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Zarzadzenie Nr 137/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 padziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej obieg i kontrole dokumentéw
finansowych oraz procedur zwazanych z realizacy projektu ,Budowa, przebudowa
kanalizacji sanitarnej i deszczowej w ramach rozbudwy infrastruktury ochrony
srodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim — dokumentegja projektowa”

Na podstawie art. 30 ust. 1 w z&ku z art. 7 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marcad1199

0 samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 j.t.) osaiz 4 ust. 5iart. 10 ust. 1i 2
ustawy z dnia 29 wrzeia 1994r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013r., poz. 330 j.t., poz. 613, z
2014r., poz.768, poz. 1100, z 2015r., poz. 4, ptd6, poz. 1333), zagdzam, co nagpuje:

§1

1. Na podstawie umowy o dofinansowanie nr POISDD0-00-034/14-00 Projektu
,Budowa, przebudowa kanalizacji sanitarnej i despa w ramach rozbudowy
infrastruktury ochrongrodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim — dokumejgta
projektowa” w ramach dziatania 1.1. Gospodarka veadiekowa w aglomeracjach pows)
15 tys. RLM priorytetu | — Gospodarka wodémekowa Programu Operacyjnego
Infrastruktura iSrodowisko 2007 — 2013 z dnia 24.09.2014r. oraz AneXr 1 z dnia
26.06.2015r., Aneksu Nr 2 z dnia 30.09.2015r., om@mdzam do zytku wewretrznego
instrukcg obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz mdar zwizanych z realizagj
projektu ,Budowa, przebudowa kanalizacji sanitarnej i deszcawej w ramach
rozbudowy infrastruktury ochrony srodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim —
dokumentacja projektowa” - zagcznik nr 1.

2. Ustalam wykaz kont dla Projektu:
1) wykaz kont dla bugtu jednostki samoggdu terytorialnego — za¢znik nr 2.
2) wykaz kont dla jednostki bzetowej (urzdu) — zadcznik nr 3.

§2

1. Zobowazuje kierownikow referatow odpowiedzialnych za realizagrojektu do
zapoznania z téeig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.
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2. Zobowgzuje wszystkich pracownikow wkgiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowizkdw, do zapoznaniagsk instrukcy oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowie.

§3
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

§4
Z dniem wejcia w zycie niniejszego zasgdzenia traci moc Zagdzenie Nr 510/14
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 majaf£0w sprawie wprowadzenia instrukcji
okreslajacej procedury zwizane z realizagj projektu ,Budowa, przebudowa kanalizaciji
sanitarnej i deszczowej w ramach rozbudowy infekstry ochronysrodowiska w ulicach w
Bielsku Podlaskim — dokumentacja projektowa”.
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Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 137/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 palziernika 2015r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA OBIEG | KONTROL E DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ PROCEDURY

zwigzane z realizagj projektu: ,Budowa, przebudowa kanalizacji sanitarnej i deszzowej
w_ramach rozbudowy infrastruktury ochrony srodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim —
dokumentacija projektowa” w ramach dziatania 1.1. Gospodarka wodciekowa w aglomeracjach
powyzej 15 tys. RLM priorytetu | - Gospodarka wodémekowa Programu Operacyjnego
Infrastruktura iSrodowisko 2007 — 2013.

1. Cel i zakres

1.1. Niniejszy dokument oké&a zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkow araobiegu i
archiwizacji dokumentéw finansowo-kgiowych w ramach Projektu.

1.2. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie obiegkwmentaciji finansowej, ktory zapewdtiiezke
audytu, tj. wyrany sposOb powizania dokumentu zarejestrowanego w informatycznych
zbiorach ksig z dokumentemzrodiowym znajduicym sk w papierowych zbiorach
dokumentéw, kontroli dokumentéw finansowych orazgedur dotycgcych:

- weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostawy, za ktgest dokonywana ptatédzostaty
rzeczywicie wykonane zgodnie z zawatmows,

— przygotowania wnioskdw o platég w tym zasad weryfikacji i paviadczenia, czy
wszystkie wydatki wgczane do wniosku o platéibss zgodne z zasadami zawartymi w
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w rach POIS,

— procedur obiegu dokumentacji kgowej,

— archiwizacji wszelkich dokumentow zyzianych z realizagj projektu w okresie
realizacji POIS oraz 3 lat od zamkegia POIS zgodnie z postanowieniami art. 90
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozmrenia Komisji (WE) nr
1828/2006.

