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,Dobry zawéd- fajne zycie- popularyzacja ksztatcenia zawodowego w wojewddztwie podlaskim” — projekt wspétfinansowany ze Srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZARZADZENIE NR 455 ...... /4¥
BURMISTRZA MIASTA BIELSI% PODLASKI
z dnia 0. QSJQFW&L .920. #r

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych przy wydatkowaniu $rodkéw na
realizacje projektu pn. ,Dobry zawéd - fajne zycie - popularyzacja ksztalcenia zawodowego
w wojewodztwie podlaskim”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22017 1. poz. 1875, poz. 2232.) oraz art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342, poz. 2201) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Na podstawie umowy nr UDA-RPPD.03.03.01-20-0078/16-00 o dofinansowanie Projektu pn.
DOBRY ZAWOD-FAJNE ZYCIE-popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewddztwie
podlaskim” oraz Umowy Partnerskiej na rzecz Projektu nr 02/UP/DZ/2017 w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
wsp6ifinasowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Osi Priorytetowej III KOMPETENCJE
[ KWALIFIKACIJE :
1.Wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych oraz procedur zwiazanych z realizacjg projektu ,,DOBRY
ZAWOD - FAINE ZYCIE - popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewodztwie podlaskim™-
zatgcznik nr 1.
2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:

1) wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — zalgcznik nr 2.

2) wykaz kont dla jednostki budzetowej (urzg¢du) — zatgcznik nr 3.
3. Ustalam wzory podpiséw 0séb uprawnionych do podpisywania dokumentoéw Projektu- zatacznik
nr 4.

§2
1. Zobowiazuje kierownikéw referatow odpowiedzialnych za realizacje projektu do zapoznania
z trescig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w nigj
postanowien.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 01.09.2017.

BURMISTRZ MIASTA

) & P
Jarostaw Borowski
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INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW

FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY zwigzane z realizacja projektu DOBRY ZAWOD-

1.

FAJNE ZYCIE - popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewodztwie podlaskim”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Definicje

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

umowie — umowa o numerze UDA-RPPD.03.03.01-20-0078/16-00 na dofinansowanie projektu
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
z dnia 31.08.2017 1.

umowie partnerskiej- umowa partnerska na rzecz realizacji Projektu nr 02/UP/DZ/2017
z dnia 21.07.2017

OWU - , Ogélne warunki uméw o dofinansowanie projektow ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa
Podlaskiego na lata 2014-2020"

Projekeie — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcie zatytulowane ,,DOBRY ZAWOD-FAINE
ZYCIE-popularyzacja  ksztalcenia  zawodowego ~w  wojewodztwie  podlaskim™
o numerze RP0.0303.01-20-0078/16

harmonogramie Projektu — nalezy przez to rozumiec:

a) harmonogram realizacji Projektu,

b) harmonogram platnosci Projektu,

czeSciowy wniosek o platno$é — nalezy przez to rozumie¢ dokument, sporzgdzony przez
Partnera za posrednictwem aplikacji SL2014, ktéry stuzy wnioskowaniu o refundacje
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych, wnioskowaniu o zaliczke lub jej rozliczeniu lub
raportowaniu postepu rzeczowego i/lub finansowego;

wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ koszt lub wydatek poniesiony
w zwigzku z realizacjg Projektu przez Partnera, ktory kwalifikuje si¢ do refundacji lub
rozliczenia w przypadku systemu zaliczkowego zgodnie z Umowa oraz wydanymi przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zwanymi dalej Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci, opublikowanymi na Portalu;

wykonawcy — nalezy przez to rozumiel osobe fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ztozyta ofertg i zostata wybrana,
OKk-— Referat Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

10) Fn— Referat Finansowo-Budzetowy Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski,
11) Izp — Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,
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12) Instytucji Zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
pelnigey role Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020, zwany dalej IZ lub [Z RPOWP,

13) Lider Partnerstwa - Biatostocka Fundacja Ksztalcenia Kadr z siedzibg w Bialymstoku
15-441 Biatystok ul. Spotdzielcza 8, NIP 542-2098-509, REGON: 050369567,

14) Partner Projektu - Miasto Bielsk Podlaski z siedziba w Bielsku Podlaskim ul. Mikofaja
Kopernika 1, NIP 5432066155, REGON: 050658982,

2. Cel i zakres
2.1 Niniejszy dokument okresla:
- zasady realizacji 1 kontroli wydatkow,
- obieg i archiwizacje dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach Projektu,
- procedury zwigzane z realizacjg Projektu.
2.2 Celem niniejszej instrukc;ji jest ustalenie takiego obiegu dokumentacji finansowej, ktory zapewni
Sciezke  audytu, tj. wyrazny sposob powigzania dokumentu zarejestrowanego
w informatycznych zbiorach ksigg z dokumentem Zrédlowym znajdujacym si¢ w papierowych
zbiorach dokumentow.
2.3 Wartos¢ Projektu 6.057.435,03 zl, w tym:
- §rodki europejskie - 5.148.819,77 zt
- dotacja celowa z budzetu Panstwa - 599.615,26 zt
- §rodki whasne - 309.000 zi.

2.4 Warto$¢ Projektu realizowanego przez Partnera 140.256,56 zI, w tym 12.750,60 zl koszty
posrednie:

- érodki europejskie - 119.218,07 zt

- dotacja celowa z budzetu Panstwa- 21.038,49 zt

- srodki wiasne - 0 zt.

