Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 531/14
Burmistrza Miasta

Bielsk Podlaski

z dnia 4 lipca 2014 r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG I KONTROLE DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDUR

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Cel i zakres

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Niniejsza instrukcja okres$la zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkow oraz obiegu
1 archiwizacji dokumentow finansowo-ksiggowych w ramach Projektu.

Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktory zapewni $ciezke audytu, tj. wyrazny sposdb powigzania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem Zrdédlowym
znajdujacym si¢ w papierowych zbiorach dokumentow.

Dofinansowanie Projektu w kwocie 407.433 zt stanowi dotacja Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

Wkiad wlasny Projektodawcy wynosi 69.560 zt, w tym: 38.560 zt §rodki Partnera
zagranicznego, tj. Rejonu Calarasi oraz 31.000 zt srodki Miasta Bielsk Podlaski.

Wktad wiasny, stanowiacy wktad rzeczowy i osobowy, jest kosztem kwalifikowanym.
Catkowity koszt realizacji Projektu stanowi sume kwoty dotacji oraz $srodkow wtasnych,
ktorych mowa w pkt. 1.3 1 w pkt. 1.4 1 wynosi 476.993 PLN.

Procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztach projektu wynosi nie wiecej niz:
85,42%.

Termin realizacji projektu ustala si¢ od dnia 05.05.2014r. do dnia 05.12.2014r.

Termin wykorzystania dotacji od dnia 03.02.2014r. do dnia 31.12.2014 r.

1.10. Wykorzystanie dotacji nastepuje przez zaptate za zrealizowane zadanie.

1.11. Ministerstwo Spraw Zagranicznych na realizacj¢ projektu przekaze dotacje w kwocie

407.433 zt na rachunek nr 15 8063 0001 0070 0706 5699 0086 prowadzony w Banku
Spotdzielczym w Bransku.

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

bedacymi zatgcznikami nr 1 1 nr 2 do umowy dotacji z MSZ.



2. Definicje
Ilekro¢ mowa jest w instrukcji o:

1) projekcie — nalezy przez to rozumiel przedsigwzigcie zatytulowane: ,,Budowa
kanalizacji sanitarnej we wsi Oniscani”,

2) kosztach kwalifikowanych — nalezy przez to rozumie¢ koszty speiniajace kryteria
okreslone w §5 ust. 11 2 umowy dotacji nr 135/PPR2014/JST/IN,

3) kosztach niekwalifikowanych — nalezy przez to rozumie¢ koszty spetniajace kryteria
okreslone w §5 ust. 3 umowy dotacji nr 135/PPR2014/JST/IN,

4) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajagca osobowosci prawnej, ktéra ztozyla ofertg, zostata wybrana
1 zawarto z nig umowe na realizacj¢ Projektu,

5) MSZ — Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

6) Partnerze — Rejon Calarasi, Republika Motdowa,

7) Projektodawcy — Miasto Bielsk Podlaski,

8) zakonczeniu inwestycji - nalezy przez to rozumie¢ termin wydania dokumentu
potwierdzajacego koncowy odbidr inwestycji,

9) Izp — Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

10) Fn — Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

3.0golne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1 Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski
przy ul. Kopernikal.

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

3.3 Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe
W trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych.

3.4 Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, w ktorym
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe: miesigczne, kwartalne, pétroczne/roczne.

3.5 Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

3.6 Ksiggi rachunkowe (w tym zapisy ksiegowe dotyczace Projektu) prowadzone sg przy
uzyciu komputera. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane
przez program opracowany przez firm¢ Ushlugi Informatyczne INFOSYSTEM Tadeusz
1 Roman Groszek z Legionowa, ul. Dtuga 13, ktore zostaty wdrozone i sg aktualizowane przez
Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. w Bialymstoku.

3.7 Wydruki komputerowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki, zawierajacag nazwe danego
rodzaju ksiggi rachunkowej, oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego. Strony
ksiag sa ponumerowane i zawierajg date sporzadzenia.



3.8 Ksiggi rachunkowe, tj. dziennik obrotow, zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotow i sald kont analitycznych, obroty na klasyfikacjach dochod6éw, obroty na
klasyfikacjach wydatkéw, drukowane sg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

3.9 W celu zapewnienia ochrony danych dokonuje si¢ archiwizacji danych znajdujacych si¢
na serwerze. Czgstotliwo§¢ dokonywania archiwizacji: pelna archiwizacja — codziennie.

4. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

4.1 Miasto Bielsk Podlaski prowadzi wyodrebniong dokumentacje¢ finansowa i ewidencje
ksiggowa Projektu, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 j.t. z p6zn. zm.) w sposob umozliwiajacy
identyfikacj¢ poszczegolnych operacji ksiggowych.

4.2 Ewidencje¢ ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidlowo sporzadzonych dokumentéw,
zwanych dowodami ksiggowymi, ktore stwierdzajg fakt dokonania operacji gospodarczych.
Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy
o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw
i ustug (VAT) — takze z ustawy o podatku od towarow i ustug i przepisow wykonawczych do
tej ustawy.

