, wysoké¢ oraz forma dokonywania ptatém okreslone § w Harmonogramie
Projektu.

2. Definicje
llekro¢ mowa jest o:

1) projekcie — naley przez to rozumie przedsiwziecie zatytutowane: ,Termomodernizacja
obiektow Szkoty Podstawowej Nr 2 i Nr 5 w BielskadPaskim”,

2) harmonogramie Projektu — nalery przez to rozumie

a) Harmonogram realizacji Projektu,
b) Plan finansowania Projektu,
c) Plan wysgpien o érodki i ptatndci,

3) whniosku o ptatnasé¢ — naley przez to rozumiewniosek, o ktorym mowa w 8 7 ust. 3 pkt. 1
umowy o dofinansowanie Projektu,

4) wydatku kwalifikowalnym — nalely przez to rozumiewydatek lub koszt poniesiony zgodnie
z zasadami ok&onymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw wnaeh
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwadkego na lata 2007-2013, ktore
kwalifikujg sie do dofinansowania zerodkéw przeznaczonych na realizadgegionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego t2a2807-2013,

5) wykonawcy — naley przez to rozumie osolg fizyczm, osolz prawry albo jednostk
organizacyjg nie posiadajca osobowdci prawnej, ktora zigyla ofere, zostata wybrana i
zawart z ng umowe na realizagj Projektu,

6) zakonczeniu rzeczowym Projektu- nalery przez to rozumie dat podpisania ostatniego
protokotu odbioru lub innego dokumentu réwnaweago w ramach Projektu,

7) lzp — Referat Inwestycji i ZamoéwihePublicznych Urzdu Miasta Bielsk Podlaski,

8) Fn — Referat Finansowo-Budtowy Urzdu Miasta Bielsk Podlaski,

9) Instytucji Zarz adzajacej RPOWP - nalery przez to rozumie Zarzd Wojewodztwa
Podlaskiego, ktoérego obskigw zakresie realizacji Programu zapewnia Departamen
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym w etzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego.
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Rozdziat I.

Instrukcja obiegqu i kontroli dokumentéw finansowych

1.0g0Ine zasady prowadzenia kgg rachunkowych

1.1 Kskgi rachunkowe Projektu prowadzongevs siedzibie Urzdu Miasta Bielsk Podlaski przy ul.
Kopernikal.

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

1.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktoryzgdaa s¢ sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustagvlub inne sprawozdania spgdzane na podstawie kgi rachunkowych.

1.4 Okresami sprawozdawczynai |goszczegolne miegie w roku obrotowym, w ktérym spadza
sie sprawozdania bugtowe: miesiczne, kwartalne, potroczne/roczne.

1.5 Kskgi rachunkowe zamykagsna dzié konczacy rok obrotowy.

1.6 Kskgi rachunkowe (w tym zapisy kgjowe dotycgce Projektu) prowadzoneg rzy wyciu
komputera. Zbiory danych twageych ksegi rachunkowe g tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez fismUstugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek z Legionowa, ul. Dluga 13, ktore zostatyardne i g aktualizowane przez Centrum
Informatyki ,ZETO” S.A. w Biatymstoku.

1.7 Wydruki komputerowe astrwale oznaczone nazwjednostki, zawiergfa nazw danego
rodzaju ks¢gi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okrggtawozdawczego. Strony
ksiag @3 ponumerowane i zawietgflat sporadzenia.

1.8 Kskgi rachunkowe, tj. dziennik obrotow, zestawienigabbw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotdéw i sald kont analitycznych, dfpma klasyfikacjach dochoddw, obroty na
klasyfikacjach wydatkow, drukowane sa koniec kadego okresu sprawozdawczego.

1.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonugeaschiwizacji danych znajdagych s¢ na
serwerze. Cgstotliwos¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — ziednie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzé& gospodarczych

2.1 Ewidena} ksieggowa prowadzi s na podstawie prawidtowo spadzonych dokumentow
(dowoddw) kstgowych, ktére stwierdzajfakt dokonania operacji gospodarczych.zéa
dowdd ksggowy musi odpowiada okreslonym wymaganiom wynikgatym z ustawy o
rachunkowséci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ushmiatkiem od towardw i
ustug (VAT) — take z ustawy o podatku od towardw i ustug i przepisdgkonawczych do tej
ustawy.

2.2 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAlajg obowigzek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,Faktura VAT”, ktora zawierar@mniej:

1) imiona i nazwiska lub nazwwydlz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich gdres

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcybgwcy,

3) dzie, miesic i rok albo miesgic i rok dokonania sprzeda oraz dag wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT", padnik maze podé na fakturze miesc
i rok dokonania sprzedg w przypadku sprzeds o charakterze ggtym,
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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 VAT,

8) sumg wartasci sprzeday netto towarow lub wykonanych ustug z podziatempoazczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nidpgdpcych opodatkowaniu,

9) kwot podatku od sumy waroi sprzeday netto towarow (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczce poszczegodlnych stawek podatku,

10) wartd¢ sprzeday towarow lub wykonanych ustug wraz z kwagiodatku (warté¢ sprzeday
brutto), z podzialem na kwoty dotygze poszczegdlnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku lub niepodlegagych opodatkowaniu,

11) kwot naleznosci ogdtem wraz z nalmym podatkiem, wyraong cyframi i stownie.

2.3. Podstawzapiséw mog by¢ réwniez sporadzone przez usd dowody ksigowe:

1) zbiorcze — stce do dokonaniagtéznych zapiséw zbioru dowoddsvddtowych, ktére musg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujce poprzednie zapisy, np.: noty ¢gdwe shigce do korekt dowodow obcych lub
wiasnych zewetrznych,

3) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwgnego obcego dowodu kgowego
(dowody ,pro forma”). PK (polecenie kgiowania) wystawiane do wygow bankowych,

4) rozliczeniowe — ujmygge juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridbw klasyfigagch
(dotyczce wszelkich przeksgowai, np.: polecenie kggowania dotyczce wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdwarcia ksag, itp.).

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

3. Pojcie i rodzaje dowodow ksggowych

3.1 Dowodem ksgowym nazywamy ¢z¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stanowy dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podleg@widencji kstgowej.
Dowody te g podstawowym uzasadnieniem zapisovegsivych.

3.2 Opracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowksiygowe, oprocz tegoze s podstavy
dokonania zapisow ksyjowych oraz odzwierciedl@pperacje gospodarcze, mpap zadanie:

1) stworzenie podstaw zaudzania, 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.

3.3. Dokumenty kggowe dzieli s} na:
1) Zewrxtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) Zewrktrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahejptom
3) Wewretrzne, dotycace operacji wewatrz jednostki.

3.4. Za prawidtowy uwza st dowdd ksggowy stwierdzajcy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

3.5 Dowaod ksigowy spetnia swajfunkcije, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art. 21
ustawy o rachunkowioi i zawiera:

a) okrdlenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek... itp.)ggenumeru identyfikacyjnego,
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b) okrelenie stron (nazwy, adresy) dokoatych operacji gospodarczej,
C) opis operacji oraz jej wad@ okrelong takze, jezeli to jest maliwe, w jednostkach
naturalnych,
d) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ing day, takze dat
sporadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wyddmb od ktorej przyjto skiadniki
majtkowe,
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dalwodo ugcia w ksegach rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygeych VAT oraz not korygugych okrélaja

odrebne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ustug.

