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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050/374/14
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 14 listopada 2014 r.

Procedura przygotowywania wnioskow o ptatnosé¢, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie wydatki witgczane do
whniosku o pfatnos¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS), wydanych przez
Ministra Rozwoju Regionalnego dla projektu pod nazwa;:
»,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej miasta Tychy na lata
2014 - 2020+”

Spis tresci:

1. Celi zakres
2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o ptatnosc,
wtym zasad weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wtgczane do wniosku
o ptatnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydanych przez
Ministra Rozwoju Regionalnego dla projektu pn.: ,Opracowanie planu gospodarki
niskoemisyjnej miasta Tychy na lata 2014 - 2020+”.

2. Odpowiedzialnos$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje Projektu pod nazwa:
»,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej miasta Tychy na lata
2014 — 2020+", a w szczegolnosci pracownikow: Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich, Wydziatu Komunalnego Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oraz Wydziatu

Budzetu i Ksiegowosci.
3. Przebieg procedury

e Whniosek o ptatno$¢, w czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu, petni funkcje
sprawozdania. Dokument tgczy informacje na temat wydatkoéw poniesionych w ramach
projektu z opisem rodzaju dziatah, w zwigzku z ktorymi wydatki zostaty poniesione.

e Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko wniosek skfadany jest co najmniej raz na trzy miesiace
kalendarzowe, wterminie 14 dni kalendarzowych po uptywie okresu, za jaki jest
skladany. Wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w jednym egzemplarzu w wersji papierowej
do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i przesytany
w wersji elektronicznej. Wersja elektroniczna obejmuje jedynie formularz wniosku, bez
zatgcznikow.

e Wydatki kwalifikowane wynikajq z prawnie wigzgacych umow, porozumien lub
dokumentéw. Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢é poparty fakturg
zoznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci
dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci na rzecz wykonawcy/ustugodawcy
w postaci wyciggu z rachunku bankowego.

e Faktury i protokoty odbioru dotyczace przedmiotowego zadania przekazywane sg do
odpowiedniej komorki organizacyjnej, dokonujgcej zamoéwienia publicznego, tj. Wydziatu
Komunalnego Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (dotyczy =zadan zwigzanych

Zz opracowaniem planu gospodarki niskoemisyjnej wraz ze stworzeniem bazy danych,
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szkoleniami dla pracownikéw, i przeprowadzeniem strategicznej oceny oddziatywania na
Srodowisko) lub Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich (dotyczy promociji
projektu). Nastepnie naczelnik Wydziatu, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajgcy
z dowodu ksiegowego, dokonuje sprawdzenia dokumentu pod katem zgodnoSci
z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu, jak i protokotem odbioru czesciowego
badz koncowego oraz stwierdza poprawnos¢ merytoryczng i zgodnos¢ z zawartg umowag,
dokonujgc opisu dokumentu finansowego. Nastepnie odpowiednio opisane dokumenty
przekazywane sg do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci, gdzie wyznaczony pracownik
sprawdza dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzadza dekretacje
ksiegowa, a nastepnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika
Miasta lub naczelnika Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci oraz Prezydenta Miasta badz jego
zastepcy. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu finansowego Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci dokonuje ptatnosci. Faktury zaptacone sg podstawg do przygotowywania
whniosku o ptatnosé.

e Za przygotowanie wniosku odpowiedzialny jest Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich. Po otrzymaniu niezbednych dokumentow pracownik Wydziatu Rozwoju
Miasta i Funduszy Europejskich w pierwszej kolejnosci weryfikuje poprawnoscé
i kompletnos¢ przedtozonych dokumentow. W szczegdlnosci sprawdza poprawnosc
opisu dowodu ksiegowego zgodnie z ,lInstrukcjg do wniosku beneficienta o ptatnosc¢”,
potwierdzenie zaptaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie wydatki wtgczane do
wniosku o pfatno$¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw wramach POIiS” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego i dotyczg przedmiotowego Projektu.

o W przypadku stwierdzenia braku jakiego$ dokumentu lub watpliwosci dotyczgcej
dokumentacji pracownik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich zwraca sie
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w sprawie udzielenia dodatkowych wyjasnien lub
korekty.

¢ Nastepnie pracownik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich dokonuje opisu
dowoddw ksiegowych zgodnie z ,Instrukcjg do wniosku o ptatnos¢”, wypetnia formularz
wniosku w generatorze wnioskéw pfatniczych POIiS i przygotowuje kompletny wniosek
0 ptatnos¢ wraz ze wszystkimi, niezbednymi zalgcznikami. Wniosek w wersji on-line
zatwierdzany jest przez osobe upowazniong, a nastepnie przekazywany do Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. W nastepnej kolejno$ci wysytana
jest wersja papierowa z zatgcznikami, tj. kopiami faktur, wyciggami bankowymi,

protokotami, uméwami z wykonawcami, ktéra podpisana jest przez osoby upowaznione,
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reprezentujace Beneficjenta. Jeden egzemplarz wraz z zatgcznikami przechowywany jest

w siedzibie Beneficjenta, zgodnie z procedurg archiwizaciji.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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