ZARZ ADZENIE NR 115/11
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 21 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentéw
finansowych oraz procedur zwazanych z realizacy projektu ,Budowa infrastruktury
zaopatrzenia w wo@ wsi Radeni” .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 maB201l o samorglzie gminnym
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z
2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 11&;.©84, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poZ4 14 Nr 175, poz.1457, z 2006 r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, 827, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218,
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, (80 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21,
poz. 113, Nr 117. poz. 679, Nr 134, poz. 777, N9,Jgbz. 887 i Nr 217, poz. 1281) oraz art.
10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 winéa 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 20Ml0 47, poz. 278, z 2011r. Nr 102, poz.
585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378) zdzam, co nasgpuje:

§1

Na podstawie umowy dotacji nr 69/PR/2011/JST/IN melizacg projektu ,Budowa
infrastruktury zaopatrzenia w wedwsi Radeni” oraz umowy partnerskiej dotycej
wspolnej realizacji projektu ,Budowa infrastruktumaopatrzenia w waedwsi Radeni” ,
realizowanej przy udzialesrodkéw finansowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
Rzeczypospolitej Polskiej Konkurs ,Pomoc rozwojo2@l1” projekt nr 69/2011/PR/2011,
wprowadzam do zytku wewretrznego instrukej obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
oraz procedur zwezanych z realizagjprojektu ,Budowa infrastruktury zaopatrzenia w
wode wsi Radeni” - zahcznik 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) — zagcznik nr 3.



§2

1. Zobowazuje kierownikow referatow odpowiedzialnych za realizagrojektu do
zapoznania z téeig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

2. Zobowgzuje wszystkich pracownikow wkgiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowizkow, do zapoznaniagst instrukcy oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowie.

§3
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



Zahcznik Nr 1

do Zarzdzenia Nr 115/11
Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski

z dnia 21 lipca 2011r.

INSTRUKCJA OKRE SLAJACA OBIEG | KONTROL E DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDUR

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

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 zapewniciezke audytu, tj. wyrany sposob powgzania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach adksiz  dokumentemzrodtowym
znajdupcym sk w papierowych zbiorach dokumentow.

1.3. Dofinansowanie Projektu w kwoci€00.003 zistanowi dotacja Ministerstwa Spraw

Zagranicznych.
1.4. Wktad wiasny Projektodawcy wyno&i43.060 zi,w tym: 203.060 zkrodki Partnera
zagranicznego, tj. Rejonu Calarasi o@z000 zkrodki Miasta Bielsk Podlaski.
1.5. Wkitad wiasny, stanowcy wkiad rzeczowy i osobowy, jest kosztem kwalifikamnym.
1.6. Catkowity koszt realizacji Projektu stanowi sg¢ikwoty dotacji orazrodkow wiasnych,
ktorych mowa w pkt. 1.3 i w pkt. 1.4 i wynd$43.063PLN.
1.7. Procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztachjpktu wynosi nie wjcej niz: 62%.
1.8. Termin realizacji projektu ustalagsod dnia 1.04.2011r. do dnia 30.11.2011r.
1.9. Termin wykorzystania dotacji od dnia 23.03.201r drhia 30.11.2011r.
1.10.Wykorzystanie dotacji nagiuje przez zaptatza zrealizowane zadanie.

1.11 Ministerstwo Spraw Zagranicznych na realizapjojektu przekze dotac} w kwocie
400.003 zina rachunek n75 8063 0001 0070 0706 5699 007®wadzony w Banku
Spotdzielczym w Brasku.

1.12. Projekt wykona nalezy zgodnie z wnioskiem projektowym oraz liatem projektu,

bedacymi zahcznikami nr 1 i nr 2 do umowy dotacji z MSZ.



2. Definicje
llekro¢ mowa jest w instrukcji o:

1) projekcie — naley przez to rozumie przedsgwziccie zatytutowane: ,Budowa
infrastruktury zaopatrzenia w weavsi Radeni”,

2) kosztach kwalifikowanych — naley przez to rozumie koszty spetniajce kryteria
okreslone w ust. 3.6 oraz w ust. 3.7 umowy dotacji niP6®2011/JST/IN,

3) wykonawcy— naley przez to rozumieosolg fizyczmg, osolg prawry albo jednostk
organizacyjg nie posiadajca osobowdci prawnej, ktora zigyta ofert, zostata
wybrana i zawarto z gaiumowe na realizagj Projektu,

4) MSZ — Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

5) Partnerze— Rejon Calarasi, Republika Motdowa,

6) Projektodawcy — Miasto Bielsk Podlaski,

7) zakonczeniu inwestycji - naley przez to rozumie termin wydania dokumentu
potwierdzagcego kacowy odbidr inwestycji,

8) Izp — Referat Inwestycji i ZamowiePublicznych Urzdu Miasta Bielsk Podlaski,

9) Fn - Referat Finansowo-Budtowy Urzdu Miasta Bielsk Podlaski,

3.0g0lne zasady prowadzenia ksg rachunkowych

3.1 Kskgi rachunkowe Projektu prowadzong w siedzibie Urzdu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernikal.

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

3.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéryzgdaa s¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustay lub inne sprawozdania spgdzane na podstawie Kgi
rachunkowych.

3.4 Okresami sprawozdawczymg poszczegoOlne miegie w roku obrotowym, w ktérym
sporadza s¢ sprawozdania bugtowe: miesiczne, kwartalne, pétroczne/roczne.