4. Zasady sporadzania i korygowania dokumentéw

4.1 Wystawiane dokumenty podlegaporzadzeniu z zachowaniem nagtijagcych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniang sgodnie z ich przeznaczeniem piorem,
diugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, @iekinformacje, takie jak: nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizagyjdata, numer posdkowy dowodu —
mog by¢ nanoszone pieg¢ziami lub numeratorami,

2) podpisy 0s6b uczestngzch w dokonywaniu operacji musby¢ autentyczne i skladane w
dowodzie atramentem lub diugopisem,

3) tr&&¢ dowodu powinna by petna i zrozumiata; formuteg tres¢ dokumentu naley uzywat
wytacznie skrotow powszechnie przgjch oraz symboli gtych w aktualnie obowizujacych
indeksach.

4.2 Dowody ksigowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragoperacji
gospodarczej, ktgr dokumentuj, kompletne, oraz wolne od dolow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamivych wymazywania i przerébek.

4.3 Bkdy w dowodach ksgowych wewntrznych mog by¢ korygowane wycznie przez
przekrdélenie bkdnych zapiséw z calkowitym zachowaniem ich czytg&thowpisanie zapiséw
poprawnych, daty dokonania korekty orazzeloie podpisu przez osghktora dokonata poprawki.
Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydaie nie mog by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwamgnm srodkami. Nie mana poprawia
pojedynczych liter lub cyfr.

4.4 Bkdy w dowodach ksgowych zewstrznych obcych i wiasnych nina korygowa jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumnersgwieragcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyiminne przepisy stanoginaczej. Mog by¢ np.: noty kstgowe,
noty korygugce, faktury VAT korygujce.

4.5 Urad wystawia naf korygupca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygegj
zawierajcej pomyiki dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.

4.6 Nota korygujca przestana jest wystawcy faktury lub faktury kpigcej wraz z kogj. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygagej zgadza siz treciag noty korygugcej, potwierdza jej tig
podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygeg powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA
KORYGUJACA".
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4.7 Bkdy w dowodach gotéwkowych i czekach mdgg poprawiane jedynie przez unieimgenie
dowodu zawieracego bid i wystawienie nowego wdaiwego dowodu.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentéw

5.1 Kwalifikacja dowoddéw ksgowych (dokumentdéw) polega na ustaleniu i oznaczera
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiedniclzadreniach ksigowych zgodnie
z zasadami ustalonymi w Rozdziale IV Ewidencjag¢iswa oraz sprawozdawcgo Czynndci te
wykonuje gtéwny ksigowy lub pracownik, ktoremu je powierzono w zakeestynngci.

5.2 W celu ufatwienia sprawdzenia kompléirioi prawidtowaci zapisow w urgdzeniach
ksiegowych, poszczegolne dowody égdwe powinny by oznaczone numerem kolejnym.

5.3 W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odgosgo s¢ do okr&lonej operacji
gospodarczej odbng numerag} nadaje s poszczegélnym zbiorom dokumentow, gdzie jako
pierwsz cyfre numeru dokumentu przyjmujegsnumer danego zbioru (dla Projektu Nr 14).
Obowigzuje numeracja chronologiczna, gdna dla zbioru Projektu, stosowana od ptiaz do
konca danego roku obrotowego.

6. Kontrola dokumentéw ksiggowych

6.1 Dokumenty kaijowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalndci,

- rzetelndci,

- prawidtowdaci zdarzaé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tgotkumentach.

6.2 W celu sprawdzenia, czy dokumengd®ivy odpowiada stawianym wymogom, powiniert by
sprawdzony pod wzgllem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

6.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaozy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj
rzeczywistdci, tzn. czy robota 4oz ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczorm azia
wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzegospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustaw “Prawo Zamowia Publicznych”.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik fReatu Inwestycji i Zamowig Publicznych.

6.4 Podczas dokonywania kontroli merytangj sprawdza sj czy:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadgjeczywistéci i czy wyraone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byty celowe i oghee z punktu widzenia  gospodarczego,
2) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowdnb wykonane zgodnie z zamdwieniem, urgow
zleceniem, wzgidnie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowegodne z zawartymi umowami, kosztorysami, ola@awgcymi
cennikami i innymi ustaleniami,

4) wydatki i zagignicte zobowsgzania maj pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

5) zacignicte zobowgzania wynikag z zawartych umow igsz nimi zgodne,

6) nie ma optien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien — czy nasfpito
naliczenie kary umowne;.

6.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wdgm merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Inwestycji i Zamowié Publicznych. Dokongp zatwierdzenia pod wzglem merytorycznym
nalezy okresli¢ klasyfikacg budzetowg wydatku, ktérego dany dowod dotyczy, tj. dziakdwial,
paragraf i zadanie, okilenie jego charakteru (wydatki kwalifikowane, wykiatiekwalifikowane),
numer umowy, jeeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz krétki apieracji, jeeli nie wynika to

z tresci faktury. Fakt ten potwierdza dati podpisem z pieezxiag imienrg pod klauzud
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LZatwierdzam pod wzgldem merytorycznym?”.

Dokonugcy kontroli merytorycznej pracownicy dokogujyodrebnienia wydatkow strukturalnych
zgodnie z zasadami okitenymi w Zarzdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie ewidencji
i sporadzania sprawozaabudzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow strukturalnychgezonych
przez jednostkbudzetowy Urzad Miasta Bielsk Podlaski.

6.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustalentzy dowody zostaly wystawione
w sposob technicznie prawidtowy, a zwtaszeealowdd ksigowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonymkdiggowania, zawiera wszystkie wymogi
okreslone w pkt. 2.2,

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

3) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestnace w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyceh, mazwy,
adresy oraz czygpodane numery NIP podmiotow,

5) wskazano sposOb zapfaty, ¢dawvystawienia dokumentu oraz dat dokonania operacji
gospodarczej,

6) podano przedmiot operacji gospodarczej¢ijloere, warta¢, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wiawe zahczniki,

8) dokument zawiera podpisy 0s6b upgmvanych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

6.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonyagest przez upoviaionego pracownika z Referatu
Fn. Dokonanie kontroli dokumentu musicbgotwierdzone przez umieszczenie na nim daty i
podpisu osoby sprawdzap] pod klauzy  ,sprawdzono pod wzgtlem formalnym i
rachunkowym”.

6.8 Dokumenty ksgowe podlegaj wstpnej kontroli przez Skarbnika Miasta, polega&j na
sprawdzeniu zgodsoi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym oraz
kompletndci i rzetelndci dokumentow dotyecych operacji gospodarczych. Dowodem dokonania
wstepnej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach dotygzch danej operacji, co
oznaczaze:

a)nie zgtasza zastrzeh do przedstawionej przez wkwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowaci tej operacji i jej zgodriei z prawem,

b)nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekud i prawidtowaci
dokumentow, dotycych tej operaciji,

c)zobowizania wynikajgce z operacji mieszgsi¢c w planie finansowym jednostki.

