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ZARZADZENIE NR 93/19
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 28 czerwea 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okre§lajacej obieg i kontrole dokumentéw
finansowych oraz procedur zwigzanych z realizacja projektu ,,Strategie niskoemisyjne
na terenie miasta Bielsk Podlaski”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2019r., poz. 506) orazart. 4 ust. 5iart. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0
rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Na podstawie umowy nr UDA-RPPD.05.04.01-20-0018/17-00 o dofinansowanie Projektu
pn. ,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski” Nr Projektu WND-
RPPD.05.04.01-20-0018/17 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V. Gospodarka niskoemisyjna, Dziatania 5.4
Strategie niskoemisyjne Poddziatania 5.4.1 Strategie niskoemisyjne z wylgczeniem BOF,
wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
oraz procedur zwigzanych z realizacjg projektu ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta
Bielsk Podlaski ” - zatgcznik nr 1.

2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:
1) wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — zatgcznik nr 2.
2) wykaz kont dla jednostki budzetowej (urzedu) — zalgcznik nr 3.
§2

1. Zobowigzujg kierownikéw referatéw odpowiedzialnych za realizacje projektu do zapoznania
z trescig instrukeji wszystkich podleglych pracownikéw.

2. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/19
Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski

z dnia 28 czerwca 2019r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizacjg projektu: ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk
Podlaski”.

1. Cel i zakres

1) Niniejsza instrukeja okre$la zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu
1 archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach Projektu.

2) Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu
dokumentacji finansowe;j, ktéry zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposéb powigzania
dokumentu zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksigg z dokumentem zrédtowym
znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentéw.

3) Catkowita warto$¢ Projektu wynosi 3.902.837,10 PLN,

4) Catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza 3.635.168,22 PLN, w tym:
a) wspotfinansowanie UE 2.726.376,16 PLN,
b) wspétfinansowanie krajowe z budzetu parfistwa 363.516,82 PLN.

5) IZ RPOWP udzieli dofinansowania w kwocie nieprzekraczajacej: 3.089.892,98 PLN
stanowigcej nie wigcej niz 85,00% kwoty wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

2

6) Wkiad wiasny Miasta Bielsk Podlaski wynosi 545.275,24 PLN.

7 Wydatki niekwalifikowalne Projektu zostang pokryte ze $rodkéw wiasnych.
8) Okres realizacji Projektu ustala sie na:

a) rozpoczecie realizacji Projektu: 25/10/2018r.;

b) zakoficzenie finansowe realizacji Projektu: 29/11/2019 r.
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9) Okres obowigzywania Umowy trwa od dnia jej zawarcia do dnia wykonania przez obie
Strony wszystkich obowigzkéw z niej wynikajgcych, w szczegélnosci w zakresie zapewnienia
trwaloci Projektu, rozliczania dofinansowania oraz przechowywania i archiwizacji
dokumentacji.

10)  Trwalo$¢ projektu powinna byé zachowana przez okres 5 lat od daty ptatnosci koficowej
na rzecz Beneficjenta.

11)  Dofinansowanie przekazywane bedzie w formie: refundacji wydatkow
kwalifikowalnych poniesionych na realizacj¢ Projektu w postaci platnosci posrednich i
platnosci koficowej i/lub w formie zaliczek, przelewem na wyodrebniony rachunek bankowy
nr 67 1020 1332 0000 1002 1126 3987 w PKO Bank Polski S.A.

12)  Zaliczka przekazywana bedzie przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWP na podstawie
ztozonego wniosku o platnosé zaliczkowa.

13)  Rozliczenia kwoty zaliczki w catosci nalezy dokonaé w terminie 40 dni liczac od dnia
uznania rachunku bankowego Miasta Bielsk Podlaski. Rozliczenie zaliczki rozumiane jest
jako ziozenie przez Miasto Bielsk Podlaski wniosku o platnosé, w ktérym wykazane zostaly
wydatki kwalifikowalne i/lub zwrot niewykorzystanej czesci zaliczki.

14)  Wysoko$¢ wnioskowanej zaliczki musi byé uzasadniona faktycznymi i/lub
planowanymi wydatkami, jak tez zaawansowaniem realizacji Projektu.

15) Wniosek o platno$é zgodnie z Harmonogramem platnosci zamieszczonym w SL2014,
nalezy sklada¢ nie rzadziej niz raz na trzy miesiace i nie czesciej niz raz w miesigcu.

16) Odsetki od zaliczek zgromadzone na rachunku bankowym bedg stanowily dochéd Miasta
Bielsk Podlaski.

17) W procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania si¢ z Instytucja Zarzadzajaca Miasto
Bielsk Podlaski bedzie wykorzystywalo system SL 2014.

18) W ramach Projektu realizowane sg:

a) Zadanie 1 — Montaz, instalacja efektywnego energetycznie o$wietlenia w zakresie drog
publicznych wraz z systemem sterowania o§wietlenia na terenie miasta Bielsk Podlaski,

b) Zadanie 2 — Modernizacja indywidualnych Zrédel ciepta — likwidacja indywidualnych
kottowni lub palenisk weglowych,

c) Zadanie 3 — Systemy pomiaru zanieczyszczen w miescie oraz systemy informowania
mieszkancdw o poziomach zanieczyszczen.

2. Definicje

Ilekro¢ mowa jest w instrukc;ji o:

1) projekcie — nalezy przez to rozumieé przedsiewzigcie objete wnioskiem o dofinasowanie,
zatytulowane: ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski”;
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2) IZ RPOWP — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewo6dztwa Podlaskiego, ktérego obstuge
w zakresie realizacji Programu zapewniajg: Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Departament Rozwoju Regionalnego, Departament Europejskiego Funduszu
Spofecznego 1 Biuro Innowacyjnosci Przedsigbiorstw w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego;

3) Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bielsk Podlaski;

4) rozpoczeciu realizacji Projektu — nalezy przez to rozumieé date poniesienia pierwszego
wydatku (kwalifikowalnego lub niekwalifikowalnego)w ramach Projektu (dotyczy réwniez
kosztéw przygotowawczych), datg podpisania umowy z wykonawca lub date podpisania
Umowy o dofinansowanie (w zaleznosci od tego, ktéra data jest wezesniejsza),zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie Projektu;

5) wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ koszty lub wydatki kwalifikujgce
si¢ do refundacji lub rozliczenia w przypadku systemu zaliczkowego, poniesione przez
Beneficjenta lub Partnera zgodnie z umowg oraz w zwiazku z realizacja Projektu;

6) wydatkach niekwalifikowalnych — nalezy przez to rozumieé kazdy wydatek lub koszt
poniesiony w zwigzku z realizacjg Projektu, ktéry nie jest wydatkiem kwalifikowalnym;

7) zakonczeniu finansowym Projektu — nalezy przez to rozumie¢ date dokonania przez
Beneficjenta ostatniego wydatku w ramach Projektu;

8) zakonczeniu realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ ostateczne rozliczenie
koncowego wniosku o platnosé, w szezegélnosei dokonanie ostatniej platnoéci w ramach
Projektu przez IZ RPOWP na rzecz Beneficjenta;

9) zaliczce — nalezy przez to rozumie¢ okreslona cze$¢ kwoty dofinansowania przyznanego w
Umowie, przekazang Beneficjentowi, w jednej lub kilku transzach, na pokrycie czesci
przysztych wydatkéw kwalifikowalnych w ramach Projektu;

10) Izp — Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;
11) Fn — Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski;

12) SL2014 — nalezy przez to rozumieé aplikacje gldwng Centralnego Systemu

Teleinformatycznego wykorzystywang w procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania
si¢ z [Z RPOWP,

13) SZOOP - nalezy przez to rozumie¢ Szczegbtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

14) wiasciciel nieruchomosci — osoba fizyczna, posiadajgca prawo wiasnosci/wspoétwlasnosci
nieruchomosci, ktdra wnosi do projektu wkiad wlasny finansowy, na rzecz ktérej jest
realizowane Zadanie 2.

