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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050/435/16
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 28 grudnia 2016 .

Procedura przygotowywania wnioskéw o pfatnos¢, w tym zasad weryfikacji
TYCHY | i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wtgczane do wniosku o ptatnosc sa
zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania
% / wydatkéw w ramach PO |i$ 2014-2020” wydanych przez Ministra
wilasciwego ds. rozwoju regionalnego
»Zakup nowoczesnego taboru autobusowego z napedem ekologicznym na
potrzeby rozwoju transportu publicznego w podregionie tyskim”

Spis tresci:
1. Celizakres

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury

Stownik:

Projekt nr POIiS 6.1-10 pn. ,Zakup nowoczesnego taboru
Projekt autobusowego z napedem ekologicznym na potrzeby rozwoju
transportu publicznego w podregionie tyskim”.

sreor}ngdenci Gmina Miasta Tychy

Podmioty

upowaznione do | Tyskie Linie Trolejbusowe Sp. z 0.0. (TLT Sp. z 0.0.)
ponoszenia Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z o.0.
wydatkow (PKM Sp. z 0.0.)

kwalifikowanych

PRF Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich

DKB Wydziat Budzetu i Ksiegowo$ci
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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 wigczane do wniosku
o ptatnos¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO [iS 2014-2020” wydanych przez Ministra wtasciwego ds. rozwoju

regionalnego.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje Projektu pod nazwa:
»Zakup nowoczesnego taboru autobusowego z napedem ekologicznym na potrzeby rozwoju
transportu publicznego w podregionie tyskim”, a w szczegdélnosci pracownikéw Wydziatu

Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.
3. Przebieg procedury

¢ Whniosek o ptatnos¢ beneficjenta moze stuzy¢ do:

o rozliczenia dofinansowania przekazanego beneficjentowi w ramach transz zaliczek,

o wnioskowania o przyznanie zaliczki lub jej transzy,

o wnioskowania o refundacje wydatkéw poniesionych przez beneficijenta z jego
srodkéw wiasnych,

o rozliczenia wydatkow poniesionych przez beneficjenta bedgcego panstwowg
jednostkg budzetows,

o przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu.

Whiosek o ptatnosé beneficjenta moze stuzyé jednoczesnie realizacji kilku funkciji

wymienionych powyzej.

e W perspektywie finansowej na lata 2014-2020 skfadanie i rozliczanie wnioskéw
o pfatnosc¢ beneficjenta odbywa sie przy wykorzystaniu SL2014.

e Whniosek o ptatnos¢ beneficjenta lub jego poprawiona wersja w formie papierowej
skfadany jest wytgcznie w sytuacji awarii SL2014.

e Zgodnie z ,Zaleceniami w zakresie wzoru wniosku o ptatnos¢ beneficjenta w ramach
PO 1i52014-2020", beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o ptatno$é¢ nie
rzadziej niz raz na 3 miesigce liczagc od momentu podpisania umowy o dofinansowanie.

o Whniosek o ptatnos¢ beneficjenta sktadany jest niezaleznie od tego, czy beneficjent
deklaruje w nim wydatki czy przedstawia jedynie postep rzeczowy projektu

o Wydatki kwalifikowane wynikajg z prawnie wigzgcych umow, porozumieh lub
dokumentéw. Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty fakturg
z oznaczeniem zaptaty Ilub dokumentami ksiegowymi o rownowaznej wartosci
dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci na rzecz wykonawcy/ustugodawcy

w postaci wyciggu z rachunku bankowego.
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Faktury i protokoty odbioru dotyczgce przedmiotowego zadania przekazywane sg do
odpowiedniej komoérki organizacyjnej. Nastepnie naczelnik Wydziatu, dokonuje
sprawdzenia dokumentu pod katem zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu, jak i protokotem odbioru czesciowego bagdz koncowego oraz stwierdza
poprawnosé merytoryczng i zgodno$¢ z zawartg umowg dokonujgc opisu dokumentu
finansowego. Nastepnie odpowiednio opisane dokumenty przekazywane sg do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci, gdzie wyznaczony pracownik sprawdza dokument pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzgdza dekretacje ksiegowg, a nastepnie
przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika Miasta lub Naczelnika
Wydziatlu Budzetu i Ksiegowo$ci oraz Prezydenta Miasta badZz jego zastepcy. Na
podstawie zatwierdzonego dokumentu finansowego Wydziat Budzetu i KsiegowosSci
dokonuje ptatnosci. Faktury zaptacone sg podstawg do przygotowywania wniosku
0 ptatnosc.

Za przygotowanie wniosku odpowiedzialny jest Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich. Po otrzymaniu niezbednych dokumentéw (od Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci oraz podmiotow  upowaznionych do ponoszenia  wydatkéw
kwalifikowanych)  pracownik Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich
w pierwszej kolejnosci weryfikuje poprawnosé i kompletnosé przediozonych dokumentow.
W szczegoélnosci sprawdza poprawnos¢ opisu dowodu ksiegowego zgodnie z zat. nr 3 do
,Zalecen w zakresie wzoru wniosku o ptatno$é beneficjenta w ramach PO 1i$2014-2020”,
potwierdzenie zaptaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie wydatki wtgczane do
wniosku o ptatno$¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020".

W przypadku stwierdzenia braku jakiego$§ dokumentu lub watpliwosci dotyczgcej
dokumentacji pracownik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich zwraca sie
odpowiednio do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, TLT Sp. z o0.0. lub,PKM Sp. z o.0.
w sprawie udzielenia dodatkowych wyjasnien lub korekty.

Nastepnie pracownik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich dokonuje opisu
dowodow ksiegowych zgodnie z zat. nr 3 do ,Zalecen w zakresie wzoru wniosku
o ptatnoé¢ beneficjenta w ramach PO 1i52014-2020" oraz przygotowuje kompletny
wniosek wraz ze wszystkimi, niezbednymi zatgcznikami w przy wykorzystaniu SL2014,
zgodnie zinstrukcjg okreslong w Zatgczniku nr 1 do Zalecen oraz zgodnie
z Podrecznikiem Beneficjenta. Wniosek w wersji elektronicznej podpisywany jest przez
osobe upowazniong, a nastepnie przekazywany do Centrum Unijnych Projektéw

Transportowych.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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