6.9 Dokonanie kontroli dokumentow égowych potwierdzane jest dat podpisem osoby
sprawdzajcej. W tym celu stosujegpieczcie:

1) pod wzgtdem merytorycznym:
Zatwierdzam pod wzgtlem merytorycznym
data podpis z pieczcia imienna
2) pod wzgtdem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgédem

formalnym i rachunkoym
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data ........ podpis .........c.

3) do klasyfikacji wydatkow strukturalnych:

Wydatek strukturalny

Obszar: ......ccovvvvviiiiiin,
Kategoria: ..........cccvevnennn.
Kwota: ......coovvviiiiiiinnnn,
Stownie: ...

Data........ Podpis: ............

6.10 Sprawdzone dokumenty pod wggm merytorycznym przekazywane do Referatu Fn
w celu dokonania wiziwej dekretaciji.

6.11 Dekretagj okresla sk 0gét czynnéci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu dogcip w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie mjesioraz sposobu ggia w ksegach rachunkowych z
pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej aasieazania.

6.12 Czynngi te wykonuje gtdowny ksgowy lub pracownik, ktéoremu czyném te powierzono.
W tym celu zamieszczagsna dokumencie pie¢z o treci:

Zakwalifikowano do wyptaty ze srodkow

Potracenia zt ...,
Dowyptaty zt ..o
ZKONta ..o,
Wn................ Ma ..o,

Data i podpis dekretupcego

Zatwierdzono do wyptaty:

.................. data ........cooeiiiiinnn
Skarbnik Burmistrz Miast

lub os. upowaniona lub 0s. upowaniona

6.13 Sprawdzony i zadekretowany dokumemtww. zasad podlega przekazaniu do zatwierdzenia

do wyptaty przez osoby upowaione. Osoby zatwierdzaje dokument do realizacji sktadawoje
podpisy na wyznaczonych miejscach pigiz
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7. Zaptata

7.1 Zatwierdzone dokumenty podstavy do zaptaty zobowezan w formie gotowkowej w kasie
lub bezgotoéwkowej (polecenie przelewu).

7.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez vganago udokumentowania lub na podstawie
dowoddw nie zawieragych opiséw zawartych w pkt. 8, jest niedopusaezal

7.3 Zaptata w formie bezgotéwkowej (polecepieelewu) dokonywana jest dep@lektroniczi

lub papierow.

7.4 Przesylania polecenia przelewu drelgktroniczig dokonuj uprawnieni pracownicy Referatu
Fn.

7.5 Po dokonaniu zaptaty gotGwiprzelewem lub w innej formie na dokumencie zaztea st
klauzuk:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotowk

7.6 Klauzut podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokeania przelewéw w drodze
elektronicznej.
7.7. Dowdd zaptaty Projektu stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzagy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku Ipbtwierdzenie
dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dulgc ptatnéci na rzecz wykonawcow w
tytule przelewu powinien podaalbo numer kontraktu (umowy) zawartego z wykongvectytutu
ktérego dokonywana jest ptatito albo nr faktury (lub dokumentu o réwnoieej wartgci
dowodowej), z tytutu ktérej dokonywana jest pidiho Jest to nieziine dla celow
przyporadkowania kopii dowodéw zaptaty do odpowiednich fakt(lub dokumentow o
rownowanej wartéci dowodowej). Jeeli na dokumencie potwierdzaym dokonanie zaptaty nie
widnieje kurs walutowy, naly zahczye dodatkowy dokument zawienagly talky informacp —
dotyczy ptatnéci za faktury wyraone w walucie innej @i PLN. Dokumentem uzupetniggym
moze by rowniez polecenie przelewu praye przez bank do realizacji, zgli na wycihgu
bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu dokonapiatngci nie podano wymaganych poagj
szczegOotow platriei,

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

3) w przypadku ptatni@i gotowkowych jako dokument potwierdzey dokonanie ptatriei
gotowkowej naley rozumie:

- fakturg lub dokument ksigowy o rownowanej wartgci dowodowej z oznaczenient, Zaptacono
gotowky lub

- dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaqkKW) — zawieragcy odniesienie do faktury
lub dokumentu ksgowego o rownowanej wartgci dowodowej, bdz cel wydatkowanigrodkow,
ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazgy dat dokonania ptatriwi wraz z raportem kasowym
zawierajcym odniesienie do faktury lub dokumentu ¢ggivego o rownowanej wartGci
dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy oraz wskagym dat dokonania ptatriei. Jezeli nie jest
mozliwe aby KP/KW zawieraty odniesienie do faktury ldbkumentu ksigowego o rownowanej
wartcsci dowodowej, w opisie faktury konieczne jest zasmizenie informacji o numerach
KP/KW.

4) w przypadku deklarowania wydatkow sfinansowanyatamach przekazanej zaliczkislje

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013

www.rpowp.wrotapodlasia.pl




-'-

o |l UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO

i PROGRAM REGIONALNY e
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Podlaskie |

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

beneficjent przekazat réwnowastokwoty do zaptaty w czci niekwalifikowanej na rachunek
wskazany w umowie o dofinansowaniezity do obstugi zaliczki, a nagtnie z tego rachunku
dokonat ptatnéci na rzecz wykonawcy - dodatkowo przedgid nalezy potwierdzenie dokonania
przelewu stanowcego zasilenie rachunku zaliczkowego,

5) w przypadku deklarowania wydatkow sfinansowanyclramach przekazanej zaliczki,slje
beneficjent dokonat ptatdoi ze srodkdéw wiasnych, a naginie ,zrefundowal” kwalifikowan
cze$¢ wydatku przelewap srodki z rachunku zaliczkowego na rachunek wilasnglodatkowo
nalezy zahczy¢ potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku ziatieego na rachunedtodkow
wiasnych. Naley przy tym zapewri odpowiedni s$ciezke¢ audytu, w tym w szczegoldo z
dokumentu potwierdzagego dokonanie przelewu z rachunku zaliczkowegoanhuneksrodkow
wilasnych powinna jasno wynikaprzyczyna przelewu, tj. refundacja konkretnego atld
identyfikowanego poprzez numer faktury (lub dokutnea réwnowanej wartgci dowodowej)
dokonanego z&odkow wiasnych,

6) dowody zaptaty spadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawaneas oryginaty
i nie ma koniecznixi ich potwierdzania za zgodforyginatem. $ to dowody opatrzone formait
~Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przefewDokument sporgzdzony na podstawie
art.7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 140 z 199poz. 939 z piiejszymi zmianami). Nie
wymaga podpisu ani stempla” lub podabrub zawieragce informacs wskazujca na
wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

8. Inwestycje §rodki trwate w budowie) oraz dokumentowanie zmian wstaniesrodkow trwatych

8.1 Inwestycje sodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow dtych srodki trwate w
okresie ich budowy, monta lub ulepszenia juistniegcegosrodka trwatego.

