Zatacznik Nr1
do zarzadzenia Nr /15 \O‘Z
Bunmistiza Pisza z dnia A, \_ 003

Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana

ptatnosé zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowa

1. Realizacja umowy zawarte] w wyniku zamowienia nadzorowana jest przez
Zespot Techniczny w skladzie dwoch osob z Jednostki Realizujgcej
Projekt, oraz Peinomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQ), a w przypadku
rob6t budowlanych dodatkowo przez uprawnionego inspekiora nadzoru
budowlanego wylonionego w wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Biezacg kontrole dostaw i ustug wykonuje Zespdt Techniczny
odpowiedzialny za realizacje umowy. Sprawdza on, czy dostarczone
materialy i ustugi odpowiadajg wymaganiom okreslonym w umowie,
zamdwieniw/zleceniu/zgtoszeniu, zwracajgc szczegdlng uwage na ilose,
jako$é, cene, terminowosé, warunki finansowe | warunki dostawy.

3. W przypadku niespemienia przez wykonawce wymagan okreslonych w
umowie,zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, Zespdt Techniczny odpowiedzialny
za realizacie umowy kontakiuje sie z wykonawca w celu wyjasnienia
rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.

4. Jesli niezgodnos$¢ nie moze by¢ usunieta niezwlocznie, Zespdt Techniczny
wstrzymuje przyjecie dostaw, przerywa odbior robot i faktur do czasu
zrealizowania przez wykonawce dostaw lub wykonania ustug zgodnie z
umowa, zamdwieniem/zleceniem/zgtoszeniem.

5. Odbioru czesciowego lub koncowego robét budowlanych dokonuje Zespot
Techniczny ktory sporzadza protokét odbioru robdt. Weryfikuje zgodnosé
jakosci i zakresu wykonanych prac z zapisami umowy. Odbidr robot
zanikajacych - jest to ocena ilosci i jakosci robot, ktdre po zakonczeniu
podlegajg zakryciu, przed ich zakryciem, lub po zakonczeniu robot, ktore w
dalszym procesie realizacji zanikajg. Odbiory czedciowe -jest to ocena ilosci i
jakosci robédt, kiére stanowig zakorczony element catego zadania,
wyszczegolniony w harmonogramie robét. Odbidr koncowy - jest to ocena
ilosci i jakosci calosci wykonanych robot wchodzacych w zakres zadania
budowlanego oraz koncowe rozliczenie finansowe. Qdbiér ostateczny -
(pogwarancyjny) - jest to ocena zachowania wymaganej jakosci poszczegolnych

elementow robot w okresie gwarancyjnym oraz prac zwigzanych z usuwaniem wad
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ujawnionych w tym okresie.

Na dokumentach stanowigacych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i
ustugi oraz za dostarczone towary umieszcza sie potwierdzenie wykonania i

przyjecia roboty i ustugi lub przyjecia towardw - podpisane przez wiasciwg osobe.

Realizacja umowy zawartej w wyniku  zamdwienia od strony finansowej
nadzorowana jest przez Specjaliste ds. finansowych z Jednostki Realizujacej
Projekt. Specjalista ds. finansowych sprawdza ,czy : zastosowane ceny
jednostkowe, doplaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujgcymi  ustaleniami; zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do
wynagrodzen sg rzetelne tzn. zgodne z wykonywang pracg i wynikajg z
ohowigzujacych przepisow a przyznane $wiadczenia sg uzasadnione i wynikajg z
obowigzujacych przepisow; zuzyte do wykonania ustugi materialy sg rzetelne,

zgodne z przyjetymi ilosciowymi lub finansowymi normami zuzycia.

Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i
ustugi oraz za dostarczone towary umieszcza sie poiwierdzenie wykonania i
przyjecia roboty i ustugi lub przyjecia towardéw- podpisane przez wtasciwg osobg

Kontrola formalna dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidtowy, a w szczegolnosci, ze dowad ksiegowy:

. jest oryginatem /lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania/, zawiera

wszystkie okreslone dla niego wymogi,

. wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,
. jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaly,
. zawiera podpisy osob uprawnionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli i

zatwierdzania,

. zawiera prawidtowg klasyfikacje budzetowg

. Widrna kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

. prawidtowo przeprowadzono kontrolg formalng i merytoryczng
. wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo
wykonane.

Na dowod dokonanej kontroli merytorycznej na fakturze umieszcza sig klauzule w
formie pieczatki "sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym", date i
podpis osoby upowaznionej do stwierdzenia tego faktu.

W poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych przechowywane sg kopie

umow, zlecen/zamowien/zgtoszen.