Rozdzial 1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowych
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1.0géIne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernikal.

2) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

3) Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

4) Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesiace w roku obrotowym, w ktérym
sporzgdza si¢ sprawozdania budzetowe: miesi¢czne, kwartalne, pétroczne/roczne.

5) Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koriczgcy rok obrotowy.

6) Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiggowe dotyczace Projektu) prowadzone sa przy
uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiggi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek z Legionowa, ul. Dhuga 13, ktére zostaly wdrozone i s3 aktualizowane przez
Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. w Bialymstoku.

7) Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajgca nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksigg sa ponumerowane i zawieraja date sporzadzenia.

8) Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotéw, zestawienie obrotéw i sald, obroty na
klasyfikacjach dochod6w, obroty na klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sa na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.

9) W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych sie na
serwerze. Czgstotliwosé dokonywania archiwizacji: pelna archiwizacja — codziennie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1) Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidlowo sporzadzonych dokumentéw
(dowodéw) ksiggowych, ktére stwierdzaja fakt dokonania operacji gospodarczych. Kazdy
dowod ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawcy Iub ushugi podatkiem od towar6w i
ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku od towardw i ushug i przepiséw wykonawczych do
tej ustawy.

2) Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT maja obowiazek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,,Faktura VAT, ktéra zawiera co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywey oraz ich
adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

¢) dziefi, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”, podatnik moze podaé na
fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym,

d) nazwe towaru lub ushugi,
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e) jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

f) ceng jednostkowsa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

g) stawki podatku,

h) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

i) kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

J) wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosé
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

k) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie.

3) Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez urzad dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy, np.: noty ksiggowe stuzace do korekt dowodéw obeych lub
wlasnych zewnetrznych,

¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego
(dowody ,,pro forma™),

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan, np.: polecenie ksiegowania dotyczace
wystornowania blgednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4) W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

3. Pojecie i rodzaje dowodéw ksiggowych

1) Dowodem ksiggowym nazywamy czesé¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stanowig dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdw ksiegowych.

2) Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sa
podstawa dokonania zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze, maja za
zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegolnie z punktu widzenia legalnoscei, celowosci i gospodarnosci,

b) stworzenie podstaw dochodzenia 1 udowodnienia dopetnienia obowiazkéw,

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

3) Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:
a) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
b) Zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
c) Wewnetrzne, dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
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4) Za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

5) Dowodd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowosci i zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista ptacy itp.) i jego numeru
identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6) Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslajg odrgbne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

7) Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalezy dokonaé przeliczenia na walutg polskg wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta urzad. Wynik

przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie lub w sporzadzonym zataczniku do
dowodu.

4. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentéw

1) Wystawiane dokumenty podlegaja sporzgdzeniu z zachowaniem nastepujacych warunkéw:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, niektdre informacje, takie jak: nazwa
Jednostki gospodarczej, nazwa komarki organizacyjnej, data, numer porzgdkowy dowodu —
mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

a) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i skladane
w dowodzie atramentem lub dlugopisem,

b) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu nalezy
uzywac wylgcznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowiazujgcych indeksach.

2) Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bltedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

3) Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane wylgcznie przez
przekreslenie blgdnych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
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zapisOw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra
dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie
mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4) Bigdy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej.
Mogg by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujace, faktury VAT korygujace.

5) Urzad wystawia notg korygujacg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi.
6) Nota korygujgca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z tredcia noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygujaca powinna byé
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

7) Bigdy w dowodach gotdwkowych i czekach moga byé poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow

1) Kwalifikacja dowodéw ksiegowych (dokument6w) polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w Rozdziale III pkt 2 Ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczosé.
Czynnosci te wykonuje gtéwny ksiegowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakresie
czynnosci.

2) W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegdlne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.

3) W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji
gospodarczej odrgbng numeracj¢ nadaje si¢ poszczegdlnym zbiorom dokumentéw, gdzie jako
pierwszg cyfr¢ numeru dokumentu przyjmuje sie numer danego zbioru (dla Projektu Nr 34).
Obowigzuje numeracja chronologiczna , odrgbna dla zbioru Projektu, stosowana od poczatku
do konca danego roku obrotowego.

6. Kontrola dokumentéw ksiggowych

1) Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnoscei,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2) W celu sprawdzenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
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3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistoéci, tzn. czy robota badz ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawa “Prawo Zamoéwien Publicznych”( procedura
weryfikacji, czy roboty, ushugi i/lub dostawy, za ktdre jest dokonywana platnosé zostaty
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowg omowiono w rozdziale II).

Kontroli merytorycznej dokonuje Referat realizujgcy projekt — Referat Izp.

4) Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sie, czy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byly celowe i oszczedne z punktu widzenia
gospodarczego,

b) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowsa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

¢) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen s3 rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonang pracg i wynikajaca z obowigzujacych przepiséw, a przyznane
Swiadczenia sg uzasadnione, '

e) wydatki i zaciggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym

f) zaciggnigte zobowigzania wynikaja z zawartych umow i sg z nimi zgodne,

g) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — czy
nastgpito naliczenie kary umownej.

5) Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu
Izp lub osoba przez niego upowazniona. Dokonujac zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym nalezy okresli¢ klasyfikacj¢ budzetowa wydatku, ktérego dany dowéd
dotyczy, tj. dzial, rozdzial, paragraf i zadanie, okre$lenie jego charakteru (wydatki
kwalifikowalne, wydatki niekwalifikowalne), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie
zadania, oraz krétki opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury, Fakt ten potwierdza
datg i podpisem z pieczgceig imienng pod klauzulg “Zatwierdzam pod wzgledem
merytorycznym”,

6) Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
sposob technicznie prawidlowy, a zwtaszcza ze dowod ksiggowy:

a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w rozdziale I pkt 2 i 3,

b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczeci,

¢) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

d) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, ich
nazwy, adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotéw,

e) wskazano sposéb zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji
gospodarczej (date sprzedazy),

f) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, wartosé, stawki podatku VAT,

g) dokument posiada witasciwe zatgczniki,

h) dokument zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym (pkt.6.5),
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7) Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Referatu Fn. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé potwierdzone przez umieszczenie na nim
daty i podpisu osoby sprawdzajacej pod klauzulg  sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym?,

8) Dokumenty ksiggowe podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta lub osobe
upowazniona, polegajacej na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnodci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji, co oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokument6w, dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

9) Dokonanie kontroli dokumentéw ksiggowych potwierdzane jest datg i podpisem osoby
sprawdzajacej. W tym celu stosuje sie pieczecie:
a) pod wzgledem merytorycznym:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

data podpis z pieczecig imienng

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
datl ooipnmn PEADIS s s sing

10) Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywane sg do Referatu Fn w celu dokonania wlasciwej dekretacii.

11) Dekretacjg okresla si¢ ogét czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do
ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

12) Czynnosci te wykonuje gléwny ksiegowy lub pracownik, ktéremu czynnosci te
powierzono. W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie pieczeé o tresei:

Zakwalifikowano do wyptaty ze srodkow

....................................................

