Zarzadzenie Nr +5 \L)V’E
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

{ 10132

zdnia .55 2 Ll e A OIS .

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 176/2012 z dnia 28 marca 2012r. w sprawie okreslenia
procedur zwigzanych z realizacja projektu pn. ,, Oczyszczenie i zabezpieczenie przed
wtorng degradacjq stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przylegtego”, zgodnych

z zasadami obowiazujacymi w Programie Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 30 ust. 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2010r., Nr 113, poz.759 z pdzn. zm.),ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pbzn. zm.), rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67, z 2011 r.) w zwigazku z Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej zwigzanymi z realizacjg
projektéow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Dokonuje sie zmian w nastepujgcych procedurach zwigzanych =z realizacjg projektu
pn. ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtérna degradacjg stawu Kalina oraz rewitalizacja
terenu przylegtego” :

1. Przygotowywania wnioskow o0 ptatno$¢ w tym zasad weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie
wydatki wigczone do wniosku sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach POIiS" wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

2. Zarzadzania finansami projektu i raportowania stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia;

3. Struktury organizacyjnej projekiu. stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

§2

Zakres zmian zostal ujety w ,Wykazie zmian”, bedacym zalgcznikiem do kazdej z procedur.



§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. Realizacji Projektu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

drzej Skrzypek

wpisu Kt 924
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Zat. Nr 6 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice

Nr'i’)llcﬁz dnia 19 Thatanis, 2018 .

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
PODZIAL ZADAN I OBOWIAZKOW
W RAMACH REALIZACJI PROJEKTU

Zakres Stanowisko Nazwisko 1 imig Data Podpis
Opracowat g:z)?zcli(ﬁ\ator ds. Wdrazania Beata Grzelec-Spetruk (%
/)
.. | Petnomocnik ds. Realizacji ) : / //
Zatwierdzit | proiekiy (MAO) Dawid Kostempski / "
/"
/
INFRASTRUKTURA UNIA EUROPEJSKA

I SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOINOSCI
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1.

Stownik pojeé podstawowych

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

Beneficjent — Gmina Swigtochlowice, reprezentowana przez Prezydenta Miasta
Swigtochlowice, jako podmiot realizujacy Projekt: ,,Oczyszczenie 1 zabezpieczenie przed
wtorng degradacja stawu Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego™.

IW — Instytucja Wdrazajaca (Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Katowicach)

NI — Nadzor Inwestorski
MAO - Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu

Zastgpca MAO - Zastepca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu

POIiS$ — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

Projekt — zadanie realizowane przez Beneficjenta w ramach Umowy o Dofinansowanie
na Projektu ,,,,Oczyszczenie i1 zabezpieczenic przed wioma degradacja stawu Kalina 1
rewitalizacja terenu przyleglego”.

PZP — Ustawa Prawo Zamowien Publicznych

Umowa o Dofinansowanie - umowa zawarta pomigdzy Gming Swigtochfowice
a Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej w Katowicach
wraz ze wszystkimi aneksami do Projektu: ,,Oczyszczenie 1 zabezpieczenie przed wtérmg

degradacja stawu Kalina 1 rewitalizacja terenu przyleglego™.

SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Swrigluchiowicn

INFRASTRUKTURA
1 SRODOWISKO

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSC!

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCH
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2.

Zakres obowigzywania procedury

Procedura okresla szczegdtowa struktur¢ organizacyjng i zakres obowiazkow struktur
Beneficjenta dla zadania: ,,Oczyszczenie 1 zabezpieczenie przed wtorna degradacja stawu
Kalina 1 rewitalizacja terenu przyleglego”., zgodnie z obowigzujacym prawem oraz
wytycznymi POIiS. W dokumencie okresla sie struktur¢ organizacyjng zarzadzania
Projektem, na ktora sktadajg si¢: Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAOQO), Zastgpca
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu , Koordynator ds. Wdrazania Projektu, Zespot ds.
Obstugi Ksi¢ggowe), Zespol ds. Wdrazania Projektu 1 Zespot ds. Zaméwien Publicznych.

Struktura organizacyjna komorek Beneficjenta bioracych udzial w procesie
realizacji Projektu.

Na potrzeby nadzoru nad realizacja Projektu powoluje si¢ Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu (MAO) oraz Zastgpce Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu, ktorzy pelnia
bezposredni nadzor nad Koordynatorem ds. Wdrazania Projektu. Koordynatorowi ds.
Widrazania Projektu w zakresie realizacji projektu podlegaja: Zespot ds. Obstugi
Ksiggowej, Zespol ds. Wdrazania Projektu oraz Zespol ds. Zaméwien Publicznych.
Obsluge prawng Projektu zapewni obsluga prawna urzgdu miasta. W sytuacjach
uzasadnionych przewiduje si¢ mozliwos¢ wsparcia prawnego i eksperckiego przy udziale
odpowiednich jednostek zewnetrznych. Struktur¢ organizacyjng Beneficjenta, podleglosé
stuzbowg pracownikéw oraz schemat podejmowania decyzji w ramach realizacji Projektu

okresla zatacznik nr 1 do procedury.

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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4. Zadania Pelnomocnika do Spraw Realizacji Projektu (Measure Authorising Officer
- MAOQ).

4.1. Funkcje MAO pelni : Prezydent Miasta Swigtochtowice Dawid Kostempski
MAO powotany jest uchwata Rady Miasta Swigtochtowice.
4.2. Do zakresu zadan MAO nalezy w szczegolnosci:

e Nadzorowanie Koordynatora ds. Wdrazania Projektu w zakresie realizacji
Projektu,

e Nadzorowanie zarzadzania Projektem od strony administracyjnej, technicznej i
finansowe;j,

e Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z obowiazujacym prawem, zasadami
POIiS oraz Umowa o Dofinansowanie Projektu,

e Nadzor nad przygotowaniem 1 prawidlowoscig przeprowadzenia postgpowania
o zaméwienie publiczne - w oparciu o przepisy PZP,

e Nadzor nad zapewnieniem ciaglosci finansowania realizacji Projektu,

e Nadzér nad przygotowaniem i poprawnoscia uméw z wykonawcami ushug,
dostaw i robot budowlanych zwigzanych z realizacjg Projektu,

e Monitorowanie rzeczowe i finansowe posi¢gpu prac w ramach realizacji
Projektu,

e Zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych post¢gpowania przetargowego na
realizacj¢ zadan w ramach Projektu oraz sktadu Komisji Przetargowej,

o Zatwierdzanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, w tym
harmonogramu rzeczowo-finansowego, wnioskow o plamosé, wykazu

przetargdw i dokumentow przetargowych,

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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e Podpisywanie wnioskow Beneficjenta o przekazywanie srodkow finansowych,
w tym wnioskow o ptatnosé,

e Podpisywanie dokumentow rozliczeniowych w ramach Projektu,

e Reprezentowanic Gminy Swigtochlowice w kontaktach z instytucjami
zewngtrznymi w ramach realizacji Projektu oraz w kontaktach z wykonawcami
prac,

© 5. Zadania Zastgpcy Pelmomocnika do Spraw Realizacji Projektu (Measure
Authorising Officer - MAO)
5.1. Funkcj¢ Zast¢pcy Pelnomocnika do Spraw Realizacji Projektu pehi : Drugi
Zastgpca Prezydenta Miasta Swigtochfowice — Bartosz Karcz.