4.3 Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT maja obowigzek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami ,,Faktura VAT”, ktora zawiera co najmnie;j:

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

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesigc 1 rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia
i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT”, podatnik moze poda¢ na
fakturze miesigc 1 rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggltym,

4) nazwe towaru lub ustugi,

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

6) cen¢ jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

7) stawki podatku,

8) sume¢ wartos$ci sprzedazy netto towardow lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegolne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

9) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

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

11) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

4.4. Podstawa zapis6w moga by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

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



wlasnych zewnetrznych,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiggowego
(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe  — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan, np.: polecenie ksiggowania dotyczace
wystornowania btgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

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

5. Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

5.1 Dowodem ksiegowym nazywamy cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére
stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

5.2 Opracowane prawidtowo, rzetelnie i staranniec dowody ksiggowe, oprocz tego, ze sg
podstawa dokonania zapisoOw ksiegowych oraz odzwierciedlajg operacje gospodarcze, majg za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegolnie z punktu widzenia legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia i udowodnienia dopetnienia obowiazkow,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczo$ci budzetowe;j i finansowe;j.

5.3.Dokumenty ksiegowe dzieli si¢ na:

1) Zewngtrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) Zewnetrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) Wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5.4. Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

5.5 Dowod ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

a) okreSlenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, lista ptacy itp.) 1 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 dowod zostal sporzadzony pod inng datg, takze datg
sporzadzenia dowodu,

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

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

5.6 Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslaja odrebne przepisy w zakresie podatku od towarow i ustug.



5.7 Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia na walut¢ polska wg kursu kupna lub
sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktorego ustug korzysta urzad lub wg kursu
z dnia przedtozenia dowodu ksiegowego. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio
na dowodzie lub w sporzadzonym zatgczniku do dowodu.

6. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

6.1 Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nast¢pujacych
warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypekiane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem lub pismem maszynowym, niektore informacje, takie jak: nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu —
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) podpisy 0s0b uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i sktadane
w dowodzie atramentem lub dlugopisem,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujgc tres¢ dokumentu nalezy
uzywa¢ wylacznie skrotdow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w  aktualnie
obowigzujacych indeksach.

6.2 Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

6.3 Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wytacznie przez
przekreslenie biednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisOw poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktora
dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi
srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6.4 Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.
Moga by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujace, faktury VAT korygujace.

6.5 Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;j
zawierajace] pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi.

6.6 Nota korygujaca przestana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujace;,
potwierdza jej tre§¢ podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

6.7 Btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego wlasciwego dowodu.



7. Zasady kwalifikowania i numerowania dokumentow

7.1 Kwalifikacja dowodoéw ksiegowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i 0znaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie
z zasadami ustalonymi w Rozdziale IV Ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczo$¢.
Czynnosci te wykonuje gtowny ksiegowy lub pracownik, ktoremu je powierzono w zakresie
czynnosci.

72 W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci 1 prawidlowosci  zapisow
w urzadzeniach ksiggowych, poszczegdlne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone
numerem kolejnym.

7.3 W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji
gospodarczej odrebng numeracje nadaje si¢ poszczegdlnym zbiorom dokumentoéw, gdzie jako
pierwsza cyfr¢ numeru dokumentu przyjmuje si¢ numer danego zbioru (dla Projektu Nr 22).
Obowigzuje numeracja chronologiczna , odrgbna dla zbioru Projektu, stosowana od poczatku
do konca danego roku obrotowego.

8. Kontrola dokumentow ksiegowych

8.1 Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
8.2 W celu sprawdzenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

8.3 Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostala wykonana, a dostawa dostarczona
oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego
1 zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik referatu Izp.

8.4 W ramach kontroli merytorycznej sprawdza si¢ realizacj¢ przez Partnera zobowigzan
wynikajacych z umowy partnerskiej, w szczegélno$ci kontroluje si¢ zgodnos¢
wykonywanych robot (m. in. terminowo$¢ i zakres robot) z umowag miedzy Partnerem,
a Wykonawcg. Ponadto nadzoruje si¢ kompletno$¢ 1 terminowo$¢ przekazywania
dokumentacji przez Partnera.

8.5 Zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Referat Izp.
Dokonujgc zatwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym nalezy okresli¢ klasyfikacje
budzetowg wydatku, ktérego dany dowod dotyczy, tj. dzial, rozdzial, paragraf i zadanie,
okreslenie jego charakteru (wydatki kwalifikowane, wydatki niekwalifikowane) oraz krotki
opis operacji, jezeli nie wynika to z tresci faktury. Fakt ten potwierdza datg i podpisem z
pieczecig imienng pod klauzulg “Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym”. Dokonujacy
kontroli merytorycznej pracownicy dokonuja wyodrebnienia wydatkow strukturalnych
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta w sprawie ewidencji



i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkow strukturalnych
ponoszonych przez jednostke¢ budzetowa Urzad Miasta Bielsk Podlaski.
8.6 Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione
W sposob technicznie prawidtowy, zwlaszcza ze dowdd ksiegowy:

1) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w ust. 4 1 ust. 5,

2) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczeci,

3) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

4) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, ich
nazwy, adresy,

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

6) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢, cene, wartos$c, stawki podatku VAT,

7) dokument posiada wtasciwe zataczniki,

8) dokument zawiera podpisy os6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.
8.7 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Fn.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ potwierdzone przez umieszczenie na nim daty
I podpisu osoby sprawdzajacej pod klauzulg “sprawdzono pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym”.
8.8 Dokumenty ksiggowe podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika Miasta, polegajacej na
sprawdzeniu zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji, co oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentdéw, dotyczacych tej operacii,
C) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
8.9 Dokonanie kontroli dokumentéw ksiegowych potwierdzane jest datg i podpisem osoby
sprawdzajacej. W tym celu stosuje si¢ pieczgcie:

1) pod wzglgdem merytorycznym:
Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym
data podpis z pieczgcia imienna
2) pod wzglgdem formalno-rachunkowym:
Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym
data ........ podpis ...............



3) do klasyfikacji wydatkow strukturalnych:

Wydatek strukturalny
(011177 ) SN
Kategoria: .......cccovvuviennnn.
Kwota: cccceviiiiiiiiinnniiiiinnn
Slownie: ....ccoviiiiinniiiieninns

Datas:....... Podpis: ............

8.10 Sprawdzone dokumenty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywane sg do Fn w celu dokonania wtasciwej dekretacji.

8.11 Dekretacja okresla Si¢ ogdl czynnosci zwigzanych z zakwalifikowaniem dowodu
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia w
ksiggach rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
8.12 Czynnosci te wykonuje gtowny ksiegowy lub pracownik, ktéremu czynnosci te
powierzono. W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie piecze¢ o tresci:

Zakwalifikowano do wyplaty ze Srodkow

Potracenia zl ......cocvvviniiiniiiiiinnnnn.
Do wyplaty zl ....ccocvvviiiinniiiiinniiinnee.
A 1) 1 L e

Data i podpis dekretujacego
Zatwierdzono do wyplaty:

Skarbnik Burmistrz Miasta
lub os. upowazniona lub os. upowazniona

8.13 Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu
do zatwierdzenia do wyptaty przez osoby upowaznione. Osoby zatwierdzajace dokument
do realizacji sktadaja swoje podpisy na wyznaczonych miejscach pieczgci.



9. Zaplata

9.1 Zatwierdzone dokumenty sa podstawg do zaptaty zobowigzan w formie gotowkowej
w kasie lub bezgotowkowej (polecenie przelewu).

9.2 Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodow nie zawierajgcych opisdw zawartych w ust. 8, jest niedopuszczalne.

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

9.4 Przesylania polecenia przelewu drogg elektroniczng dokonuja uprawnieni pracownicy
Referatu Finansowo-Budzetowego.

9.5 Wykorzystanie dotacji nastapi przez zaptatge za zrealizowane zadanie, na ktére zostalta
udzielona dotacja.

9.6 Podstawg przekazania dotacji sg kserokopie faktur wykonawcy potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem, ktdre sa podstawa dokonania ptatnos$ci za granice w formie bezgotowkowe;.

9.7 W tym celu przedktadany jest do banku ,,wniosek o ustalenie kursu negocjowanego
waluty” oraz ,,dyspozycja przekazu w obrocie dewizowym”.

9.8 ,,.Dyspozycja przekazu w obrocie dewizowym” okre$la odbiorce, tj. Rejon Calarasi, kraj
Motdowa, nr rachunku Banca de Economii S.A., Chisinau, Moldova 226660797810166,
rachunek Projektodawcy do obcigzenia nr 15 8063 0001 0070 0706 5699 0086 oraz szczegbdly
ptatnosci, tj. wykaz faktur.

9.9 Whiosek o ustalenie kursu waluty oraz dyspozycje przekazu w obrocie dewizowym
sporzadza pracownik Fn, podpisujg Skarbnik oraz Burmistrz Miasta.

9.10 Po dokonaniu zaptaty gotowka, przelewem Iub w innej formie na dokumencie
zamieszcza si¢ klauzule:

Zaplacono czekiem, przelewem, gotowka

9.11 Klauzule podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokonywania przelewow w
drodze elektronicznej.

9.12 Dowdd zaptaty Projektu stanowi:

1) wyciag bankowy potwierdzajacy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku lub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Projektodawca dokonujac ptatnosci na
rzecz Partnera w tytule dyspozycji przekazu w obrocie dewizowym powinien poda¢ nr
faktury (lub dokumentu o réwnowaznej wartoSci dowodowej), z tytutu ktorej dokonywana
jest platnos¢. Jest to niezbedne dla celow przyporzadkowania kopii dowodoéw zaptaty do
odpowiednich faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej wartoSci dowodowej). Jezeli na
dokumencie potwierdzajagcym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs walutowy, nalezy zataczy¢
dodatkowy dokument zawierajgcy takg informacje — dotyczy ptatnosci za faktury wyrazone w
walucie innej niz PLN. Dokumentem uzupelniajagcym moze by¢ rowniez polecenie przelewu
przyjete  przez bank do realizacji, jezeli na wyciggu bankowym/historii
rachunku/potwierdzeniu dokonania platnosci nie podano wymaganych powyzej szczegdtow
ptatnosci,