8.2 Srodki trwate w budowie wycenianea sna podstawie kosztu wytworzenia. Na koszt
wytworzenia sktadnika matku sktadag sie koszty poniesione za okres budowy, manta
przystosowania i ulepszeni&rodka trwatego, tj. wartd wszystkich zaytych skiadnikow,
wykonanych robét i ustug obcych, wastawiadczeér wlkasnych, warté& swiadcze nieodptatnych
oraz inne koszty, w tym rownie

1) niepodlegary odliczeniu podatek od towardéw i ustug dotyoz inwestycji rozpocgych,
zobowizan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowyodkow trwatych oraz prowizje
i odsetki,

3) optaty (np. notarialneagdowe),

4) odszkodowania dla 0sob fizycznych i jedniosfespodarczych zwzane z wykonywanbudowg
(np. za dostarczenie obiektow zgtzych).

8.3 Inwestycjesfodki trwate w budowie) finansowang ge srodkow wiasnych planowanych we
wiasciwych paragrafach na wydatki mi§owe, a ponadto magoy¢ dofinansowane przy udziale
srodkéw pochodgcych z Unii Europejskiej i innychrodet.

8.4 Ewidencja inwestycjisfodkow trwatych w budowie) prowadzona jest dla pasgolnych
zada inwestycyjnych z uwzgbnieniemzrodet ich finansowania oraz z podziatem na poszineg
rodzaje kosztow.

8.5 Do celdéw ewidencyjnych, gromadzenia danydtalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych
majgtku trwalego nalgy stosowa wymogi zawarte w rozpogdzeniu Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacjsrodkow trwatych (KST).

8.6 Srodki trwate umarza sii amortyzuje przy zastosowaniu stawek élkoeych w przepisach
0 podatku dochodowym od osob prawnych.
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8.7 Podstawv do ugcia w ewidencji analitycznejrodka trwatego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentéw:
1) dokument OT ,Przygie srodka trwatego”,
2) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy” wmdecyz kompetentnego organu,
3) zestawienie #mic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwek),
4) akt notarialny, akt darowizny lub inne dolemty potwierdzajce nabycie prawa wiasém lub
wspotwiasnéci,
5) operat szacunkowy, opracowanie lub eksparsporadzone przez rzeczoznagvmaptkowego
okreslajagce wartd¢ srodka trwatego.
8.8 Dokument OT ,Przygie srodka trwatego” spogdza s¢ ha podstawie:
1) faktury VAT lub rachunku — w przypadkrodkéw trwatych niewymagagych montau,
2) faktury VAT lub rachunku wraz z protokotendbioru — w przypadkusrodkéw trwatych
wymagajcych montau,
3) protokotu odbioru obiektu — w przypadkirodka trwatlego powstalego w procesie
inwestycyjnym,
4) protokotu zdawczo — odbiorczego, wraz z adpdnia dokumentag — w przypadku
nieodptatnego otrzymania,
5) protokotu rénic inwentaryzacyjnych — w zakresie nacel inwentaryzacyjnych.
8.9 Kady srodek trwaty musi b§ opisany szczegotowo w agimej kartotece, tzw. Karcigodka
trwatego system@rodki trwate — , ETOB” Spoétka z 0.0. Biatystok.
8.10 Podstagvdo wyksegowania z ewidencji analitycznéjodka trwatego stanowi, co najmniej
jeden z niej podanych dokumentdw:
1) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorézgdka trwatego”,
2) dokument LT ,Likwidacjdrodka trwatego”,
3) akt notarialny,
4) decyzja lub zagezenie kierownika jednostki,
5) protokot przekazanisodka trwatego,
6) inne dokumenty potwierdaag zbycie prawa witasha lub wspotwtasnéci.

8.11 Zmiany w ewidencji analitycznegjrodkéw trwatych polegape na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywanegsa podstawie dokumenMT ,Zmiana miejsca uzytkowania srodka
trwatego lub pozostateggrodka trwatego”.

8.12 Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowydbkonuje pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego.

9.Dokumentacja rozrachunkow i roszczé z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw, robét i
ustug w zakresie zobowgzan

9.1 Rozrachunki i roszczenia z tytutu dosteslpot i ustug ujmuje siw ewidencji kstggowej od
dnia ich powstania do dnia ich wygeecia.

9.2 Przyjmuje sizasa¢ ewidencji zobowjzan w okresie sprawozdawczym, ktdrego dotyqod
warunkiem,ze dokument wptygt do dnia 10-go nagpnego miesica (decyduje data wptywu do
komorki ksegowasci) i ksieguje seé pod dad ostatniego dnia miegia okresu sprawozdawczego.
9.3 Zobowgzania ujmuje si w ksiegach w wartéci ustalonej przy ich powstaniu.

9.4 Wynikajce z ewidencji stany na kontach rozrachunkowychipowby poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksgowania.

9.5 Naley dazy¢, by nie dopscic do przekroczenia termindw plaod zobowpzan, co
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skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwgok

9.6. Ewidencja zobowdah powinna by prowadzona z podziatem wedtug kontrahentow.

9.7 Odpowiedzialdd za weryfikacg i windykacg ponosi upowaniony pracownik Referatu
Finansowo-Budetowego.

Rozdziat Il

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostavy, za ktore jest dokonywana ptatnéé
zostaly rzeczywscie wykonane zgodnie z zawasgtumows

1.Realizacja umowy zawarta w wyniku zamoéwienia oaol@ana jest przez pracownikow IZP oraz
inspektora nadzoru inwestorskiego, wytonionego wilkty pos¢épowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Inspektor nadzoru sprawdza, czy dosbtae materialy i ustugi odpowiadaj
wymaganiom okrdonym w umowie, zwracaf¢ szczegolp uwag na ilcs¢, jakasé, cerg,
terminowda¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

2.W przypadku niespetnienia przez wykonawwymaga okrelonych w umowie, inspektor
nadzoru kontaktuje siz wykonawg w celu wyjd&nienia rozbienosci oraz uzgodnienia dalszego
trybu posgpowania.

3.Jéli niezgodnd¢ nie mae by usungta niezwlocznie, Inspektor nadzoru wstrzymuje odbid
robot i wystawienie faktur do czasu zrealizowaniaeg wykonawe robot lub wykonania ustug
zgodnie z umow.

4.0dbioru czsciowego robét budowlanych dokonuje inspektor nagzanaz z kierownikiem budowy,
ktorzy sporadzap protokét odbioru robot. Weryfikgj zgodnd¢ jakosci i zakresu wykonanych
prac z zapisami umowy.

5.0dbioru kacowego dokonuje komisja powotana przez Zamawego. W skiad komisji
wchodz przedstawiciele Inspektora nadzoru, Zamayeiego i Wykonawcy. Odbiér kmowy - jest

to ocena iléci i jakasci catasci wykonanych robot wehodeych w zakres zadania budowlanego oraz
koncowe rozliczenie finansowe.

6.0dbior ostateczny - jest to ocena zachowania ggn®& jakéci poszczegolnych elementow robdt
w okresie ¢kojmi oraz prac zvgzanych z usuwaniem wad ujawnionych w tym okresie.

7.Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwieniasbany finansowe] nadzorowana jest przez
Inspektora nadzoru. Inspektor nadzoru sprawdzanazlokumentach stan@aych podstagydokonania
zapfaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dozstare towary, zastosowane ceny jednostkevegedne

z zawartymi umowami, kosztorysami, obemuijacymi ustaleniami; ziyte do wykonania materiatya s
zgodne z przgfymi ilosciowymi normami ziycia.