2.5 Okres realizacji Projektu:

2.5.1 Rozpoczecie realizacji Projektu: 15.04.2017 .

2.5.2 Zakonczenie realizacji Projektu: 14.04.2019 r.

2.6 Projekt bedzie realizowany w oparciu o harmonogram realizacji Projektu zawarty we wniosku.

2.7 Transze dofinansowania sa przekazywane na nastepujacy wyodrgbniony dla Projektu rachunek
bankowy Partnera:

Nazwa wlaSciciela rachunku: Miasto Bielsk Podlaski

Nazwa i adres banku: Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski S.A.

Nr rachunku bankowego: 22 1020 1332 0000 1002 1071 1994

2.8 Odsetki bankowe od przekazanych Partnerowi transz dofinansowania stanowig dochdd Partnera
1 nie sg wykazywane we wniosku o ptatno$é.

Rozdzial I

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1.1 Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miasta Bielsk Podlaski przy ul.
Kopernika 1.
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1.2 Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

1.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktdry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksiag rachunkowych.

1.4 Okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesigee w roku obrotowym, w ktdrym sporzadza
sie sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pélroczne/roczne.

1.5 Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

1.6 Ksiegi rachunkowe (w tym zapisy ksiggowe dotyczace Projektu) prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez
program opracowany przez firme Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz i Roman
Groszek z Legionowa, ul. Diuga 13, ktore zostaly wdrozone i sg aktualizowane przez Centrum
Informatyki ,,ZETO” S.A. w Bialymstoku.

1.7 Wydruki komputerowe s3 trwale oznaczone nazwa jednostki, zawierajgcg nazwe danego rodzaju
ksiegi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony ksiag sa
ponumerowane i zawierajg dat¢ sporzadzenia.

1.8 Ksiegi rachunkowe, tj. dziennik obrotow, zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochodéw, obroty na
klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

1.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje sie archiwizacji danych znajdujacych si¢ na
serwerze. Czestotliwo$¢ dokonywania archiwizacji: petna archiwizacja — codziennie.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

2.1 Ewidencje ksiegowg prowadzi sie na podstawie prawidlowo sporzadzonych dokumentow
(dowodéw) ksiegowych, ktore stwierdzaja fakt dokonania operacji gospodarczych. Kazdy
dowod ksiegowy musi odpowiadal okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowos$ci, a w przypadku opodatkowania dostawcy lub ustugi podatkiem od towardw
i ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku od towaréw i ustug i przepisow wykonawczych do tej
ustawy.

2.2 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT maja obowigzek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,,Faktura VAT”, ktora zawiera co najmniej:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”, podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i
rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym,

4) nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cene jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

7) stawki podatku VAT,

8) sume¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

9) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

10) wartos$¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

11) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.
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2.3. Podstawg zapisoéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy, np.: noty ksiegowe stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wlasnych zewnetrznych,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu ksiggowego
(dowody ,,pro forma”), PK (polecenie ksiggowania) wystawiane do wyciagow bankowych,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiegowan, np.: polecenie ksiggowania dotyczgce wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg, itp.).

2.4 W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

3. Pojecie i rodzaje dowodéw ksiegowych

3.1 Dowodem ksiegowym nazywamy cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdéw ksiggowych.

3.2 Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sg podstawg
dokonania zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze, majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szezegblnie z punktu widzenia legalnosci, celowoscei i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopelnienia obowigzkéw,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

3.3 Dokumenty ksiegowe dzieli si¢ na:
1) Zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),
2) Zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
3) Wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3.4 Za prawidlowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
3.5 Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art. 21
ustawy o rachunkowosci i zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, itp.) i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis operacji oraz jej warto$¢, okreslong takze, jezeli to jest mozliwe, w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat 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 ksigegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
3.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych okreslaja
odrebne przepisy w zakresie podatku od towarow 1 ustug.
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4, Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

4.1 Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujgcych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dhugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, niektére informacje, takie jak: nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu —
moga by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami,

2) podpisy o0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i skladane
w dowodzie atramentem lub dlugopisem,

3) tre$é¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu nalezy uzywac
wylacznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych
indeksach.

4.2 Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

4.3 Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wylgcznie przez
przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie

zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4.4 Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej. Moga to by¢ np.: noty ksiggowe,
noty korygujace, faktury VAT korygujace.

4.5 Urzad wystawia note korygujacg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;
zawierajacej pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.

4.6 Nota korygujaca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢
podpisem (oryginal do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA
KORYGUJACA”.

4.7 Bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego whasciwego dowodu.

5. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow

5.1 Kwalifikacja dowodéw ksiegowych (dokumentow) polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w Rozdziale III Procedura obiegu dokumentacji ksiggowej, ewidencja ksiggowa oraz
sprawozdawczo$¢. Czynnosci te wykonuje gtowny ksiggowy lub pracownik, ktéremu je powierzono
w zakresie czynnosci.

52 W celu ufatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowodci zapisow w urzadzeniach
ksiegowych, poszczegdlne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym.

5.3 W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszgcego sie do okreslonej operacji gospodarczej
odrebng numeracje nadaje sie poszczegdlnym zbiorom dokumentow, gdzie jako pierwsza cyirg
numeru dokumentu przyjmuje sie numer danego zbioru (dla Projektu- Nr 30). Obowigzuje numeracja
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chronologiczna, odrebna dla zbioru Projektu, stosowana od poczatku do konca danego roku
obrotowego.

6. Kontrola dokumentéw ksiegowych

6.1 Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

6.2 W celu sprawdzenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

6.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badz usluga zostala wykonana, a dostawa dostarczona oraz czy
wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna
z obowiazujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury.