2) w przypadku ptatnosci gotowkowych jako dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci



gotowkowej nalezy rozumiec:

- fakture lub dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem,
iz zaptacono gotéwka lub

- dokument ,,Kasa przyjmie” (KP) lub ,, Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiggowego o roéwnowaznej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania $rodkow, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazujacy date dokonania ptatnosci
wraz z raportem kasowym zawierajagcym odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego
0 rownowaznej wartosci dowodowej, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazujagcym date
dokonania ptatnos$ci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW zawieraty odniesienie do faktury lub
dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej, w opisie faktury konieczne jest
zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.

3) dowody zaptaty sporzadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane sg za oryginaty
I nie ma konieczno$ci ich potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem. Sg to dowody opatrzone
formutlg ,,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu”. Dokument sporzadzony na
podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 140 z 1997 r., poz. 939 z p6zZniejszymi
zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” Iub podobng lub zawierajace informacje
wskazujaca na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

10. Podroze stuzbowe zagraniczne

10.1 Delegowanie pracownika w podréz stuzbowa zagraniczng dokonuje Burmistrz Miasta.
10.2 Rejestr stuzbowych wyjazdéw zagranicznych prowadzi pracownik sekretariatu.

10.3 Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy i pobytu
poza granicami kraju lub za jego zgoda w walucie polskie;j.

10.4 Dokumentem stuzacym do otrzymania zaliczki oraz kwoty do rozliczenia jest druk
,wniosek o zaliczke” sporzadzany w jednym egzemplarzu przez osobe wnioskujaca.

10.5 Wniosek o zaliczke oraz dokument do pobrania dewiz z banku zatwierdza Skarbnik
Miasta 1 Burmistrz Miasta lub upowaznione przez nich osoby.

10.6 Pracownicy delegowani potwierdzaja odbior dewiz w kasie na druku ,,wniosek
o zaliczke”. Odbior innych dokumentdéw nastgpuje u pracownika referatu Obstuga Burmistrza
i Rady Miasta.

10.7 Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(przekazanie do pracownika odpowiedniego referatu, np.. organizacyjno-gospodarczego
lub obstugi Burmistrza i Rady Miasta, wszystkich faktur, rachunkow, biletow, itp.) oraz
w przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku), zlozenia pisemnego
oswiadczenia o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

10.8 Rozliczenia zaliczki i kwoty do rozliczenia dokonuje si¢ na druku ,,rozliczenie zaliczki
pobranej”. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku
zalgcza si¢ dowody — rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, wowczas réznice wyplaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami podlegaja
sprawdzeniu i kontroli przez osoby upowaznione.



10.9 Sporzadzone przez pracownika rozliczenie wyjazdu stuzbowego, podpisuje osoba
delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod
wzgledem merytorycznym kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej
dyspozycji pozostaja srodki finansowe przeznaczone na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

10.10 Rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy.

10.11 Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia powinny by¢ wykorzystane zgodnie
Z przeznaczeniem. Nierozliczenie tych kwot w okres§lonym terminie bedzie skutkowato
potraceniem nierozliczonej kwoty z wynagrodzenia pracownika.

10.12 Szczegotowe zasady rozliczania podrozy stuzbowej poza granicami kraju okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.

10.13 Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku prowadzacego obstuge urzedu.

11. Dokumentacja rozrachunkow i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw,
robot i ustug w zakresie zobowiazan

11.1 Rozrachunki i roszczenia z tytulu dostaw, robot i ushug ujmuje si¢ w ewidencji
ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich wygasnigcia.

11.2 Przyjmuje si¢ zasad¢ ewidencji zobowigzan w okresie sprawozdawczym, ktérego
dotycza pod warunkiem, ze dokument wptynat do dnia 5-go nastepnego miesigca (decyduje
data wptywu do komorki ksiggowosci) 1 ksieguje sie pod data ostatniego dnia miesigca okresu
sprawozdawczego.

11.3 Zobowigzania ujmuje si¢ w ksieggach w wartosci ustalonej przy ich powstaniu.

11.4 Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia 1 wyksiggowania.

11.5 Nalezy dazy¢, by nie dopusci¢ do przekroczenia termindéw ptatno$ci zobowigzan, CO
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwloke.

11.6 Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podzialem wedtug kontrahentow.
11.7 Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje 1 windykacje ponosi upowazniony pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego.