12. Ostatnim szczeblem weryfikacji jest Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO).



Zatgcznik Nr2
do zarzadzenia Nr 1A 5\0%
Burmistrza Pisza z dnia A AL 1003

Procedura przygotowania wnioskéw o ptatno$é, w tym zasad weryfikacji o
poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wiaczane do wniosku o ptatnosé¢ sg
zgodne z zasadami zawartymi w wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
zwanego dalej ,,PO 1iS”

1. Fakt, ze dany projekt kwalifikuje sie do wsparcia w ramach PO [iS nie
oznacza, ze wszystkie wydatki poniesione podczas realizacji tego projektu bedg
uznane za kwalifikowalne. Jednostka Realizujaca Projekt powinna, w ramach
przygotowywanych dziatan, okreslic zardwno wydatki kwalifikujgce sie do
wsparcia (czyli wydatki kwalifikowalne) jak réwniez wydatki nie kwalifikujace sie
do wsparcia (czyli wydatki niekwalifikowalne). Potwierdzenie wysokosci
planowanych do poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych nastepuje w umowie o
dofinansowanie zawieranej z Beneficientem PO 1iS. Specjalista ds. finansowych
w Jednostce Realizujgcej Projekt potwierdza, czy wydatek zostat faktycznie

poniesiony.

2. Jedynie wydatek faktycznie poniesiony za faktycznie wykonane prace /ustugi/
,dostawy moze by¢ uznany za kwalifikowalny. Pod pojeciem wydatku faktycznie
poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek faktycznie zrealizowany w znaczeniu
kasowym (jako rozchéd érodkéw pienigznych z rachunku bankowego Beneficjenta
lub innego podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych). Za
kwalifikowalny moze by¢ uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek

zapewniajgcy osiggniecie najlepszego efekiu przy mozliwie najnizszych kosztach.

3. Cigzar udowodnienia, iz wydatek zostat poniesiony z zachowaniem osiggniecia
najlepszego efekiu przy mozliwie najnizszych kosztach spoczywa na Jednostce
Realizujgcej Projekt. W wiekszosci projektow, ktére bedg realizowane w
ramach PO IiS, wydatki bedg ponoszone na padstawie umow zawieranych z
zastosowaniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.). W takim przypadku
istnieje domniemanie, iz zasada efektywnos$ci poniesienia wydatku zostaje
zachowana. W przypadkach, gdy udzielanie zamoéwien jest wytaczone spod

stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r- Prawo zaméwien



publicznych, domniemuje sie, iz wydatek jest efektywny, jesli zaméwienie zostalo
udzielone zgodnie z procedurg udzielania zaméwier publicznych przygotowang

przez Beneficjenta.

Wydatki kwalifikowalne musza by¢ oparte na prawnie wigzacych umowach,
porozumieniach [ub dokumentach. Zatem niezbgdne jest posiadanie przez Jednostkg
Realizujacq Projekt nalezytej dokumentacji bedacej podstawa poniesienia wydatku.
Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty fakturg z oznaczeniem zaptaty
lub dokumentami ksiggowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z
potwierdzeniem platnosci na rzecz wykonawcy/ustugodawcy w postaci wyciagu z

rachunku bankowego.

. Wydatki muszg by¢ poniesione i udokumentowane zgodnie z obowiazujgcym prawem
polskim oraz prawem wspélnotowym. Nalezy zwroci¢ szczegding uwage na zgodnoéé
poniesionych wydatkéw z przepisami obowigzujgecymi w obszarach: zamowien
publicznych, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, pomocy publicznej oraz
rachunkowoéci. Jednostka Realizujaca Projekt jest zobowigzana do dopilnowania aby
umowy z wykonawcami dla zadan objetych Projektem zawierane byly zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamdwien publicznych ,w

przypadku gdy wymaog jej stosowania wynika z tej ustawy.

Specjalista ds. Finansowych Jednostki Realizujacej Projekt przygotowuje wniosek o
platnos¢ i przekazuje go do podpisu do Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt, Po
podpisaniu przez Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt, MAO podpisuje wniosek
0 przekazanie $rodkéw wraz z niezbednymi dokumentami warunkujacymi przekazanie

srodkow.



Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia Nr /Y| 0%
Burmistrza Pisza z dnia bA, AL | 1003

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu w
okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
zwanego dalej ,PO 1iS” oraz 3 lat od zamkniecia POIiS zgodnie z
postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006

1. Petlnomocnik do spraw realizacji projektu (MAQ) jest zobowigzany do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu do dnia okreSlonege w umowie o
dofinansowanie projekiu  w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosc i
bezpieczenstwo oraz do informowania Instytucji Wdrazajace] o miejscu archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem.

2. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentow oraz w przypadku zaprzestania
przez beneficjenta dziatalnosci, MAO jest zobowigzany do pisemnego poinformowania
Instytucji Wdrazajgcej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym
projektem.

3. W przypadku koniecznosci przediuzenia terminu przechowywania dokumentow

dotyczacych projektu, Instytucja Wdrazajgca powiadomi o tym pisemnie MAO.

4. Po zrealizowaniu projekiu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacjg zostang
przekazane do archiwum zaktadowego w Urzedzie Migjskim w Piszu, zgodnie z ,
Instrukcja organizacji i dziatania archiwum zakfadowego” stanowigca zatacznik do
Zarzadzenia Nr 93/05 Burmistrza Pisza z dnia 13 wrze$nia 2005 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji i dziatania archiwum zakadowego.