1.3. Planowany catkowity koszt realizacji Projektu wynds$4.172,8(PLN.
1.4. Maksymalna kwota wydatkow kwalifikowalnych wyndst9.733,98 PLN.
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1.5. Instytucja Wdraajaca udzieli dofinansowania na realiza€jrojektu w kwocie nie wkszej nk
127.273,88 PLN.

1.6. Wydatki niekwalifikowalne zostanpokryte zesrodkdw wiasnych.

1.7. Okres kwalifikowania wydatkéw rozpoczyna €id dnia 5 maja 2014r. i kozy st w dniu 15
listopada 2015r.

1.8. Trwatos¢ projektu, w rozumieniu art. 57 ust. 1 Rozpglzenia Rady (WE) nr 1083/2006,
w okresie 5 lat od daty zakozenia realizacji Projektu.

1.9. Dofinansowanie zostanie udzielone w formie:
1) zaliczki, przy czym jednorazowa transza zaliczke mnaze przekroczy 120.910

PLN,

2) ptatncci pasrednich,
3) ptatnaci koncowe.

1.10. Dofinansowanie w formie zaliczki przekazywamrdzie na wyodtbniony rachunek

bankowy nr04 8063 0001 0070 0706 5699 0090.

1.11. Dofinansowanie w formie refundacji poniesionych watfdw przekazywaneeldzie na
wyodrebniony rachunek bankowy rif4 8063 0001 0070 0706 5699 00@1Banku
Spotdzielczym w Brasku, po ztgeniu i zatwierdzeniu wniosku o ptatto

1.12. Terminy, wysok& oraz forma dokonywania ptatéw okreslone ¢ w Harmonogramie
Projektu.

2. Definicje

llekro¢ mowa jest o:

1) projekcie — naley przez to rozumie przeds¢wziccie zatytutowane: ,Budowa,
przebudowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej maeh rozbudowy infrastruktury
ochronysrodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim — dokumejatgrojektowa”,

2) harmonogramie Projektu — nalery przez to rozumie
a) Harmonogram realizacji Projektu,

b) Plan finansowania Projektu,

c) Plan wysgpien o srodki i ptatndgci,

3) wniosku o pfatngé¢ — naley przez to rozumie wniosek, o ktorym mowa w
Wytycznych w zakresie sprawozdawcz®OliS wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego,

4) wydatku kwalifikowalnym — naley przez to rozumiewydatek lub koszt poniesiony
zgodnie z zasadami okienymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
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w ramach POI§ wydanymi przez Ministra Rozwoju Regionalnego, ktkwalifikuje
sie do refundaciji zérodkéw przeznaczonych na realizaBOIiS,

5) wykonawcy— naley przez to rozumieosolg fizyczrg, osole prawry albo jednostk
organizacyjg nie posiadajca osobowdci prawnej, ktora zigytla ofert, zostata
wybrana i zawagtz nig umowg na realizagj Projektu,

6) zamawiajacym— naley przez to rozumieMiasto Bielsk Podlaski

7) zakonczeniu inwestycji - naleey przez to rozumie termin podpisania protokotu
zdawczo-odbiorczego na wykonatiokumentagj projektowvs,

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

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

10) IW- Wojewodzki Fundusz OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej w
Biatymstoku.

Rozdziat |
Procedura obiegu dokumentacji ksggowej, ewidencja ksggowa oraz sprawozdawcza
1. Prowadzenie ksig rachunkowych

Przy realizacji projektu obowzuja ogolne zasady prowadzenia dgirachunkowych
stosowane w jednostce.