Rozdzial 11

Weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana platnos¢ zostaly
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowgq

1. Na podstawie umowy z dnia 7 kwietnia 2014 r. zawartej pomiedzy Miastem Bielsk
Podlaski, a Rejonem Calarasi, Partner zagraniczny zobowigzuje si¢ do:

- wykonania dokumentacji technicznej,

- kontroli realizacji inwestyciji,

- nadzoru nad realizowang inwestycja,



- prowadzenia dziatan promocyjnych,

- wylonienia wykonawcy w procedurze przetargu i podpisania z nim umowy na wykonanie
inwestycji,

- dokonywania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze §rodkow
pochodzacych z dotacji stosujac zasady roéwnego traktowania, uczciwej konkurencji
1 przejrzystosci,

- prowadzenia wyodr¢bnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej
projektu w sposob

umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegolnych operacji ksiegowych,

- przedlozenia Projektodawcy dokumentacji dotyczacej wyboru wykonawcy, protokotow
zdawczo-odbiorczych, dokumentacji fotograficznej, innej dokumentacji mogacej potwierdzi¢
wiasciwg realizacj¢ projektu,

- informowania, ze projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw otrzymanych od MSZ RP,

- dostarczania dokumentow poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Realizacja zobowigzan wynikajagcych z umowy nadzorowana jest przez Referat lzp.
W szczegolnosci przedmiotem kontroli jest zgodnos¢ wykonywanych robot 1 ustug (miedzy
innymi: terminowo$¢ i zakres robot) z umowag miedzy Partnerem a Wykonawca.

3. Referat Izp nadzoruje kompletno$¢ i terminowo$¢ przekazywania dokumentacji przez
Partnera oraz przeprowadza ich kontrole merytoryczna.

4. Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych omowiono w pkt. 8. Rozdziatu L.

Rozdzial 111
Obieg dokumentacji ksi¢ggowej w zwiazku z realizacja Projektu

1. Nalezy dazy¢ do tego, aby obieg dokumentdéw ksiggowych w zwiazku z realizacja Projektu
odbywat sie najkrotsza i najprostsza droga, szczegdlnie poprzez:

1) przekazywanie dokumentow tylko do referatow 1 na stanowiska, ktore uczestniczag w dane;j
operacji gospodarczej w ramach realizacji Projektu,

2) skracanie do niezbednego minimum czasu zalatwienia danej sprawy i Sukcesywne
przekazywanie dokumentéw oraz unikanie okresowego ich spigtrzania.

2. Przyjmuje si¢ zasadg, iz dokonywane ptatnosci powinny by¢ udokumentowane
potwierdzong faktura. Jesli nie bedzie to mozliwe, ptatnosci potwierdza si¢ dokumentami
rachunkowymi o rOwnowaznej wartosci dowodowe;.

3. Faktury za wykonane roboty odbierane sg przez Referat Izp celem sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i opisania wymaganego umowg. Nastepnie Referat Finansowo-
Budzetowy sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz
sporzadza przelewy bankowe. Dokumenty do wyptaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub
glowny ksiggowy oraz Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.

4. Pozostate dowody ksiggowe dekretuje si¢ bezposrednio w Referacie Fn.

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



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

- wydatkach strukturalnych,

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

- rodzaju poniesionych kosztéw Projektu (kwalifikowane lub niekwalifikowane),

- klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dzial, rozdziat oraz paragrafy wydatkowe).

6. Faktury dokumentujgce poniesione wydatki zwigzane z realizacjg Projektu powinny
zawierac:

1) jesli nie wynika to z tre$ci faktury lub dokumentu ksiegowego o rownowaznej warto$ci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna) - krétki opis zamowienia, ktorego dotyczyt
wydatek. Dodatkowo, jezeli kwalifikowana jest jedynie cze$¢ wydatku, ktorego dotyczy
opisywany dokument, w kazdym przypadku nalezy w opisie zawrze¢ informacj¢ na ten temat,
wraz ze wskazaniem, jaka czg$¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki %
wydatkéw) zostata uznana za kwalifikowana,

2) numer i dat¢ (lub tylko date je$li brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy
z Partnerem, z tytutu ktérego poniesiono wydatek,

3) numer i date umowy dotacji (lub tylko dat¢ jesli brak jest numeru) zawarcia umowy
dotaciji.

4) w przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN — informacj¢, iz na potrzeby
ujecia w ksiegach rachunkowych, przeliczono jej warto$¢ zgodnie z kursem obowigzujagcym
na dzien dokonania ptatnosci.

7. Wydatki zwigzane z realizacja projektu ponoszone sg z rachunku 15 8063 0001 0070 0706
5699 0086 i klasyfikowane w dziale 900 rozdziale 90001, w odpowiednich paragrafach
zgodnych z rodzajem poniesionych wydatkow.