52. Do zadan Zastgpcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu nalezy wypetnianie
obowiazkow nalezacych do MAO podczas jego nieobecnosci.

6. Zadania Zespohu ds. Obslugo Ksiggowej w ramach realizacji projektu.
6.1. Zespot ds. Obstugi Ksiggowej tworzg :

Bogustawa Tanhojzer - Gléwny Ksiggowy

Ewa Bogdanska — Mtodsza Ksiggowa w Wydziale Finansowym

- Zaneta Siemianowska — Ksiegowa

Zespot ds. Obstugi Ksiegowej znajduje si¢ w strukturach organizacyjnych Beneficjenta i
zajmuje si¢ sprawami zwiazanymi z realizacja Projektu od strony rachunkowej,
finansowej oraz budzetu Beneficjenta. Zespot ten tworza osoby bedace pracownikami
Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta w Swigtochlowicach. Pozostaja jednak w $cistej
wspolpracy z koordynatorem ds. Wdrazania Projektu w sprawach dotyczacych realizacji

Projektu.

INFRASTRUKTURA
3 | SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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6.2. Zakres obowigzkow Zespolu ds. Obshugi Ksiggowej :

Bogustawa Tanhojzer :

Biezgca komunikacja z Koordynatorem ds. Wdrazania Projektu,

Monitorowanie zabezpieczen srodkow z POIS oraz zaciagnietych pozyczek i

kredytow,

Monitorowanie przygotowania dokumentdéw niezb¢dnych do zawarcia umow
pozyczek platniczych i inwestycyjnych,
Monitorowanie terminowos$ci wplat transz pozyczek ikredytow na konto

Projektu,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu w ramach realizacji Projektu, zwiazanych ze strona finansowo-

ksiggowa projektu.

Ewa Bogdanska :

INFRASTRUKTURA
] | SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Przygotowanie przelewéw na podstawie sprawdzonych merytorycznie 1

zatwierdzonych do wyplaty dokumentow,
Monitorowanie operacji [inansowych na rachunku bankowym Projektu,
Monitorowanie terminowosci wplywu wnoszonych przez Wykonawcow

wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w obowigzujacym systemie komputerowym,

Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego kwartatu,

Wyjasnianie zidentyfikowanych réznic,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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e Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu w ramach realizacji Projektu, zwigzanych ze strona finansowo-

ksi¢ggowa projektu.
Zaneta Siemianowska :

e Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym i formalnym;
e Zastgpowanie czlonkow zespotu ds. Obshugi Ksiggowej podczas ich

nieobecnosci.

7. Zadania Koordynatora ds. Wdrozenia Projektu

7.1. Funkcje Koordynatora ds. Wdrozenia Projektu peli : Naczelnik Wydziatu
Gospodarki Miejskiej i1 Ekologit Beata Grzelec-Spetruk.

Koordynator ds. Wdrozenia Projektu znajduje sie w strukturach organizacyjnych
Beneficjenta i zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z realizacja Projektu od strony jego
wdrozenia oraz pdzniejszej eksploatacji formalnej i technicznej. Personalnie wyznaczony
jest przez Prezydenta Miasta Swigtochtowice.
7.2. Do zadan Koordynatora ds. Wdrozenia Projektn nalezy w szezegdlnosci:
e Biezace komunikowanie si¢ z NI oraz IW w sprawie realizacji
Projektu,
e Stala wspotpraca z NI oraz IW w sprawach zwiazanych z realizacja

projekiu i uzyskaniem zatozonego elektu ekologicznego,

e Sporzadzanie materialow przetargowych dla wszystkich koniecznych
przetargéw oraz uczestniczenie w procedurach przetargowych dla

zamoéwien publicznych realizowanych w ramach projektu,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINGSCI

| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

INFRASTRUKTURA %{3 58
4fo!
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INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC!

Nadzor nad wykonawcami kontraktow w ramach projektu w zakresie

wynikajacym z podpisanych umow,

Inicjowanie dzialan 1 nadzorowanie prac zwigzanych z formowaniem

projektow dokumentoéw zapewniajacych prawidtowe zarzadzanie oraz

monitorowanie projektu pod wzglgdem finansowym i technicznym,

Biezace analizowanie 1 modyfikowanie zalozonych rozwigzan

uzyskania zatozonego efektu ekologicznego Projektu,

Niezwloczne informowanie MAQO, Zastgpcy MAO oraz W

0 istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach 1

nieprawidlowos$ciach majacych wplyw na wlasciwe wykonanie

projektu oraz wnioskowanie stosownych rozwiazan w tym zakresie,
Zatwierdzanie harmonogramu realizacji, harmonogramu rzeczowo-

finansowego oraz planu platnosci projektu z uwzglgdnieniem

wszystkich Zrédet finansowania.

Udzial w spotkaniach, posiedzeniach 1 kontroli realizacji Projektu w

terenie,

Udzial w spotkaniach z zainteresowanymi mieszkancami w ramach

realizacji Projektu,

Pomoc formalna 1 techniczma w ramach realizacji  Projektu

w dzialaniach majacych na celu osiagnigcie zalozonego efektu

ekologicznego,

Pomoc formalna 1 techniczna w pracach zmierzajacych do sprawnego 1

mozliwie bezawaryjnego dziatania Projektu po zakonczeniu jego

realizacji,

Prowadzenie dziatan zapewniajacych ciaglos¢ Projektu,

Zapewnienie wlasciwego prowadzenia dokumentacji zwiazane] z

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI

realizacjg Projektu,
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e Pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania Projektu

e Obsluga merytoryczna i finansowa dodatkowych zrodet finansowania.

