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1.

Cel i zakres

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybueghi akceptacji dokumentéw
dotyczicych ptatnéci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Rdétn o ktérych
mowa, dotycz wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

Odpowiedzialno s€ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, MAO, Skarbnikaasfa, pracownikéw JRP oraz
Wydzialu Finansowo-Kggowego. Odpowiedzialdé za prawidiowe stosowanie Procedury
ponosi Kierownik JRP, MAO i Skarbnik Miasta.

Rejestracja realizacji prac i dostaw

Po wykonaniu obmiarow za dany okres obliczeniowypo6tp Wykonawca spogrza
Rozliczenie wraz z raportem o pgsie prac, ktore przekazuje do zatwierdzenigymerowi
Projektu. Irtynier Projektu po zatwierdzeniu Rozliczenia wystaWwirzejciowe Swiadectwo
Ptatndgci z podziatem na wydatki kwalifikowane oraz niekifieowane i przekazuje wraz z
ww. dokumentami do Zespotu Organizacyjno-Prawnego.

Wykonawca na podstawirzefciowegoSwiadectwo Platnéci wystawia osobno faktgrna
wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane.

Wszystkie faktury wptywaj do Sekretariatu Uezlu Miasta Chetray.

Obieg faktury nagpuje zgodnie z ,Procedurstruktura organizacyjna, podziat zada
odpowiedzialnéci, schemat podejmowania decyzji w ramach projekkt’ 7.

Monitoring warunkow kontraktowych

Faktury wplywajce do Urzdu Miasta § sprawdzone pod wzglem formalnym,
rachunkowym oraz merytorycznym przezzyniera. W JRP nagbuje powtdrne ich
sprawdzenie. lynier Projektu sprawdza faktury dotyce poniesionych naktadow
inwestycyjnych w ramach Projektu, potwierdza zgadnp wystawionym przez kyniera

Przefciowym Swiadectwem Platri@i, zawartym kontraktem, z planem ptatoio

harmonogramem rzeczowo — finansowym.

Poswiadczanie faktur i ptatno $ci

Pracownik Zespotu Organizacyjno-Prawnego rejestatjgymane faktury w Dzienniku
Korespondencji Przychodeej (dziéh otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data
wystawienia faktury), nadag kolejny numer z Dziennika oraz wpigajdat wptywu.

Nastpnie faktura przekazywana jest do MAO, ktéry kierjajdo Kierownika JRP.

Kierownik JRP kieruje faktury do pracownika Zespdhinansowo-Ksijgowego, gdzie
podlegag kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzera ewidencji w systemie



zarzmdzania Projektem (dzie otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data
wystawienia faktury, kwota faktury).

51 Koszty kwalifikowane

Pracownik Zespotu Organizacyjno-Prawnego stemplajegure; stempel zawiera pola do
uzupetnienia, czyli dane i informacje, ktére w t&k catego procesu akceptacji
merytorycznej i formalno-rachunkowej naye uzupeiné i podpis& (stempel wg wzoru
zaakceptowanego przez Instytudydrazajaca).

Po kontroli formalno- rachunkowej faktura zostajggkazana do ktyniera Projektu, ktory
dokonuje ich opisu poprzez oklenie zakresu wykonanych prac, nazwy / numeru zadan
numeru umowy oraz zgodfw z Decyzj, Umowa 0 dofinansowanie i ,Wytycznymi w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach P&'li

Po dokonanych czyndoiach pracownik Zespotu Organizacyjno-Prawnego tkamieo do
faktury kompletuje, w zafmosci od potrzeb i rodzaju kontraktu, kopiezej wymienionych
dokumentow:

1. dla kontraktéw na roboty: gwarancji dobrego wykonanigyviadectw ptatnéci,
protokotbw z negocjacji dla robét dodatkowych i zammych, protokotow
konieczndci, swiadectw przejcie odcinkaswiadectw przejcia robot, protokotow
wypetnienia gwarancji, protokotéw odbioréwesziowych,

2. dla konraktow na dostawy: protokotow odbiorow wspnych i kacowych,
swiadectw pochodzenia,

3. dla kontraktow na ustugi: gwarancji, dokumentow wymaganych do rozliczenia
kosztéw zwrotnych, dokumentow akceptyjch przygcie wymaganych raportow
obejmupcy fakturowany okres.