Rozdzial IV
Ewidencja ksiegowa oraz sprawozdawczos¢

1. Dla zadania ,,Budowa kanalizacji sanitarnej we wsi Oniscani” prowadzi si¢ odrgbny
zbiér Nr 22 dokumentéw finansowych.

2. Dokumenty ksiggowe ptatne w formie gotéwkowej gromadzone s3 w zbiorze ,,Kasa” pod
wlasciwym raportem kasowym.

3. Przyjmuje si¢ sposob dekretowania dowodow ksiegowych wedlug wzoru w tabeli ponize;j:

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

Ksi¢gowanie w organie (j.s.t.)

1. | Wyodrebniony nr 22 | Wplyw Srodkow z MSZ 133-220 901-220




Numer konta
Lp. . Rodzaj operacji finansowej
Rejestr wn Ma
= 2 3 4. 5.
Ksiegowanie w organie (j.s.t.)
2 | Wyodregbniony nr 22 | Wydatki budzetu 223-220 133-220
3 Wyodrebniony nr 22 | Zwigkszenie dotacji celowej o 240-220-1 | 901-220
' dodatkowe $rodki (odsetki bankowe)
4 Wyodrebniony nr 22 | Wptyw srodkéw z budzetu 133-220 140-220
5 Wyodrebniony nr 22 | Sprawozdania Rb 28 902-220 223-220
5 Wyodrebniony nr 22 | Zwrot niewykorzystanej dotacji 901-220 133-220
Wyodrgbniony nr 22 | Przeksiggowania na koniec roku 961-220 902-220
7. 901-220 961-220
Wyodrebniony nr 22 | Sumy do wyjasnienia 133-220 240-220-2
8. 240-220-2 | 133-220
Wyodrebniony nr 22 | Naliczone odsetki bankowe 133-220 240-220-1
9. Zwrot odsetek bankowych 240-220-1 | 133-220
Ksiegowania w jednostce budzetowej (Urzad)
. Rodzaj operacji Numer konta
Lp. Rejestr finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
Wyodrgbniony nr 22 | Przekazanie srodkow | 224-220 223-220
dotacji na podstawie
1. faktury
Wyodrgbniony nr 22 | Polecenie wyjazdu 409 101 — nr kasy
stuzbowego
2. Wyptata kasowa 141 223-220
Wyodrebniony nr 22 | Rozliczenie wyjazdu | 409 234-1 nr kontrahenta
stuzbowego (pracownika)
3 Wyptata przelewem 234-1nr 223-220
' kontrahenta
(pracownika)




. Rodzaj operacji Numer konta
Lp. Rejestr finansowej Wn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
Wyodrebniony nr 22 | Wyplata zaliczki 234-1nr 101 — nr kasy
kontrahenta
(pracownika)
4. Rozliczenie zaliczki 409 234 —1nr
kontrahenta
(pracownika)
Wyodrebniony nr 22 | Roznice kursowe 751-1-4 234-1 nr kontrahenta
. (pracownika)
6. | Wyodrebniony nr 22 | faktura 402 201-1-nr kontrahenta
Wyodrgbniony nr 22 | Zaptata faktury 201-1-nr 223-220
7. kontrahenta
Wyodrgbniony nr 22 Optata Swift do 402 223-220
8. polecenia wyptaty za
granice
9 Wyodrebniony nr 22 | Sprawozdanie Rb28s | 223-220 800-1-2
10 Wyodrebniony nr 22 | Rozliczenie dotacji 810-6 224-220
Wyodrgbniony nr 22 | przeksiggowania na 800-2-4 810-6
11 koniec roku 860 402
' 860 409
860 751-1-4

4. Sprawozdawczo$¢

4.1 Projektodawca, tj. Miasto Bielsk Podlaski sporzadza i dostarcza do MSZ sprawozdanie
koncowe z wykonania projektu wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do umowy z MSZ,
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji Projektu, o ktorym mowa w Rozdziale I ust.
1 pkt 1.8.

4.2 Po akceptacji przez MSZ kopi¢ sprawozdania koncowego nalezy umiesci¢ w formie
elektronicznej online (na stronie: https://portal.polskapomoc.gov.pl).

4.3 Zleceniobiorca jest zobowigzany do zalaczenia do koncowego sprawozdania
potwierdzenia dokonania zwrotu niewykorzystanych $rodkow z dotacji i ewentualnie
uzyskanych przychodow, w szczegdlnosci odsetek bankowych od przekazanej dotacji lub
optat pobranych od adresatow/uczestnikow zadania, z wyszczegolnieniem rodzajow zwrotow

1 odpowiadajacych im kwot.

4.4 Do sprawozdania koncowego na wniosek MSZ nalezy dotgczy¢ wszelka dokumentacje
dotyczaca Projektu.

4.5 Na koniec okresu sprawozdawczego Projektodawca, tj. Referat Fn sporzadza
sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s-ujete w sprawozdaniu jst.



https://portal.polskapomoc.gov.pl/

Pod data 31 grudnia obroty z wyodrgbnionego rejestru dotyczacego zadania przenosi si¢
do rejestru urzgdu miasta.