Dz. ...... 10ZAZ. .o,
- J—— B o covermmammernE PassEs aRe
B wsmunssnons s B & o R fnmmsns o
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Potrgeerdazl ovopmimms wommsss cvmvos s i

Dowyplaty zt oo
ZKONIA oo

Data i podpis dekretujgcego

Zatwierdzono do wyptaty:
.................. data ...oovviiiiiienn
Skarbnik Burmistrz Miasta

lub os. upowazniona lub os. upowazniona

13) Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu do
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby upowaznione. Osoby zatwierdzajgce dokument do
realizacji skladaja swoje podpisy na wyznaczonych miejscach pieczeci.

7. Zaplata

1) Zatwierdzone dokumenty sg podstawa do zaplaty zobowigzan w formie gotdwkowej w
kasie lub bezgotéwkowej (polecenie przelewu).

2) Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodéw nie zawierajacych opiséw zawartych w pkt. 6, jest niedopuszczalne.

3) Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest droga
elektroniczng lub papierows.

4) Przesytania polecenia przelewu droga elektroniczng dokonujg uprawnieni pracownicy
Referatu Fn z zachowaniem procedury podzielonej ptatnosci.

5) Po dokonaniu zaplaty gotéwka, przelewem lub w innej formie na dokumencie zamieszcza
si¢ klauzulg:

Zaplacono czekiem, przelewem, gotowkg

6) Klauzul¢ podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokonywania przelewow w
drodze elektroniczne;.

7) Dowdd zaplaty Projektu stanowi:

a) wyciag bankowy potwierdzajgcy dokonanie wyplaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac platnosci na rzecz

10
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wykonaweow w tytule przelewu powinien podaé¢ nr faktury (lub dokumentu o réwnowaznej
wartosci dowodowej), z tytulu ktdrej dokonywana jest platnosé,

b) w przypadku platnodci na konto komornika - ,,Zajecie wierzytelnosci”,
¢) w przypadku platnosci gotowkowych jako dokument potwierdzajgcy dokonanie platnosci
gotowkowej nalezy rozumiec:

- fakture lub dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem,
iz zaplacono gotowkg lub

- dokument ,,Kasa przyjmie” (KP) lub ,,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania $rodkéw, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazujacy date dokonania platnosci
wraz z raportem kasowym zawierajacym odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o
rownowazne]j wartosci dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy oraz wskazujacym date
dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW zawieraty odniesienie do faktury lub
dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, w opisie faktury konieczne jest
zamieszczenie informacji o numerach KP/KW,

d) dowody zaplaty sporzadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane s3 za oryginaty
1 nie ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem. S3 to dowody opatrzone
formutg ,Niniejszy dokument jest wydrukiem z systemu informatycznego PKO Banku
Polskiego SA i nie wymaga podpisu ani pieczeci”.

8. Srodki trwale w budowie (inwestycje) oraz dokumentowanie zmian w stanie §rodkow
trwalych :

1) Srodki trwate w budowie (inwestycje) to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwalego.

2) Srodki trwate w budowie wyceniane sg na podstawie kosztu wytworzenia. Na koszt
wytworzenia sktadnika majatku skladajg si¢ koszty poniesione za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia $rodka trwalego, tj. warto$¢ wszystkich zuzytych sktadnikow,
wykonanych robét i ushug obeych, wartosé swiadczen wiasnych, wartosé swiadezen
nieodptatnych oraz inne koszty, w tym réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczgtych,

b) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora

zobowigzan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz prowizje i
odsetki,

¢) oplaty (np. notarialne, sgdowe),

d) odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana
budowg (np. za dostarczenie obiektow zastepezych, przesiedlenie z zajetych terendw).

11
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3) Srodki trwate w budowie (inwestycje) finansowane sa ze Srodkow wiasnych planowanych
we wlasciwych paragrafach na wydatki majatkowe, dofinansowane przy udziale $rodkéw
pochodzgcych z Unii Europejskiej, srodkéw krajowych z Budzetu Panstwa.

4) Dla zadania 2, okreslonego w ust. 1 pkt. 18 lit. b $rodki trwale w budowie bedg finansowane
ze Srodk6éw bedacych wkiladem wlasnym pokrytym przez wiascicieli nieruchomosci, $rodkow
UE i srodkoéw krajowych z Budzetu Panstwa. W okresach przejsciowych, migdzy transzami
wyplat, wydatki poszczegdlnych form finansowania, moga byé sfinansowane ze $rodkéw
wiasnych Miasta Bielsk Podlaski, ktére beda podlegaty refundacji w terminach pézniejszych
ze wskazanych zrodet finansowania lub ze zwrotu z US nadwyzki podatku od towaréw i ustug
(VAT) naliczonego nad naleznym.

5) Ewidencja srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) prowadzona jest dla zadania , Strategie
niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski” z uwzglednieniem Zrédet ich finansowania
oraz z podzialem na poszczegolne rodzaje kosztow.

6) Do celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych
majgtku trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw w
sprawie Klasyfikacji §rodkéw trwatych (KST).

7) Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

8) Podstawg do ujgcia w ewidencji analitycznej §rodka trwatego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentdw:

a) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,,Protokét przekazania — przejecia rodka trwalego” wraz z decyzja
kompetentnego organu dotyczacg przekazania,

¢) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek),

d) akt notarialny, akt darowizny lub inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa
wlasnosei lub wspdtwiasnosci,

e) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majgtkowego okreslajace warto$¢ §rodka trwatego.

9) Dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego™ sporzadza si¢ na podstawie:

a) faktura VAT lub rachunek — w przypadku srodkéw trwalych niewymagajacych montazu,

b) faktura VAT lub rachunek wraz z protokotem odbioru — w przypadku $rodkéw trwatych
wymagajacych montazu,

¢) protokotu odbioru obiektu — w przypadku $rodka trwatego powstatego w procesie
inwestycyjnym,

d) protokotu zdawczo — odbiorczego, wraz z odpowiednig dokumentacjg — w przypadku
nieodplatnego otrzymania,

e) protokotu réznic inwentaryzacyjnych — w zakresie nadwyzek inwentaryzacyjnych.

10) Srodki trwate nabyte w ramach realizacji zadania 2 ,,Modernizacja indywidualnych zrodet
ciepla —likwidacja indywidualnych kottowni lub palenisk weglowych” jako czesci projektu pn.
»otrategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski” zostang uzyczone nieodplatnie
wlascicielom nieruchomosei na podstawie stosownych uméw i protokoléw zdawczo-
odbiorczych na czas okreslony do zakoriczenia okresu trwatosci projektu.

12
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11) Po zakoficzeniu okresu trwatosci projektu $rodki trwate opisane w pkt. 10 zostana
nieodptatnie przekazane wlascicielom nieruchomosci na podstawie dokumentéw PT.

12) Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szczegétowo w odrebnej kartotece, tzw. Karcie
srodka trwalego systemu Srodki trwate — ,, ETOB” Spolka z 0.0. Biatystok, z uwagg
sfinansowany w ramach realizacji projektu pn. Strategie niskoemisyjne na terenie miasta
Bielsk Podlaski — umowa nr UDA-RPPD.05.04.01-20-0018/17-00".

13) Podstawg do wyksiggowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co najmniej
jeden z nizej podanych dokumentéw:

a) dokument PT ,,Protokét przekazania — przejecia srodka trwalego”,

b) dokument LT ,,Likwidacja rodka trwatego”,

c) akt notarialny,

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,

e) protokét zdawezo-odbiorezy,

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspétwlasnosci.

14) Zmiany w ewidencji analitycznej srodkéw trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu MT ,,Zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego”.

15) Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego.