Zaakceptowane pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturyawrz
dokumentami nieziginymi do dokonania ptatdoi sa przekazywane do akceptacji
Kierownika JRP i zatwierdzenia przez MAO.

Po zaakceptowaniu faktura przekazywana jest do opmaigka Zespotu Finansowo-
Ksiegowego, ktory dalej przekazuje o Wydziatu Finansowo-Kegowego Urzdu Miasta.
Fakt przekazania faktury jest rejestrowany w DzikamiKorespondencji wychodzej.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezri@kéia Miasta i Burmistrza Miasta
Chetmry (data i podpis).

Zaakceptowana faktura jest &gowana przez pracownika Wydziatu Finansowoe§swego
| zostaje przekazana do pracownika zapoego st dokonaniem platrici.

Ptatngci s realizowane wedtug termindw wynikaych z umow (w formie pisemne))
zawartych z wykonawcami za pomasystemu bankowgi elektronicznej.

Przelewy § autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji wpiane @& osoby zgodnie z
kara wzoréw podpiséw zioona w banku.



Osoby autoryzujce dokonuj przeghdu przelewéw, w razie atpliwosci porownuj dane z
przelewow z danymi z faktugrodiowych. Osoby autoryzage mog w uzasadnionych
przypadkach odrzu€iprzelew, ktory w tych okoliczrégiach zostanie zrealizowany joe;.

Po dokonaniu autoryzacji dangtsansmitowane do banku.

Po zapfaceniu faktur Wydziat Finansowo-¢gwy kieruje do JRP komplet kserokopii
poswiadczonych za zgodd& faktury, wychgOw z rachunkow bankowych Projektu,
potwierdzajcych dokonanie wyptaty lub tzw. historie rachunkdwaz z poleceniami
przelewu w iléci wymaganej przez InstytuciVdrazajaca.

Osola odpowiedziala za skompletowanie i przekazanie dokumentow do jHRP osoba
zajmupca sie ewidency ksiggowa dotyczica Projektu w Wydziale Finansowo-Kgjowym
Urzedu Miasta Chetray.

Szczegodty dotycxe dokumentacji przekazywanej do JRP znajdsig w ,Procedurze
monitoringu i sprawozdawczoi”.

Przekazany do JRP komplet dokumentow potwiendyah dokonanie wyptaty wraz z
pozostatymi dokumentami przekazywany jest przezcqgwaika Zespotu Finansowo-
Ksiggowego do IPZ/Il w celu weryfikacji i zatwierdzenia

Oryginat faktury oraz potwierdzenia dokonanych mpéati i dokumenty przekazane przez
Inzyniera Projektu & przechowywane w JRP, natomiast kopie w/w dokunvento
przechowywaneasw Wydziale Finansowo-Kggowym Urz:du Miasta Chetray.

Dodatkowo Wydziat Finansowo-Kgiowy przekazuje do JRP po zakaeniu kadego
mieshca (nie paniej niz piatego dnia miegca nasipnego)
« kopie wychgdw bankowych potwierdzgych stan na rachunkach Projektu na koniec
mieskhca,
« kopie (nieprzekazanych wcaeej) wyciagbw bankowych potwierdzgjych kada
operacg dokonal na rachunkach Projektu
» wykaz zaksigowanych wydatkow zwrzanych z Projektem,
« inne dokumenty niezioine do realizacji obowzkdéw sprawozdawczych Beneficjenta.
(Szczegoty patrz: ,,Procedura monitoringu i spraveseckzacei’).

5.2 Koszty niekwalifikowane

Pracownik Zespotu Finansowo-Kgbwego po otrzymaniu z Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego faktury sprawdzaa jpod wzgédem formalno-rachunkowym i przekazuje
pracownikowi JRP odpowiadajemu za realizagjumowy, ktorej faktura dotyczy.

Pracownicy JRP po otrzymaniu faktury, potwierdzagodnd¢ ze stanem faktycznym
wykonanych robét / ustug oraz opisuje poprzez okrdenie zakresu wykonanych prac,
nazwy / numeru zadania i numeru umowy.

