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1. Celi zakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybue@hi akceptacji dokumentow
dotyczcych ptatnéci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Rbétn o ktérych
mowa, dotycz wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

2. Odpowiedzialno $é i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, MAO, Skarbnikeasfa, pracownikéw JRP, Agniera
Projektu oraz Woydzialu Finansowo-i§gowego. Odpowiedzialdé za prawidiowe
stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP, MAO ai®kik Miasta.

3. Rejestracja realizacji prac i dostaw

Procedura dotygza wystawienia faktury przez Wykonagvoob6t budowlanych w okresie
sprawozdawczym (miegiznym) przeprowadzona zostanie wg @genego opisu.

3.1. Wykonawca przedktada Zynierowi Projektu podpisane przez Przedstawiciela
Wykonawcy i Inspektora Nadzoru (wchadego w zespot lryniera Projektu)
~Zgtoszenie Wykonawcy ptatdoi do akceptacji za wykonane roboty — protokét odibi
robét czsciowych/kaicowych do ptatnéci” wraz z zascznikami np. inwentaryzacja
geodezyjna, protokoly zagzczé gruntu, protokdt odbioru nawierzchni gruntu itp.,
w ktorych zostanie wykazane zaawansowanie procentawykonanych robot wraz
z kwoty (brutto) nalena Wykonawcy za zrealizowane roboty.

3.2. Na podstawie ww. dokumentow Wykonawca opragewu przedktada Iaynierowi
(z kopia do Zamawiajcego) dokument rozliczeniowy, pokagcy zaawansowanie robot
do ptatndci. Dokument ten musi ldypodpisany przez oseluprawniom (np. wedtug
udzielonego petnomocnictwa) ze strony Wykonawcyta@aikiem do powyszego
dokumentu bdzie kopia ,Zgtoszenia Wykonawcy ptatod do akceptacji za wykonane
roboty — protokét odbioru robét eziowych/kaicowych do platnéci”, poswiadczona
przez Wykonawe za zgodné&t z oryginatem, a tale cwiadczenia podwykonawcow
(ezeli bgda wyskpowali na Kontrakcie) o niezaleganiu przez Wykonawc
z ptatngciami.

3.3. Inzynier dokonuje sprawdzenia dokumentéw przeditych przez Wykonavec(zgodnie
z pkt. 1 i 2) oraz wystawia Zamawiagmu na ich podstawie Prgeipwe Swiadectwo
Ptatngci

3.4. Zamawiajcy pisemnie akceptuje wystawione przezyhiera Przejciowe Swiadectwo
Ptatngci i wydaje polecenie wystawienia faktury/fakturalfury keda wystawiane
odrebnie na:

a. Roboty zasadnicze — koszty kwalifikowane (zgadogisem przedmiotu zamowienia)

b. Roboty zasadnicze — koszty niekwalifikowaned|etaki przypadek wysapi)

c. Inne roboty np. zamienne, uzupetacaj, dodatkowe ( jeli takie przypadki wysapia,
aroboty zostan zlecone z zachowaniem zasad wyrnikggh z ustawy prawo
zamowia publicznych).

3.5. Wykonawca przedkiada zZynierowi Projektu faktug/faktury wystawione zgodnie
Z poleceniem Zamawigego.

3.6. Inzynier dokonuje weryfikacji faktury pod wzglem prawidtowéci ich wystawienia
i przekazuje faktuyfaktury Zamawiajcemu. Wszystkie faktury wplywaj do
Sekretariatu Urgdu Miasta Chetriy, a obieg faktury nagbuje zgodnie z ,Procedur



struktura organizacyjna, podziat zada odpowiedzialnéci, schemat podejmowania
decyzji w ramach projektu” pkt. 7.
3.7. Zamawigjcy po akceptacji faktury dokonuje ptateona rzecz Wykonawcy.

4. Monitoring warunkéw kontraktowych

Fakturywystawione przez wykonawaobo6t budowlanych, wptywage do Urzdu Miasta, §
sprawdzone pod wzglem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym priregniera.
W JRP naspuje powtdrne ich sprawdzenie.zymier Projektu sprawdza faktury dotyce
poniesionych naktadow inwestycyjnych na roboty bwidme w ramach Projektu, potwierdza
zgodnd@¢ z wystawionym przez kyniera Przejciowym Swiadectwem Platrigi, zawartym
kontraktem, z planem ptatém, harmonogramem rzeczowo — finansowym.

5. Poswiadczanie faktur i ptatno Sci

Pracownik Zespotu Organizacyjno-Prawnego rejestrfjgymane faktury w Dzienniku
Korespondencji Przychodeej (dziex otrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i data
wystawienia faktury), nada kolejny numer z Dziennika oraz wpiscj dat wptywu

i kieruje ja do Kierownika JRP.

Kierownik JRP kieruje faktury do pracownika Zespokinansowo-Ksigowego, gdzie
podlegay kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzema ewidencji w systemie
zaradzania Projektem (dazieotrzymania, nazwa Wykonawcy, numer i data wystaigie
faktury, kwota faktury).