2.0Obieg dokumentacji ksegowej

1.1 Naley dazy¢ do tego, aby obieg dokumentow ¢gowych w zwizku z realizagj
Projektu odbywat si najkrotsz i najprostsz drogy, szczegollnie poprzez: przekazywanie
dokumentow do Izp i na stanowiska, ktore uczesinigzdanej operacji gospodarczej w
ramach realizacji Projektu, skracanie do ngglziego minimum czasu zatatwienia danej
sprawy i sukcesywne przekazywanie dokumentéw ongzanie okresowego ich gpizania.

1.2 Przyjmuje s zasad, iz dokonywane pfatri@i powinny by udokumentowane
potwierdzon faktura. J&li nie bedzie to maliwe, ptatngci potwierdza i dokumentami
rachunkowymi o réwnowanej wartgci dowodowej.
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1.3 Faktury za wykonane ustugi, po zatep@gmniu w rejestrze prowadzonym przez Biuro
Podawcze, odbieraneg rzez Izp, celem sprawdzenia pod wzgim merytorycznym,
opisania wymaganego umewdekretacji wydatkow strukturalnych.

Nastpnie Referat Finansowo-Baetowy sprawdza pod wzaglem formalnym i
rachunkowym, kwalifikuje do wyptaty oraz spedza przelewy bankowe. Dokumenty do
wyptaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub gtéwnydgwy oraz Burmistrz Miasta, Zagica
Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

1.4 Pozostate dowody &gowe dekretuje sibezpdrednio w Referacie Fn.

1.5 Po sprawdzeniu prawidiosgodokumenty ksigowe podlegaj dekretacji, ktéra polega na
umieszczeniu adnotacji o:

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

- rodzaju poniesionych kosztow Projektu (kwalifikaivwe lub niekwalifikowalne),

- klasyfikacji budetowej (odpowiedni dziat, rozdziat oraz paragrafydatkowe z kacowka
.~ - wydatki sfinansowane zérodkéw Funduszu Spdjso, z kacowks ,9” — wydatki
sfinansowane z&odkow krajowych).

1.6 Faktury dokumentype poniesione wydatki zezane z realizagj projektu powinny
zawierd:

1)jesli nie wynika to z tréci faktury lub dokumentu ksgowego o réwnowanej wartgci
dowodowej (np. gdy tég& jest zbyt ogdélna) - krétki opis zamowienia, ktGwedotyczyt
wydatek. Dodatkowo kwet wydatku, jeeli kwalifikowalna jest jedynie &£¢ wydatku,
ktérego dotyczy opisywany dokument.

W kazdym przypadku nalg w opisie zawrzeinformacg na ten temat, wraz ze wskazaniem,
jaka czs¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatkigdt jaki % wydatkdéw) zostata uznana za
kwalifikowang,

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

3) numer umowy o dofinansowanie;

4) numer zadania/kontraktu w ramach ktérego pooinesivydatek,

5) w przypadku samogdowych jednostek bugtowych — kod klasyfikacji bugtowej,
6) kategorg wydatku zgodnie z ligtkategorii wydatkdw (np. roboty budowlane);

7) jesli spormdzono odgbny dokument potwierdzggy wykonanie ustugi — dane
identyfikujace ten dokument (np. numer, data spdzenia);

8) kwote wydatkdéw kwalifikowalnych;

9) na odwrocie faktury lub dokumentu égopwego o rownowanej wartéci dowodowej musi
znalez¢ sie opis w zakresie, o ktdrym mowa w punkcie 3 nat@mia sytuacji, gdy kwota
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wydatku uznanego za kwalifikowalny jestzsza ni wartas¢ faktury lub dokumentu
ksiegowego o rownowanej wartgci dowodowej — take w zakresie, o ktébrym mowa w
punkcie 8.

Pozostale elementy opisu magpstad umieszczone na oghinej kartce, ktoraduzie stanowita
zalkcznik do danej faktury lub dokumentu égdwego o rownowanej wartdci dowodowe;.
W tym przypadku na kartce tej naje dodatkowo poda numer faktury lub dokumentu
ksiegowego o rownowanej wartéci dowodowej, ktérego ona dotyczy.

