Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Mfawa

Nr 89/2017 z dnia

29 czerwca 2017r.

Procedura przygotowywania wnioskdw o ptatnosé¢, w tym
zasad weryfikacji i posSwiadczania, czy wszystkie wydatki
wigczane do wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z zasadami
zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020”, wydanych przez
Ministra Infrastruktury i Rozwoju
dla projektu pn.: ,Budowa kanalizacji sanitarnej

w ul. Dzierzgowskiej i ul. Studzieniec w Mtawie”

Spis tresci:
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o ptatnos¢, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnosc
sq zgodne z zasadami zawartymi w , Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020” dla
projektu pod nazwg ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w ul. Dzierzgowskiej i ul. Studzieniec

w Mtawie”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy cztonkdéw Jednostki Realizujgcej Projekt dla inwestycji ,,Budowa
kanalizacji sanitarnej w ul. Dzierzgowskiej i ul. Studzieniec w Mtawie” powotanej
odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Mfawa oraz wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Mfawa, ktorzy sy zaangazowani w realizacje ww. projektu. Odpowiedzialnos¢

za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury

1) Za terminowe i wtasciwe przygotowanie wniosku o ptatno$é, w tym wskazanie podziatu
prac, monitorowanie ich realizacji oraz kontrole jakosci wniosku o pfatnos$é
odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. projektu.

2) Dowody ksiegowe dotyczagce projektu przekazywane sg przez Wykonawcow
do Kancelarii Urzedu Miasta Mtawa, skad przekazane sg do Wydziatu Budzetu
i Finanséw gdzie dokonywana jest ich rejestracja. Nastepnie dowody ksiegowe
przekazane zostajg do Jednostki Realizujgcej Projekt w celu weryfikacji i opisania.

3) Osoby wyznaczone w umowie zawartej z wykonawcg przeprowadzajg procedure
weryfikacji, czy roboty/ustugi/dostawy, za ktdre jest dokonywana ptatnosé, zostaty
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg. Dokonujg one na odwrocie dowodu
ksiegowego opisdow zgodnych z zasadami obowigzujgcymi dla Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie
Miasta Mtawa.

4) Osoba odpowiedzialna za dokonywanie zamowienn publicznych w ramach projektu

zatwierdza fakture pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.
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Dowody ksiegowe zwigzane z wynagrodzeniem cztonkéw JRP przygotowywane s3 przez
cztonka JRP wyznaczonego do obstugi kadrowo-ksiegowej projektu.

Opisany dowdd ksiegowy przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Finansdw, gdzie
wyznaczony do obstugi projektu pracownik wydziatu dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej oraz dekretacji ze wskazaniem ujecia w ksiegach rachunkowych.

Po dokonaniu kontroli legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz formalno-rachunkowej
dowodu ksiegowego jest on przekazywany do ostatecznego zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta badZ jego zastepcy a nastepnie przekazywany jest do zatwierdzenia
przez Skarbnika Miasta.

Dowody ksiegowe ewidencjonowane s3 w systemie finansowo-ksiegowym
na wyodrebnionych kontach analitycznych utworzonych na potrzeby projektu.
Zaptacone dowody ksiegowe sg podstawg do przygotowania wniosku o ptatnosc.
Wyznaczony do obstugi projektu pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw weryfikuje
poprawnosé i kompletnosé przedtozonych dokumentédw oraz czy wszystkie wydatki
wiaczane do wniosku o ptatnosé¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w , Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020” i dotycza przedmiotowego projektu,
a takze czy sg zgodne z zaleceniami do sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej
w projektach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.
Wyznaczony do obstugi projektu pracownik Wydziatu Budzetu i Finansdw sporzadza
w systemie SL2014 wniosek o ptatnos¢ zgodnie z ,Zaleceniami w zakresie wzoru wniosku
o0 pfatnosc¢ beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020” wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju. Po zaakceptowaniu przez
Petnomocnika ds. projektu przygotowanego wniosku o ptatno$é jest on przesytany
za posrednictwem systemu SL2014.

W przypadku awarii systemu SL2014 wniosek o ptatno$é lub jego poprawiong wersje
w formie papierowej rowniez przygotowuje wyznaczony do obstugi projektu pracownik
Wydziatu Budzetu i Finanséw.

Wyznaczony do obstugi projektu pracownik Wydziatu Budzetu i Finansdw drukuje

i parafuje na kazdej stronie wystany w systemie SL2014 wniosek o pfatno$é wraz
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z zafacznikami i przekazuje do podpisania oraz parafowania na kazdej stronie
Petnomocnikowi ds. projektu.

14) Terminy wnioskowania o srodki z ptatnosci dla dofinansowania projektu okresla
»Harmonogram ptatnosci” stanowigcy zatacznik do umowy o dofinansowanie.

15) Whniosek o ptatnosé¢ w systemie SL2014 lub wniosek o ptatnos¢ w formie papierowej jest
przekazywany do Instytucji Wdrazajgcej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczyt wniosek.

16) W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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