9. Dokumentacja rozrachunkéw i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw,
robdt i ustug w zakresie zobowigzan

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

2) Przyjmuje si¢ zasadg ewidencji zobowiazan w okresie sprawozdawczym, ktérego dotycza
pod warunkiem, ze dokument wplyngt do dnia 5-go nastgpnego miesigca (decyduje data
wptywu do komérki ksiggowosci) i ksigguje si¢ pod dats ostatniego dnia miesiaca okresu
sprawozdawczego.

3) Zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.

4) Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny byé poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania.

5) Nalezy dazy¢, by nie dopusci¢ do przekroczenia termindéw platnosci zobowiazan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwloke.

6) Ewidencja zobowigzan i naleznosci powinna byé prowadzona z podziatem wedtug
kontrahentow.

7) Odpowiedzialno$¢ za weryfikacj¢ i windykacje ponosi upowazniony pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego.

13
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Rozdzial 1T

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostawy, za ktére jest dokonywana
platno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowg

1. Realizacja umowy zawarta w wyniku zamdéwienia nadzorowana jest przez Kierownika oraz
pracownikow Referatu IZP oraz inspektora nadzoru inwestorskiego (oprécz Zadania 3),
wylonionego w wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Inspektor
nadzoru sprawdza, czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym
w umowie, zwracajac szczegdlng uwagge na ilosé, jakosé, ceng, terminowo$é, warunki
finansowe i warunki dostawy.

2. W przypadku niespeinienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie, inspektor
nadzoru kontaktuje si¢ z wykonawcg w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia
dalszego trybu postepowania.

3. Jesli niezgodnos¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie, Inspektor nadzoru wstrzymuje
odbidr robdt i wystawienie faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce robét lub
wykonania ustug zgodnie z umows.

4. Odbioru czgsciowego robdt dokonuje inspektor nadzoru wraz z wykonawca/ kierownikiem
budowy, kt6rzy sporzadzajg protokét odbioru robot. Weryfikuja zgodnosé jakoscei i zakresu
wykonanych prac z zapisami umowy. Dla Zadania 2 weryfikacja nastepuje przy udziale
wlasciciela nieruchomosci.

5. Odbioru koncowego dokonuje komisja powotana przez Zamawiajacego. W sktad komisji
wchodza przedstawiciele Zamawiajgcego, Wykonawcy i Inspektor nadzoru. Odbiér koticowy
- jest to ocena ilosci i jakoscei catosci wykonanych robdt wehodzacych w zakres zadania oraz
korncowe rozliczenie finansowe.

6. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez Inspektora nadzoru. Inspektor nadzoru sprawdza, czy na dokumentach stanowiacych
podstawe dokonania zaplaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary,
zastosowane ceny jednostkowe sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujacymi ustaleniami; zuzyte do wykonania materialy sg zgodne z przyjetymi
ilo$ciowymi normami zuzycia.

7. Do dokument6éw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty zatacza sie protokét odbioru
potwierdzajacy wykonanie robét badZ ustug - podpisane przez inspektora nadzoru i
wykonawce/kierownika budowy.

8. Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych om6wiono w rozdziale I, pkt 6.

Rozdzial IIT
Procedura obiegu dokumentacji ksiggowej, ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczo§é
1. Obieg dokumentacji ksiegowej
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1) Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentéw ksiegowych w zwiazku z realizacja Projektu
odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga, szczegdlnie poprzez: przekazywanie dokumentéw
do Referatu Izp i na stanowiska, ktére uczestniczg w danej operacji gospodarczej w ramach
realizacji Projektu, skracanie do niezbgdnego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i
sukcesywne przekazywanie dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spietrzania.

2) Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane platno$ci powinny by¢ udokumentowane potwierdzong
fakturg. Jedli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza sie dowodami ksiegowymi o
rownowaznej warto$ci dowodowe;j.

3) Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane s3 przez Referat Izp, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
1 opisania zgodnie z umowg nr UDA-RPPD.05.04.01-20-0018/17-00. Nastepnie Referat
Finansowo-Budzetowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do
wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyplaty zatwierdza Skarbnik
Miasta lub gtowny ksiggowy oraz Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
Miasta.

4) Pozostalte dowody ksiggowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Fn.

5) Po sprawdzeniu prawidlowosci dokumenty ksiggowe podlegaja dekretacji, ktéra polega na
nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane
(numer dokumentu i numer pozycji w systemie finansowo-ksiggowym) oraz na umieszczeniu
adnotacji o:

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ vjgte — zgodnie z zaktadowym planem kont,

- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktérego wydatek dotyczy,

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikowalne lub niekwalifikowalne),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe z cyfra,,7” na
czwartym miejscu liczby paragrafu— wydatki sfinansowane ze srodkéw EFRR, z cyftg ,,9” na
czwartym miejscu liczby paragrafu — wydatki sfinansowane ze §rodkdw krajowych).

6) Faktury dokumentujace poniesione wydatki zwigzane z realizacjg projektu powinny
zawierac:

a) jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej warto$ci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogélna) - krétki opis zamoéwienia, ktérego dotyczyt
wydatek. Dodatkowo, jezeli kwalifikowalna jest jedynie cze$¢ wydatku, ktérego dotyczy
opisywany dokument, w kazdym przypadku nalezy w opisie zawrze¢ informacje na ten temat,
wraz ze wskazaniem, jaka czg¢$¢ wydatku zostala uznana za kwalifikowalna,

b) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy =z
Wykonaweca, z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

¢) numer umowy o dofinansowanie;

d) numer zadania/kontraktu w ramach ktérego poniesiono wydatek,

e) kategorig wydatku zgodnie z listg kategorii wydatkéw (np. roboty budowlane);

f) jesli sporzadzono odrgbny dokument potwierdzajgcy wykonanie robét/ustug — dane
identyfikujace ten dokument (np. numer, data sporzgdzenia);

g) kwotg wydatkow niekwalifikowalnych.

Pozostale elementy opisu moga zosta¢ umieszczone na odrgbnej kartce, ktora bedzie
stanowita zalgcznik do danej faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
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dowodowej. W tym przypadku na kartce tej nalezy dodatkowo podaé numer faktury lub
dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

7) Wydatki zwigzane z realizacjg projektu ponoszone sg z rachunku nr 67 1020 1332 0000
1002 1126 3987 prowadzonego przez Powszechng Kase Oszczednosci Bank Polski S.A. i
klasyfikowane w dziale 900, rozdziale 90005 i 90015, w paragrafie 605, zgodnym z rodzajem
poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane ze $rodkéw EFRR z cyfra ,,7” na czwartym
miejscu liczby paragrafu, ze Srodkdéw budzetu Miasta Bielsk Podlaski i Budzetu Panstwa z cyfra
»9” na czwartym miejscu liczby paragrafu.

2. Ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczosé

1) Dla zadania ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski” Nr Projektu WND-
RPPD.05.04.01-20-0018/17 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V. Gospodarka niskoemisyjna Dziatania 5.4
Strategie niskoemisyjne, Poddziatania 5.4.1 Strategie niskoemisyjne z wylgczeniem BOF,
prowadzi si¢ odrgbny zbiér Nr 34 dokumentéw finansowych.

2) Dla Zadania 2 prowadzi si¢ ewidencje analityczng do konta ,,220 — Pozostate naleznosci z
tytulu gospodarki mieniem komunalnym” — rozrachunki z wiascicielami nieruchomosci.
Referat Fn sporzgdza wydruk ,,Obroty z Kontrahentami” do wymienionego konta i przekazuje
do Referatu Izp.

3) W przypadku wystapienia wplat lub zwrotéw wobec wiascicieli nieruchomosci pracownik
Referatu Fn sporzadza wydruki z historii rachunku wyodrebnionego dla Projektu i przekazuje
do Referatu Izp za pokwitowaniem.