8. Zadania Zespolu ds. Wdrazania projektu.

8.1. Zesp6l d/a Wdrazania projektu tworzg :

Pawel Pelka — Zastgpca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Migjskicj i Ekologii

[zabela Gorzawska — Gtéwny Specijalista ds. Ochrony Srodowiska w Wydziale

Gospodarki Miejskiej 1 Ekologii

Sabina Szafarczyk — Inspektor w Wydziale Gospodarki Miejskiej i Ekologii

Wioletta Tkocz - Pracownik Administracyjny w Wydziale Gospodarki Miejskiej

i Ekologii
8.2. Zakres obowigzkow Zespolu ds. Wdrazania projcktu :

Pawel Pelka :

e Zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewng¢trznej,

e Opracowywanie procedur wewnetrznych obowiazujacych u Beneficjenta,

e Prowadzenie monitoringu technicznego procesu wdrazania projektu,

e Wspolpraca z wykonawcami kontraktow oraz NI w zakresie realizacji Projektu,

e Sporzadzanie materialow przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw oraz

uczestniczenie w  procedurach przetargowych dla

realizowanych w ramach projekiu,

zamoOwien publicznych

e Wlasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w

ramach POIiS,

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOSNCSCI

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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[zabela Gorzawska:

Obstuga techniczna i monitoringowa projektu zgodnie z wymogami procedur POLS
oraz prawodawstwa polskiego ,

Sporzadzanie raportéw i sprawozdan z realizacji projektu,

Sporzadzanie harmonogramu realizacji projektu, harmonogramu rzeczowo-
finansowego 1 planu platnosci projektu z uwzglednieniem wszystkich zrodet
finansowania,

Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i
finansowego Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,
Wlasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POIS,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.
Wspotpraca z wykonawcami kontraktow oraz NI w zakresie realizacji Projektu,
Sporzadzanie materiatoéw przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw oraz
uczestniczenie w  procedurach przetargowych dla zamowien publicznych
realizowanych w ramach projektu,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

Sabina Szafarczyk :

Weryfikacje faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich
zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji
Projektu,

Wilasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POI;S,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC!
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Wioletta Tkocz :

e Realizacja dziatan dotyczacych promocji Projektu.

e Wilasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w

ramach POI;S,

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

9. Zadania Zespolu ds. Zamé6wien Publicznych.

9.1. Zespol ds. Zamoéwien Publicznych tworzg :

Alicja Zebro — Naczelnik Wydziahu Zaméwien Publicznych

Michat Palusinski — Gtowny Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

Agnieszka Szymczyk — Inspektor w Wydziale Zamoéwien Publicznych

9.2. Zakres obowiagzkow Zespolu ds. Zaméwien Publicznych :

Alicja Zebro :

sporzadzanie materialéw przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargow
w ramach Projektu;

przygotowanie SIWZ dla wszystkich kontraktéw w ramach Projektu;

wspblpraca z WFOSIGW w zakresie przygotowywania i uzgadniania dokumentow
przetargowych w ramach Projektu;

sprawdzanie poprawnosci formalnej i kompletnosci kontraktow w ramach
Projektu.

zapewnienie prawidlowej obshugi kontroli zewngtrznej w zakresie zamowien
publicznych w ramach projektu,

przeprowadzenie postepowan przetargowych w ramach Projektu.

uczestnictwo w komisjach przetargowych w ramach Projektu,

monitoring wadium w zakresie nadzoru jego waznosci , co do ustalania terminu i
sposobu zwalniania wadium, w zakresie zwolnienia wadium
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Agnieszka Szymczyk :

e prowadzenie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych , od
zarejestrowania wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamodwienia
publicznego do dnia zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego, w ramach Projektu;

e uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan w ramach Projektu,

e Udostgpnianie wykonawcom oraz innym zainteresowanym dokumentacji z
postgpowan w ramach Projektu, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi, a takze ustawg O dostepie do

informacji publiczne;.
Michal Palusinski:

e uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powolanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan w ramach Projektu,

e sprawdzanie i przyjmowanie ztozonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu wnioskow o wszczecie procedury w sprawie zamowien publicznych
realizowanych w ramach Projektu, zwracanie do uzupetnienia nieprawidlowo
sporzadzonych wnioskow.

e przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zamowien publicznych w ramach Projektu, w tym w
szczegblnosci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z zalacznikami,
ogloszenia o zamdwieniu, wyjasnien tresci specytikacji istotnych warunkow
zamdwienia, zmian, zawiadomien, zaproszen, wezwan i innych koniecznych
dokumentow,

e wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca , w zakresie przygotowania i uzgadniania
dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami w ramach Projektu;
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e obsluga strony internetowej miasta w zakresie zamowien publicznych, obstuga
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zamowien publicznych w ramach

Projektu.
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Schemat organizacyjny projektu pn. ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtorng degradacja
stawu Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego.

MAO

Zastepea
MAO

Zespol ds.
Obslugi
Ksiggowej
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'\,,

Koordynator
ds. Wdrazania Projektu

3

'

Zespot ds.
Wdrazania
Projektu

Zespol ds.
Zamoéwien
Publicznych
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Strona/liczba

15/15

WYKAZ ZMIAN

Lp.

Strona

Data

Zakres zmian

Wystawit

Zmiana nazwy z ,,Gléwny Ksiegowy” na
.»Zespot ds. Obstugi Ksiegowe)”

Zmiana nazwy z ,,Glowny Ksiggowy” na
.Zespdt ds. Obshugi Ksiegowej”

Whisanie skiadu personalnego Zespotu ds.
Obslugi Ksiggowej (pkt. 6.1.)

6,7

Wpisanic zakresu czynnoéei oséb wechodzacych
w skiad Zespotu ds. Obshugi Ksiegowej (pkt.
6.2)

9,10,11

14,12

Whpisanie skladu personalnego ( pkt. 8.1.) oraz
zakresu czynno$ci os6b wchodzacych w sktad
Zespotu ds. Wdrazania Projektu (pkt. 8.2)
Whisanie skladu personalnego (pkt 9.1.)oraz
zakresu czynnosci oséb wchodzacych w sktad
Zespotu ds. Zamowien Publicznych (pkt 9.2.)

