Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ostrody
w sprawie przyjecia procedur realizacji projektow wspotfinansowanych z POIiS

Procedura przygotowania wnioskow o ptatnosé¢, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnosé sa zgodne
z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
POIiS”

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskéw o ptatnos¢, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnosé
sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw
w ramach POIiS”.

2. Odpowiedzialnos$é€ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Miejskiego w Ostrédzie oraz wszystkich oséb
zaangazowanych w realizacje projektow. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie
Procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury

Odpowiedzialnym za opracowanie wniosku o pfatnos¢ jest inspektor ds. rozwoju lokalnego
Urzedu Miejskiego w Ostrédzie.

Fakt, ze dany projekt kwalifikuje sie do wsparcia w ramach POIiS nie oznacza, ze wszystkie
wydatki poniesione podczas realizacji tego projektu bedg uznane za kwalifikowalne.
Kierownik projektu powinien, w ramach przygotowanych dziatan, okresli¢ zaréwno wydatki
kwalifikujgce sie do wsparcia (czyli wydatki kwalifikowalne) jak rowniez wydatki nie
kwalifikujgce sie do wsparcia (czyli wydatki niekwalifikowalne). Potwierdzenie wysokosci
planowanych do poniesienia wydatkow kwalifikowalnych nastepuje w umowie o
dofinansowanie projektu. 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
rozchod srodkoéw pienieznych z rachunku bankowego lub innego podmiotu upowaznionego
do ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych). Za kwalifikowalny moze by¢é uznany jedynie
wydatek efektywny, tj. wydatek zapewniajgcy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach. Wydatki kwalifikowane muszg by¢ oparte na prawnie wigzgcych
umowach, porozumieniach lub innych dokumentach. Zatem niezbedne jest posiadanie przez
kierownika projektu nalezytej dokumentacji bedacej podstawg poniesienia wydatku. Wydatek
faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty fakturg z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami
ksiegowymi o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem pfatnosci na rzecz
wykonawcy/ustugodawcy/dostawcy. Wydatki muszg by¢ poniesione i udokumentowane
zgodnie z obowigzujgcym prawem polskim oraz prawem wspoélnotowym.

Nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na zgodnosC¢ poniesionych wydatkow z przepisami
obowigzujgcymi w obszarach: zamoéwien publicznych, ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, pomocy publicznej oraz rachunkowosci. Faktury dotyczace Projektu przekazywane
sg przez wykonawce w pierwszej kolejnosci do kierownika projektu celem ich opisu
i sprawdzenia pod katem zgodnosci z harmonogramem, jak i protokotem odbioru
czesciowego badz koncowego.

Nastepnie wyznaczony cztonek zespotu weryfikuje, czy zafakturowane elementy ustugi,
sg zgodne pod wzgledem finansowym z zawartymi umowami, kosztorysami,
harmonogramami rzeczowo-finansowymi i wynikajg z obowigzujgcych przepiséw. Pdznigj
wszystkie faktury przekazywane sg do odpowiednich oséb celem akceptacji. Podstawa
do przygotowywania wniosku o ptatnos¢ sg zaptacone faktury.

Wyznaczony Czionek Zespotu Zadaniowego weryfikuje poprawnos¢ i kompletnosé
przedtozonych dokumentéw. W szczegdlnosci sprawdza poprawnos¢ opisu dowodu



ksiegowego zgodnie z ,Instrukcja do wniosku o ptatnos$¢”, potwierdzenie zapftaty oraz
weryfikuje, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o ptatnosé¢ sg zgodne z zasadami
zawartymi w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS” i dotyczg
Projektu. Nastepnie Inspektor ds. rozwoju lokalnego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie
przygotowuje wniosek o ptatnos¢, zgodnie z obowigzujgcym wzorem wniosku o ptatno$¢ w
ramach POIiS wraz z wszystkimi niezbednymi zatgcznikami. Wniosek weryfikowany jest
przez innego Cztonka Zespotu, a nastepnie zatwierdzany jest przez upowaznione 0soby i
przekazany do stosownej Instytucji Rozliczajgcej Projekt.