6.4 Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig, czy:

1) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach
ksiegowych operacje gospodarcze byty celowe i oszczgdne z punktu widzenia gospodarczego,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem, umows,
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami, obowigzujgcymi
cennikami i innymi ustaleniami,

4) wynagrodzenia za wykonang prace wynikajg z obowigzujacych przepisow i sa uzasadnione,

5) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

6) zaciggniete zobowigzania wynikaja z zawartych uméw i sg z nimi zgodne,

7) nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien — czy nastgpito
naliczenie kary umownej.

6.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Referatu O§wiaty
i Kultury. Dokonujgc zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym nalezy okresli¢ klasyfikacje
budzetowg wydatku, ktérego dany dowdd dotyczy, tj. dzial, rozdzial, paragraf i zadanie, okre$lenie

jego charakteru (wydatki kwalifikowane), numer umowy, jezeli poprzedzata wykonanie zadania, oraz
krétki opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten potwierdza data i podpisem
z pieczecig imienng pod klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Dokonujgc kontroli merytorycznej stwierdza, ze wydatki zrealizowane sg zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych

6.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostalty wystawione

w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza ze dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie wymogi
okreslone w pkt. 2.2,

2) posiada oznaczenie wystawcey, np.: odcisk pieczeci,

3) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, ich nazwy,
adresy oraz czy sg podane numery NIP podmiotow,

5) wskazanie sposob zaptaty, date wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji
gospodarczej,

6) wskazuje przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, wartos¢, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wlasciwe zataczniki,
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8) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym.

6.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Inspektora Referatu Fn. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby
sprawdzajgcej pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

6.8 Dokonanie kontroli dokumentéw ksiegowych potwierdzane jest data i podpisem osoby
sprawdzajgce;.

6.9 Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do Referatu Fn w celu
dokonania wlasciwej dekretacji.

6.10 Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych
z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6.11 Czynnosci te wykonuje gléwny ksiegowy lub pracownik, ktéremu czynnosci te powierzono.
W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie pieczgé o tresci:

Zakwalifikowano do wyplaty ze srodkow

----------------------------------------------------

Dz. ...... FOZAZ. «vvvveiieririariiennisennnrone
§ovviinennnnnn, 2 S e
§oeiiiiniiienns 4 (PP
T Y 4 S
Razem Zl....ooviiirreeiiiineiieninenenicosonn
Potracenia zl .......ocovvviiiininiiiiniininnes
Dowyplaty zl ....ccoviviiiiinniiiiinnninnnnn,
zkonta ..oevviiviinnnenns R,
A%} | TR Ma ieiiennreeinannneenenn
A%/ | OO Ma iviiiiieiinneneeecnn

Data i podpis dekretujacego

Zatwierdzono do wyplaty:

.................. data ccooviiieiiiiiiiiiiinin
Skarbnik Burmistrz Miasta

lub os. upowazniona lub os. upowazniona

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

7. Zaplata

7.1 Zatwierdzone dokumenty sa podstawa do zaptaty zobowigzan.

7.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodéw nie zawierajgcych opisdw zawartych w pkt. 6, jest niedopuszczalne.

7.3 Zaptata w formie bezgotéwkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest drogg elektroniczna.
7.4 Przesylania polecenia przelewu drogg elektroniczng dokonujg uprawnieni pracownicy Referatu
Fn.

7.5 Po dokonaniu zaptaty na dokumencie zamieszcza sie klauzule:
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Zaplacono czekiem, przelewem, gotowka

7.6 Klauzule podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokonywania przelewéw w drodze
elektroniczne;j.

7.7 Dowdd zaptaty Projektu stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzajacy dokonanie wyplaty lub tzw. historia rachunku lub potwierdzenie
dokonania/zrealizowania przelewu. Beneficjent dokonujac ptatnosci na rzecz wykonawcow w tytule
przelewu powinien podaé albo numer kontraktu (umowy) zawartego z wykonawceg, z tytutu ktorego
dokonywana jest ptatno$¢ albo nr faktury (lub dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej),
z tytutu ktorej dokonywana jest ptatnosé.

2) w przypadku ptatnosci na konto komornika - ,,Zajecie wierzytelnosci”,

3) dowody zaplaty sporzgdzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane sg za oryginaly i nie
ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodnos$¢ oryginalem. Sa to dowody opatrzone formulg
.. Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu”. Dokument sporzadzony na podstawie
art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. z 2017 1. poz. 1876, poz. 2491). Nie wymaga podpisu ani
stempla” lub podobng lub zawierajace informacje wskazujacg na wygenerowanie dowodu z systemu
elektronicznego.

9. Wyplata wynagrodzen

9.1 Umowy zlecenia zawierane sg pomiedzy Miastem Bielsk Podlaski reprezentowanym przez
Burmistrza Miasta, a zleceniobiorcami wytonionymi w drodze zapytania ofertowego.

9.2 Umowy zlecenia sporzadzane sg w czterech egzemplarzach, dwa dla zleceniobiorcy i dwa dla
zleceniodawcy.

9.3 Umowe zlecenia podpisuje Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oraz osoba przyjmujaca zlecenie.
9.4 Platnosci z umow zlecen realizowane sa zgodnie z zapisami umowy, na podstawie przedlozonego
rachunku lub faktury oraz zestawienia potwierdzajacego przepracowanie liczby godzin za dany
miesigc na podstawie zapisow umowy.

9.5 Platnosei z umow zlecenia realizowane sg miesi¢eznie, zgodnie z zapisami umowy.

9.6 Rachunek/ faktura podlega kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

9.7 Na podstawie ztozonych o$wiadczen inspektor Referatu Fn dokonuje zgloszenia do ZUS
zleceniobiorcdw.

9.8 Od kwoty wskazanej w rachunku dokonuje si¢ naliczenia i pobrania zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS i przekazania ich na rachunek ZUS oraz US.