14

Zmiana nazwy z ,,Glowny Ksiggowy” na
»Zespol ds. Obstugi Ksiggowe]”.
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Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtérng
degradacjg stawu Kalina oraz rewitalizacja
terenu przyleglego

PROCEDURA
PRZYGOTOWYWANIA WNIOSKOW
O PLATNOSC

Wumer 3
Data
Strona/liczba 1/7

stron

Zat. Nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swietochlowice

Nroib z dnia 29 Bl cancs. 2OIHr .

PROCEDURA

PRZYGOTOWYWANIA WNIOSKOW O PLATNOSC, W TYM

ZASAD WERYFIKACJI | POSWIADCZANIA, CZY
WSZYSTKIE WYDATKI WLACZONE DO WNIOSKU O

PLATNOSC SA ZGODNE Z ZASADAMI ZAWARTYMI W

~WYTYCZNYCH W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA
WYDATKOW W RAMACH POIIS” WYDANYCH PRZEZ
MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCH

Zakres Stanowisko Nazwisko 1 imi¢ Data Podpis
Opracowal Koordynator ds. wdrazania Beata Grzelec-Spetruk %
projektu 2
//
. .. | Pelnomocnik ds. Realizacji . : _ {
Zatwierdzit | p. ojektu (MAO) Dawid Kostempski /) ) /
Suiigtochicicn
INFRASTRUKTURA UNIA EUROPEJSKA
| SRODOWISKO FUNDUSZ SPOINOSCI




Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtérng Numer 3
degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja

terenu przyleglego

PROCEDURA . |Daa
PRZYGOTOWYWANIA WNIOSKOW |stronafliczba 2/7
O PEATNOSC stron

1. Cel procedury
Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o platnosé, w tym zasad
weryfikacji 1 poswiadczania, czy wszystkie wydatki wlgczone do wniosku o platnos$é sa
zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresiec kwalifikowania wydatkow w
ramach POIIS” wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego dla projekiu ,,Oczyszczenie i
zabezpieczenie przed wtoma degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego”™ w tym
m.in.
o wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za sprawy zawiazane z przygotowywaniem wnioskow o
platnosé, wnioskéw o zaliczki oraz ich rozliczania;
e okreslenie zasad dokonywania weryfikacji oraz potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkow
przed dokonanicm platnosdci za okreslony zakres robét lub ustug.
2.  Zakres stosowania
Niniejsza procedura obowiazuje Koordynatorz ds. wdrazania projektu, Zespot ds. wdrazania projektu,
Glownego Ksiggowego, Pelnomocnika i Zastgpeg ds. realizacji projektu MAO.
3. Odpowiedzialnosé

Z2 wdrozenie 1 prawidlowe stosowanie procedury odpowiada Koordynator ds. wdroZenia projektu
oraz MAO i Zastgpca MAO.
Osobami odpowiedzialnymi 7za przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ posrednia, koficowa oraz

wniosk6w o zaliczki sg Koordynator ds. wdroZenia projektu wraz z zespotem ds. wdrozenia projektu.

Ponadto za weryfikacje powyzszych wnioskdw w zakresic dokumentacyt fimansowe) odpowiediany

jest Zespol ds. Obshugi Ksiggowej.
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PROCEDURA Data
PRZYGOTOWYWANIA WNIOSKOW |Strona/liczba 3/7
O PLATNOSC stron

4. Opis postegpowania
4.1. Zasady ogélne

= Dofinansowanie w ramach projektu przekazywane jest na zasadzie zaliczek, platnosci
posrednich oraz platnosci koncowe;j.

= Warunkiem otrzymania zaliczki oraz przekazania refundacji jest zlozenie poprawnego
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym wniosku o platnosé¢ wraz z
zataeznikami.

= Whniosek beneficjenta o platnos¢ spelnia rowniez funkcje sprawozdawcza na poziomie
beneficjenta. Brak wydatkow po stronie beneficjenta nie zwalnia z obowigzku
przedkladania wniosku o platno$¢ z wypelniong czgécia dotyczaca przebiegu realizacji
projektu.

= Beneficjent ma obowiazek skladania wniosku o plamo$§¢ za pomoca Generatora
Whioskow o Platnosé ( GWoP).

= Pierwsza transza zaliczki zostanie wyplacona w terminie do 500 dni od zawarcia umowy.

= Kazda kolejna transza zaliczki zostanie wyptacona pod warunkiem wykazania we
wniosku o platno$é co najmniej 70% lacznej kwoty przekazanych wczesdniej transz z
uwzglednieniem zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki.

= Rozliczenie otrzymanej zaliczki musi nastapi¢ w terminie 180 dni od dnia jej otrzymania,

= Beneficjent bedzie sktadat wniosek ) zaliczke raz na
3 miesigce zgodnie z harmonogramem projektu.

= Kazdy wydatek wykazany we wniosku o platnos¢ powinien by¢ faktycznie 1 w calosci

poniesiony, co powinno zosta¢ udokumentowane.
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= Do wniosku o platnosc / rozliczenie zaliczki dotaczone powinny by¢ kopie dokumentow
potwierdzajacych wydatki w ramach projektu, ktore s tozsame z oryginalami, ktore
podlegaé beda kontroli ze strony uprawnionych do tego organdw.

= Srodki przekazywane w ramach platnosci posredniej lub platnosci  koncowe;j
przekazywane sg na rachunek bankowy beneficjenta, po zlozeniu i zatwierdzeniu wniosku
o ptatnos¢, w mozliwie najkrotszym terminie.

= Dofinansowanie w formie platnosci posrednich oraz zaliczki, moZe by przekazane
beneficjentowi w wysokosci nie przekraczajacej 95% maksymalnej kwoty dofinansowania
okreslonej w umowie o dofinansowanie.

= Whniosek beneficjenta o ptatnos¢ koncowa, beneficjent powinien ztozy¢ w terminie do 30
dni po uplywie terminu kwalifikowania wydatkow.

= Przekazanie platnosci koncowej nast¢gpuj¢ pod warunkiem zrealizowania pelnego zakresu
rzeczowego projektu, przeprowadzenia przez IW kontroli na zakodiczenie realizacji
projektu, ktorej wyniki poiwierdza zrealizowanie projektu zgodnie z postanowieniami
umowy 1 decyzji o dofinansowaniu oraz po rozliczeniu w calosci kwoty przekazanej

zaliczki.