4) Przyjmuje si¢ sposdb dekretowania dowodéw ksiggowych wedlug wzoru w tabeli ponizej:

Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowe;j Wn Ma
1. 2. 3. 4, S
Ksi¢gowanie w organie (j.s.t.)

1. | Budzetu Zasilenie wyodrgbnionego rachunku 140-1 133-1
2. | Wyodrebniony nr 34 Whplyw srodkéw z budzetu 133-340 140-340

Przeksiggowanie srodkéw do budzetu 140-340 133-340
3. | Wyodrebniony nr 34 Wydatki budzetu 223-340 133-340
4. | Wyodrebniony nr 34 Sprawozdanie Rb 28S 902-340 223-340
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Numer konta

Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej Wn Ma

1. 2. 3. 4, 5.

5. | Wyodrebniony nr 34 Wplaty wlascicieli nieruchomosci 133-340 222-340

Zwroty wlascicielom nieruchomosci 222-340 133-340

6. | Wyodrebniony nr 34 Sprawozdanie Rb 278 222-340 901-340

7. | Wyodrebniony nr 34 VAT od dofinansowania 222-340 133-340

8. | Wyodrebniony nr 34 VAT od wptat wiascicieli nieruchomosci 223-340 133-340

9. | Wyodrebniony nr 34 Wplyw srodkow (refundacja/zaliczka) 133-340 901-340

10. | Wyodrebniony nr 34 Zwrot niewykorzystane] dotacji 901-340 133-340

11. | Budzetu Przeksiggowania na koniec roku 901-340 961-340

961-340 902-340

12. | Wyodrebniony nr 34 Sumy do wyjasnienia 133-340 240-340

240-340 133-340
13. | Wyodrebniony nr 34 Odsetki bankowe 133-340 901-340
14. | Budzetu Przeniesienie nadwyzki lub niedoboru na 960-1 961-340

skumulowany wynik budzetu 961-340 960-1
Ksiggowania w jednostce budzetowej (Urzad)
Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2 3 4, 5.

1. | Wyodrgbniony nr 34 | Faktura wykonawcy 080-34-1-255-7 201-2-nr
080-34-1-255-9 kontrahenta
080-34-2-255-9 201-2-nr
225-1-1 kontrahenta
080-34-1-256-7 201-2-nr
080-34-1-256-9 kontrahenta
080-34-2-256-9 201-2-nr
080-34-1-257-7 kontrahenta
080-34-1-257-9
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Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4, 8
080-34-2-257-9 201-2-nr
kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
201-2-nr
kontrahenta
2. | Wyodrebniony nr 34 | Zaptata faktury 201-2-nr kontrahenta 130-34-2
810-6 800-1-4
3. | Wyodrebniony nr 34 | Sprawozdanie Rb 28S 130-34-2 800-1-2
4. | Wyodrgbniony nr 34 |Korekta ksiegowan 240-6 130-34-2
130-34-1 240-6
5. | Wyodrebniony nr 34 |Przyjecie srodka 011 080-34-1-255-7
trwalego 011 080-34-1-255-9
011 080-34-2-255-9
011 080-34-1-256-7
011 080-34-1-256-9
011 080-34-2-256-9
011 080-34-1-257-7
011 080-34-1-257-9
011 080-34-2-257-9
6. | Wyodrebniony nr 34 |PK - wptaty whascicieli |130-34-1 220-1-34
nieruchomosci
7. | Wyodrebniony nr 34 | Faktura — przypis 220-1-34-nr kontrahenta 721-1-34
naleznosci od 220-1-34-nr kontrahenta 225-1-1
wiascicieli 220-1-34-nr kontrahenta 225-1-1
nieruchomosci
8. | Wyodrebniony nr 34 |Przekazanie $rodkéw 071 011
trwatych 800-2-6 011
9. | Wyodregbniony nr 34 |PK — VAT od 225-1-1 130-34-1
dofinansowania
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Numer konta
Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4, 5.

10. | Wyodrgbniony nr 34 |PK — VAT od wptat 225-1-1 130-34-2
whascicieli
nieruchomosci

11. | Wyodregbniony nr 34 | Sprawozdanie Rb 278 | 800-2-2 130-34-1

Objasnienia do konta 080-34 , Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski:
a) pierwsza cyfra po myslniku oznacza dodatkowy podzial wydatkow na:
1 —kwalifikowalne,
2 - niekwalifikowalne
b) ostatnia cyfra po myslniku oznacza:
7 — $rodki Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
9 — srodki wiasne oraz $rodki Budzetu Pafistwa.

5) Ewidencja analityczna dostosowana jest do poszczegolnych zadan, gdzie:

a) nr inwestycji 255 oznacza zadanie pn. Modernizacja indywidualnych zrodet ciepta —
likwidacja indywidualnych kottowni lub palenisk weglowych;

b) nr inwestycji 256 oznacza zadanie pn. Systemy pomiary zanieczyszczen w miescie oraz
systemy informowania mieszkaricéw o poziomach zanieczyszczen;

c) nr inwestycji 257 oznacza zadanie pn. Montaz, instalacja efektywnego energetycznie
oswietlenia w zakresie drég publicznych wraz z systemem sterowania o$wietlenia na terenie
miasta Bielsk Podlaski.

6) Sprawozdawczos¢
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzgdza sie sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.
Pod datg 31 grudnia obroty z wyodrgbnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi sie do
rejestru Urzedu Miasta.

Rozdzial IV

Procedura przygotowania wnioskéw o platnosé, w tym zasad weryfikacji
o poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlgczane do wniosku o platnoéé s3 zgodne
z zasadami obowigzujgcymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020.
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1. Celi zakres
Celem procedury jest weryfikacja wykonanych robét i ustug oraz uregulowanie zasad i trybu
obiegu, akceptacji dokumentéw dotyczacych platnosci dokonywanych w ramach realizacji

Projektu. Platnosci, o ktorych mowa, dotycza wydatkéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Izp, pracownikéw Izp oraz Referatu Finansowo- Budzetowego.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik Izp i w zakresie
dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Po wykonaniu robét Wykonawea sporzadza rozliczenie w formie protokohu czesciowego, ktore
przekazuje do zatwierdzenia Inspektorowi Nadzoru.

Wykonawca wystawia fakturg, uwzgledniajac wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
Wszystkie faktury wptywajg do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Faktury wplywajace do Urzedu Miasta sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

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

5. Poswiadczanie faktur i platnosci

Otrzymane faktury s rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej, nadajac
kolejny numer z dziennika oraz wpisujac date wplywu.

Nastgpnie faktura przekazywana jest do Burmistrza lub Zastepcy, ktéry kieruje ja do
Kierownika Izp. Kierownik Izp kieruje faktury do pracownika referatu.

1) Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne

Pracownik Izp po otrzymaniu faktury od Kierownika Izp sprawdza ja pod wzgledem
merytorycznym i opisuje jg. ,Zatwierdzam pod wzglgdem merytorycznym” podpisuje
Kierownik Izp.

Faktura jest przekazywana do Referatu Fn, gdzie pracownik sprawdza ja pod wzgledem
formalno-rachunkowym i podpisuje (data i podpis).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym faktury sg
przekazywane do dekretacji.

Nastepnie faktura jest kierowana do akceptacji przez Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong
i Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski lub przez upowaznione osoby.

2) Zaakceptowana faktura jest ksiggowana przez pracownika Referatu Fn i zostaje przekazana
do pracownika zajmujgcego si¢ dokonaniem platnosci. Platnoéci sg realizowane wedlug
terminéw wynikajacych z uméw (w formie pisemnej) zawartych z wykonawcami za pomoca
systemu bankowosci elektronicznej z zachowaniem procedury podzielonej platnosci. Przelewy
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sq autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji uprawnione sg osoby zgodnie z kartg
wzoréw podpisdw ztozong w banku.