9.9 Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym rachunki/ faktury sg
przekazywane do zatwierdzenia oraz dokonania przelewu wynagrodzen na wskazane przez
Zleceniobiorcoéw rachunki bankowe.

9.10 Wynagrodzenia Zleceniobiorcow, skiadki ZUS i zaliczka na podatek dochodowy
wspotfinansowane sg ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanego zgodnie z Umowag nr 02/UP/DZ/2017 z dnia 21.07.2017, dokonywane s3
z wyodrebnionego dla Projektu rachunku nr 22 1020 1332 0000 1002 1071 1994.
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9.11 Wynagrodzenie placone w ramach kosztow posrednich optacane jest z rachunku wydatkow
Urzedu Miasta 98 1020 1332 0000 1402 1071 1788.

9.12 Optacone i zaksiegowane rachunki/ faktury przechowywane sg w Referacie Finansowo-
Budzetowym.

9.13 Do rachunkéw sporzadzane jest ,,Polecenie ksiggowania” (PK), na podstawie ktorego
ewidencjonowane sg koszty 1 potragcenia.

9.14 Za weryfikacje liczby przepracowanych przez zleceniobiorcéw godzin, z ktérych wynika kwota
zobowigzan odpowiada Referat Ok.

9.15 Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na poszczegdlnych paragrafach
odpowiada Referat Ok i Referat Fn.

9.16 Wynagrodzenie z tytulu uméw zlecenia stanowi koszt bezposredni Projektu

9.17 Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista plac.

9.18 Lista ptac sporzadzona jest w systemie komputerowym, w programie WF-Gang

9.19 Lista ptac robiona jest zgodnie z klasyfikacja budzetows.

9.20 Na potrzeby projektu tworzy sie dodatkowe listy ptac (na bazie listy podstawowej), ktore
podlegajg rozksiegowaniu wynagrodzenia zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej projektu.
9.21 Dodatkowe listy ptac tworzy si¢ w programie EXEL w oparciu o listy z systemu WF-Gang.
9.22 Lista wyplat zawiera:

- imi¢ 1 nazwisko pracownika

- okres za jaki naliczono wynagrodzenie

- kwote zaliczki na podatek dochodowy

- kwote sktadek na ubezpieczenie spoleczne pracownika

- kwote skladki na ubezpieczenie zdrowotne

- kwote sktadki na Fundusz Pracy

- kwote wynagrodzenia netto i brutto

- kwote do wyptaty

- adnotacje¢ o dokonaniu operacji

9.23 Listy podpisywane sg przez:

- osobe sporzadzajacg listy,

- osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno- rachunkowym,

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym,

- osobe zatwierdzajaca tj. Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub inne osoby do tego uprawnione.
9.24 Rozksiegowana lista jest podpigta do glownej listy ptac.

9.25 Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia i potrgcenia sktadek ZUS oraz podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych, ktory przekazywany jest na rachunek bankowy ZUS i US.

9.26 Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ raz w miesigcu.

9.27 Wynagrodzenia do rozliczenia w projekcie stanowia koszt posredni projektu, za wyjatkiem
wynagrodzenia opiekuna naukowego ds. wspolpracy z pracodawcami, ktore stanowi koszt
bezposredni projektu.

10. Dokumentacja rozrachunkéw i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw, robét
i uslug w zakresie zobowigzan

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

10.2 Przyjmuje si¢ zasade ewidencji zobowigzan w okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczg pod
warunkiem, ze dokument wptynat do dnia 5-go nastepnego miesigca (decyduje data wptywu do
komorki ksiegowosci) i ksigguje sie pod data ostatniego dnia miesigca okresu sprawozdawczego.
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10.3 Zobowigzania ujmuje sie w ksiegach w warto$ci ustalonej przy ich powstaniu.

10.4 Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania.

10.5 Nalezy dazyé, by nie dopusci¢ do przekroczenia termindéw platnosci zobowiazan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwtoke.

10.6. Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podziatem wedtug kontrahentow.

10.7 Odpowiedzialnos¢ za weryfikacje ponosi upowazniony pracownik Referatu Fn.

Rozdzial 11

Procedura weryfikacji czy roboty, uslugi lub dostawy, za ktére jest dokonywana platnos¢
zostaly rzeczywiScie wykonane zgodnie z przedlozong oferta lub zawartg umowg

1. Realizacja zaméwienia publicznego, nadzorowana jest przez pracownika Ok i Izp. Upowaznieni
pracownicy Ok i Izp sprawdzajg, czy dostarczone materiaty i wykonane ustugi odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w ofercie lub umowie, zwracajac szczegélng uwage na ilos¢, jakos¢, ceng,
terminowos¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

2. W przypadku niespetnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w ofercie lub umowie,
kontaktuje sie z wykonawcg w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu
postepowania.

3. Jesli niezgodno$é nie moze byé usunieta niezwlocznie, pracownik Ok wstrzymuje odbior
robét/ustug 1 wystawienie faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce robot lub wykonania ustug
zgodnie z ofertg lub umowa.

4. Personel zatrudniony na podstawie umowy zlecenia przedktada karty czasu pracy, protokoét odbioru
zadan, rachunek/lub fakture dla pracownika Referatu Ok. Na podstawie zatwierdzonych kart czasu
pracy

i protokotéw odbioru zadan dokonuje si¢ platnosci.