4.2. Opis procesu.

Whniosek o wyplate pierwszej transzy zaliczki beneficjent sklada po podpisaniu umowy na
wykonanie robot i przekazaniu placu budowy. Wniosek o zaliczkg¢ jest przygotowywany
przez koordynatora ds. wdrozenia projektu , po potwierdzeniu przez Inspektora Nadzoru
wykonania czynnosci formalnych zwiazanych z przekazaniem placu budowy. Przygotowany
wniosek jest przekazywany do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta a nastgpnie podpisywany
przez MAO.

Po otrzymaniu informacji pisemnej od Inspektora Nadzoru o wykonaniu robot budowlanych
obejmujacych 70% otrzymanej zaliczki, koordynator ds. wdroZenia projektu wraz z
Zespolem ds. wdrozenia projektu oraz Giéwnym Ksiggowym przystepujg do przygotowania

wniosku o platnosé rozliczajacego otrzymang zaliczke.
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W tym celu koordynator ds. wdrozenia projektu wystepuje do wydziahi finansowego z prosba

o przygotowanie 3 egzemplarzy kserokopii wydrukow obrotu kont analitycznych z systemu
ksiggowego, dowodoéw ksiggowych wraz z dowodami zaplaty ( wyciagi z rachunku
bankowego i/ lub polecenia zaptaty) oraz protokotami odbioru robét lub innych niezb¢dnych
dokumentow do wniosku o plamos¢. Potwierdzenia za zgodnosé z oryginalem  powinna
dokona¢ osoba upowazniona, zgodnie z karta wzoréw podpisow, wraz z pieczatka imienng
oraz data. Dodatkowo z koordynator ds. wdrozenia projekiu zglasza do Inspektora Nadzoru
prosbe o przekazanie informacji w zakresie rzeczowej realizacji projektu, w tym informacje o
osiggnigtych wskaznikach produktu i rezultatu oraz poswiadcza, ze wszystkie wydatki
wlaczone do wniosku o platnos$¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego.

Po otrzymaniu niezbednych dokumentéw koordynator ds. wdrozenia projektu wraz z
Zespolem ds. wdrazania projektu wypelniaja formularz wniosku o platnos¢ , weryfikuja
poprawno$¢ i kompletnos¢  przediozonych dokumentow. W szczegoélnosci sprawdzajg
poprawnosé¢ opisu dowodu ksiggowego, potwierdzenie zaplaty oraz weryfikuja i poswiadczaja
czy wszystkie wydatki sg zgodne 2z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéow w ramach POIiS” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego. W przypadku braku jakiego$ dokumentu lub watpliwosci dotyczacych
przekazanych dokumentow koordynator ds. wdrozenia projecktu zwraca si¢ do Wydzialu
Finansowego, Inspektora Nadzoru o wyjasnienie lub korekt¢ dokumentéw. Wydziat
Finansowy i Inspektor Nadzoru odpowiadaja w ciggu dwoch dni na uwagi zgloszone przez
koordynator ds. wdroZenia projektu.
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Kompletny wniosek o zaliczkg/ptatnosé koordynator ds. wdrozenia projektu przekazuje do
kontrasygnaty Skarbnika Miasta 1 do podpisu MAO. Podpisany wniosek wraz pismem

- przewodnim zostaje przekazany do 1Z.
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Strona Data Zakres zmian Wystawit Zatw1
2 Zmiana nazwy z ,,Gléwny Ksiggowy” na <
Zcspot ds. Obstugi Ksicgowe;” J 7
2. |34 Zmiana tresci pkt. 4.1- ,,Zasady ogélne”- e /
dopasowanie zapiséw do warunkéw umowy ; /
dofinansowania L/ '
- /
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Numer

Zarzadzanie Finansami
Projektu

i Raportowanie

Data

Strona/liczba 1/14

stron

Zat. Nr 4 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochtowice

Nr 'Ia!lh“)z dnia l%bra\.%_ )ID‘.?_)F-

PROCEDURA ZARZADZANIA FINANSAMI
PROJEKTU | RAPORTOWANIE

Zakres

Stanowisko Nazwisko 1 1mi¢

Data

Opracowat

Koordynator ds. Wdrazania
Projektu

Beata Grzelec-Spetruk

Zatwierdzil

Pelnomocnik ds. Realizacji
Projektu (MAO)

Dawid Kostempski
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Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtérng | Numer
degradacja stawu Kalina oraz 4
rewitalizacja terenu przyleglego

Data

Zarzadzanie Finansami Strona/liczba | 2/14
Projektu stron

i Raportowanie

1. Cel procedury
e Celem procedury jest okreslenie sposobu zarzadzania finansami projektu
,»Oczyszczenie 1 zabezpieczenie przed wtorng degradacjg stawu Kalina oraz
rewitalizacja terenu przylegtego” oraz raportowania finansowego, w tym m.in.

e wskazanie osob odpowiedzialnych za sprawy finansowe Projektu

okreslenie zasad kontroli finansowej przed dokonaniem platnosci,

okreslenie sposobu dokonywania platnosci w ramach realizowanych w Projekcie

kontraktow,

okresSlenie zasad monitoringu gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych oraz

raportowania finansowego.

2. Zakres stosowania.

Procedura dotyczy Koordynatora ds. Wdrazania Projektu oraz Zespotu ds. Wdrazania
Projektu w zakresie realizacji projektu oraz Zespotu ds. Obstugi Ksiggowej w zakresie
dokumentacji finansowe;.

3. Odpowiedzialno$¢
Za wdrozenie i prawidiowe stosowanie procedury odpowiada Pelnomocnik ds. Realizacji

Projektu (MAO) i Zastgpca Pelnomocnika ds. Realizacji projektu ( Zastgpca MAO).
Osoba odpowiedzialng za sprawy finansowe projektu jest Giowny Ksigegowy oraz osoba
wskazana z Zespotu d/s Wdrazania Projektu.

Osobami odpowiedzialnymi za podpisywanie dokumentow poswiadczajacych realizacj¢
prac sg Koordynator ds. Wdrazania Projektu, MAO lub Zast¢gpca MAO.

Osobami odpowiedzialnymi za dokonywanie kontroli przed dokonaniem platnosci sa:

UNIA EUROPEJSKA
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Data
Zarzadzanie Finansami Strona/liczba | 3/14
Projektu stron

i Raportowanie

o w zakresie kontroli merytorycznej: Koordynator ds. Wdrazania Projektu

e w zakresie kontroli finansowej: Gléwny Ksiggowy lub wskazani pracownicy
Wydziatlu Finansowego.