Po zaptaceniu faktur pracownik z Referatu Fn przechowuje komplet faktur, wyciagéw

z rachunk6éw bankowych Projektu, potwierdzajgcych dokonanie wyptaty lub tzw. historie
rachunk6éw wraz z poleceniami przelewu w ilo$ci wymaganej przez IZ RPOWP,

6. Potwierdzanie robot/ustug

Wszystkie roboty (ustugi) wykonywane przez Wykonawce kontrolowane sa na biezaco przez
Inspektora Nadzoru. Inspektor Nadzoru potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu
robot (ustug).

7. Dokumenty sporzadzane w zwigzku z realizacjg projektu ,,Strategie niskoemisyjne na terenie
miasta Bielsk Podlaski™:

1)Wniosek o ptatnoé¢- dokument sporzgdzany przez Referat Izp, zgodnie z Harmonogramem
ptatnodci zamieszczonym w SL2014, nie rzadziej niz 1 raz na trzy miesigce i nie czesciej niz
1 raz w miesigcu. Brak wydatkéw nie zwalnia z obowigzku przedkladania wniosku o ptatnosé
(sprawozdawczego) z wypelniong czgécig dotyczaca przebiegu realizacji Projektu.

Whiosek o platnosé obejmuje:

a) refundacje poniesionych wydatkéw,

b) zaliczke,

c) refundacje i zaliczke,

d) rozliczenie zaliczki,

e) rozliczenie zaliczki, refundacje i wyplate kolejnej transzy zaliczki,

f) postep rzeczowy Projektu i/lub finansowy Projektu (wniosek sprawozdawezy).
Zatgcznikami do wniosku o platnosé sg potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kserokopie:

a) faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej,

b) uméw i/lub zaméwien i/lub zlecen w przypadku, gdy obowigzek sporzadzania tych
dokumentéw wynika z przepiséw prawa,

c) dokumentéw potwierdzajgcych odbiér urzadzefi, z podaniem miejsca ich
sktadowania/przechowywania lub wykonanie prac — w przypadku, gdy obowigzek
sporzgdzenia tych dokumentéw wynika z Umowy z wykonawca lub przepiséw prawa,

d) w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane — protokotéw odbioru
urzgdzen lub przyjecia materiatéw, z podaniem miejsca ich sktadowania/przechowywania w
przypadku, gdy obowiazek sporzadzenia tych dokumentéw wynika z Umowy z wykonawcg lub
przepisdOw prawa,

e) wyciagdéw bankowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw,

1) innych dokumentéw potwierdzajacych i uzasadniajgcych prawidtows realizacje Projektu.
Po przestaniu wniosku o platnos¢ w systemie Sl 2014 pracownik Referatu Izp generuje
potwierdzenie odbioru dokumentu dostarczonego w formie elektroniczne;.

2) Ankiety trwatosci — sktadane po zakonczeniu realizacji Projektu, przez caty okres trwatosci
zgodnie z opracowanym przez IZ RPOWP wzorem. W przypadku gdy realizacja Projektu
zakonczyla si¢ w drugim pétroczu danego roku, pierwszym rokiem sprawozdawczym jest rok
kolejny.

3) Dokumenty i informacje zwigzane z realizacja Projektu, ktérych IZ RPOWP zazada w
okresie trwalosci Projektu, rozliczania dofinansowania oraz przechowywania i archiwizacji
dokumentacji.
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4) Wniosek o platnos¢ konicows sktadany jest w terminie do 20 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia finansowego realizacji Projekt. Platno§é koficowa wynosi co najmniej 5%
tacznej kwoty dofinansowania.

5) Oswiadczenia o kwalifikowalnosci VAT skfadane jest w okresach rocznych przez okres
trwatosci Projektu oraz w catym okresie, w ktorym istnieje mozliwosé odzyskania podatku
VAT, zgodnie z przepisami Ustawy VAT.

6) Oswiadczenie o generowaniu dochodu.

7) Inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu, w tym niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

Rozdzial V

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu w okresie realizacji Programu

1.Cel i zakres
Celem procedury jest okredlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu pn. ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy kierownika Izp, pracownikéw Izp oraz w zakresie dokumentacii
finansowej Skarbnika Miasta i pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
Miasta w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Izp oraz

w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Przechowywanie pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaly pism wchodzacych i wychodzacych wraz z zalgcznikami sa przechowywane i
archiwizowane przez pracownikow Referatu Izp w kolejnosci wptywu i wystania.

Dokumenty sg przechowywane w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie przez
dostgpem 0s6b trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposéb umozliwiajacy ich tatwe
odszukanie.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

1) Dowody ksiggowe (oryginaty) przechowywane sg w Referacie Finansowo-Budzetowym

w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawierajgcych w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

c) okres archiwizacji dokumentow.

2) Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje sie przez okres dwéch lat do dnia
31 grudnia roku nastg¢pujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w
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ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu. IZ RPOWP informuje
Beneficjenta o dacie rozpoczgcia okresu, o ktérym mowa w poprzednim zdaniu. Okres, o
ktérym mowa zostaje przerwany w przypadku wszczecia przez whasciwy organ uprawniony
do kontroli Projektu postgpowania prawnego dotyczacego wydatkdw rozliczonych w
Projekeie albo na uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest
informowany pisemnie.

3) Dokumenty przechowuje si¢ w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo.

4) Dokumenty przechowywane beda: w Referacie Finansowo-Budzetowym - dokumenty
finansowe i w Referacie Inwestycji i Zaméwieni Publicznych - dokumenty przetargowe i
techniczne.

5. Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Pracownik Referatu Izp jest odpowiedzialny za dokumentacje zwigzang z
prowadzonym zaméwieniem. Przyjmowane lub przesytane oferty Wykonawcow w zwigzku z
uruchomionym postgpowaniem beda rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej
w Biurze Podawczym. Oferty ztozone w formie papierowej zostang ostemplowane i opatrzone
adnotacjg okreslajacg doktadny termin wplynigcia oferty (z podaniem daty, godziny i minuty).
Oferty przestane drogg elektroniczng sg przekazywane przez pracownika Biura Podawczego do
Referatu Izp za posrednictwem systemu SmartDoc.
W dniu otwarcia ofert a takze podczas posiedzen komisji przetargowej pracownik Referatu Izp
przekazuje oferty przewodniczgcemu komisji. Kazdorazowo po zakorniczeniu posiedzen komisji
przetargowej przewodniczacy zwraca pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczenia w
szafie zamykanej na klucz. Za udostepnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
postgpowaniem odpowiada przewodniczacy komisji przetargowej. Po zakoficzeniu
prowadzonego postgpowania przewodniczacy komisji przetargowej przekaze pracownikowi
Referatu Izp pozostatg dokumentacje (protokoét z postepowania wraz z zalgcznikami) celem jej
zabezpieczenia.

6. Przechowywanie zawartych umow

Oryginaty zawartych uméw przechowywane sa w szafie zamykanej na klucz w Referacie Izp
oraz u pracownikéw Referatu Finansowo — Budzetowego Urzedu Miasta, Zawarte z
Wykonawcami umowy sg jawne i podlegaja udostepnieniu po podpisaniu. Nie podlegaja
ujawnieniu informacje stanowiace tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie skladania
ofert zastrzegl, Ze nie mogg one by¢ ujawnione (z wylaczeniem informacji odnosnie ceny,
terminu wykonania, rekojmi i terminu platnosci).