5.1 Koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zaakceptowane pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury awr
z dokumentami nieziinymi do dokonania ptatdoi sa przekazywane do akceptacji
Kierownika JRP i zatwierdzenia przez MAO.

Po zaakceptowaniu faktura przekazywana jest do opmaika Zespotu Finansowo-
Ksiggowego, ktory dalej przekazuje §lo Wydziatu Finansowo-Kegowego Urzdu Miasta.
Fakt przekazania faktury jest rejestrowany w Rezestaktur w JRP Ukdu Miasta Chetray.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezri@k&a Miasta i Burmistrza Miasta
Chetmzy (podpis).

Zaakceptowana faktura jest przekazana do pracowwidzialu Finansowo-Kggowego,
ktéry jest odpowiedzialny za dokonamatnacci.

Platnagci 53 realizowane wedlug terminédw wynikaych z umoéow (w formie pisemne))
zawartych z wykonawcami za pomgagystemu bankowai elektronicznej.

Przelewy § autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji wprane @ osoby zgodnie
z karty wzoréw podpiséw ztzong w banku.



Osoby autoryzuce dokonuyj przeghdu przelewdw, w razie atpliwosci porownuj dane
z przelewow z danymi z faktutrodtowych. Osoby autoryzage mog w uzasadnionych
przypadkach odrzu€iprzelew, ktéry w tych okoliczrigiach zostanie zrealizowany 73oe;.

Po dokonaniu autoryzacji dangtsansmitowane do banku.

Po zaptaceniu faktur Wydziat Finansowo-¢gwy kieruje do JRP oryginaty faktur,
wyciagéw z rachunkow bankowych Projektu, potwierdeggh dokonanie wyptaty lub tzw.
historie rachunkéw wraz z poleceniami przelewu wsal wymaganej przez Instytugj
Wdrazajaca.

Osoly odpowiedziala za skompletowanie i przekazanie dokumentéw do jHRP osoba
zajmupca Sic ewidency ksiggowa dotyczaca Projektu w Wydziale Finansowo-Kgowym
Urzedu Miasta Chetray.

Oryginat faktury oraz potwierdzenia dokonanych mdati i dokumenty przekazane przez
Inzyniera Projektu & przechowywane w JRP, natomiast kopie w/w dokunwentd
przechowywaneasw Wydziale Finansowo-Kggowym Urzdu Miasta Chetray.

JRP przekazuje d@/ydziatu Finansowo-Kggowego po zakczeniu kadego miesica (nie
pézniej niz piatego dnia miegica nastpnego):
» kopie wychgow bankowych potwierdzagych stan na rachunkach Projektu na koniec
mieshca;
* inne dokumenty niezilne do realizacji obowzkoéw sprawozdawczych Beneficjenta.
(Szczegoly patrz: ,,Procedura monitoringu i spravaveckzacei”).

6. Potwierdzanie robo6t/dostaw

Wszystkie roboty (dostawy) wykonywane przez Wykooawontrolowane $ na bieaco
przez Irkyniera Projektu, a ich ikdé sprawdzana jest przez poszczeg6lnych Inspektorow
Nadzoru dziatajcych z ramienia liyniera Projektu. liaynier Projektu potwierdza wykonanie
przez Wykonawe zakresu rob6t (dostaw) poprzez wpis do dziennidoly.

7. Monitoring gwarancji wykonawczych

Wszelkie gwarancje skladane przez WykonaWontraktu wspoffinansowanego z Funduszu
Spoéjnaci, podlegag weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowajed ich przygciem
przez Beneficjenta. Naginie gwarancja przekazywana jest do zaopiniowanizezp
pracownika Zespotu Organizacyjno-Prawnego. Po réopaniu przez pracownikals.
obstugi prawnej podlega akceptacji przez KierownlRP, a nagpnie zatwierdzeniu przez
MAO.

W przypadku wzrostu wargoi kontraktu niezdne jest wyegzekwowanie od Wykonawcy
dodatkowej gwarancji wykonawczej. W tym celwynier Projektu niezwtocznie przekazuje
informacje do Kierownika JRP oraz monitaryproces a do otrzymania od Wykonawcy

prawidtowych dokumentéw.



8. Dokumenty powi gzane i zatgczniki

Zakresy zadai obowiazkow pracownikéw JRP.
Procedura ,Zasady prowadzenia rachunk@vgNr 3).
Procedura ,Monitoring i sprawozdawazd (Nr 8).

Zataczniki:

Zafacznik nr 1 - Karta Zmian

9. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA

IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS

Zaltacznik 1 do Procedury dokonywania ptatcow ramach Kontraktu — Wzor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedurydokonywania ptatnosci w ramach kontraktu DATA:
WYKRESLA SIE ZAPIS: STRONA NR:
DODAJE SE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu
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