8.Do dokumentow stanowdych podstaw dokonania zaptaty zgdza s¢ protokét odbioru
potwierdzagcy wykonanie robot 4nz ustug - podpisane przez inspektora nadzoru iwigka budowy.
9.Dokonywanie kontroli dokumentéw kgowych omowiono w rozdziale |, pkt. 6.

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

1.1 Naley dazy¢ do tego, aby obieg dokumentowdgwych w zwizku z realizacj Projektu
odbywat s¢ najkrotsza i najprostsz drogy, szczegolnie poprzez:
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przekazywanie dokumentow do Izp i na stanowiskajrektuczestnicg w danej operacji
gospodarczej w ramach realizacji Projektu, skracao niezbdnego minimum czasu zatatwienia
danej sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentéw unikanie okresowego ich gjpzania.

1.2 Przyjmuje si zasad, iz dokonywane pfatri@i powinny by udokumentowane potwierdzpn
fakturg. J&li nie bedzie to maliwe, platngci potwierdza s dokumentami rachunkowymi o
rownowanej wartgci dowodowe;j.

1.3 Faktury za wykonane roboty, po zatep@gmniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane rzez Izp, celem sprawdzenia pod wggim merytorycznym i opisania
wymaganego umoyv Nastpnie Referat Finansowy sprawdza pod wdgm formalnym i
rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz spedza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty
zatwierdza Skarbnik Miasta lub gtowny &gowy oraz Burmistrz Miasta lub Zaggta Burmistrza.
1.4 Pozostate dowody &gowe dekretuje sibezpdrednio w Referacie Fn.

1.5 Po sprawdzeniu prawidtadeo dokumenty ksigowe podlegaj dekretacji, ktéra polega na
nadaniu tym dokumentom wgigiwych numerdw, pod ktorymi zostarone zaewidencjonowane
(numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansdksiegowym) oraz na umieszczeniu
adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosgge — zgodnie z zaktadowym planem kont,

- wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniuwgdatkdéw zesrodkdw krajowych,

- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktoregdatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikaiwe lub niekwalifikowalne),

- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe z kacowky 7 —
wydatki sfinansowane zé&rodkéw EFRR, z kocowka 9 — wydatki sfinansowane zgodkow
krajowych).

1.6 Faktury dokumentgje poniesione wydatki zwazane z realizagjprojektu powinny zawieta

1) jesli nie wynika to z tréci faktury lub dokumentu kegowego o rownowanej wartgci dowodowe;j
(np. gdy tréc jest zbyt ogdlna) - krétki opis zamdwienia, ktdvegotyczyt wydatek. Dodatkowo
jezeli kwalifikowalna jest jedynie e&¢ wydatku, ktérego dotyczy opisywany dokument, wdgan
przypadku naley w opisie zawrzé informacg na ten temat, wraz ze wskazaniem, jakesicz
wydatku (np. jakiego rodzaju wydatkigdy jaki % wydatkow) zostata uznana za kwalifikowan

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

3) numer umowy o dofinansowanie;

4) numer zadania/kontraktu w ramach ktérego pooinesivydatek,

5) w przypadku pastwowych jednostek budtowych — kod klasyfikacji bugtowej,

6) kategorg wydatku zgodnie z ligtkategorii wydatkéw (np. roboty budowlane);

7) jesli sporzdzono odgbny dokument potwierdzggy wykonanie robét/ustug — dane identyfikee
ten dokument (np. numer, data spolzenia);

8) kwote wydatkow kwalifikowalnych;

9) na odwrocie faktury lub dokumentu égowego o rownowanej wart@gci dowodowej musi znake

si¢ opis w zakresie, o ktorym mowa w punkcie 3 nateinia sytuacji, gdy kwota wydatku
uznanego za kwalifikowalny jest asiza nk wartas¢ faktury lub dokumentu kegowego o
rownowanej wartgci dowodowej — take w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 8.
Pozostate elementy opisu mogost& umieszczone na ogbinej kartce, ktora duzie stanowita
zakcznik do danej faktury lub dokumentu égowego o rownowanej wartgci dowodowej. W tym
przypadku na kartce tej nale dodatkowo poda numer faktury lub dokumentu kgiowego o
rownowanej wartgci dowodowej, ktérego ona dotyczy.
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1.7 Wydatki zwjzane z realizagj projektu i podlegace refundacji ponoszone ¢ rachunku
16 8063 0001 0070 0706 5699 0Gd8asyfikowane w dziale 801 rozdziale 80101, wamgafach
zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkéw, tj. wikddinansowane zerodkow EFRR z
koncowka ,, 7", ze srodkdw budetu w paragrafach z kodwka ,9”.

2. Ewidencja kskgowa oraz sprawozdawczs

2.1 Dla zadania ,Termomodernizacja obiektow Szkagstawowej Nr 2 i Nr 5 w Bielsku
Podlaskim” (nr WND-RPPD.05.01.00-20-025/09 w ramRegionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2@IB ZX Priorytetowa V Rozwoj
infrastruktury ochrongrodowiska Dziatanie 5.1. Rozwdj regionalnej infraktury ochrony
srodowiska , prowadzi siodrebny zbior Nr 14 dokumentow finansowych.

Przyjmuje s¢ sposob dekretowania dowodéwdgawych wedtug wzoru w tabeli porsj:

Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowe]
Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
Ksiegowanie w organie (j.s.t.)
1. | Budretu Wptywsrodkow z budetu na rachunek 140 133
2. | Wyodgbniony nr 14 Wptyw srodkéw z budetu 133-140-1 | 140-140
133-140-2
3. | Wyodgbniony nr 14 Wydatki budetu 223-140-1 | 133-140-1
223-140-2 | 133-140-2
4. | Wyodgbniony nr 14 Sprawozdania 902-140-1 | 223-140-1
902-140-2 | 223-140-2
5. | Wyodgbniony nr 14 Wptyw srodkéw (refundacija) 133-140-2 | 901-140-2
Przeks¢gowanie do buzetu| 140-140 | 133-140-2
zrefundowanycKrodkow
Wptyw  $rodkow  zrefundowanych do 133 140
6. | Budzetu budzetu
7. | Wyodebniony nr 14 Wptywérodkow (zaliczka) 133-140-2 909
8. | Wyodebniony nr 14 Rozliczenie zaliczki:
a)zwrot zaliczki 909 133-140-2
b)przeksggowanie zaliczki na dochéd|z 909 901-140-2
chwila optaty faktury

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013

www.rpowp.wrotapodlasia.pl




i

PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Pod?askieii i!

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Lp.

Rejestr

Rodzaj operacji finansowe]

Numer konta

Whn

Ma

=

2

3

4

5

Wyodebniony nr 14

Przeksgowania na koniec roku

901-140-
961-140-2
961-140-1
901-140-1

2961-140-2
902-140-2
902-140-1
961-140-1

10.| Wyodrebniony nr 14 133-140-1
133-140-2

240-140

Sumy do wyjaienia 240-140
133-140-1
133-140-2
133-14041901-140-1
133-140-2 | 901-140-2

11.|Wyodrebniony nr 14 Odsetki bankowe

Ksieggowania w jednostce budetowe] (Urzad)

Numer konta

Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma

finansowej

1. 2. 3. 4. 5.

1. | Wyodgbniony nr 14 | Faktura 080-1-140-7 201-2-nr kontrahenta
080-2-140-7 201-2-nr kontrahenta
080-1-140-9 201-2-nr kontrahenta
080-2-140-9

2. | Wyodebniony nr 14 | Zaptata faktury 201-2-nr kontrahenta 223-140-7
201-2-nr kontrahenta 223-140-9
810-140 800-140-4

3. | Wyodgbniony nr 14 | Sprawozdanie 223-140-7 800-140-3
223-140-9 800-140-3
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Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4. 5.
4. | Wyodgbniony nr 14 | Przyjcie srodka| 011-140 080-1-140-7
trwatego 800-140-4 080-2-140-7
080-1-140-9
080-2-140-9
800-140-2
5 | Wyodgbniony nr 14 | Przeksgowania na800-140-3 810-140
koniec roku

Objasnienia do konta 080
a) pierwsza cyfra po miniku oznacza dodatkowy podziat wydatkéw na:

1 - kwalifikowalne,
2 - niekwalifikowalne
b) ostatnia cyfra po niniku oznacza:

7 —srodki Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
9 —srodki whasne.

3. Sprawozdawczo

Na koniec okresu sprawozdawczego sgira s¢ sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.

Pod dat 31 grudnia obroty z wyodbnionego rejestru dotygzego zadania przenosiesdo
rejestru Urzdu Miasta

Rozdziat IV

Procedura przygotowania wnioskow o ptatné¢, w tym zasad weryfikacji o pégwiadczenia, czy
wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatné¢ s3 zgodne z zasadami obowzujacymi w
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkbw w racha Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 200132

1. Celi zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych robadstug oraz uregulowanie zasad i trybu
obiegu, akceptacji dokumentow dotgcych ptatnéci dokonywanych w ramach realizacji
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Projektu. Ptatngri, o ktérych mowa, dotygzwydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

2. Odpowiedzialncéé i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Izp, pracownikow Izpan Referatu Finansowo-
Budzetowego. Odpowiedzialdé za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier@wap i w
zakresie dokumentacji finansowej Skarbkiilasta.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Po wykonaniu obmiaréw za dany okres obliczeniowypotp Wykonawca spogrza
rozliczenie, ktére przekazuje do zatwierdzenia éksprowi Nadzoru.

Wykonawca wystawia faktey uwzgkdniajgc wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
Wszystkie faktury wptywaj do Urzdu Miasta Bielsk Podlaski.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Faktury wplywagce do Urzdu Miasta g sprawdzane pod wzglem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

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

5. Péwiadczanie faktur i ptatnosci

Otrzymane faktury & rejestrowane w dzienniku korespondenciji przyclhodg nadajc
kolejny numer z dziennika oraz wpisajdat wptywu.

Nastpnie faktura przekazywana jest do Burmistrza lulstgpey, ktéry kieruje 4 do
Kierownika lIzp. Kierownik Izp kieruje faktury do @cownika referatu.

5.1 Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne

Pracownik Izp po otrzymaniu faktury od Kierownikapl sprawdza gj pod wzgtdem
merytorycznym i opisujeaj ,Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym” podpisuje Kierownik
Izp.

Faktura jest przekazywana do Referatu Fn, gdzieopraik sprawdzagj pod wzgtdem
formalno-rachunkowym i podpisuje (data i podpis).

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktugy s
przekazywane do dekretaciji.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezri@k&a i Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski.

Zaakceptowana  faktura jest &gowana przez pracownika Referatu  Fn
i zostaje przekazana do pracownika zapoego s¢ dokonaniem ptatrici.

Ptatngci 53 realizowane wedtug termindw wynikaych z umow (w formie pisemnej)
zawartych z wykonawcami za pomocsystemu bankowéoi elektronicznej. Przelewy as
autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji upiame § osoby zgodnie z kartwzoréw
podpisow ztaong w banku.

Po zaptaceniu faktur pracownik z Referatu Fn praeche komplet faktur, wyagoéw
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z rachunkow bankowych Projektu, potwierdzgch dokonanie wyptaty lub tzw. historie
rachunkdw wraz z poleceniami przelewu wsédio wymaganej przez InstytucjZarzdzapca
RPOWP.

6. Potwierdzanie robét/ustug

Wszystkie roboty (ustugi) wykonywane przez Wykonavontrolowane & na bieggco przez
Inspektora Nadzoru. Inspektor Nadzoru potwierdz&omgnie przez Wykonawczakresu robot
(ustug).

7. Dokumenty wtasne sporgdzane w zwiazku z realizacjg projektu ,Termomodernizacja
obiektow Szkoty Podstawowej Nr 2 i Nr 5 w Bielsku &dlaskim”.

1) wniosek o platng& sporazdza Referat Izp. Brak wydatkow nie zwalnia z ohlgaku
przedktadania wniosku o ptatitoz wypetniorn czescig dotyczca stanu realizacji Projektu,

2) raporty z osjgnictych efektéw, w tym efektow finansowych generowdnyczez Projekt, w
okresie 5 lat po zak@zeniu realizacji Projektu,

3) wniosek o pfatn& koncowg w terminie do 25 dni kalendarzowych od dnia zalz@nia
finansowego realizacji Projektu,

4) sprawozdanie Rb-WS roczne — splza Referat Fn,

5) wniosek o ptatn& sktadany jest wraz z innymi dokumentami potwiejgaani wykonanie
rzeczowe Projektu rozumiane jako realizacja Harmgosmmu rzeczowo-finansowego, zgodnie
z zasadami ok&onymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w a@m
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwad3gigo na lata 2007-2013,

» dokument(y) potwierdzagy(e) zakres faktycznie wykonanych prac — dokuméatgowinny
by¢ na tyle szczegotowe, aby vra byto zweryfikowd, czy zakres wykonanych prac jest
zgodny z zakresem rzeczowym projektu éloeym w umowie o dofinansowanie oraz
kontraktem,

6) w przypadku wysipowania robot dodatkowych w rozumieniWytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkbw w ramach Regionalnego Pamgu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013,

» dokumenty okréajgce charakter, zakres oraz wyegetych roboét, ich uzasadnienie dla
realizacji projektu jak réwniesposob ich zlecenia,

» o0znaczone dati potwierdzone za zgods® z oryginatem kopie wyggow bankowych
z rachunku potwierdzage poniesione wydatki,

» poswiadczone za zgoddé z oryginalem inne dokumenty potwierdgag i uzasadniage
prawidtowg realizacg Projektu,

Rozdziat V

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dkumentow zwigzanych z realizacy

projektu w okresie realizacji Programu ,Termomodernizacja obiektow Szkoty Podstawowej
Nr 2 i Nr 5 w Bielsku Podlaskim” (nr WND-RPPD.05..00-20-025/09 w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Poaskiego na lata 2007-2013 Osi
Priorytetowej V Rozw0j infrastruktury ochrony s$rodowiska Dziatania 5.1. Rozwoj
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regionalnej infrastruktury ochrony srodowiska zgodnie z postanowieniami art. 90
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozpogezenia Komisji (WE) nr
1828/2006

1.Cel i zakres

Celem procedury jest okilenie zasad i trybu przechowywania dokumentacjigzamej z
realizacy projektu pn., Termomodernizacja obiektow Szkoty Podstawowej NM\2 5 w Bielsku
Podlaskim”.