5. Dokonywanie kontroli dokumentdw ksiegowych omowiono w rozdziale I, pkt. 6.

Rozdzial 111

Procedura obiegu dokumentacji ksiggowej, ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczosé

1.0bieg dokumentacji ksiegowej

1.1 Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ksiggowych w zwigzku z realizacjg Projektu
odbywat si¢ najkrdtsza i najprostsza droga, szczegdlnie poprzez: przekazywanie dokumentdw do
Ok i na stanowiska, ktdre uczestniczg w danej operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu,
skracanie do niezbednego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i sukcesywne przekazywanie
dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

1.2 Przyjmuje si¢ zasade, iz dokonywane ptatnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzong
fakturg. Jesli nie bedzie to mozliwe, platnosci potwierdza si¢ dokumentami rachunkowymi o
réwnowaznej wartosci dowodowe;.

1.3 Faktury za wykonane roboty, po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbierane sg przez Referat Ok, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i
opisania wymaganego umowg. Nastepnie Referat Fn sprawdza pod wzgledem formalnym i
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rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyplaty

zatwierdza Skarbnik Miasta lub gléwny ksi¢gowy oraz Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza.

1.4 Pozostale dowody ksiegowe dekretuje sie bezposrednio w Referacie Fn.

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

- kontach, na jakich dane zdarzenie ma zosta¢ ujgte — zgodnie z zaktadowym planem kont,
- zadaniu (realizowanym w ramach Projektu), ktérego wydatek dotyczy,
- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowe;j.

1.6 Faktury dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z realizacjg projektu powinny zawierac:

1) jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna) — krotki opis zamdwienia, ktérego dotyczyl
wydatek,

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

3) numer umowy o dofinansowanie;

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

5) kategorie wydatku zgodnie z listg kategorii wydatkéw;

6) jesli sporzadzono odrebny dokument potwierdzajacy wykonanie robdt/ustug — dane identyfikujace
ten dokument (np. numer, data sporzadzenia);

7) kwote wydatkow kwalifikowalnych;

8) na odwrocie faktury lub dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej musi
znalez¢ sig opis w zakresie, o ktorym mowa w punkcie 3. Pozostate elementy opisu moga zostac¢
umieszczone na odrgbnej kartce, ktéra bedzie stanowila zatgcznik do danej faktury lub dokumentu
ksiggowego o rownowaznej warto$ci dowodowej. W tym przypadku na kartce tej nalezy
dodatkowo poda¢ numer faktury lub dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci
dowodowej, ktérego ona dotyczy.

1.7 Wydatki zwigzane z realizacja projektu klasyfikowane sg w dziale 801, rozdziatach 80110,
w paragrafach zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkdw, tj. wydatki finansowane ze srodkow
EFS z koncowka ,,7”, ze $srodkdw budzetu w paragrafach z koncowks ,,9”.

2. Ewidencja ksiggowa oraz sprawozdawczo$¢

2.1 Dla Projektu ,,DOBRY ZAWOD-FAJNE ZYCIE- popularyzacja ksztalcenia zawodowego
w wojewddztwie podlaskim”, prowadzi si¢ odrgbny zbi6r Nr 30 dokumentéw finansowych.

Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowoddw ksiegowych wedlug wzoru w tabeli ponizej:

Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej
Wn Ma
1 2 3. 4 5

Ksiggowanie w organie (j.s.t.)
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Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowej
p ] ] operac) ) Wn a
1. 2. 3. 4, 5.
1. | Wyodrebniony nr 30 Wpltyw  $rodkéw z  Bialostockiej| 133-300 901-300
Fundacji  Ksztalcenia  Kadr na
wyodrebniony rachunek
2. | Wyodrebniony nr 30 Wydatki budzetu, 223-300 133-300
3. | Wyodrebniony nr 30 Sprawozdania - zaksiegowanie | 902-300 223-300
wydatkéw na podstawie sprawozdania
Rb 28S
4. | Wyodrgbniony nr 30 Zasilenie rachunku $rodkami wlasnymi| 133-300 140-300
(z budzetu), zwrot srodkdéw z budzetu na
rachunek wyodrebniony
Przelew $rodkéw na rachunek budzetu 140-300 133-300
5. |Budzetu Przeksiegowania na koniec roku 901-300 961-300
961-300 902-300
6. | Wyodrebniony nr 30 Sumy do wyjasnienia, odsetki bankowe| 133-300 240-300
gdy stanowig dochéd Lidera 240-300 133-300
7. | Wyodrebniony nr 30 Odsetki bankowe w przypadku gdy| 133-300 901-300
stanowig dochod Urzedu 140-300 133-300
Przeksiegowanie odsetek do budzetu
8. | Wyodrebniony nr 30 Zwrot niewykorzystanych srodkow do| 901-300 133-300
Biatostockiej Fundacji Ksztalcenia
Kadr
Ksiggowania w jednostce budzetowej (Urzad)
Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji
finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
1. | Wyodrebniony nr 30 | Faktura 401 201-1-nr kontrahenta
402 201-1-nr kontrahenta
2. | Wyodrebniony nr 30 | Zaptata faktury 201-1-nr kontrahenta 130-30
3. | Wyodrebniony nr 30 | Sprawozdanie 130-30 800-1-2
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Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji
finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
10 | Wyodrebniony nr 30 | Naliczenie 404 231
wynagrodzen 405 229-1-51
405 229-1-52
405 229-1-53
IT | Wyodrebniony nr 30 | Potracenia z|231 229-1-51
wynagrodzen 231 229-1-52
231 225-2-1
231 240-2-4
12 | Wyodrgbniony nr 30 | Przelew do ZUS 229-1-51 130-30
229-1-52 130-30
229-1-53 130-30
13 | Wyodrebniony nr 30 | Przelew podatku | 225-2-1 130-30
dochodowego od os.
fizycznych do US
14 | Wyodrebniony nr 30 | Przelew wynagrodzen | 240-2-4 130-30
na rachunki bankowe
15 | Wyodrebniony 30 | Przeksiegowanie 130-30 800-1-2
zrealizowanych
wydatkow

3. Sprawozdawczosé
3.1 Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ sprawozdania: Rb 28s w programie BeSTi@
»System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego.