3.5 Kskgi rachunkowe zamykaesha dzié konczacy rok obrotowy.

3.6 Kskgi rachunkowe (w tym zapisy kgjowe dotycgce Projektu) prowadzone rzy
uzyciu komputera. Zbiory danych twa@ych ksegi rachunkowe gtworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez fgmstugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z Legionowa, ul. Diuga 13, ktéreagsidrazone i g aktualizowane przez
Centrum Informatyki ,ZETO” S.A. w Biatymstoku.

3.7 Wydruki komputerowegstrwale oznaczone nazwednostki, zawierafg nazwe danego
rodzaju ks¢gi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okigs@wozdawczego. Strony
ksiag s3 ponumerowane i zawietgflat sporadzenia.

3.8 Kskgi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienieodéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, &prea klasyfikacjach dochodéw, obroty na
klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sa koniec kadego okresu sprawozdawczego.

3.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonujeasthiwizacji danych znajdagych sg
na serwerze. @stotliwos¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — ziednie.



4. Dokumentowanie operacji i zdarzé gospodarczych

4.1 Miasto Bielsk Podlaski prowadzi wyetiniorp dokumentag finansows i ewidencg
ksiegowa Projektu, zgodnie z zasadami wynd@jmi z ustawy z dnia 29 wrgeia 1994r. o
rachunkoweéci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, zzp6zm.) w sposob unibwiajacy
identyfikacg poszczegdlnych operacji kgowych.

4.2 Ewidengj ksiegowa prowadzi s§ na podstawie prawidtowo spadzonych dokumentow,
zwanych dowodami ksjowymi, ktore stwierdzgjfakt dokonania operacji gospodarczych.
Kazdy dowdd ksigowy musi odpowiadaokreslonym wymaganiom wynikagym z ustawy o
rachunkowséci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub uspumilatkiem od towarow i
ustug (VAT) — take z ustawy o podatku od towardw i ustug i przepisgykonawczych do
tej ustawy.

4.3 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy Vilz@jz 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 towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

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

7) stawki podatku,

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

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

10) wartd¢ sprzeday towardw lub wykonanych ustug wraz z kwopodatku (wartéc
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.

4.3. Podstawzapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez usd dowody ksigowe:

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

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

3) zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrznego 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 ksig, itp.).

4.4 W zapisie komputerowym operacji gospodarczyaiwilone jest korzystanie z dowoddw
ksiegowych sporzdzonych gcznie, maszynowo i komputerowo.



5. Pojecie i rodzaje dowodow ksggowych

5.1 Dowodem ksigowym nazywamy cz¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stanowjy dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegawidencji kstggowej.
Dowody te g§ podstawowym uzasadnieniem zapisowegsivych.
5.20pracowane prawidtowo, rzetelnie i starannie dowddiggowe, oprocz tegoze %
podstavwy dokonania zapiséw kgiowych oraz odzwierciedipjoperacje gospodarcze,
maj za zadanie:
1) stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gaspozych,
szczegolnie z punktu widzenia legalon celowdci i gospodarni,
2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia chigaa obowizkow,
3) stworzenie podstaw sprawozdawszdoudzetowej i finansowej.
5.3.Dokumenty ksgigowe dzieli s} na:

1) Zewrxtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) Zewrktrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahejptom

3) Wewretrzne, dotycace operacji wewatrz jednostki.

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

5.5 Dowdd ksigowy spetnia swaj funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowad 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 wad@ okrelong takze, jezeli to jest maliwe, w jednostkach
naturalnych,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ing dag, takze dat
sporzdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydkutood ktorej przyjto sktadniki
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 odpowiddejaa te wskazania.

5.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygeych VAT oraz not koryguagych
okreslaja odrebne przepisy w zakresie podatku od towardéw i ustug.

5.7 Jeeli w dowodzie ksigowym podane jest wadoowe okrélenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, naly dokon& przeliczenia na walgtpolsky wg kursu kupna lub
sprzeday stosowanego w tym dniu przez bank, z ktéregogu&hrzysta urgd lub wg
kursu z dnia przedi®nia dowodu ksgowego. Wynik przeliczenia nalg zamigcic
bezpdrednio na dowodzie lub w spadzonym zaczniku do dowodu.

6. Zasady sporadzania i korygowania dokumentow

6.1 Wystawiane dokumenty podlegajsporadzeniu z zachowaniem nagtijacych
warunkow:



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

2) podpisy 0s6b uczestnigz/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
uzywat wytagcznie skrotow powszechnie przggch oraz symboli gfych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

6.2 Dowody ksigowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiagie
operacji gospodarczej, kigpdokumentuj, kompletne, oraz wolne oddaléw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamiych wymazywania i przerobek.

6.3 Bkdy w dowodach kggowych wewrtrznych mog by¢ korygowane wycznie przez
przekrdlenie bkdnych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czyt&tno wpisanie
zapisOw poprawnych, daty dokonania korekty orazer@e podpisu przez osgbktora
dokonata poprawki. Té€ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydmive nie
mog by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywar® dsuwane innymi
srodkami. Nie mana poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

6.4 Bkdy w dowodach ksgowych zewgtrznych obcych i wiasnych mina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegiokumentu zawieragego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chgbane przepisy stanowinaczej.
Moga by¢ np.: noty kstigowe, noty korygujce, faktury VAT koryguice.

6.5 Urad wystawia nag korygupca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygesg)
zawierajcej pomyiki dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.

6.6 Nota korygujca przestana jest wystawcy faktury lub faktury lgugcej wraz z kopi.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygagej zgadza si z trescig noty korygujcej,
potwierdza jej tr& podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygrg powinna b§
opatrzona napisem ,NOTA KORYGWIA”.