1.7 Wydatki zwihzane z realizagjprojektu podlegage rozliczeniu zérodkéw wiasnych oraz
ze srodkéw refundowanych ponoszongzsrachunkur4 8063 0001 0070 0706 5699 0091
klasyfikowane w dziale 900 rozdziale 90001, w peaséach zgodnych z rodzajem
poniesionych wydatkéw, tj. wydatki finansowane gedkow Funduszu Spojdo z
koncowka ,, 7", ze srodkdw budetu w paragrafach z kodwka ,9”.

3. Ewidencja kskgowa oraz sprawozdawczs

3.1 Dla zadania ,Budowa, przebudowa kanalizacjiitaamej i deszczowej w ramach
rozbudowy infrastruktury ochronysrodowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim -
dokumentacja projektowa” w ramach dziatania 1.1.spgbolarka wodnéeiekowa w
aglomeracjach powgj 15 tys. RLM priorytetu | — Gospodarka wodémekowa Programu
Operacyjnego InfrastrukturaSrodowisko 2007 — 2013, prowadzi shdrebny zbior Nr 24
dokumentow finansowych.

3.2 Przyjmuje s sposob dekretowania dowodowdgwych wedtug wzoru w tabeli pormj:

Numer konta

Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowe] Wn Ma

Ksiegowanie w organie (j.s.t.)

1. | Wyodgbniony nr 24 Wplyw srodkow na rachunek 133-240-1 | 901-240-1
wyodrebniony - zaliczka

2. |Wyodrebniony nr 24 Wptyw  érodkow refundowanych na133-240-2 | 901-240-2
rachunek wyodibniony
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Numer konta
Lp. Rejestr Rodzaj operacji finansowe] wWn Ma
1. 2. 3. 4. 5.
3. | Budzetu Zasilenie rachunku wyagtimionego 140-1 133-1
4. |Wyodrebniony nr 24 Wptywsrodkow z budetu 133-240-2| 140-240
5. | Wyodrebniony nr 24 Wydatki budetu 223-240-1 | 133-240-1
223-240-2 | 133-240-2
6. | Wyodebniony nr 24 Sprawozdania 902-240-1 | 223-240-1
902-240-2 |223-240-2
7. | Wyodgbniony nr 24 Przeksgowania na koniec roku 901-240 | 961-240
961-240 902-240
8. | Wyodrgbniony nr 24 Sumy do wyjanienia 133-240 240-240
240-240 133-240
9. | Wyodgbniony nr 24 Odsetki bankowe 133-240 901-24
10.| Wyodrebniony nr 24 Zwrot srodkow 901-240 133-240
11.| Budzetu Przeniesienie nadwki lub niedoboru na 960-1 961-240
skumulowany wynik bugktu 961-240 960-1

Ksiegowania w jednostce budetowej (Urzad)

Numer konta
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Lp Rejestr Rodzaj operacji Wn Ma
finansowej
1. 2. 3. 4. 5.
1. | Wyodgbniony nr 24 | Faktura: - kosztp81-1-240-7 201-2-nr kontrahenta
kwalifikowane 081-1-240-9 201-2-nr kontrahenta
Koszty 081-2-240-9 201-2-nr kontrahenta
niekwalifikowane 081-2-240-1 201-2-nr kontrahenta
Podatek VAT 225-1-1 201-2-nr kontrahenta
2. | Wyodgbniony nr 24 | Zapfata faktury 201-2-nr kontrahentg 223
810-6 800-1-4
3. | Wyodgbniony nr 24 Przycie srodka| 011 081-1-240-7
trwatego 011 081-1-240-9
011 081-2-240-9
011 081-2-240-1
4. | Wyodgbniony nr 24 | Sprawozdanie 223 800-1-2
5. | Wyodebniony nr 24 | Przeksgowania na800-2-4 810
koniec roku

2.3 Sprawozdawcz6

Rozdziat II
Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostavy, za ktére jest dokonywana
ptatnos¢ zostaty rzeczywicie wykonane zgodnie z zawagtumowa

1. Cel i zakres

Na koniec okresu sprawozdawczego sgira s¢ sprawozdania: Rb 28s i Rb 27s.
Pod dai 31 grudnia obroty z wyodbnionego rejestru dotygzego zadania przenosesio
rejestru Urzdu Miasta.
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Celem procedury jest oldlenie sposobu weryfikacji zgodfm wykonanej ustugi
Z umowg zawarg z wytonionym w przetargu Wykonaw.c

2.0dpowiedzialnGé i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Referatu Izp oraz pvadkéw Izp. Odpowiedzialrig
za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi KieroviReeratu Izp.