3.2 Pod datg 31 grudnia obroty z wyodregbnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi si¢ do
rejestru Urzedu Miasta.

Rozdzial IV

Procedura przygotowania wnioskéw o platno$é, w tym zasad weryfikacji o poswiadczenia, czy
wszystkie wydatki wlgczane do wniosku o platno$¢ sa zgodne z zasadami obowiazujacymi w
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego na Iata 2014-2020

1. Cel i zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych robét i ustug oraz uregulowanie zasad i trybu obiegu,
akceptacji dokumentéw dotyczacych ptatnosci dokonywanych w ramach realizacji Projektu.
Platnosci, o ktérych mowa, dotyczg wydatkéw kwalifikowanych.
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2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

2.1. Procedura dotyczy Kierownika Ok, pracownikéw Ok, pracownikéw Izp oraz Referatu
Finansowo- Budzetowego. Odpowiedzialno$é za prawidiowe stosowanie Procedury ponosi
Kierownik Ok, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta, za§ w zakresie procedury
zamOwien publicznych Kierownik Referatu Izp.

W ramach procesu rozliczania realizowanego projektu wykorzystuje si¢ System SL 2014. Poprzez
System sktada si¢ wnioski o platnos¢, prowadzi si¢ korespondencj¢ z Instytucjg Zarzadzajacg oraz
przekazuje si¢ dane niezbgdne do realizacji projektu.

2.1. Wprowadzanie do Systemu SL 2014

1) Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski nadat upowaznienia dwém pracownikom, tj. Inspektor Referatu
Ok oraz Inspektor Referatu Fn do obstugi systemu SL 2014 w ramach realizowanego projektu.

2) Wnioski o platno$¢ sktada sie w okresach okreslonych harmonogramem ptatnogci.

3) Pracownik Referatu Ok wypelnia w systemie SL 2014 zakladki odpowiadajace poszczegdlnym
funkcjonalnosciom sytemu . ,,postep rzeczowy”; ,harmonogram platnosci”; ,,monitorowanie
uczestnikow”; ,,baza personelu”; ,,zaméwienia publiczne”. Natomiast zakladka »postep finansowy”
nalezy do czynnosci pracownika Referatu Fn.

2.2. Wysylka wnioskow o ptatnosé.

Za terminowg wysytke wnioskéw o platnogé odpowiedzialny jest pracownik Referatu Ok i/lub
pracownik Referatu Fn. Uzupetniony w calosci wniosek o ptatnos¢ jest wysytany przez pracownika
referatu Ok i/lub pracownika Referatu Fn. Nastepnie wniosek o platno$é jest drukowany i
podpisywany przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski. Podpisany dokument jest przechowywany
w Referacie Ok.

2.Rejestracja realizacji prac i dostaw
3.1 Po wykonaniu zakupu materiatéw/wykonaniu ustug, Wykonawca po poinformowaniu
zamawiajgcego o terminie dostarczenia przedmiotu umowy, sporzadza w 3 egzemplarzach protokét
zdawczo - odbiorczy przedmiotu umowy, 2 egzemplarze dla Zamawiajgcego i 1 egzemplarz dla
Wykonawcy.
3.2 Odbioru przedmiotu umowy dokona petnomocnik Zamawiajacego w obecnosci pelnomocnika
Wykonawey. W przypadku stwierdzenia podczas odbioru wad ilosciowych i jakosciowych,
Wykonawca zobowigzany jest do ich niezwlocznego usuniecia w terminie 3 dni na podstawie
sporzadzonego protokotu o stwierdzonych wadach w 2 egzemplarzach, po 1 egzemplarzu dla kazdej
ze stron.
3.3 Wykonawca wystawia fakture po podpisaniu przez strony protokotu zdawczo - odbiorczego
przedmiotu umowy. Wszystkie faktury wplywaja do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.
4. Monitoring warunkéw kontraktowych
4.1 Faktury wplywajace do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Referat Ok sprawdza faktury pod wzgledem
merytorycznym, Referat Fn pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
4.2 Referat Ok przekazuje wraz z wnioskiem o platnos¢ informacje o wszystkich uczestnikach
Projektu.
3. Po$wiadczanie faktur i platnosci
Otrzymane faktury sg rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzace;, nadajgc kolejny
numer z dziennika oraz wpisujac date wptywu. Nastepnie faktura przekazywana jest do Burmistrza
lub Zastepey, ktory kieruje ja do Kierownika Ok. Kierownik Ok kieruje faktury do pracownika
referatu.
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6.Potwierdzanie robét/uslug

Wszystkie dostawy materiatow (ustug) wykonywane przez Wykonawceg kontrolowane sg na biezaco
przez pracownikéw Ok. Pracownik Ok potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu
dostarczonych materialéw lub wykonanych ustug.

7. Dokumenty wlasne sporzadzane w zwigzku z realizacja projektu ,, DOBRY ZAWOD-FAJNE
ZYCIE-popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewodztwie podlaskim”’.

Cze$ciowy wniosek o platnosé w wersji elektronicznej sporzadza Referat Ok i Referat Fn zgodnie z
harmonogramem ptatnosci. Kazdy wydatek kwalifikowany musi by¢ ujety w cze$ciowym wniosku o
ptatno$¢ przekazywanym do Lidera projektu.