Osobg odpowiedziaing za:
. zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym jest Koordynator
ds. Wdrazania Projektu,
. zatwierdzanie do wyplaty jest:
- Koordynator ds. Wdrazania Projektu do 10.000,00 zi,
- powyzej 10.000,00 zt Koordynator ds. Wdrazania Projektu wraz z Zastepcy
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu,
- powyzej kwoty 100.000,00 zt dokumenty dodatkowo zatwierdza Pelnomocnik ds.
Realizacji Projektu.

Osobg odpowiedzialng za:
= dokonanie ptatnosci na postawie kompletnych i zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,
" prowadzenie odrgbnej ksiggi rachunkowej zatozonej na potrzeby realizacji
projektu w ramach istniejacego w Urzedzie informatycznego systemu ewidencji
ksiegowe;j,
" archiwizowanie oryginatow dokumentow ksiggowych i ich udost¢pnienie na
potrzeby kontroli,

jest Gléwny Ksiegowy lub wskazany pracownik Wydziatu Finansowego.

Osobg odpowiedzialng za przygotowanie raportow finansowych jest czlonek Zespotu ds.
Wdrazania Projektu.

Osobami odpowiedzialnymi za zatwierdzanie raportoéw finansowych sa Koordynator ds.
Wdrazania Projektu, MAO oraz jego Zastepca.

Osobami odpowiedzialnymi za monitoring wadium sa:

. w zakresie nadzoru waznosci wadium oraz zapisow klauzul gwarancyjnych —
pracownik Zespotu ds Zaméwien Publicznych Iub pracownik Zespotu ds. Wdrazania
Projektu we wspdipracy z Koordynatorem ds. Wdrazania projektu,
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. w zakresie co do ustalenia terminu i sposobu zwolnienia wadium - pracownik

Zespolu ds. Zamoéwien Publicznych lub pracownik Zespotu ds. Wdrazania Projektu,

. w zakresie zwolnienia wadium pracownik Zespotu ds Obstugi Ksiggowej na
podstawie dyspozycji przekazanej przez pracownika Zespotu ds. Zamowien
Publicznych lub pracownika Zespotu ds. Wdrazania Projektu.

4. Opis postgpowania.

Wszelkie dzialania zwigzane z zarzadzaniem finansami projektu oraz dokonywaniem
platnosci zwiazanych z jego realizacja prowadzone sg zgodnie z:

4.1

4.2

4.3

. obowigzujacymi  wytycznymi  Instytucji  Zarzadzajacej w  zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko (PO IiS),

. umowg o dofinansowaniu projektu,

Po$wiadczanie faktur i dokonywanie platnosci odbywa si¢ na biezaco zgodnie

z Polityka prowadzenia rachunkowosci projektu — punkt 2 ,Informacja w sprawie

obiegu dokumentéw ksiggowych i planu kont”.

Przechowywanie dokumentacji finansowej odbywa si¢, zgodnie z obowigzujaca

Procedurg ,,Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow”

Monitoring gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych polega na sprawdzeniu ich

zgodnosci z zapisami Umowy/Kontraktu. W szczegdlnosci:

e sprawdzeniu terminu waznosci gwarancjl,

e sprawdzeniu czy gwarancja zawiera nieodwolalne i1 bezwarunkowe zobowiazanie
zaplaty na rzecz Zamawiajacego kwoty gwarantowanej,

e sprawdzeniu wartosci robot z wartoscig gwarancji,

e monitoringu spojnosci gwarancji z Umowa/Kontraktem o wykonanie robot/ustug,

e sprawdzeniu, w przypadku gwarancji ubezpieczeniowej, czy firma wystawiajaca
gwarancje jest do tego upowazniona.

Oryginaty gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych przekazywane sg za
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4.4 Raportowanie finansowe

Raportowanie finansowe dotyczace projektu odbywa
Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej .

5. Dokumenty zwigzane.

si¢ zgodnie z aktualnymi

L 1.Zarzadzenie nr 363/2012 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 05 lipca 2012 roku

w sprawie: Polityki rachunkowosci obowiazujacej

w Swietochtowicach.

w  Urzedzie Miejskim

2.Zarzadzenie nr 666/2012 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 05 grudnia 2012 roku
w sprawie: zmiany Polityki rachunkowosci obowigzujacej w Urzedzie Miejskim.

3.Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko (PO IiS).
4.Zalaczniki

Zalacznik nr 1 Polityka prowadzenia rachunkowosci Projektu.

Zatacznik nr 2 Plan kont dla wydatkéw zwigzanych z Projektem.

Zalacznik nr 3 Zestawienie wydatkow projektu poniesionych, trwale zamknigtych.
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Zalacznik nr 1
Polityka prowadzenia rachunkowosci Projektu

1. Informacje ogdine

Zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej dla zapewnienia odrebnego
ujecia transakcji zwigzanych z realizacjq projektu ,,Oczyszczenie izabezpieczenie przed
wtorng degradacjg stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego” prowadzona jest
wyodrebniona ewidencja wydatkéw w/w projektu.

Zostaty otwarte rachunki bankowe o charakterze odrgbnym.

Rachunek bankowy nr PL 73 1050 1243 1000 0023 6027 7335 pod nazwa ,,Oczyszczenie
i zabezpieczenie przed wtorng degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego-
zaliczka” stuzy do rozliczania srodkow finansowych pochodzgcych z zaliczki przeznaczonych
na realizacje projektu.

Rachunek bankowy nr PL 66 1050 1243 1000 0023 5711 7783 pod nazwa ,,Oczyszczenie
i zabezpieczenie przed wtorna degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego-
refundacja shuzy do rozliczania $rodkow finansowych pochodzacych z pozostatych zrodet
przekazanych na realizacj¢ projektu.

Wydatki zwigzane z ww projektem sg ujmowane w rejestrze ksiggowym ,,Oczyszczenie
i zabezpieczenie przed wtérg degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego”
w formie oddzielnego komputerowego zbioru danych w Ksiedze Glownej, Rejestrze Umow,
Sprawozdawczos¢ i Fakturowanie w systemie ksiggowym EUROBUDZET.

Odrgbna ewidencja ksiggowa umozliwia identyfikacj¢ wszystkich transakcji oraz
poszczegolnych operacji bankowych zwiazanych z projektem.

Wydzial Finansowy prowadzi ewidencj¢ rachunkowsg zapewniajaca ujecie operacji w sposob
rzetelny i sprawdzalny tak, aby wiasciwie zostal przedstawiony stan majatkowy i finansowy
projektu.

Rachunkowosé projektu prowadzi si¢ w ztotych.

Zaptata faktury dokonywana jest zgodnie z postanowieniami zawartymi

w Umowach/Kontraktach.
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Podatek od towarow 1 ustug zostanie zaptacony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
polskiego.

Koszty inwestycji ujmowane sa w systemie ksiggowym Wydziatu Finansowego w rozbiciu
na: koszty kwalifikowalne, koszty niekwalifikowalne i koszty poza projektem.

Koszty inwestycyjne projektu ksiggowane sa na koncie 080, dla projektu przyjeto wyrdznik
164. W systemie ksiggowym inwestycja ujmowana jest na koncie 080-164 z uwzglednieniem
podziatu na kategorie wydatkéw oraz zadania.

W celu dokonywania szczegdlowych analiz do prowadzonej analityki wydatkow, kosztow
i przychodéw projektu dopuszcza si¢ sporzadzanie uzupehiajacych zestawien w arkuszu
kalkulacyjnym EXCEL.

Wydatki dla Projektu ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowa z podzialem na zrédia
finansowania z czwartg cyfrag § 719, z tym, ze:

- z cyfra 7 ujmowane jest 85 % wydatkow kwalifikowalnych ze srodkéw unijnych,

- z cyfra 9 uyjmowane jest 15% wydatkow kwalifikowalnych stanowiacych wklad wiasny,
wydatki niekwalifikowane i wydatki poza projektem (zwigzane z inwestycja).

2. Informacja w sprawie obiegu dokumentéw ksiggowych i planu kont.

1. Kontrola i obieg dokumentow ksiggowych dotyczacych realizacji projektu odbywa si¢
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urze¢dzie
Miejskim w Swigtochtowicach.

2. Dowodd ksiggowy jest to dokument, ktory stanowi podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem. Powinien by¢ sprawdzony pod wzgl¢dem merytorycznym
i formalno-rachunkowym 1 na dowdd jego sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z przebiegiem operacji gospodarczej,
kompletne — zawierajace wszystkie niezb¢dne elementy i wolne od bledow
rachunkowych. Za prawidtowy dowdd ksiggowy moze by¢ uznany dowod stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, co
najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreSlong takze w jednostkach
naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Opisu faktury/dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dokonuje pracownik
Zespotu ds. Wdrazania Projektu zgodnie z obowiazujaca instrukcja kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych oraz dokumentami i wytycznymi do realizacji projektu

Faktury, rachunki 1 inne dokumenty sa poddane szczegétowej kontroli merytorycznej
w Zespole ds. Wdrazania projektu. Zatwierdzenia dokumentow pod wzgledem
merytorycznym dokonuje Koordynator ds. Wdrazania Projektu lub osoba zastgpujaca.
Podpis pod wzglgdem merytorycznym oznacza:

b) dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem, potwierdzonym
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

¢) dokonanie stwierdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z planem finansowym oraz rzeczowym, zawarta
umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji
w postaci protokotu czg¢sciowego lub koncowego odbioru wykonania robét lub
protokolu zdawczo — odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisOw umownych;

d) sprawdzenie terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary
umownej;

e) podanie prawidlowej klasyfikacji budzetowej;

f) podanie klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Procedura dotyczaca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
w wlasciwej komoérce organizacyjnej (Zespole ds. Zamowien Publicznych). Za
zastosowanie nieprawidtowego trybu zamoOwienia publicznego lub niezastosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik wlasciwej komérki

organizacyjne;j.
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6. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez
Obshugi Ksiggowej projektu pracownika.
7. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
b) nie zglasza zastrzezen do prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
c¢) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji;
d) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki.
8. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno — rachunkowym nast¢puje ich dekretacja.
9. Dokumenty zatwierdza do wyplaty:
- Koordynator ds. Wdrazania Projektu do 10.000,00 zi,
- powyzej 10.000,00 zt Koordynator ds. Wdrazania Projektu wraz z Zast¢gpca
Pelomocnika ds. Realizacji Projektu,
- powyzej kwoty 100 000,00 zt dokumenty dodatkowo zatwierdza Petnomocnik ds.
Realizacji Projektu.

wskazanego w Zespole ds.

10. Podpisane dowody ksieggowe ujmowane sa w programie ksiggowym EUROBUDZET
zgodnie z planem kont dla projektu stanowigcym zatacznik Nr 2 do Procedury
zarzadzania finansami projektu i raportowania.

11. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy,

dokonuje si¢ ich uzgodnienia z Zespotem ds. Wdrazania Projektu.

12. Platnosci dokonywane sa w systemie elektronicznym przez upowaznionych
pracownikéw Wydziatu Finansowego.

13. Po zakonczeniu inwestycji wystawiony zostaje dowod OT. Dowody OT wystawia
Zespot ds. Wdrazania Projektu. Dokumenty podpisuja osoby upowaznione zgodnie
z zakresem obowiazkow.

14. Archiwizacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z procedurg oraz obowigzujacymi
zasadami wynikajacymi z faktu otrzymania dofinansowania w ramach PO [iS,
wskazanymi w umowie o dofinansowanie i wytycznych Instytucji Zarzadzajace;.
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Zalacznik Nr 2
Plan kont dla wydatkéw zwigzanych z Projektem

I. Konta ksiggi glownej — ewidencja syntetyczna
Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011  —~ Srodki trwate
071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigZne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201  — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223~ Rozliczenie wydatkow budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki

245  — Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw ich rozliczenie
400 -~ Amortyzacja

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

750~ Przychody finansowe

751~ Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761  — Pozostate koszty operacyjne
INFRASTRUKTURA
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
860  — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy
998 -~ Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

~ Funkcjonowanie kont odbywa si¢ w oparciu o funkcjonujaca w Urzedzie Miejskim
w Swigtochlowicach Polityke rachunkowosci, ktora zawiera ich opis.

I1. Ewidencja analityczna

Do kont syntetycznych prowadzona jest ewidencja analityczna.

Ewidencja kosztow inwestycyjnych odbywa si¢ na koncie ksiegowym 080-164. Do konta
prowadzona pogl¢biona analityka wg rodzaju kosztu (kwalifikowany, niekwalifikowany,
,poza projektem”), kategorii kosztu (zgodnie z wytycznymi POIiS) oraz zadania okreslone
w harmonogramie finansowo-rzeczowym.