3. Rejestracja realizacji ustugi

1 Realizacja umowy zawarta w wyniku zamowienia naolzana jest przez pracownikéw Referatu Izp,
ktorzy sprawdzaj, czy dostarczona dokumentacja odpowiada wymaganodmesionym w
umowie.

2W przypadku niespetnienia przez Wykongwevymaga okreslonych w umowie,

pracownicy Referatu Izp kontakéugic z Wykonawg w celu wyj&nienia rozbienosci oraz
uzgodnienia dalszego trybu pgsbwania.

3.J&li niezgodnd¢ nie mae by usungta niezwlocznie, zamawigy wstrzymug odbior

ustugi do czasu zrealizowania jej przez wykongugodnie z umow

4.Wykonawca zobowzuje s¢ dostarczy Zamawiagcemu dokumentagj projektows

zgodnie z przedmiotem zamowienia. Do projektu Wydwoca zajcza wykaz opracowa
oraz pisemnedwiadczenie o kompletrdoi opracowanej dokumentacji i celoyad ktoremu
ma dokumentacja styc¢.

Monitoring warunkow kontraktowych

1. Wykonawca zobowzuje st dostarczy Zamawiagcemu dokumentagjprojektong
zgodnie z przedmiotem zamowienia. Do projektu Wyhkooa zadcza wykaz opracowa
oraz pisemnedwiadczenie o kompletsoi opracowanej dokumentacji i celoven, ktéremu
ma dokumentacja sty¢.

2. Odbior prac projektowych nagti w siedzibie Zamawiagego na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego po sprawdzeniu ich zawartgpodpisanego bez uwag przez
Zamawiagcego i Wykonawe.

3. Za dat wykonania przedmiotu umowy przyjmuje¢siizien podpisania protokotu
zdawczo-odbiorczego przez Zamaweggo.

4. Wykonawca wystawi jedn fakture za prace projektowe. Wynagrodzenie za
przedmiot zamowienia, optaconedzie w 60% po zkeniu wniosku o wydanie decyzji
pozwolenia na budoyi dostarczeniu catsi dokumentacji technicznej zgodnie z § 1 ust. 5
wraz z widciwymi dokumentami niezlinymi do uzyskania pozwolenia na budow
pozostate 40% po uzyskaniu prawomocnej decyzjoampleniu na budow W przypadku,
jezeli Wykonawca posiada Podwykonawcow , do fakturjenadolgczy¢ oswiadczenie
Podwykonawcyze otrzymat wynagrodzenie od Wykonawcy za wykonatety.
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5. Naleznos¢ za sprawowanie nadzoru autorskiegozie wyptacana w miarrealizacji
inwestycji, nie cgsciej niz dwa razy w roku.

6. Faktura za wykonane prace projektowe zemoby wystawiona po uprzednim
stwierdzeniu zgodrigi wykonania z umow i po protokolarnym przygiu tych prac przez
Zamawiajcego.

Rozdziat Il

Procedura przygotowania wnioskéw o ptatné, w tym zasad weryfikacji i péwiadczenia, czy
wszystkie wydatki wlczane do wniosku o platné sa zgodne z zasadamizawartymi
w wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkbw wmach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, zwanego dalej ,PCS§V

1. Celi zakres

Celem procedury jest weryfikacja wykonanych ustugzauregulowanie zasad i trybu obiegu,
akceptacji dokumentéw dotygzych ptatnéci dokonywanych w ramach realizacji Projektu oraz
przygotowania wniosku o platé@ Platndci, dotycz wydatkéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych.