6.7 Bkdy w dowodach gotowkowych i czekach mogy¢ poprawiane jedynie przez
uniewanienie dowodu zawieragego b4d i wystawienie nowego wiaiwego dowodu.

7. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentéw

7.1 Kwalifikacja dowodow ksgowych (dokumentow) polega na ustaleniu i oznaczeai
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednictydreniach ksigowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w Rozdziale IV Ewidencjageiwva oraz sprawozdawcgo Czynnaci

te wykonuje gtéwny ksigowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakeestynndci.

7.2 W celu utatwienia sprawdzenia kompléirio prawidtowaci zapisOw w urgdzeniach
ksiegowych, poszczegoélne dowody égbwe powinny by oznaczone numerem kolejnym.

7.3 W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odaomgo s¢ do okrélonej operaciji
gospodarczej ogbng numeragj nadaje si poszczegolnym zbiorom dokumentéw, gdzie jako
pierwsz cyfre numeru dokumentu przyjmujeeshumer danego zbioru (dla Projektu Nr 16).
Obowigzuje numeracja chronologiczna , gaina dla zbioru Projektu, stosowana od ptiaz
do kaaca danego roku obrotowego.



8. Kontrola dokumentéw ksiegowych

8.1 Dokumenty ksgowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalndci,
- rzetelndci,
- prawidiowaci zdarzé | operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

8.2 W celu sprawdzenia, czy dokumentgsiwy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

8.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, @nedzawarte w dokumencie odpowiadaj
rzeczywistdci, 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.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik referatp.

8.4 W ramach kontroli merytorycznej sprawdza salizacg przez Partnera zoboyzan

wynikajacych z umowy partnerskiej, w szczegdloo kontroluje s¢ zgodnd¢

wykonywanych robot (m. in. terminowo i zakres robot) z umaoymigdzy Partnerem, a

Wykonaweg. Ponadto nadzorujegskompletnd¢ i terminowa¢ przekazywania dokumentacii

przez Partnera.

8.5 Zatwierdzenia dokumentu pod waigm merytorycznym dokonuje Referat Izp.

Dokonupc zatwierdzenia pod wzglem merytorycznym natg okreli¢c  klasyfikacg

budzetows wydatku, ktérego dany dowod dotyczy, tj. dziatzdmiat, paragraf i zadanie,
okreslenie jego charakteru (wydatki kwalifikowane, wykiahiekwalifikowane) oraz krotki

opis operacji, jeeli nie wynika to z tréci faktury. Fakt ten potwierdza dat podpisem z

pieczciag imienmg pod klauzu “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 jednedikdzetonwg Urzad Miasta Bielsk Podlaski.

8.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleozy dowody zostaty wystawione w
Sposob technicznie prawidiowy, a zwlaszgealowod ksigowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonynksiggowania, zawiera wszystkie wymogi
okreslone w ust. 4 i ust. 5,

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

3) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestnice w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczyy i
nazwy, adresy,

5) wskazano sposéb zaptaty, edatystawienia dokumentu oraz ¢at dokonania operaciji
gospodarczej,

6) podano przedmiot operacji gospodarczejéjloery, wartagé, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wiewe zahczniki,

8) dokument zawiera podpisy oséb upsmianych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

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

8.8 Dokumenty ksigowe podlegaj wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta, poleg® na
sprawdzeniu zgodroi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym oraz



kompletndci i rzetelngci dokumentéw dotyerych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wsfpnej kontroli jest jego podpis zony na dokumentach dotygz/ch danej
operacji, co oznaczae:
a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wkwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowséci tej operacji i jej zgodriei z prawem,
b) nie zgtasza zastrzeh do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekod
i prawidtowasci dokumentéw, dotyegych tej operacii,
c) zobowgzania wynikajce z operacji mieszgzsic w planie finansowym jednostki.
8.9 Dokonanie kontroli dokumentéw kgowych potwierdzane jest dat podpisem osoby
sprawdzajcej. W tym celu stosujegpieczcie:

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: .....ccocoviiiiiiiii,
Kategoria: ...........cceevuennns
Kwota: .......coooeviiiiiiiinnnn,
Stownie: ...

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

8.10 Sprawdzone dokumenty pod wegm merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywanegsdo Fn w celu dokonania wdlewej dekretaciji.

8.11 Dekretag okresla sk ogot czynnéci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do
ujecia w ksegach rachunkowych przez wskazanie mjesioraz sposobu ¢gia w ksegach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpdwalnej za te wskazania.

8.12 Czynnéci te wykonuje gtébwny ksgowy lub pracownik, ktoremu czynfm te
powierzono. W tym celu zamieszcza sa dokumencie pie¢z o treci:

Zakwalifikowano do wyptaty ze srodkow

Dz rozdz. .
8§ . zh ..
Razem zt ...,

Potracenia zt ..o
Dowyptaty zt ...



Data i podpis dekretupcego

Zatwierdzono do wyptaty:

.................. data ........ccoveiiiiinnn
Skarbnik Burmistrz Miast

lub os. upowaniona lub 0s. upowaniona

8.13 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

9. Zapfata

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

9.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymagaodgkumentowania lub na podstawie
dowodow nie zawieragych opiso6w zawartych w ust. 8, jest niedopuszezal

9.3 Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie pewel) dokonywana jest drgg
elektroniczm lub papierow.