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu ,,Strategie niskoemisyjne na terenie miasta
Bielsk Podlaski” beda przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski w Referacie
Inwestycji i Zaméwien Publicznych w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalno$é w okresie
realizacji i trwalosci projektu, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu
Miasta w Bielsku Podlaskim i przechowywane przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku
nastgpujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu.
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8. Obowiazki informacyjne
Beneficjent:
- zapewni poinformowanie spoleczeristwa o otrzymaniu wsparcia na realizacjg Projektu z Unii
Europejskiej, w tym z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz z Programu, zgodnie z wymogami, o ktérych mowa w
Rozporzgdzeniu ogolnym,
- zapewni zamieszczenie we wszystkich dokumentach, dziataniach informacyjnych i
promocyjnych i miejscu realizacji Projektu informacji o otrzymaniu wsparcia z Unii
Europejskiej, w tym Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Programu, m. in. za pomoca:
a) znaku Unii Europejskiej wraz ze stownym odniesieniem do Unii Europejskiej i Funduszu,
b) znaku Fundusze Europejskie wraz z nazwa Programu,
¢) znaku Wojewoddztwa Podlaskiego,
- zapewni postepowanie zgodnie z Podrgcznikiem wnioskodawcy i Beneficjenta programéw
polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji.

Rozdzial VI

Procedura wyboru Wykonawcéw oraz zawierania uméw w ramach Projektu ,,Strategie
niskoemisyjne na terenie miasta Bielsk Podlaski”

Przy realizacji Projektu obowigzujg przepisy o zamoéwieniach publicznych w zakresie, w jakim
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 1. poz.1986 ze zm.)
ma zastosowanie do Projektu.

W transakcjach nieobjetych ustawg Prawo zaméwien publicznych obowigzuje zasada dokonywania
wydatk6w w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakladow, w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan oraz w wysokosci i
terminach wynikajacych z zaciggnigtych zobowigzan.

1. Procedura zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto powyzej 30.000 EURO

1) Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie postepowania o zamdéwienie publiczne o wartosci
szacunkowej netto powyzej 30.000 EURO.

2) Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie
Burmistrz Miasta:
* zatwierdza wniosek o wszczgcie postepowania przetargowego wraz z dokumentami
przetargowymi,
* zatwierdza protokot postgpowania, zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty, podpisuje
umowe lub wyklucza wykonawce, odrzuca oferte, uniewaznia postgpowanie,
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* ustanawia pelnomocnikéw Burmistrza do reprezentowania zamawiajgcego przed sktadem
orzekajgcym Krajowej Izby Odwotawezej w przypadku wniesienia odwotania do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych.
Zastgpca Burmistrza ponosi odpowiedzialno$é za dzialania podejmowane w ramach
udzielonego mu upowaznienia przez Burmistrza, w tym :
* zatwierdza wniosek o wszczgcie postepowania przetargowego wraz z dokumentami
przetargowymi,
* zatwierdza protokot postgpowania, dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, wyklucza
wykonawcg, odrzuca oferte , uniewaznia postepowanie.
Przewodniczacy i Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za realizacje i przestrzeganie
ustalen zawartych w niniejszej procedurze.
Kierownik i pracownicy Referatu Izp odpowiadaja za realizacj¢ i przestrzeganie ustalen
zawartych w niniejszej procedurze. '
Radcowie prawni opiniujg pod wzgledem prawnym przediozone projekty uméw i umowy do
zawarcia z Wykonawcami.
Pracownicy Biura Podawczego ponosza odpowiedzialnosé za
* przyjecie ofert z odnotowaniem daty, godziny przyjecia oraz ich przechowywanie w stanie
nie naruszonym,
* przekazywanie ofert sekretarzowi komisji przetargowej za pokwitowaniem lub przesylanie
za posrednictwem systemu SmartDoc.

3) Opis postepowania

a) wszczynajac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego Referat Izp winien
faktycznie mie¢ zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia, w przyjetych
okresach rozliczeniowych,

b) kazde postgpowanie zostaje wprowadzone do rejestru zaméwien publicznych prowadzonego
przez Referat Izp,

c¢) dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamGwienia publicznego winny byé
Opatrzone sygnaturg Izp,

d) dokumentacjg i nadzér nad terminami podania do publicznej wiadomoéci ogloszet w sprawach
dotyczacych zamoéwien publicznych w siedzibie Zamawiajgcego, na stronie internetowej
Zamawiajacego, w Biuletynie Zamowien Publicznych i Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej
prowadzi pracownik Referatu Izp,

e) pracownik Referatu Izp opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz z
zafacznikami. Radca prawny opiniuje projekt umowy,

f) Burmistrz Miasta zatwierdza wniosek o wszczgele postgpowania przetargowego wraz z
dokumentami przetargowymi,

g) ogloszenie przygotowuje pracownik Referatu Izp,

h) Sekretarz komisji lub pracownik Referatu Izp:

* zamieszcza ogloszenie o przetargu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na tablicy ogloszen - potwierdzone przez
pracownika biura podawczego, na stronie internetowej Zamawiajgcego,

» zamieszcza Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia na stronie internetowej
Zamawiajacego 1 wydaje STWZ na wniosek oferenta,

* udziela wyjasnien dotyczacych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia
potencjalnym Wykonawcom oraz umieszcza je na stronie internetowej Zamawiajacego,
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1) pracownik w Biurze Podawczym przyjmuje oferty przetargowe w formie papierowej lub
elektroniczne;j,

J) Przewodniczacy Komisji Przetargowe;:

* bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
e otwiera lub odszyfrowuje oferty przetargowe w wyznaczonym terminie i miejscu,
* zamieszcza informacjg z otwarcia ofert na stronie internetowej Zamawiajacego,
k) Komisja Przetargowa:
e przeprowadza oceny ztozonych ofert,
e przedstawia wynik przetargu Burmistrzowi Miasta.

1) Burmistrz Miasta zatwierdza wyniki przetargu,

1) Sekretarz Komisji Przetargowej lub pracownik Referatu Izp zamieszcza ogloszenie o
wynikach przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego, tablicy ogloszen (potwierdzone przez
pracownika Biura Podawczego) oraz powiadamia Wykonawcow,

m) umowa na dostawg towaréw, ustlugi lub roboty budowlane, po zatwierdzeniu
merytorycznym przez kierownika Referatu Izp i zaakceptowaniu przez radce prawnego przy
kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce jest przedkiadana Burmistrzowi
Miasta lub osobie przez niego upowaznionej celem jej zawarcia,

n) niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik Referatu Izp zamieszcza ogloszenie o
udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwiert Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej,

0) jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Referatu Izp prowadzacy sprawe przekazuje
do Referatu Finansowo-Budzetowego,

p) cala dokumentacja z postepowania z zamdéwienia o wartosci szacunkowej netto powyzej
30.000 Euro przechowywana jest u pracownika Referatu Izp, ktéry odpowiedzialny jest za jej
realizacje oraz archiwizacje.

2. Procedura zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto ponizej 30.000 EURO

1) Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitego trybu postepowania w toku udzielenia
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej netto do 50.000 PLN oraz powyzej 50.000
PLN do 30.000 Euro.

2) Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie
Burmistrz Miasta lub osoba nadzorujaca Referat:
* zatwierdza wniosek o wszczgcie postgpowania przetargowego,
e zatwierdza notatke/protokét z przeprowadzonego postepowania,
* podpisuje umowe z Wykonawca.
Kierownik Referatu Izp:
* wnioskuje o wszczgcie postgpowania do Burmistrza Miasta lub osoby nadzorujace;j
Referat,
* zatwierdza tres¢ zapytania ofertowego,
* zatwierdza wybér najkorzystniejszej oferty badz uniewaznia postepowanie.
Pracownicy Referatu Izp odpowiadajg za realizacje i przestrzeganie ustalefl zawartych w
niniejszej procedurze.
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Komérka Radeéw prawnych opiniuje pod wzgledem prawnym przediozone umowy do
zawarcia z Wykonawcami.
Pracownicy Biura Podawczego ponosza odpowiedzialnosé za:
* przyjecie ofert/wyceny z odnotowaniem daty oraz ich przechowywanie w stanie nie
naruszonym,
° przekazywanie ofert/wyceny za pokwitowaniem Kierownikowi lub pracownikowi
Referatu Izp odpowiedzialnemu za przeprowadzenie postepowania o zaméwienie.

3. Procedura zamé6wien publicznych o warto$ci szacunkowej netto do 50.000 PLN,

1) Wszezynajac postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane Referat Izp winien faktycznie mieé zagwarantowane $rodki
przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia, w przyjetych okresach rozliczeniowych.

2) Pracownik Referatu Izp lub osoba merytorycznie odpowiedzialna opracowuje tresé
zapytania ofertowego i po podpisaniu przez Kierownika Referatu Izp kieruje zapytanie
ofertowe do potencjalnych Wykonawcéw (co najmniej dwéch) za posrednictwem poczty,
faxu lub poczty elektronicznej oraz moze zamiedcié zaproszenie do sktadania ofert na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

3) Zapytanie ofertowe winno zawieraé¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdéwienia, ktry nie powinien odnosié sie do okreslonego wyrobu
lub Zr6dia lub znakéw towarowych, patentéw pochodzenia, chyba ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia publicznego i zostat okreslony zakres
rownowaznosci,

b) kryteria oceny ofert,

¢) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszezegdlnych
kryteriéw oceny ofert,

d) termin skiadania ofert,

e) istotne warunki zamdwienia,

f) warunki platnosci;

4) Pracownik Referatu Izp lub osoba merytorycznie odpowiedzialna wysyta informacje o
wyniku postepowania do kazdego Wykonawcy, ktéry zlozyl oferte oraz moze zamiescié
informacjg na stronie internetowej Zamawiajgcego.

5) Umowa na dostawe towaréw, ustug lub robét budowlanych, po zatwierdzeniu
merytorycznym przez Kierownika Referatu Izp i zaakceptowaniu przez radcg prawnego
przy kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce jest przedkiadana
Burmistrzowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej celem jej zawarcia.

6) Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Referatu Izp prowadzacy sprawe
przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego.

7)  Pracownik Referatu Izp lub osoba merytorycznie odpowiedzialna archiwizuje dokumenty
dotyczace postepowania.

4. Procedura zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto powyzej 50.000 PLN do
30.000 euro

1) Wszczynajac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane Referat Izp winien faktycznie mie¢ zagwarantowane srodki przeznaczone na
sfinansowanie zaméwienia, w przyjetych okresach rozliczeniowych,

2) Pracownik Referatu Izp lub osoba merytorycznie odpowiedzialna opracowuje tresé zapytania
ofertowego i po podpisaniu przez Kierownika Referatu Izp kieruje zapytanie ofertowe do
potencjalnych Wykonawcow (co najmniej trzech), za posrednictwem poczty lub faxu lub poczty
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elektronicznej oraz zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowe] wskazane] w
komunikacie ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego 1 na stronie internetowej
Zamawiajgcego. Termin sktadania ofert od daty ogtoszenia zapytania ofertowego wynosi nie mniej
niz 7 dni kalendarzowych dla dostaw i ustug oraz nie mniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
ogloszenia zapytania ofertowego dla rob6t budowlanych.

3) Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmnie;:

a) opis przedmiotu zaméwienia, ktéry nie powinien odnosié si¢ do okreslonego wyrobu
lub Zr6dta lub znakéw towarowych, patentéw pochodzenia, chyba ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia publicznego i zostal okredlony zakres
rownowaznosci;

b) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelnienia
(stawianie potencjalnym Wykonawcom warunkéw udziatu w postepowaniu nie jest
obowigzkowe);

¢) kryteria oceny ofert;

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny ofert;

e) termin sktadania ofert;

f) warunki ptatnosci

4) Informacj¢ o wyniku post¢powania zamieszcza sie stronie internetowej wskazanej w
komunikacie ministra wilasciwego ds. rozwoju regionalnego i na stronie internetowe;
Zamawiajacego oraz wysyta do kazdego Wykonawcy, ktéry zlozyt oferte.

5) Umowa na dostawe towardw, ustug lub rob6t budowlanych, po zatwierdzeniu merytorycznym
przez Kierownika Referatu Izp i zaakceptowaniu przez radce prawnego przy kontrasygnacie
Skarbnika oraz podpisaniu przez Wykonawce jest przedkiadana Burmistrzowi Miasta lub osobie
przez niego upowaznionej celem jej zawarcia.

6) Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Referatu Izp prowadzacy sprawe przekazuje
do Referatu Finansowo-Budzetowego.

7) Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza sie
protokét.

8) Osoby wykonujace czynnoci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy zawartej z Wykonawca skladaja
oswiadczenie o braku powigzan z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.

9) Cata dokumentacja z postepowania zaméwienia przechowywana jest u pracownika Referatu
Izp, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

BURMISTRZ MIASTA

ﬂlaw Barotwskl
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 93/19
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
Z dnia 28 czerwca 2019r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

133 133-340 Rachunek budzetu

140 140-340 Srodki pieniezne w drodze

222 222-340 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 223-340 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 240-340 Pozostate rozrachunki

901 901-340 Dochody budzetu

902 902-340 Wydatki budzetu

961 961-340 Wynik wykonania budzetu
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 93/19
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 28 czerwca 2019r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto Konto analityczne Nazwa konta
syntetyczne
011 011 Srodki trwate
071 071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
080 080-34-1-255-7 Srodki trwale w budowie (inwestycje) — koszty
EFRR
080-34-1-255-9 Koszty kwalifikowane wlasne
080-34-2-255-9 Koszty niekwalifikowane wiasne
080-34-1-256-7 Srodki trwate w budowie (inwestycje) — koszty
EFRR
080-34-1-256-9 Koszty kwalifikowane wiasne
080-34-2-256-9 Koszty niekwalifikowane wiasne
080-34-1-257-7 Srodki trwate w budowie (inwestycje) — koszty
EFRR
080-34-1-257-9 Koszty kwalifikowane wtasne
080-34-2-257-9 Koszty niekwalifikowane wlasne
130 130-34-1 Rachunek biezacy jednostki — rachunek
dochodéw
130 130-34-2 Rachunek biezacy jednostki - rachunek
wydatkdw
201 201-2-nr kontrahenta Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- analityka do kontrahentéw
220 220-1-34- nr kontrahenta | Pozostate naleznosci z tytutu gospodarki
mieniem komunalnym — analityka do
kontrahentéw
225 225-1-1 Rozrachunki z budzetami — podatek VAT
240 240-6 Pozostate rozrachunki — przeksiegowania
721 721-1-34 Pozostate przychody z tytutu dochodéw
budzetowych
760 760-1 Pozostate przychody operacyjne
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800 800-1-2 Fundusz jednostki — zrealizowane wydatki
budzetowe
800-1-4 Srodki na inwestycje
800-2-2 Zrealizowane dochody budzetowe
800-2-4 Dotacje i $rodki na inwestycje
800-2-6 Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie

przekazanych srodkéw trwalych i srodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

810 810-6 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

BURMISTRZ MIASTA

ﬂw Borowslci
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