2.0dpowiedzialng¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika Referatu lzp, pracdémi Izp oraz Referatu Finansowo-
Budzetowego. Odpowiedzialdé za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier&wiip
i Skarbnik Miasta.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Gotowg dokumentag projektows Wykonawca dostarcza do Referatu Izp. Do projektu
Wykonawca zajcza wykaz opracowa oraz pisemne swiadczenie o kompletdoi opracowanej
dokumentacji i celow&ei, ktbremu ma dokumentacja &jid.
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Odbidér prac projektowych naguje w siedzibie Zamawigego na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego po sprawdzeniu ich zawgartpodpisanego bez uwag przez Zamayaego i
Wykonawe.

Wykonawca na podstawie protokotu zdawczo-odbiorozegstawia faktug i przedktada g
do Urzdu Miasta Bielsk Podlaski.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

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

Pracownik Referatu Izp weryfikuje faktupod wzgédem zgodnéci z zawartym kontraktem,
harmonogramem rzeczowo — finansowym.

5. Péwiadczanie faktur i ptatnosci

Otrzymana faktura jest rejestrowana w dziennikuekpondencji przychodeej, poprzez
nadanie kolejnego numeru z dziennika oraz wpisdaig wptywu.

Nastpnie faktura przekazywana jest do Burmistrza lutkr&arza, ktéry kierujeaj do
Kierownika Referatu Izp. Kierownik Izp kieruje faky do pracownika Izp.

5.1 Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne

Pracownik Izp po otrzymaniu faktury od Kierownikapl opisuje 4 pod wzgédem
kwalifikowalnosci kosztow.

Kierownik Ref. 1zp podpisuje fakter ,Sprawdzono pod wzgtlem merytorycznym” (data i
podpis).

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

Faktura jest kggowana przez pracownika Referatu Fn i zostaje pzaka do pracownika
zajmupcego s¢ dokonaniem platriai.

Platnéci s3 realizowane wedtug terminéw wynikaych z uméw (w formie pisemnej)
zawartych z wykonawcami za pomocsystemu bankowigi elektroniczne]. Przelewy
sg autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji wpiane g osoby zgodnie z kaytwzoréw
podpiséw ztaong w banku.
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Po zaptaceniu faktur pracownik z Referatu Fn praache komplet faktur, wyggow

z rachunkoéw bankowych Projektu, potwierdzgch dokonanie wyptaty lub tzw. historie rachunkow
wraz z poleceniami przelewu w §lo wymaganej przez InstytuciVdrazajaca.

6. Potwierdzanie ustug

Postp prac w ramach ustugi wykonywanej przez Wykonalantrolowany jest na bigco przez

Zamawiajcego na podstawie informacji, o stanie aktualniewadzonych prac projektowych,
przekazywanych przez Wykonagvco miesac w formie papierowej, podpisanej przez przedstelac
Wykonawcy.

7. Wniosek o ptatngé

1.

Miasto Bielsk Podlaski jest zoboyziane w trakcie realizacji zadania do skladania
wniosku o pfatné& do Instytucji Wdraajacej za pomog Generatora Wnioskow o
Platn@¢ co najmniej raz na trzy miesie, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem,
zahczonym do umowy/decyzji o dofinansowaniu, hompod uwag dat podpisania
umowy/decyzji o dofinansowaniu. Wniosek o ptdihpowinien kaczy¢ sie ostatniego
dnia miesica i powinien by sktadany w terminie 14 dni kalendarzowych od
zakaczenia okresu sprawozdawczego lub w innym termahkieslonym w umowie o
dofinansowanie.

W przypadku, gdy Miasto Bielsk Podlaski jako Beogdint nie poniosto w danym okresie
sprawozdawczym wydatkow kwalifikowalnych, sktadaiegek o ptatn&t, w terminach
wskazanych w Wytycznych w zakresie sprawozdawaz®O [iS, wypetniajc go
jedynie w czsci dotyczcej stanu realizacji Projektu.

Miasto Bielsk Podlaski zobowzane jest przedhy¢ wniosek o platn@ koncows
w terminie do 30 dni po uptywie okresu kwalifikowanvydatkdw.