9.4 Przesytania polecenia przelewu dragektroniczig dokonuj uprawnieni pracownicy
Referatu Finansowo-Budtowego.

9.5 Wykorzystanie dotacji nagi przez zaptat za zrealizowane zadanie, na ktore zostata
udzielona dotacja.

9.6 Podstaw przekazania dotacjpkserokopie faktur wykonawcy potwierdzone za zgaddno
z oryginatlem, ktoresgpodstavy dokonania ptatriei za granie w formie bezgotowkowej.

9.7 W tym celu przedktadany jest do banku ,wniosekistalenie kursu negocjowanego
waluty” oraz ,dyspozycja przekazu w obrocie dewizow.

9.8 ,Dyspozycja przekazu w obrocie dewizowym” dkaeodbiore,tj. Rejon Calarasi, kraj
Motdowa, nr rachunku 226660797810166rachunek Projektodawcy do ohiggnia nr75
8063 0001 0070 0706 5699 00FAz szczegoty ptatkai, tj. wykaz faktur.

9.9 Wniosek o ustalenie kursu waluty oraz dyspazymgekazu w obrocie dewizowym
sporadza pracownik Fn, podpisufkarbnik oraz Burmistrz Miasta.

9.10 Po dokonaniu zaptaty gotéaykprzelewem lub w innej formie na dokumencie
zamieszcza siklauzuk:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotovek
............ data ........coveiiiinnns

9.11 Klauzu¢ podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokeania przelewéw w

drodze elektronicznej.

9.12 Dowadd zaptaty Projektu stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzagy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewujdktodawca dokongg ptatngci na
rzecz Partnera w tytule dyspozycji przekazu w oileralewizowym powinien podanr
faktury (lub dokumentu o réwnoumej wartdci dowodowej), z tytulu ktérej
dokonywana jest ptatgé. Jest to niezlmine dla celow przypogdkowania kopii



dowodow zaptaty do odpowiednich faktur (lub dokumbd@no réwnowanej wartci
dowodowej). Jeeli na dokumencie potwierdzaym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs
walutowy, naley zahczy¢ dodatkowy dokument zawiegaly taky informacg — dotyczy
ptatnaici za faktury wyraone w walucie innej @i PLN. Dokumentem uzupetniggym
moze by réwniez polecenie przelewu praye przez bank do realizacji, zgli na
wyciagu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu dokaaaptatndgci nie podano
wymaganych powjej szczegotéw platriai,
2) w przypadku ptatriei gotdwkowych jako dokument potwierdzey dokonanie ptatrici

gotowkowej naley rozumie:

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

iz zaptacono gotéwklub

- dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wypta¢kW) — zawieragcy odniesienie do

faktury lub dokumentu ksgowego o réwnowmej wartgci dowodowej, hdz 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] wartgci dowodowej, ktorego KP/KW dotyczy oraz

wskazugcym dat dokonania ptatniei. Jezeli nie jest maliwe aby KP/KW zawieraty

odniesienie do faktury lub dokumentu ¢gowego o rownowanej wartégci dowodowej,

w opisie faktury konieczne jest zamieszczenie mfaeji o numerach KP/KW.

3) dowody zaptaty spogdzane w postaci wydruku elektronicznego uznawagreaoryginaty

I nie ma konieczniei ich potwierdzania za zgodfo z oryginalem. $ to dowody

opatrzone formut ,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przefewbDokument

sporadzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (DZNr 140 z 1997 r., poz.

939 z pdniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani sterhplido podobra lub

zawieragce informaag wskazujca na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

10. Podrd&ze stuzbowe zagraniczne

10.1 Delegowanie pracownika w podrgtuzbows zagranicza dokonuje Burmistrz Miasta.
10.2 Rejestr sttbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownikre&riatu.

10.3 Pracownik otrzymuje zalicgkv walucie obcej na niezbne koszty podiy i pobytu
poza granicami kraju lub za jego zgoa walucie polskiej.

10.4 Dokumentem shgcym do otrzymania zaliczki oraz kwoty do rozliczenest druk
~wniosek o zaliczk” sporzdzany w jednym egzemplarzu przez asamioskupcs.

10.5 Wniosek o zaliczkoraz dokument do pobrania dewiz z banku zatwieiSkarbnik
Miasta i Burmistrz Miasta lub upoumione przez nich osoby.

10.6 Pracownicy delegowani potwierdgzapdbiér dewiz w kasie na druku ,wniosek o
zaliczke”. Odbior innych dokumentow nagtuje u pracownika referatu Obstuga Burmistrza i
Rady Miasta.

10.7 Osoba delegowana zobemana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zageardp
(przekazanie do pracownika odpowiedniego refenmapu, organizacyjno-gospodarczego lub
obstugi Burmistrza i Rady Miasta, wszystkich faktwachunkow, biletéw, itp.) oraz w
przypadku braku mdiwosci uzyskania dokumentu (rachunku), z#aia pisemnego
oswiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach bijek udokumentowania.

10.8 Rozliczenia zaliczki i kwoty do rozliczenialksbnuje s§ na druku ,rozliczenie zaliczki
pobranej”. Sporgdza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zakcaobrat. Do druku
zakhcza s¢ dowody — rachunki lub faktury stwierdze¢ wydatkowanie gotowki. deli
przedstawione dokumenty wykazuwydatkowanie kwoty wiszej ni kwota pobranej



zaliczki, wowczas rinice wyptaca st pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zalicazidaz z dowodami podleggj
sprawdzeniu i kontroli przez osoby upcwmene.

10.9 Sporzdzone przez pracownika rozliczenie wyjazduzkawego, podpisuje osoba
delegowana, a w nagine] kolejndci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod
wzgledem merytorycznym kierownik odpowiedniej komorki ganizacyjnej, w ktorej
dyspozycji pozostgjsrodki finansowe przeznaczone nazslowe wyjazdy zagraniczne.