2. Odpowiedzialng¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy kierownika Izp, pracownikdéw lamaz w zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Miasta i pracownika ReferatmaRsowo-Budetowego Urzdu Miasta
w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialré za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Kieréwigp. oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Przechowywanie pism wchodgcych i wychodzcych

Oryginaty pism wchodgcych i wychodacych wraz z zakcznikami g przechowywane i
archiwizowane przez pracownikéw Referatu Izp w kadéci wptywu i wystania.

Dokumenty as przechowywane w sposob zapewiigj zabezpieczenie przez dgstm
0s0b trzecich, utrat zniszczeniem oraz w sposob utiwiajacy ich tatwe odszukanie.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowe]

4.1 Dowody ksigowe (oryginaly) przechowywaneg sv Referacie Finansowo-Baetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawiajch w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,
b) okres realizacji Projektu,
c) okres archiwizacji dokumentow.

4.2 Dokumenty zwgzane z realizagjprojektu przechowuje sprzez okres 3 lat od daty zaméeia
programu operacyjnego, tj. do dnia 31.12.2018r.

4.3 Dokumenty przechowywaneeda: w Referacie Finansowo-Baetowym - dokumenty
finansowe i w Referacie Inwestycji i ZamowidPublicznych - dokumenty przetargowe i
techniczne.

4.4 Po dacie wymienionej pkt. 4.2 wszelkie dokumentvigzzane z jego realizagjzostan
przekazane do archiwum zaktadowego weddeze Miasta Bielsk Podlaski.

5. Przechowywanie dokumentacji przetargowej
Pracownik Referatu Izp jest odpowiedzialny za do&otacg zwigzarg z prowadzonym

zamoOwieniem. Przyjmowane lub przesytane oferty WhgacOw ~ w zwgzku z uruchomionym
postpowaniem bda rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodg w Biurze
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Podawczym. Naspnie zostas ostemplowane i opatrzone adnogackreslajagca doktadny termin
wptyniecia oferty (z podaniem daty, godziny i minuty). Wi otwarcia ofert a tale podczas
posiedzé komisji przetargowej pracownik Referatu Izp przaka oferty przewodnicgzemu
komisji. Kazdorazowo po zakizeniu posiedze komisji przetargowej przewodnigzy zwraca
pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczeniaszafie zamykanej na Kklucz. Za
udostpnianie dokumentacji zwzanej z prowadzonym p@gowaniem odpowiada przewodnicy
komisji przetargowej. Po zakozeniu prowadzonego pepbwania przewodnigry komisji
przetargowej przeka& pracownikowi Referatu Izp pozostaflokumentag (protokédt wraz z
zalcznikami) celem jej zabezpieczenia.

6. Przechowywanie zawartych umoéw

Oryginaty zawartych umow przechowywargews szafie zamykanej na klucz w Izp oraz
u pracownika Referatu Finansowo — Betbwego Urzdu Miasta. Zawarte z Wykonawcami
umowy g jawne i podlegaj udostpnieniu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej tyfeNie
podlegag ujawnieniu informacje stanowde tajemni¢ przedsgbiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,zgi Wykonawca nie piniej niz w terminie sktadania ofert
zastrzegt,ze nie mog one by ujawnione (z wyczeniem informacji odrimie ceny, terminu
wykonania, ¢kojmi i terminu ptatnéci).

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotygze projektu ,Termomodernizacja obiektow Szkoty
Podstawowej Nr 2 i Nr 5 w Bielsku Podlaskimgda przechowywane w siedzibie Wdu Miasta
Bielsk Podlaski w Referacie Inwestycji i Zamowiéublicznych w sposob gwarargay jej
nienaruszaln&® w okresie realizacji oraz 3 lat od daty zamkra programu operacyjnego, tj. do
dnia 31.12.2018r. zgodnie z postanowieniami afik8@poradzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz
art.19 Rozpormzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, a ngstie przekazane do archiwum
zaktadowego Uradu Miasta w Bielsku Podlaskim.
Rozdziat VI
Procedura wyboru WykonawcOw oraz zawierania umoOw w ramach Projektu
» rermomodernizacja obiektow Szkoty Podstawowej Nr 2Nr 5 w Bielsku Podlaskim”
|. Procedura zamoOwid publicznych powyzej 14.000 EURO

1. Celizakres

Celem procedury jest okilenie pos¢powania 0 zaméwienie publiczne o wadiopowyzej 14.000
EURO.

2. Odpowiedzialnasé i przestrzeganie
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Burmistrz Miasta:

» zatwierdza specyfikagjstotnych warunkéw zamowienia,

» zatwierdza protokdt pogtowania, zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferpodpisuje
umow lub wyklucza wykonawg odrzuca ofegf, uniewania posgpowanie,

e ustanawia petnomocnikbw Burmistrza do reprezeatow zamawiacego przed sktadem
orzekajcym Krajowej Izby Odwotawczej w przypadku wnieseermdwotania do Prezesa Jdu
ZamoOwier Publicznych.

Zastepcy Burmistrza ponosa odpowiedzialné za dziatania podejmowane w ramach udzielonego
im upowa&nienia przez Burmistrza, w tym :

» zatwierdzaj specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia,

» zatwierdza protokét posgpowania, dokonwj wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczaj
wykonawe, odrzucaj oferte , uniewaniajg postpowanie.

Przewodniczicy i Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za realizagji przestrzeganie
ustaléd zawartych w niniejszej procedurze.

Kierownik i pracownicy lzp odpowiadag za realizag | przestrzeganie usta@lezawartych
W niniejszej procedurze.

Radcowie prawni opiniujg pod wzgédem prawnym przedimne umowy do zawarcia
z Wykonawcami.

Pracownicy Biura Podawczeg@onosza odpowiedzialnét za :

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

» przekazywanie ofert sekretarzowi komisji przetavgj za pokwitowaniem.

3. Opis posgpowania

1) Wszczynajc postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego Izpnwifaktycznie posiada
lub mie¢ zagwarantowanérodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia,rzyjgtych
okresach rozliczeniowych.

1) Kazde postpowanie zostaje wprowadzone do rejestru zamdwigblicznych prowadzonego
przez Izp.

3) Dokumenty dotycze posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego winy§ tpatrzone
sygnatug lzp.

4) Dokumentag i nadzér nad terminami podania do publicznej wradi ogtoszé
w sprawach dotyerych zamoéwié publicznych w siedzibie Zamawigego, na stronie
internetowej Zamawiagego, w Biuletynie ZamowiePublicznych prowadzi pracownik 1zp.