8. Dokumenty wtasne sporgdzane wzwigzku z realizacjg projektu:

1)
2)

3)
4)

wniosek o pfatn& sporazdza Referat Izp. Brak wydatkow nie zwalnia z obgmku
przedktadania wniosku o ptatftoz wypetnion czescig dotyczcg stanu realizacji Projektu,
raporty z osignietych efektow, w tym efektédw finansowych generowdnymzez Projekt, w
okresie 5 lat po zakazeniu realizacji Projektu,

whniosek o ptatng koncowg w terminie do 30 dni po uptywie kwalifikowania watkdw,
sprawozdanie Rb-WSa roczne — spdea Referat Fn,
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5) wniosek o platn& skladany wraz z innymi dokumentami potwierdzgmi wykonanie
rzeczowe Projektu rozumiane jako realizacja Harrgoanmu rzeczowo-finansowego, zgodnie z
zasadami okionymi w Wytycznych w zakresie sprawozdawcid?OliS wydanymi przez
Ministra Rozwoju Regionalnego.

6) dokument(y) potwierdzagy(e) zakres faktycznie wykonanych prac — dokumeatypowinny
by¢ na tyle szczeg6towe, aby tma byto zweryfikowd, czy zakres wykonanych prac jest
zgodny z zakresem rzeczowym projektu ékmym w umowie o dofinansowanie oraz
kontraktem,

7) wyciagi bankowe z rachunku potwierdzeg poniesione wydatki,

8) inne dokumenty potwierdzgje i uzasadniage prawidtovy realizacg Projektu,

9) Harmonogram Projektu przekazywany Instytucji Wdjgcej do dnia 30 czerwca oraz
31 grudnia kadego roku realizacji zadania w celu potwierdzemgoj aktualnéci w
zakresie catkowitej warkai i okresu realizacji Projektu.

10)zmieniony Harmonogram przekazywany Instytucji Wadjgcej projektu w
nastpujacych przypadkach:

a) po Decyzji KE lub Decyzji IP zmieniggej wartd¢ lub czas trwania Projektu,

b) po podpisaniu z wykonawaimowy dla zadania oldego projektem,

C) po zmianie umowy z Wykonawaev zakresie rzeczowym lub finansowym,

d) w innych nz wymienione w punkcie a-c po uzyskaniu akceptdogtytucii
Wdrazajagcej wyrazonej w formie pisemnej.

Rozdziat IV

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dkumentéw zwigzanych z
realizacja projektu w okresie realizacji Programu Operacyjne® Infrastruktura i
Srodowisko, zwanego dalej ,POIS” oraz 3 lat od zamkniecia POIiS zgodnie z
postanowieniami art. 90 Rozporgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006

1.Cel i zakres

Celem procedury jest oldlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji
Zwigzanej z realizagjprojektu pn. ,Budowa, przebudowa kanalizacji sami€j i deszczowej
w ramach rozbudowy infrastruktury ochrodipdowiska w ulicach w Bielsku Podlaskim —

dokumentacja projektowa”.

2. Odpowiedzialngé i przestrzeganie
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Procedura dotyczy kierownika Izp, pracownikow lzmaow zakresie dokumentacii
finansowej Skarbnika Miasta i pracownikow Referdinansowo-Budetowego Urzdu
Miasta w Bielsku Podlaskim.

Odpowiedzialné¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Kieréwap oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Przechowywanie pism wchodgcych i wychodzcych

Oryginaly pism wchodcych i wychodacych wraz z zakznikami g
przechowywane i archiwizowane przez pracownikowwzkolejnasci wptywu i wystania.

Dokumenty § przechowywane w sposOb zapewiig] zabezpieczenie przed
dostpem o0sOb trzecich, utegt zniszczeniem oraz w sposob uiliwiajacy ich fatwe
odszukanie.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowej i dokumeacji technicznej

4.1 Dowody ksigowe (oryginaty) przechowywane sv Referacie Finansowo-Biaetowym
w wyodrbnionych dla projektu teczkach, zawiejch w ich opisie:
a) tytut projektu
b) numer umowy o dofinansowanie Projektu.