10.10 Rozliczenie kosztéw podno jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w
walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w rti@nie 14 dni od dnia zakazenia
podr&y.

10.11 Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia powinny ¢bywykorzystane zgodnie z
przeznaczeniem. Nierozliczenie tych kwot w dloeym terminie kdzie skutkowato
potraceniem nierozliczonej kwoty z wynagrodzenia prac&an

10.12 SzczegoOtowe zasady rozliczania pegr&tuzbowej poza granicami kraju okite
Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dhfagrudnia 2002r.

10.13 Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowbdoku prowadgego obstug urzedu.

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

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

11.2 Przyjmuje si zasad ewidencji zobowjzan w okresie sprawozdawczym, ktorego
dotycz pod warunkiemze dokument wptygt do dnia 10-go nagbnego miesjca (decyduje
data wptywu do komorki kggowasci) i ksigguje sé pod dag ostatniego dnia miegia okresu
sprawozdawczego.

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

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

11.5 Naley dazy¢, by nie dopéci¢c do przekroczenia termindw pta&w zobowgzan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwgtok

11.6 Ewidencja zobowzan powinna by prowadzona z podzialem wedtug kontrahentow.
11.7 Odpowiedzialni@ za weryfikacg | windykacg ponosi upowzniony pracownik Referatu
Finansowo-Budetowego.

Rozdziat Il

Weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za Koére jest dokonywana ptatndgé zostaty
rzeczywicie wykonane zgodnie z zawasitumows

1. Na podstawie umowy z dnia 5 kwietnia 2011r.zé@yggomedzy Miastem Bielsk Podlaski,
a Rejonem Calarasi, Partner zagraniczny zoipyje s¢ do:

- wykonania dokumentacji technicznej,

- kontroli realizacji inwestycji,

- nadzoru nad realizowamnwestycj,

- prowadzenia dziatapromocyjnych,



- wylonienia wykonawcy w procedurze przetargulgiania z nim umowy na wykonanie inwestycjl,

- dokonywania zamowiena dostawy, ustugi i roboty budowlane finansovanigodkow pochodgcych z
dotacji stosuc zasady rownego traktowania, uczciwej konkurgnigejrzysteci,

- prowadzenia wyoginionej dokumentacji finansowo-égbwej i ewidencji ksgowej projektu w sposob
umaZiwiaj acy identyfikag} poszczegoinych operaciidgbwych,

- przedigenia Projektodawcy dokumentacji dobgej wyboru wykonawcy, protokotdw zdawczo-
odbiorczych, dokumentacji fotograficznej, innekwoentacj mogpej potwierdzt wiasciwg realizac
projektu,

- informowaniaze projekt jest wspotfinansowanysradkow otrzymanych od MSZ RP,

- dostarczania dokumentowépiadczonych za zgodéice oryginatem.

2. Realizacja zobowdar wynikapcych z umowy nadzorowana jest przez Referat IzszuegoIngi
przedmiotem kontroli jest zgodidavykonywanych robét i ustug (gelzy innymi: terminows i zakres robot) z
umowg miedzy Partnerem a Wykonagvc

3. Referat Izp nadzoruje kompleifid terminowd¢ przekazywania dokumentacji przez Partnera oraz
przeprowadza ich kontganerytorycza.

4. Dokonywanie kontroli dokumentow kgowych omowiono w pkt. 8. Rozdziatu .

Rozdziat llI
Obieg dokumentacji ksegowej w zwhzku z realizacja Projektu

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ¢gowych w zwizku z realizagy
Projektu odbywat sinajkrotsz i najprostsz drog, szczegolnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentow tylko do referatow i tenswiska, ktére uczestnigz
w danej operacji gospodarczej w ramach realiZgjektu,

2) skracanie do niezidnego minimum czasu zafatwienia danej sprawy i ssywne
przekazywanie dokumentow oraz unikanie okresowelg@petrzania.

2. Przyjmuje st zasad, iz dokonywane ptatri@i powinny by udokumentowane
potwierdzon faktur. Jéli nie bedzie to maliwe, ptatngci potwierdza s dokumentami
rachunkowymi o réwnowanej wartgci dowodowej.

3. Faktury za wykonane roboty odbierang zez Referat I1zp celem sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowNastpnie Referat
Finansowo-Budetowy sprawdza pod wzglem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje
do wyptaty oraz spogmlza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty zatdaar
Skarbnik Miasta lub gtéwny ksijowy oraz Burmistrz Miasta.

4. Pozostate dowody ksgjowe dekretuje sibezpdrednio w Referacie Fn.

5. Po sprawdzeniu prawidiowo dokumenty ksigowe podlegaj dekretacji, ktora polega
na nadaniu tym dokumentom avych numeréw, pod ktérymi zostanone
zaewidencjonowane (numer dokumentu i numer pozygji systemie finansowo-
ksiegowym) oraz na umieszczeniu adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosgge — zgodnie z zakladowym planem kont,
- wydatkach strukturalnych,

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

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikawe lub niekwalifikowane),

- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe).

6. Faktury dokumentype poniesione wydatki zwaane z realizagj Projektu powinny
zawierd:



1) jesli nie wynika to z tréci faktury lub dokumentu ksgjowego o rownowaej wartgci
dowodowej (np. gdy t&g jest zbyt ogodlna) - krotki opis zamdwienia, ktGuedptyczyt
wydatek. Dodatkowo, jeli kwalifikowana jest jedynie ¢&¢ wydatku, ktdrego dotyczy
opisywany dokument, w kdym przypadku naley w opisie zawrze informacg na ten
temat, wraz ze wskazaniem, jaka&zwydatku (np. jakiego rodzaju wydatkigdz jaki
% wydatkow) zostata uznana za kwalifikovgan

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

3) numer i dat umowy dotacji (lub tylko dat jesli brak jest numeru) zawarcia umowy

dotacji.