Rozdzial V

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych realizacja projektu ,,
DOBRY ZAWOD-FAJNE ZYCIE-popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewédztwie
podlaskim” oraz obowiazek zachowania zasady trwalo$ci projektu, o ktérej mowa w art. 57
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajacego przepisy
ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

1.Cel, zakres i obowigzek

Celem procedury jest okres’:len,ie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu pn. ,,DOBRY ZAWOD-FAJNE ZYCIE-popularyzacja ksztalcenia zawodowego w
wojewddztwie podlaskim”.

1. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

2.1 Procedura dotyczy Kierownika i pracownikéw Ok, w zakresie dokumentacji przetargowej
Kierownika i pracownikéw Izp, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika Miasta i
pracownikoéw Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim.

2.2 Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Ok, w zakresie
dokumentacji przetargowej Kierownik Izp, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Przechowywanie pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism wchodzacych i wychodzacych wraz z zalacznikami sg przechowywane i
archiwizowane przez pracownikéw Referatu Ok w kolejnosci wptywu i wystania.
Dokumenty sa przechowywane w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem o0s6b
trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposéb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
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4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

4.1 Dowody ksiggowe (oryginaly) przechowywane sa w Referacie F inansowo-Budzetowym w

wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:
a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,
b) okres realizacji Projektu,
c) okres archiwizacji dokumentdw.

4.2 Partner zobowiazuje sie do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacjg Projektu do
dnia 31 grudnia 2022 r. w sposéb zapewniajacy dostepnos¢, poufno$¢ i bezpieczenstwo, z
zastrzezeniem ust. 5, oraz do informowania Lidera projektu o miejscu archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizowanym Projektem.

4.3 Dokumenty przechowywane beda: w Referacie Finansowo-Budzetowym - dokumenty finansowe,
w Referacie Oswiaty i Kultury — dokumenty merytoryczne zwigzane z realizacjg projektu oraz
dokumenty przetargowe.

4.4 Po dacie wymienionej pkt. 4.2 wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacja zostang przekazane
do archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

S. Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Pracownik Referatu Izp jest odpowiedzialny za dokumentacje zwigzang z prowadzonym
zamoOwieniem. Przyjmowane lub przesyltane oferty Wykonawcow w zwigzku z uruchomionym
postgpowaniem bedg rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej w Biurze Podawczym.
Nastgpnie zostana ostemplowane i opatrzone adnotacjg okreslajacg dokladny termin wplyniecia
oferty (z podaniem daty, godziny i minuty). W dniu otwarcia ofert, a takze podczas posiedzef komisji
przetargowe] pracownik Referatu Izp przekazuje oferty przewodniczacemu komisji. Kazdorazowo
po zakonczeniu posiedzeni 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 zakoniczeniu
prowadzonego postgpowania przewodniczacy komisji przetargowej przekaze pracownikowi Referatu
Izp pozostatg dokumentacje (protokét wraz z zalgcznikami) celem jej zabezpieczenia
Po zakonczeniu procedur przetargowych i zawarciu uméw z wykonawcami, dokumentacja
przetargowa zostanie przekazana do Referatu Ok, gdzie bedzie przechowywana zgodnie z ust. 7.

6. Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaty zawartych uméw, w tym umow zlecenia i uméw z Wykonawcami wylonionymi w
ramach przetargu przechowywane sa w szafie zamykanej na klucz w Referacie Ok. Zawarte z
Wykonawcami umowy sg jawne i podlegajg udostepnieniu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pozniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢ ujawnione (z wylgczeniem informacji odnosnie ceny,
terminu wykonania, rekojmi i terminu platnosci).

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu ,,DOBRY ZAWOD-FAJNE ZYCIE - popularyzacja
ksztalcenia zawodowego w wojewddztwie podlaskim” bedg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski w Referacie Ogwiaty i Kultury w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosgé
1 bezpieczenstwo w sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$é do dnia 31 grudnia 2022 . zgodnie
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z postanowieniami art.90 Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art.19 Rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego Urzedu Miasta
w Bielsku Podlaskim.

Rozdzial VI

Procedura wyboru Wykonawcéw oraz zawierania uméw w ramach Projektu ,,DOBRY
ZAWOD - FAJNE ZYCIE - popularyzacja ksztalcenia zawodowego w wojewddztwie
podlaskim”

W ramach Projektu mogg by¢ przeprowadzone postepowania na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29.01.2004 prawo zaméwietr publicznych ( Dz. U. 2017.poz 1579) oraz Systemem Zarzadzania
jakoscig PN-EN ISO 9001:2009- procedura zaméwien publicznych do 30.000 EURO

Rozdzial VII
Monitoring, ochrona danych osobowych oraz obowiazki informacyjne

1.Monitoring realizacji projektu

1. Partner zobowigzuje sie do:

1) niezwlocznego informowania Lidera projektu o problemach w realizacji Projektu,
W szezegolnoscei o zamiarze zaprzestania jego realizacji,

2) niezwlocznego informowania o kazdej kontroli przeprowadzonej w zakresie prawidlowosci
realizacji Projektu przez uprawnione podmioty inne niz IZ RPOWP, Partner jest zobowigzany
przekazywa¢ Liderowi kopie informacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych lub innych
rownowaznych dokumentéw sporzagdzonych przez instytucje kontrolujace wraz z odpowiedzia na
ww. zalecenia, jezeli wyniki kontroli dotyczg Projektu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania tych
dokumentow;

3) przedstawiania na pisemne wezwanie Lidera wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z
realizacja Projektu, w terminie okreslonym w wezwaniu w tym kopii dokumentéw poswiadczonych
»Z8 2godnos¢ z oryginatem”;

4) wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie ewaluacyjne na zlecenie 17
RPOWP poprzez udostepnianie kazdorazowo na wniosek tych podmiotow dokument6w i informacji
na temat realizacji Projektu, niezbednych do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego.