5. Przechowywanie dokumentacji przetargowej i proj&towej

5.1 Pracownik referatu Izp jest odpowiedzialny pkuinentagj zwigzarg z prowadzonym
zamowieniem. Przyjmowane Ilub przesylane oferty Wwdwcow w zwizku
z uruchomionym pospowaniem bda rejestrowane w dzienniku korespondencji
przychodzcej w Biurze Podawczym. Naghie zostag ostemplowane i opatrzone
adnotacj okreslajaca doktadny termin wplyricia oferty (z podaniem daty, godziny
i minuty). Za udosfpnianie dokumentacji zwranej z prowadzonym pgpowaniem
odpowiada przewodnigzy komisji przetargowej. Po zakczeniu prowadzonego
postpowania przewodnigzy komisji przetargowe] przeka pracownikowi Izp
pozostad dokumentagj (protokoét wraz z zalcznikami) celem jej zabezpieczenia.

5.2 Dokumentacja projektowa wykonana przez wytoagmWykonawe w ramach zadania
przechowywanadulzie w Referacie Inwestycji i Zaméwid>ublicznych.

5.3 Dokumentacja przetargowa i projektowa przegheane § w wyodrbnionych dla
projektu teczkach, zawieggych w ich opisie:
a) tytut projektu
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b) numer umowy o dofinansowanie Projektu.

6. Przechowywanie zawartych umow

Oryginaly zawartych umow przechowywane w szafie zamykanej na klucz w
Referacie Izp oraz u pracownika Referatu Finansew8udzetowego Urzdu Miasta.
Zawarte z Wykonawcami umowy gawne i podlegaj udostpnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty. Nie podlegajujawnieniu informacje stanogge tajemni¢
przedsgbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu ni@iwej konkurencji, jeeli
Wykonawca nie piniej niz w terminie skladania ofert zastrzegke nie mog one by
ujawnione (z wydczeniem informacji odrimie ceny, terminu wykonaniagkojmi i terminu
ptatnaci).

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotygze projektu Budowa, przebudowa kanalizacji sanitarnej
i deszczowej w ramach rozbudowy infrastruktury onfirsrodowiska w ulicach w Bielsku
Podlaskim — dokumentacja projektowagda przechowywane w siedzibie Wdu Miasta
Bielsk Podlaski w Referacie Finansowo-Batbwym (dokumenty finansowe) i w Referacie
Inwestycji i Zamowi@ Publicznych (dokumenty przetargowe i techniczne)sposéb
gwarantujcy jej nienaruszalrig w okresie realizacji PQ8ioraz 3 lat od zamketia POIS
zgodnie postanowieniami art.90 Rozpmizenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art.19
Rozporadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, a ngstie przekazane do archiwum
zaktadowego Uradu Miasta w Bielsku Podlaskim.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzdzenia Nr 137/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 palziernika 2015r.

Wykaz kont Projektu dla budzetu jednostki samorzdu terytorialnego

Konto syntetyczne | Konto analityczne Nazwa konta

133 133-240-1 Rachunek bugktu
133-240-2

140 140-240 Srodki piengzne w drodze

223 223-240-1 Rozliczenie wydatkow
223-240-2 budzetowych

240 240-240 Pozostate rozrachunki

901 901-240-1 Dochody budetu
901-240-2

902 902-240-1 Wydatki budtetu
902-240-2

961 961- 240 Wynik wykonania budtu
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Zalacznik Nr 3

do Zarzdzenia Nr 137/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 palziernika 2015r.

Wykaz kont Projektu dla jednostki budzetowej (urzedu)

Konto syntetyczne Konto analityczne Nazwa konta
011 011 Srodki trwate
081 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
081-1-240-7 koszty kwalifik.srodki FS
081-1-240-9 koszty kwalifik.srodki krajowe
081-2-240-9 koszty niekwalifik.srodki krajowe
081-2-240-1 koszty niekwalifik.srodki wkasne
201 201-2-nr kontrahenta | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 223 Rozliczenie wydatkéw bugbtowych
225 225-1-1 Rozrachunki z biztami — Podatek od
towarow i ustug (VAT)
800 800-1-2 Zrealizowane wydatki bugtowe
800-2-4 Dotacje isrodki na inwestycje
810 810-6 Dotacje bugtowe, ptatnéci z budretu
srodkéw europejskich orazodki z
budzetu na inwestycje

BJIRMISTRZ MIASTA

/-1 Jarostaw Borowski
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