4) w przypadku faktur wyrenych w walucie innej ti PLN — informags, iz na potrzeby

ujecia w ksegach rachunkowych, przeliczono jej wado zgodnie z kursem
obowigzujacym na dzié dokonania ptatnii.

7. Wydatki zwgzane z realizagjprojektu ponoszoneyg rachunkur5 8063 0001 00700706
5699 0073i klasyfikowane w dziale 900 rozdziale 90001, wpodiednich paragrafach
zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkow.

Rozdziat 1V

Ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawcza

1. Dla zadanig,Budowa infrastruktury zaopatrzenia w wode wsi Radeni” prowadzi s¢
odrebny zbior Nr 16 dokumentéw finansowych.

2. Dokumenty ksjgowe ptatne w formie gotowkowej gromadzonenszbiorze ,Kasa” pod
wiasciwym raportem kasowym.

3. Przyjmuje si sposéb dekretowania dowodowdgawych wedtug wzoru w tabeli porj:

Numer konta

Rejestr Rodzaj operacji finansowe] Wn Ma

Ksiegowanie w organie (j.s.t.)

Wyodgbniony nr 16 Wptlyw srodkow z MSZ 133-160| 901-160

Wyodgbniony nr 16 Wydatki budetu 223-160| 133-16(




Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowe;j Wn Ma

1. 2. 3. 4. 5.

3. | Wyodgbniony nr 16 Zwigkszenie dotacji celowej o dodatkow@40-160| 901-160

srodki (odsetki bankowe)

4. | Wyodgbniony nr 16 Wpiywérodkow z budetu 133-160| 140-160

Refundacja poniesionych wydatkéw 223-160| 133-160

5. | Wyodgbniony nr 16 Sprawozdania Rb 28 902-160| 223-160

6. | Wyodebniony nr 16 Rozliczenie zaliczki:

- zwrot niewykorzystanej dotacji 901-160 | 133-160

7. | Wyodgbniony nr 16 Przeksgowania na koniec roku 961-160902-160

901-160| 961-160

8. | Wyodgbniony nr 16 Sumy do wyjaienia 133-160| 240-160

240-160| 133-160
9. | Wyodgbniony nr 16 Odsetki bankowe 133-160240-160
240-160| 133-160
Ksiegowania w jednostce budetowej (Urzad)
Numer konta

Lp Rejestr Rodzaj operac;ji Wn Ma

finansowej

1. 2. 3. 4. 5.

1. | Wyodgbniony nr 16 | Przekazanie srodkéw|224-160 223-160
dotacji na podstawig810-160 800-160-4
faktury

2. | Wyodebniony nr 16 | Polecenie wyjazdu 409 101




Numer konta
Rejestr Rodzaj operac;ji Wn Ma
finansowej
2. 3. 4. 5.
stuzbowego
_ _|141-160 223-160
Refundacja wydatkéw
Wyodgbniony nr 16 | Wyptata zaliczki 234 101
Rozliczenie zaliczki 409 234
Wyodgbniony nr 16 | Rénice kursowe 751-1-4 234
Wyodgbniony nr 16 | faktura 402 201-1-nr kontrahenta
Wyodegbniony nr 16 | Zaptata faktury 201-1-nr kontrahenta 23-260
Wyodgbniony nr 16 | Optata Swift dat02 223-160
polecenia wyptaty za
granic
Wyodgbniony nr 16 | sprawozdanie 223-160 800-160-3
Wyodgbniony nr 16 | Rozliczenie dotacji 810-160 224-160
Wyodebniony nr 16 | przeksgowania na800-160-3 810-160
koniec roku 860 402
860 409
860 751-1-4

4. Sprawozdawczd

4.1 Wszystkie kopie dokumentow przekazanych pPaznera powinny ldyposwiadczone
za zgodné&¢ z oryginatem przez osely upowaniong/e do sktadania swiadczenia woli w
imieniu Partnera lub przez upoivaons przez niego osgb

4.2 Dowody ksigowe dokumentype poniesienie wydatkbw w ramach realizacji Prajekt
powinny by opatrzone pieezia Partnera oraz ldypodpisane przez ospbdpowiedzialg za
sprawy dotyczce rozliczé finansowych Partnera.



4.3 Projektodawca, tj. Miasto Bielsk Podlaski spdea i dostarcza do MSZ sprawozdanie
koncowe z wykonania projektu wedtug wzoru stargmego zacznik nr 5 do umowy z MSZ,
w terminie 30 dni od dnia zakozenia realizacji Projektu.

4.4 Do sprawozdania koowego nalgy dolgczy¢ wszellky dokumentagj dotyczca Projektu
wraz z informacgj o kwocie odsetek bankowych od przekazanej dotagtz sposobie ich
wykorzystania.

4.5 Wszelkie dowody ksgjowe dokumentgpe poniesienie wydatkbw w ramach realizacji
Projektu powinny b§ opatrzone pieezxia Projektodawcy oraz posiagdlasporzdzony w
sposob trwaty opis zawieegy informacje: z jakichsrodkéw wydatkowana kwota zostata
pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionyetvarow, ustug lub innego rodzaju
optaconej nalencsci. Informacja powinna ki podpisana przez os@lbdpowiedzialg za
sprawy dotyczce rozliczé finansowych Projektodawcy.