5) Pracownik Izp opracowuje Specyfikadgtotnych Warunkéw zamdwienia wraz z projektem
umowy. Radca prawny opiniuje projekt umowy.

6) Burmistrz Miasta zatwierdza Specyfikatgtotnych Warunkéw Zamoéwienia.

7) Ogtoszenie przygotowuje pracownik 1zp.

8) Sekretarz lub pracownik Izp:

a. zamieszcza ogtoszenie o przetargu w Biuletynie Zmie® Publicznych, na tablicy
ogtoszé - potwierdzone przez pracownika biura podawczeud,stronie internetowej
Zamawiajcego,

b. zamieszcza Specyfikacj Istotnych Warunkéw Zamowienia na stronie intermap
Zamawiagcego i wydaje SIWZ na wniosek oferenta,
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C. udziela wyjanien dotyczcych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
potencjalnym Wykonawcom oraz umieszcza je na sronernetowej Zamawiagego.

9) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje ofertyggiargowe, dokongg wpisu do floweru

oraz stawigjc piecatke wptywu, dat i godzire na kadej kopercie.

10) Przewodnicxcy Komisji Przetargowej:

a. bezpdrednio przed otwarciem ofert podaje kwojaka zamierza przeznacgzy na
sfinansowanie zamowienia,
b. otwiera oferty przetargowe w wyznaczonym terminieiejscu.
11) Komisja Przetargowa:
- przeprowadza oceny zonych ofert,
- przedstawia wynik przetargu Burmistrzowi Miasta.

12) Burmistrz Miasta zatwierdza wyniki przetargu.

13) Sekretarz Komisji Przetargowej lub pracownilx fzamieszcza ogtoszenie o wynikach przetargu
na stronie internetowej Zamawjaggo, tablicy ogtosze(potwierdzone przez pracownika biura
podawczego) oraz powiadamia Wykonawcow.

14)Umowa na zakup towardw, ustug lub robét budowdan po zatwierdzeniu merytorycznym
przez kierownika Izp i zaakceptowaniu przez ragcawnego przy kontrasygnacie Skarbnika
oraz podpisaniu przez Wykonagvgest przedktadana Burmistrzowi Miasta lub osobieep
niego upowanionej celem jej zawarcia.

15)Niezwtocznie po zawarciu umowy pracownik Izp zamezm ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia w Biuletynie ZaméwiePublicznych.

Il. Procedura zaméwien publicznych ponizej 14.000 EURO.
1. Celi zakres

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednglitdrybu posfpowania w toku udzielenia
zamowie publicznych do 14 000 Euro

2. Odpowiedzialnasé i przestrzeganie

Burmistrz Miasta:

* podpisuje umowz Wykonawa.

Kierownik 1zp:

* podejmuje decygjo wszczciu postpowania,

e zatwierdza tr& zapytania cenowego,

» zatwierdza wybdr najkorzystniejszej ofertydb uniewania pos¢powanie.

Pracownicy Izp odpowiadaj za realizag i przestrzeganie usta@lezawartych w niniejszej
procedurze.

Komorka Radcow prawnych opiniuje pod wzegllem prawnym przedimne umowy do zawarcia z
Wykonawcami.

Pracownicy Biura Podawczeggonosz odpowiedzialnét za:

* przyjecie ofert/wyceny z odnotowaniem daty oraz ich pho®gywanie w stanie nie naruszonym,
» przekazywanie ofert/wyceny za pokwitowaniem Kienikowi Izp odpowiedzialnemu za
przeprowadzenie pagiowania o zamowienie.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013

www.rpowp.wrotapodlasia.pl




i PROGRAM REGIONALNY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Podlaskie

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

3. Opis posgpowania

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Wszczynajc postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego winry¢ baktycznie
zagwarantowang&odki przeznaczone na sfinansowanie zaméwieni@yzyjetych okresach
rozliczeniowych.

Pracownik Referatu Izp sktada wniosek o wg@ie zgody na udzielenie zamowienia
publicznego, ktéry jest zatwierdzany przez kierdwnizp.

Pracownik Referatu lzp opracowuje strezapytania cenowego i po podpisaniu przez
Kierownika Izp kieruje zapytanie cenowe do poteimgieh Wykonawcéw (co najmniegj
dwoch), za pfrednictwem poczty, faxu lub poczty elektronicznélymogu powyszego
nie stosuje si w przypadku kiedy dane zamodwienie imorealizowa tylko jeden
Wykonawca.

Radca prawny akceptuje projekt umowy.

Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty osd@awia piecatke wptywu i dat na
kazdej kopercie. Dekretacja Burmistrza i Kierownika.l

Pracownik Referatu 1zp dokonuje otwarcia i anab#grt Kierownik Izp zatwierdza wybor
najkorzystniejszej oferty.

Pracownik Referatu Izp powiadamia Oferentdw o wybonajkorzystniejszej oferty za
paosrednictwem poczty, faxu, poczty elektronicznej.

Pracownik Referatu Izp przygotowuje umpwna zakup towarOw, ustug lub robét
budowlanych, ktgy po sprawdzeniu przez Kierownika Izp i zaakceptdwagnzez rade
prawnego przy kontrasygnacie Skarbnika oraz padpisprzez Wykonawgc przedkiada
Burmistrzowi Miasta celem zawarcia.

9) Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Refelgi prowadacy spraw bez

zwtoki przekazuje do Referatu Finansowo-Betbwego.

10)Cata dokumentacja z pepbwania z zamoOwienia do DO0 Euro przechowywana jest

u pracownika Referatu Izp, ktory odpowiedzialnyt jess jej realizagj oraz archiwizag.

BURMISTRZMIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzdzenia Nr 100/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
Zz dnia 24.06.2011

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzdu terytorialnego

Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta

133 133-140-1 Rachunek bugktu
133-140-2

140 140-140 Srodki pienkzne w drodze

223 223-140-1 Rozliczenie wydatkéw
223-140-2

240 240-140 Pozostate rozrachunki

901 901-140-1 Dochody budetu
901-140-2

902 902-140-1 Wydatki budtetu
902-140-2

909 909 Rozliczenia milizyokresowe

961 961-140-1 Wynik wykonania budetu
961-140-2

1 - srodki wiasne i refundowane
2 —srodki projektu

BURMISTRZMIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec

Projekt wspéffinansowany przez Unie Europejska w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013

www.rpowp.wrotapodlasia.pl




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

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Zalgcznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 100/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
Z dnia 24.06.2011r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta

011 011-140 Srodki trwate

080 080-1-140-7 Inwestycje §rodki trwate w budowie)
080-2-140-7
080-1-140-9
080-2-140-9

141 141-140 Srodki pienkzne w drodze

201 201-2-nr kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcamigtdecami

- analityka do kontrahentow

223 223-140-7 Rozliczenie wydatkow z&rodkéw funduszy
pomocowych
223-140-9 Rozliczenie wydatkéw bugtowych
800 800-140-2 Fundusz jednostki ¥rodkach trwatych
800-140-3 Fundusz jednostki wrodkach obrotowych
800-140-4 Fundusz jednostki wrodkach inwestycyjnych
810 810-140-6 Dotacje bugtowe orazrodki z budetu na
inwestycje

BURMISTRZMIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec
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