Nastpnie dokumenty teasprzekazywane pracownikowi Zespotu Finansowoeff@wego,
gdzie zostay zaewidencjonowane w systemie do zdeania projektem (zgodnie z zakresem
obowiazkow pracownika Zespotu Finansowo-kgbowego).



Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym fakturya s
przekazywane do Kierownika JRP w celu ich akceptachastpnie do zatwierdzenia przez
MAO.

Dokumenty te g nastpnie przekazywane przez pracownika Zespotu Finaog€¢sikgowego
do Wydzialu Finansowo-Kegowego; rejestruje ten fakt w Dzienniku Koresporgjien
wychodzce,.

Nastpnie faktura jest kierowana do akceptacji przezl@kéa i Burmistrza Miasta Chelim.

Zaakceptowana faktura jest &gowana przez pracownika Wydziatu Finansowoe§swego
| zostaje przekazana do pracownika zapoego st dokonaniem platrici.

Ptatnégci s realizowane wedtug termindw wynikaych z umow (w formie pisemne))
zawartych z wykonawcami za pomasystemu bankowgi elektronicznej.

Przelewy § autoryzowane przez dwie osoby. Do autoryzacji wprane g osoby zgodnie z
kara wzoréw podpiséw zioong w banku.

Osoby autoryzujce dokonuj przeghdu przelewdw, w razie atpliwosci poréwnuj dane w
przelewach z danymi w fakturacgindédtowych. Osoby autoryzage mog w uzasadnionych
przypadkach odrzu€iprzelew, ktory w tych okoliczrégiach zostanie zrealizowany joe;.

Po dokonaniu autoryzacji dangtsansmitowane do banku.

Oryginat zaakceptowanej faktury przechowywany pgez JRP.

Po zakaczeniu miesjca (nie paéniej niz piatego dnia miegca nastpnego) wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowo-Kglowego przekazuje do JRP wykaz dokonanych
ptatnaci zwiazanych z Projektem.

Potwierdzanie roboét/dostaw

Wszystkie roboty (dostawy) wykonywane przez Wykooawontrolowane s na biegaco
przez Irkyniera Projektu, a ich ik sprawdzana jest przez poszczegoélnych Inspektorow
Nadzoru dziatajcych z ramienia liyniera Projektu. liaynier Projektu potwierdza wykonanie
przez Wykonawe zakresu robot (dostaw) dokoncjwpisow o potwierdzeniu do kg
obmiaréw robot prowadzonej przez Wykonawc

Monitoring gwarancji wykonawczych

Wszelkie gwarancje skladane przez Wykonawcow Kanbka wspétfinansowanych z
Funduszu Spéjriai, podlegag weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowejzpd ich
przyjeciem przez Beneficjenta. Weryfikacji dokonujeynier Projektu. Nagpnie gwarancja
przekazywana jest do zaopiniowania przez pracowhéspotu Organizacyjno-Prawnego. Po
zaopiniowaniu przez prawnika ds. obstugi prawnejl@ga akceptacji przez Kierownika JRP,
a nastpnie zatwierdzeniu przez MAO.

W przypadku wzrostu wargoi kontraktu niezbdne jest wyegzekwowanie od Wykonawcy
dodatkowej gwarancji wykonawczej. W tym celuynier Projektu niezwtocznie przekazuje



9.

informacje do Kierownika JRP oraz monitaryroces a do otrzymania od Wykonawcy

prawidtowych dokumentow.

Dokumenty powi gzane i zat gczniki
Zakresy zadai obowiazkow pracownikéw JRP.
Procedura ,Zasady prowadzenia rachunk@vaNr 3).
Procedura ,Monitoring i sprawozdawazd (Nr 8).
Zataczniki:

Zakcznik nr 1 - Karta Zmian

Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS




Zakacznik 1 do Procedury dokonywania ptatitow ramach Kontraktu — Wzor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Procedurydokonywania ptatnoéci w ramach kontraktu DATA:
WYKRESLA SIE ZAPIS: STRONA NR:
STRONA NR:

DODAJE SE ZAPIS:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS




