Zarzadzenie nr 18/0152/2009
Burmistrza Miasta Helu
z dnia 21 grudnia 2009 rok.

w sprawie: procedur weryfikacji, czy roboty, uslugi lub dostawy za ktore jest dokonywana
platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa, zwiazanych z realizacjg
projektu: ,Uporzadkowanie gospodarki wodno-§ciekowej na terenie miasta Helu”.

W zwigzku z zawarciem umowy o dofinansowanie nr POIS.01.01.00-00-154/09-00 Projektu
., Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Helu™ nr POIS.01.01.00-00-
154/09 w ramach dziatania 1.1. Gospodarka wodno-scieckowa w aglomeracjach powyzej 15 tys.
RLM priorytetu I. Gospodarka wodno-§ciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2007 — 2013 zawartej w 14 grudnia 2009 r. zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadzam procedury weryfikacji, czy roboty, ustugi lub dostawy za ktore jest dokonywana
ptatnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umows, zwigzanych z realizacja
projektu: ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Helu” stanowigce
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikow Jednostki Realizujgcej Projekt oraz Inspektora Nadzoru Budowlanego
do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

§ 3.
Za prawidlowe przestrzeganie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. projektu
(MAQ), pracownicy Jednostki Realizujacej Projekt oraz Inspektor Nadzoru Budowlanego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/0152/2009
Burmistrza Miasta Helu
z dnia 21 grudnia 2009 r.

Procedura weryfikacji, czy roboty, uslugi/lub dostawy, za ktore jest dokonywana
platnosc¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta Umowg.

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia nadzorowana jest przez Jednostke
Realizujacg Projekt w skiadzie: Kierownik JRP, Inspektor ds. technicznych oraz podinspektora ds.
umow i kontraktow oraz Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO), a w przypadku robot
budowlanych dodatkowo przez uprawnionego Inspektora Nadzoru Budowlanego wybranego w
trybie przetargowym z zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

2. Biezaca kontrole dostaw i ustug wykonuje Jednostka Realizujaca Projekt odpowiedzialna za
realizacje umoéw. Sprawdza ona, czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadajg wymaganiom
okreslonym w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu, zwracajac szczegdlng uwage na ilosc,
jakos¢, cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

3. W przypadku nie spelnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie,
zamOwieniu/zleceniu/zgltoszeniu, Jednostka Realizujaca Projekt odpowiedzialna za realizacje
umowy kontaktuje sie z wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego
trybu postepowania.

4. Jezeli niezgodnos¢ nie moze by¢ usunig¢ta niezwlocznie, Jednostka Realizujgca Projekt
wstrzymuje przyjecie dostaw, przerywa odbidr robdt i faktur do czasu zrealizowania przez
wykonawce dostaw lub wykonania ustug zgodnie 2 umowa,
zamdwieniem/zleceniem/zgloszeniem.

5. Odbioru czgsciowego lub koncowego robot budowlanych dokonuje Jednostka Realizujaca oraz
uprawniony Inspektor Nadzoru, ktérzy weryfikuja zgodnos¢ jakoscei i zakresu wykonanych prac z
zapisami umowy. Projekt sporzadzony jest przez Wykonawcg.

Odbidr robdt zanikajgcych — jest to ocena ilodci i jakosci robot, ktdre po zakoficzeniu podlegaja
zakryciu, przed ich zakryciem lub po zakonczeniu robot ktére w dalszym procesie realizacji
zanikajg.

Odbiory czgéciowe — jest to ocena ilosci i jakosci robot ktore stanowig czegsci poszezegdlnych
zadan/kontraktéw budowlanych w harmonogramie realizacji projektow.

Odbidr koncowy — jest to ocena ilosci i jakosei catosci wykonanych robot wehodzacych w zakres
z poszczegdlnych zadan/kontraktéow budowlanych oraz koncowe rozliczenie finansowe
zakonczonych zadan/kontraktow.

Odbidr ostateczny — jest to ocena zachowania wymagane] jakosci poszczegblnych elementow
robot w okresie gwarancyjnym oraz prac zwigzanych z usuwaniem wad ujawnionych w tym
okresie.

6. Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i ustugi oraz
za dostarczone towary umieszcza si¢ potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty, ustugi lub
przyjecia towardw — podpisane przez wtasciwg osobe.



7. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt oraz specjaliste ds. finansowo-ksiegowych.
Kierownik sprawdza, czy: zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowigzujacymi ustaleniami; zastosowane stawki wynagrodzenia,
dodatki do wynagrodzefi sa rzetelne tzn. zgodne z wykonywana praca i wynikajg z
obowigzujacych przepiséw, a przyznane $wiadczenia sa uzasadnione i wynikaja =z
obowigzujacych przepiséw; zuzyte do wykonania ustugi materiaty sg rzetelne, zgodne =z
przyjetymi ilosciowymi lub finansowymi normami zuzycia.

8. Kontrola formalna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, a w szczegdlnoscei ze dowdd ksiggowy:

- jest oryginatem/lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania/, zawiera wszystkie okre$lone
dla niego wymogi,

- wyszczegolnia datg operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

- zawiera podpisy 0s6b uprawnionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli i zatwierdzania,

- zawiera prawidlows klasyfikacje budzetows.

9. Wtorna kontrola rachunkowa dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:
- prawidlowo przeprowadzono kontrole formalng i merytoryczng,
- wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

10. Na dowod dokonanej kontroli merytorycznej na fakturze umieszcza si¢ klauzulg w formie
pieczatki lub nadruku ,.sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym®, date i podpis

osoby upowaznionej do stwierdzenia tego faktu.

I1. W poszczegdlnych komorkach organizacyjnych przechowywane sg kopie umow,
zamowien/zlecen/zgloszen.

Ostatnim szczeblem weryfikacji jest Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu — MAO.