2. Przepisy ust.1 stosuje sie w okresie realizacji Projektu, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Umowy oraz
w okresie wskazanym w § 15 ust.1 lub 4 OWU.

3. Przekazania, w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o ptatnodé¢, informacji o wszystkich
uczestnikach Projektu.

2.0chrona danych osobowych

Ochrona danych osobowych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 8 Umowy partnerskiej na rzecz
realizacji Projektu nr 02/UP/DZ/2017 z dnia 21 lipca 2017 roku.
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3. Obowigzki informacyjne
3.1. Partner jest zobowigzany do wypelniania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych zgodnie
z zasadami Rozporzadzenia og6lnego.

3.2. Partner jest zobowiazany w szczeg6lnosci do:

1) oznaczania znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz logiem
promocyjnym wojewddztwa:

- wszystkich prowadzonych dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Projektu,

- wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu, podawanych do wiadomogci publiczne;j,
- wszystkich dokumentow i materiatéw dla os6b i podmiotéw uczestniczacych w Projekcie.

2) umieszczania przynajmniej jednego plakatu o minimalnym formacie A3 lub odpowiednio tablicy
informacyjnej i/lub pamigtkowej w miejscu realizacji Projektu;

3) umieszczania opisu Projektu na stronie internetowej, w przypadku posiadania strony internetowej;
4) przekazywania podmiotom uczestniczacym w Projekcie informacji, ze Projekt uzyskat
dofinansowanie przynajmniej w formie odpowiedniego oznakowania;

5) dokumentowania dziatan informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach Projektu,
w tym dokumentacji fotograficzne;.

6) Beneficjent o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z trescig ,, Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta
programéw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji”,

7) Beneficjent o$wiadcza, ze zostat poinformowany o tym, ze wyrazenie zgody na finansowanie
oznacza zgodg na umieszczenie jego danych w wykazie operacji zgodnie z Rozporzadzeniem
ogdlnym.

8) Dla zadania ,,Dobry zawéd - fajne zycie- popularyzacja ksztalcenia zawodowego
w wojewddztwie podlaskim” prowadzi si¢ dziatania informacyjne i promocyjne kierowane do
opinii publicznej, informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejskg zgodnie z
wymogami, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 oraz rozporzadzeniu
Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajacym szczegélowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzeniu
(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

9) Referat Ok. stosuje logotypy do oznaczania Projektu.

BURMISTRZ MIASTA
."(‘ ) C e -
Jarostaw Borowski

&



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

%{ % H
Podlaskie

RTINS R )
N A /’/’ Bielsk Podlaski Europejski Fundusz Spoteczny

Unia Europejska

*
*

* %%
*
*

*
* gk

»Dobry zawdd- fajne zycie- popularyzacja ksztatcenia zawodowego w wojewddztwie podlaskim” — projekt wspéffinansowany ze rodkéw

Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia /./Y. 45(’1/ {1
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia w . .Lt5 OFQOI(L owd'r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta
133 133-300 Rachunek budzetu
140 140-300 Srodki pieniezne w drodze
223 223-300 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 240-300 Pozostale rozrachunki
901 901-300 Dochody budzetu
902 902-300 Wydatki budzetu
961 961-300 Wynik wykonania budzetu
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~Dobry zawéd- fajne zycie- popularyzacja ksztatcenia zawodowego w wojewddztwie podlaskim” — projekt wspdifinansowany ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik Nr 3

do Zarzagdzenia Nr 4515 /
Burm1strza Il;hasta Bielsk Podlaski
z dnia 0. | {hdq Jolt,

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

201 201-1-nr kontrahenta | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-2-nr kontrahenta | - analityka do kontrahentow
130 130-30 Rachunek biezgey jednostki
225 225-2-1 Rozrachunki z budzetami
- analityka wg tytuléw rozrachunkéw
229 229-1-51 Pozostate rozrachunki publicznoprawne —
229-1-52 analityka do poszczegdlnych rozrachunkow
229-1-53 51-skladki na ub. spoteczne
52-skladki zdrowotne
53- skfadki na Fundusz Pracy
231 231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen
240 240 Pozostate rozrachunki — analityka do
poszczegblnych rozrachunkow
4-ROR
6-Przeksiegowania
401 401 Zuzycie materialow i energii
402 402 Ustugi obce
404 404 Wynagrodzenia
405 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
760 760-1 Pozostate przychody operacyjne
800 800-1-2 Zrealizowane wydatki budzetowe
810 810-6 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
konta pozabilansowe
998 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

roku biezacego
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«Dobry zawéd- fajne zycie- Popularyzacja ksztatcenia zawodowego w wojewddztwie podlaskim”

- projekt wspétfinansowany ze érodkéw

Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalgeznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 455/ ﬂ
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

< nio 40 (A'sfo[fada Jotl

Wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw Projektu

FBurmistrz Miasta

Jarostaw Borowski

Zastepca Burmistrza Miasta

Bozena Teresa Zwolifiska

Sekretarz Miasta

Tamara Korycka

Skarbnik Miasta

Anna Szkoda

Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta

Ludmita Korzeniewska

Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury

Eugeniusz Jakubowski

Inspektor Referatu Finansowo - Budzetowy

Magdalena Hanna Olszariska

_Inspektor Referatu Finansowo - Budzetowy
Anna Malewska

Inspektor Referatu Ogwiaty i Kultury

Urszula Wiesielowska
.