4.6 Wszystkie kopie dokumentow, bedace podstawag sprawozdawczosci, przekazane przez
Partnera powinny by¢ po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe/y upowazniona/e
do sktadania o$wiadczenia woli w imieniu Partnera lub przez upowazniong przez niego osobg.
4.7 Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatkow w ramach realizacji Projektu
powinny by¢ opatrzone pieczecig Partnera oraz by¢ podpisane przez osobg¢ odpowiedzialng za
sprawy dotyczace rozliczen finansowych Partnera.

4.8 Wszelkie dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatkow w ramach realizacji
Projektu powinny by¢ opatrzone pieczecia Projektodawcy oraz posiadaé sporzadzony
W sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich §rodkow wydatkowana kwota zostata
pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towardéw, ustug lub innego rodzaju
optaconej nalezno$ci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobg odpowiedzialng za
sprawy dotyczace rozliczen finansowych Projektodawcy.

Rozdzial V
1. Dokumentowanie realizacji Projektu oraz dokumentacja finansowo-ksiegowa

1.1 Miasto Bielsk Podlaski (Projektodawca) oraz Rejon Calarasi (Partner) zobowigzani sg do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej
Projektu w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

1.2 Projektodawca przechowywaé bedzie dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg projektu przez
okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktorym nastapito zakonczenie
realizacji projektu, tj. do dnia 31 grudnia 2019 r.

1.3 Ze strony Projektodawcy dokumentacje merytoryczng przechowuje Referat Inwestycji
I Zamowien Publicznych, dokumentacje finansowo-ksiggowa Referat Finansowo-Budzetowy.
1.4 Partner zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu przez 5 lat, liczac od poczatku 2015 roku.

1.5 W celu udokumentowania realizacji i rozliczenia projektu Partner winien przedtozy¢
projektodawcy:

a) dokumentacje¢ dotyczaca wyboru wykonawcy,

b) protokoty zdawczo-odbiorcze,

c¢) dokumentacje fotograficzna,

d) inng dokumentacj¢ mogaca potwierdzi¢ wlasciwa realizacje projektu.

1.6. Wszelkie dowody ksiggowe dokumentujgce poniesienie wydatkow w ramach realizacji
dziatania powinny by¢ opatrzone pieczecig Partnera oraz by¢ podpisane przez osobe
odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych Partnera.

2. Poswiadczanie faktur i platnosci

Faktury za wykonane roboty/ ustugi otrzymuje Kierownik Referatu Izp, ktory kieruje je do
pracownika prowadzacego realizacje zadania.



Pracownik po sprawdzeniu i opisaniu faktury, ponownie przekazuje jg Kierownikowi Izp do
zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Nastepnie faktury sa przekazywane do Referatu Fn, gdzie podlegaja kontroli formalnej
I rachunkowej oraz wprowadzenia do ewidencji w systemie zarzadzania Projektem (dzien
otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury).

3. Dokumenty wlasne sporzadzane w zwigzku z realizacja projektu ,,Budowa kanalizacji
sanitarnej we wsi Oniscani”:

3.1 Sprawozdanie koncowe z wykonania projektu - sporzadza referat Izp w uzgodnieniu
z referatem Fn,

3.2 Sprawozdanie koncowe, o ktorym mowa w pkt. 4.1 powinno zawierac:

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

3.2.2 Wysokos$¢ budzetu projektu, z uwzglednieniem zrodet finansowania: dotacja z MSZ,
srodki wiasne, naroste odsetki od dotacji oraz dofinansowanie z innych zZrédet),

3.2.3 date poinformowania przez MSZ o przyznaniu dotacji, dat¢ wptynigcia Srodkow
pochodzacych z dotacji na konto;

3.2.4 kwote zrealizowanych wydatkow ze srodkéw MSZ;

3.2.5 informacj¢ o niewykorzystanej cze$ci budzetu oraz kwote do zwrotu (jesli dotyczy)
w rozbiciu na: zwrot z dotacji i zwrot naleznych odsetek od dotacji;

3.2.6 informacje o wszelkich istotnych zmianach w przebiegu realizacji projektu oraz sposob
informowania o wktadzie MSZ w realizacj¢ przedsigwzigcia i wykorzystania logo programu
polskiej pomocy.

3.3 Do sprawozdania koncowego nalezy zalaczy¢: oswiadczenia o kwocie odsetek
bankowych od przekazanej dotacji oraz sposobie ich wykorzystania, potwierdzenie dokonania
zwrotu niewykorzystanych §rodkéw z dotacji, o§wiadczenia, ze wydatki zostaly rzeczywiscie
poniesione 1 nie zostaly rozliczone z innych zrodet oraz, ze wydatki wykazane
w sprawozdaniu zostaly rozliczone zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci.

3.4 Sprawozdania budzetowe sporzadza referat Fn,

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

Rozdzial VI

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwiazanych
Z realizacja projektu

1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej we wsi Oniscani”.



2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika i pracownikow Izp oraz w zakresie dokumentacji finansowej
Skarbnika Miasta oraz pracownikow referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miasta
w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik Izp oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

3.1 Oryginaty i kserokopie pism wchodzacych wraz z zalacznikami sg przechowywane
1 archiwizowane przez poszczeg6élnych pracownikéw Izp, zgodnie z dekretacjg Kierownika
Izp.