4.6 Na koniec okresu sprawozdawczego Projektodaviga,Referat Fn spogzliza
sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.

Pod dag 31 grudnia obroty z wyodbnionego rejestru dotygzego zadania przenosesio
rejestru urzdu miasta.

Rozdziat V
1. Dokumentowanie realizacji Projektu oraz dokumenécja finansowo-ksegowa

1.1 Miasto Bielsk Podlaski (Projektodawca) orazdRefalarasi (Partner) zobaaani  do
prowadzenia wyodbnionej dokumentacji finansowo-kgiowej i ewidencji ksigowej
Projektu w sposéb unitiwiaj acy identyfikacg poszczegolnych operacji kgowych.

1. 2 Projektodawca przechowydvbeedzie dokumenta¢jzwigzamy z realizacy projektu przez
okres 5 lat, licac od pocatku roku nasipujacego po roku, w ktorym nagtito zakaiczenie
realizacji projektu, tj. do dnia 31 grudnia 2016r.

1.3 Ze strony Projektodawcy dokumentanjerytoryczig przechowuje Referat Inwestycji i
Zamowier Publicznych, dokumentacfinansowo-ksigowg Referat Finansowo-Buadtowy.
1.4 Partner zobowrany jest do przechowywania dokumentacji saane] z realizagj
projektu przez 5 lat, liegg od pocatku 2012 roku.

1.5 W celu udokumentowania realizacji i rozliczemigjektu Partner winien przecig
projektodawcy:

a) dokumentae¢jdotyczca wyboru wykonawcy,

b) protokoty zdawczo-odbiorcze,

c) dokumentagj fotograficzrm,

d) inng dokumentag mogyca potwierdzé wiasciwa realizacy projektu.

1.6. Wszelkie dowody ksjowe dokumentype poniesienie wydatkow w ramach realizacji
dziatania powinny by opatrzone pieeczia Partnera oraz ¢y podpisane przez oseb
odpowiedzialg za sprawy dotyegce rozliczé finansowych Partnera.



2. Pagwiadczanie faktur i ptatnosci

Faktury za wykonane roboty/ ustugi otrzymuje KiendkvReferatu Izp, ktéry kieruje
je do pracownika prowadeego realizagj zadania.
Pracownik po sprawdzeniu i opisaniu faktury, pon@aprzekazujegj Kierownikowi Izp do
zatwierdzenia dokumentu pod wegdém merytorycznym.
Nastpnie faktury g przekazywane do Referatu Fn, gdzie podkedantroli formalnej i
rachunkowej oraz wprowadzenia do ewidencji w systemarzdzania Projektem (dzie
otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i dayatawienia faktury, kwota faktury).

3. Dokumenty wiasne sporgdzane w zwigzku z realizacjp projektu ,Budowa
infrastruktury zaopatrzenia w wode wsi Radeni’.

3.1 Sprawozdanie Koowe z wykonania projektu - spgdza referat Izp w uzgodnieniu
z referatem Fn,

3.2 Sprawozdanie kacowe, o ktérym mowa w pkt. 4.1 powinno zawiera

3.2.1 Podstawowe dane o projekcie (nazwa i nungelkiu, numer umowy dotacji, okres
realizacji projektu),

3.2.2 Wysoké¢ budzetu projektu, z uwzgtinieniemzrdodet finansowania: dotacja z MSZ,
srodki wkasne, naroste odsetki od dotacji oraz doisowanie z innycirodet),

3.2.3 da¢ poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacji, cdatptyniccia srodkdw
pochodzcych z dotacji na konto;

3.2.4 kwot zrealizowanych wydatkéw zZeodkow MSZ;

3.2.5 informag} 0 niewykorzystanej e&ci budzetu oraz kwag do zwrotu (jéli dotyczy) w
rozbiciu na: zwrot z dotacji i zwrot narostych otideod dotaciji;

3.2.6 informacje o wszelkich istotnych zmianach wzebiegu realizacji projektu oraz
sposob informowania o wkladzie MSZ w realizapyzeds¢wziccia i wykorzystania logo
programu polskiej pomocy.

3.3 Do sprawozdania koowego nalgy zabczy¢: oswiadczenia o kwocie odsetek
bankowych od przekazanej dotacji oraz sposobie wgfkorzystania, potwierdzenie
dokonania zwrotu niewykorzystanyétodkéw z dotacji, éwiadczeniaze wydatki zostaty
rzeczywsicie poniesione i nie zostaty rozliczone z innychdet oraz ze wydatki wykazane
w sprawozdaniu zostaty rozliczone zgodnie z oaujacymi zasadami rachunkowa.
3.4.Sprawozdania finansowe spgtza referat Fn,

3.5 Sprawozdanie Rb-WS roczne — spdea referat Fn w uzgodnieniu z referatem Izp.

Rozdziat VI

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dkumentow zwizanych z
realizacja projektu

1.Cel i zakres



Celem procedury jest oldlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacjigzamej z
realizacy projektu pn. ,Budowa infrastruktury zaopatrzeniavade wsi Radeni”.

2. Odpowiedzialn@¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika i pracownikéw lzp ra zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Miasta oraz pracownikow refereinansowo-Bugzetowego Urzdu
Miasta w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialné¢ za prawidiowe stosowanie procedury ponosi Kieréwidp oraz w
zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Procedura przechowywania pism wchodgcych i wychodzcych

3.1 Oryginaty i kserokopie pism wchagxch wraz z zalcznikami g przechowywane i
archiwizowane przez poszczegolnych pracownikow zgpdnie z dekretagKierownika Izp.
3.2 Oryginaly pism wychodzych wraz z zakcznikami § przechowywane i archiwizowane
przez pracownika lzp w segregatorach w kolgpnach wystania wraz z potwierdzeniem
odbioru dokumentu przez adresata (w przypadku wmgtdokumentu “za potwierdzeniem
odbioru” lub odbioru osobistego).