Schemat numeracji: 080-164-charakter kosztu — kategoria — zadanie.

Specyfikacja oznaczen:

Charakter kosztu: 1 — koszt kwalifikowalny, 2- niekwalifikowalny, 3 — ,,poza projektem”.
Kategoria: 1 — przygotowanie projektu, 2 — zarzadzanie projektem, 3 — roboty budowlane, 4-
Dzialania informacyjne i promocyjne, 5 — inne kategorie.

Zadanie: 1 — opracowanie studium wykonalnosci, 2 —~ nadzér inwestorski, 3 — nadzo6r autorski,
4 — roboty budowlane, 5 — promocja, 6 — inne zadania.

Ewidencja analityczna wydatkow do konta 130 prowadzona wg klasyfikacji budzetowe]j
z podzialem na Zrodla finansowania z czwarta cyfra § 719, z tym, ze:

- z cyfrg 7 uyymowane jest 85 % wydatkow kwalifikowalnych ze srodkéw unijnych,

- z cyfra 9 yymowane jest 15% wydatkéw kwalifikowalnych stanowiacych wkiad wilasny,
wydatki niekwalifikowane i wydatki poza projektem (zwigzane z inwestycja
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Strona/liczba 12/14
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Zalgcznik nr 3 do Procedury Zarzgdzania

Projektem
Zestawienie wydatkow
poniesionych, trwale zamknietych
Num
k::@ Data Kwota | Kwota v‘:yvnzttak .
Nr wysta . Kategori
gow | 7" . | Nazwa towaru lub | dokum  dokume ow :
doku wienia . . a Zadanie
y lub ustugi entu ntu kwalifik
mentu . . | doku wydatku
L ewid brutto netto | owalny
p mentu
. ency ch
jny
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Opracowanie
studium
wykonalnosci dia
projektu
"Oczyszczenie i
zabezpieczenie Przy Opraco
przed wtérng goto wanie
degradacjg stawu wani studiu
9.02. Kalina oraz e m
71212 FVv 2011 rewitalizacja terenu proje wykon
1 o1 " r przyleglego". 19 680 16 000 19 680 ktu alnosci
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WYKAZ ZMIAN
Strona Data Zakres zmian Wystawit | Zatwierdzit
2 Zmiana nazwy z ,,Giéwny Ksiggowy” na ,,Zespét
ds. Obstugi Ksiegowej” )
3 Zmiana w zakresie pk.3- ,,Odpowiedzialnos¢” — T

wprowadzono zapisy zgodnie z zaleceniami
pokontrolnymi [W (kontrola w dniach 8-
16.10.2012r.)

4 1) W pkt 4 Opis postgpowania” skreslono zapis
,,obowigzujaca politykg rachunkowosci w
Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach”.

2) Zmieniono tres¢ pkt 4.1.

4,5 Zmieniono tres¢ pkt 5 ,,Dokumenty zwigzane”

6,7 Zmieniono tre$¢ zatacznika nr 1 — Polityka
prowadzenia rachunkowosci projektu”, w punkcie
1-,,Informacje ogolne”.

8 W punkcie 6 zmieniono nazwg z ,,Gtowny
Ksiggowy” na ,,Zesp6t ds. Obstugi Ksiggowe;j”
9 1) Po punkcie 8 dodaje si¢ pkt. 9 o brzmieniu :

,Dokumenty zatwierdza do wyplaty:
- Koordynator ds. Wdrazania Projektu
do 10.000,00 zt,
- powyzej 10.000,00 zt Koordynator ds.
Wdrazania Projektu wraz z Zastgpca
Petnomocnika ds. Realizacji Projektu,
- powyzej kwoty 100 000,00 zt dokumenty
dodatkowo zatwierdza Petnomocnik
ds. Realizacji Projektu”.
2) Zmiana tresci punktu 8 ,,Podpisane dowody
ksiggowe (...)

10,11 Dodaje si¢ Zatacznik nr 2 - ,,Plan kont dla
wydatkow zwigzanych z projektem ,,
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Oczyszczenie i zabezpieczenie przed w_vtérna Numer
degradacja stawu Kalina oraz 4
rewitalizacja terenu przyleglego

Data
Zarzadzanie Finansami Strona/liczba | 13/14
Projektu stron

i Raportowanie

WYKAZ ZMIAN

Strona | Data | Zakres zmian Wystawit Zatw';erd;(fdf

2 Zmiana nazwy z ,,Glowny Ksiegowy” na ,,ngpé{ V. | / Py
ds. Obstugi Ksiggowej” /

3 Zmiana w zakresie pk.3- ,,Odpowiedzialnos¢” —
wprowadzono zapisy zgodnie z zaleceniami

pokontrolnymi IW (kontrola w dniach 8- =
16.10.2012r.)

4 1) W pkt 4 Opis postgpowania” skreslono zapis
,,obowigzujaca polityka rachunkowosci w
Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach”.

2) Zmieniono tres¢ pkt 4.1.

4,5 Zmieniono tres¢ pkt 5 ;;Dokumen& zwiazane”

6,7 Zmieniono tre$¢ zatacznika nr 1 —, Polityka / r
prowadzenia rachunkowosci projektu”, w punkcie 87/ : /é/’
(%4

1-, Informacje ogoine”.

V. Fal
8 W punkcie 6 zmieniono nazwe z ,,Gtowny @/ / ’/%'/

Ksiggowy” na ,,Zesp6t ds. Obstugi Ksiggowe)”

9 1) Po punkcie 8 dodaje si¢ pkt. 9 o brzmieniu : ~ /) /
»,2Dokumenty zatwierdza do wyplaty: /
- Koordynator ds. Wdrazania Projektu /
do 10.000,00 7,
- powyzej 10.000,00 zt Koordynator ds. '
Wdrazania Projektu wraz z Zast¢pca /
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu,
- powyzej kwoty 100 000,00 z dokumenty
dodatkowo zatwierdza Pelnomocnik
ds. Realizacji Projektu”.
2) Zmiana tresci punktu 8 ,,Podpisane dowody
ksiegowe (...)

10,11 Dodaje si¢ Zatacznik nr 2 - ,,Plan kont dla .’
wydatkow zwiazanych z projektem ,,

-
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i Raportowanie
12 Dodaje si¢ Zatacznik nr 3 — ,,Zestawienie - Y
wydatkow poniesionych, trwale zamknietych” g Z } /
- / ¢
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