3.2 Oryginaty pism wychodzacych wraz z zalgcznikami sg przechowywane i archiwizowane
przez pracownika lzp w segregatorach w kolejnosci ich wystania wraz z potwierdzeniem
odbioru dokumentu przez adresata (w przypadku wystania dokumentu “za potwierdzeniem
odbioru” lub odbioru osobistego).

3.3 Kserokopie pism wychodzacych wraz z zatacznikami sg przechowywane i archiwizowane
przez pracownikow sporzadzajacych korespondencje.

3.4 Dokumenty sa przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przez dostepem o0sOb trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w  Sposob
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

4. Procedura przechowywania dokumentacji

4.1 Dowody ksiggowe (oryginaly) przechowywane sa w Referacie Finansowo-Budzetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

a) okres archiwizacji dokumentow.

4.2 Dokumenty zwiazane z realizacja projektu przechowuje si¢ przez 5 lat, liczac od poczatku
2015 roku.

4.3 Dokumenty przechowywane beda: w Referacie Finansowo-Budzetowym - dokumenty
finansowe i w Referacie Inwestycji i Zamowien Publicznych - dokumenty merytoryczne.

4.4 Po zrealizowaniu projektu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacjg zostang
przekazane do archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, zgodnie
Z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad
I trybu postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.



Rozdzial VII
Obowiazki informacyjne, kontrola i monitoring

1. Projektodawca (Miasto Bielsk Podlaski) i Partner (rejon Calarasi) poinformuja we
wszystkich materialach, publikacjach, ogloszeniach, na stronie internetowej informujace;j
o projekcie, wystapieniach publicznych, ze projekt jest finansowany ze srodkéw MSZ RP.

2. Projektodawca i Partner umieszczg znak graficzny ,,polska pomoc”, dotyczacej projektu
realizowanego w ramach programu polskiej wspotpracy rozwojowej w roku 2014, na
wszystkich materialach, w szczegdlno$ci promocyjnych, informacyjnych, dotyczacych
realizowanego projektu w sposob zapewniajacy jego dobra widocznos$¢.

3. Projektodawca sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania projektu, w tym
wydatkowania przekazanej dotacji oraz srodkéw wiasnych.

4. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu do
czasu ustania obowigzku, o ktorym mowa w rozdziale V ust. 1.2, tj. do dnia 31 grudnia 2019r.
5. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 3, moze mie¢ forme kontroli wyrywkowej wybranych
elementow projektu i moze zosta¢ dokonana w kazdym czasie realizacji projektu.

6. W ramach kontroli, osoby upowaznione przez Projektodawce, moga bada¢ dokumenty
I inne nos$niki informacji oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych
wykonania projektu.

7. Realizacja projektu podlega monitoringowi, ktéry moze polega¢ m.in. na wizytacjach
przedstawicieli Projektodawcy w trakcie realizacji projektu lub Zadaniu od Partnera
informacji dotyczacych postepow 1 stanu realizacji projektu.

8. Partner poinformuje Projektodawce o kluczowych wydarzeniach projektu w terminie
umozliwiajagcym udziat w wydarzeniu upowaznionym przedstawicielom MSZ RP
i Projektodawcy, nie po6zniej niz na 14 dni przed planowanym wydarzeniem oraz 30 dni przed
zakonczeniem rzeczowej realizacji projektu.

9. Prawo kontroli i monitoringu przyshuguje osobom upowaznionym przez MSZ RP lub
Projektodawce zarowno w siedzibie Partnera, jak 1 w miejscu realizacji projektu.

PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA

[-/ Jarostaw Borowski



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 531/ 14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4 lipca 2014 r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta
133 133-220 Rachunek budzetu
140 140-220 Srodki pieniezne w drodze
223 223-220 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 240-220 Pozostale rozrachunki
901 901-220 Dochody budzetu
902 902-220 Wydatki budzetu
961 961-220 Wynik wykonania budzetu

PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA

[-/ Jarostaw Borowski




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 531/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 4lipca 2014 r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nazwa konta

101 101-nr kasy Kasa
141 141 Srodki pienigzne w drodze
201 201-1-nr kontrahenta | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- analityka do kontrahentow
223 223-220 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 224-220 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
234 234-1nr  kontrahenta | Pozostate rozrachunki z pracownikami
(pracownika) - analityka do pracownikow
402 402 Ustugi obce
409 409 Pozostate koszty rodzajowe
751 751-1-4 Koszty finansowe
- roznice kursowe
800 Fundusz jednostki
800-1-2 - zrealizowane wydatki budzetowe
800-2-4 - dotacje i1 Srodki na inwestycje
810 810-6 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
860 860 Wynik finansowy

PEENIACY FUNKCIE
BURMISTRZA MIASTA

[-/ Jarostaw Borowski