3.3 Kserokopie pism wychogeych wraz z zaicznikami g przechowywane i archiwizowane
przez pracownikéw spogdzapcych korespondengj

3.4 Dokumenty s przechowywane w opisanych segregatorach w sposfiewniagcy
zabezpieczenie przez dgzem o0sOb trzecich, utegt zniszczeniem oraz w sposéb
umazliwiajacy ich tatwe odszukanie.

4. Procedura przechowywania dokumentacji

4.1 Dowody ksigowe (oryginaty) przechowywane sv Referacie Finansowo-Buaetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawiajch w ich opisie:
a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,
b) okres realizacji Projektu,
a) okres archiwizacji dokumentow.
4.2 Dokumenty zwizane z realizagjprojektu przechowuje sprzez 5 lat, licac od pocatku
2012 roku.
4.3 Dokumenty przechowywaneds: w Referacie Finansowo-Badtowym - dokumenty
finansowe i w Referacie Inwestycji i ZamowiBublicznych - dokumenty merytoryczne.
4.4 Po zrealizowaniu projektu, wszelkie dokumentyigzane z jego realizacjzostan
przekazane do archiwum zakladowego w ddeze Miasta Bielsk Podlaski, zgodnie
z instrukcy w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwzektadowego oraz zasad
i trybu pos¢powania z dokumentacjw Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, stanaed
zahcznik do Zarzdzenia Nr 21/2003 Burmistrza Miasta Bielsk Podlagkidnia
04 kwietnia 2003 roku.



Rozdziat VI
Obowiazki informacyjne, kontrola i monitoring

1. Projektodawca (Miasto Bielsk Podlaski) i Partfrejon Calarasi) poinformgjwe
wszystkich materiatach, publikacjach, ogloszeniaehstronie internetowej informygej o
projekcie, wysipieniach publicznychze projekt jest finansowany Zeodkow MSZ RP.

2. Projektodawca i Partner umiesgcznak graficzny programu polskiej pomocy, dotyeg
projektu realizowanego w ramach programu polsksgpdpracy rozwojowej w roku 2011, na
wszystkich materiatach, w szczeg&oo promocyjnych, informacyjnych, dotygzych
realizowanego projektu w sposob zapewgugjjego dobg widocznaé.

3. Projektodawca sprawuje kongolprawidiowdci wykonywania projektu, w tym
wydatkowania przekazanej dotacji okaadkow wiasnych.

4. Kontrola mae by przeprowadzona w toku realizacji projektu orazqgom zakéczeniu do
czasu ustania obowzku, o ktérym mowa w rozdziale V ust. 1.2, tj. dual31 grudnia 2016r.
5. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 3, ue mig forme¢ kontroli wyrywkowej wybranych
elementow projektu i mi@ zosta dokonana w kadym czasie realizacji projektu.

6. W ramach kontroli, osoby upowdone przez Projektodawcmogy bad@& dokumenty i
inne na@niki informacji orazzadat udzielenia ustnie lub na gmie informacji dotyczcych
wykonania projektu.

7. Realizacja projektu podlega monitoringowi, ktGnoze polegéd m.in. na wizytacjach
przedstawicieli Projektodawcy w trakcie realizagrojektu lub zadaniu od Partnera
informacji dotycacych posgpOw i stanu realizacji projektu.

8. Partner poinformuje Projektodagv@ kluczowych wydarzeniach projektu w terminie
umazliwiajgcym udziat w wydarzeniu upowaionym przedstawicielom MSZ RP i
Projektodawcy, nie pdniej niz na 14 dni przed planowanym wydarzeniem oraz 3(pdred
zakaczeniem rzeczowej realizacji projektu.

9. Prawo kontroli i monitoringu przystuguje osobarmpowanionym przez MSZ RP lub
Projektodawe zarbwno w siedzibie Partnera, jak i w miejscuireaii projektu.

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



Zatacznik nr 2

do Zarzdzenia Nr 115/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 21 lipca 2011r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzdu terytorialnego

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

133 133-160 Rachunek butktu

140 140-160 Srodki pienkézne w drodze
223 223-160 Rozliczenie wydatkéw
240 240-160 Pozostate rozrachunki
901 901-160 Dochody budetu

902 902-160 Wydatki budetu

961 961-160 Wynik wykonania budetu

BURMISTRZ MIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



Zatznik nr 3
do Zarzdzenia Nr 115/11

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 21 lipca 2011r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

101 101 Kasa

141 141-160 Srodki pienkzne w drodze

201 201-1-nr kontrahenta] Rozrachunki z odbiorcami itasami
- analityka do kontrahentéw

223 223-160 Rozliczenie wydatkéw bietowych

224 224-160 Rozliczenie dotacji boetowych oraz
ptatnaci z budretusrodkéw europejskich

234 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

402 402 Ustugi obce

409 409 Pozostate koszty rodzajowe

751 751-1-4 Koszty finansowe
- réznice kursowe

800 800-160-3 Fundusz jednostki wrodkach obrotowych

800-160-4 Fundusz jednostki ¥rodkach inwestycyjnych

810 810-160 Dotacje bugtowe, ptatnéci z budzetu
srodkéw europejskich orazodki z budetu
na inwestycje

860 860 Wynik finansowy

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec




