Zarzadzenie nr 19/0152/2009
Burmistrza Miasta Helu
z dnia 21 grudnia 2009 rok.

w sprawie: procedury przygotowania wnioskéow o platnos¢ w ramach projektu pn.:
»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-§ciekowa w aglomeracjach powyzej 15 tys.
RLM priorytetu [. Gospodarka wodno-$ciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2007 — 2013 zawartej w 14 grudnia 2009 r. zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam procedury przygotowania wnioskow o platno$¢ w ramach projektu
., Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Helu™ stanowigce zatgcznik Nr
1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikow Jednostki Realizujacej Projekt oraz Referat Finansowo Budzetowy do
zapoznania si¢ z tre$cia zarzadzenia.

§ 3.
Za prawidtowe przestrzeganie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. projektu
(MAO), pracownicy Jednostki Realizujacej Projekt oraz Referat Finansowo Budzetowy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/0152 /2009
Burmistrza Miasta Helu

z dnia 21 grudnia 2009 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA WNIOSKOW O
PLATNOSC W RAMACH PROJEKTU PN:
"UPORZADKOWANIE GOSPODARKI WODNO-
SCIEKOWEJ NA MIASTA HELU”

W RAMACH PROJEKTU POIS.01.01.00-00-154/09

STYCZEN 2010
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1. Definicje i skroty.

2. Cel 1 zakres.

3. Odpowiedzialnos¢ 1 przestrzeganie.
4. Terminy sktadania wnioskow.

5. Przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢.
6. Przechowywanie i archiwizacja.
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1. DEFINICJE I SKROTY.

Projekt Oznacza Projekt ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-
sciekowej na terenie miasta Helu dofinansowanego w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

POIiS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
JRP Jednostka Realizujaca Projekt

MAO Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu

RFB Referat Finansowo Budzetowy

WFOSIGW  Wojewd6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Gdansku

IwW Instytucja Wdrazajaca

2. CEL 1 ZAKRES

M Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowania wniosku o platnosé i
weryfikacji wydatkéw kwalifikowanych ujmowanych we wniosku o platnos¢.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

3.1. Procedura dotyczy petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO), kierownika JRP,
pracownikow JRP w tym Specjalisty ds. finansowo-ksiggowych, Inspektora ds. technicznych,
Podinspektora ds. umoéw i kontraktéw, inspektora ds. marketingu 1 monitoringu oraz
pracownikow Referatu Finansowo Budzetowego.
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B2, Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik JRP,
bezposrednio za sporzadzenie wniosku w czesei finansowej dotyczacej Projektu odpowiada
specjalista ds. finansowo-ksiggowych JRP, w czgsci dotyczacej Zarzadzania Projektem
odpowiada Inspektor ds. Umoéw i Kontraktow, za dziatania Informacyjno - promocyjne
odpowiada specjalista ds. marketingu 1 monitoringu JRP, za zgodno$¢ aktualizacji z rzeczowym
zaawansowaniem.

4. TERMIN SKEADANIA WNIOSKOW O PEATNOSC

4.1. Whiosek optatno$é, w czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu, spetnia funkcje
sprawozdania.
4.2, Zgodnie z wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci POIiS wniosek sktadany jest co

najmniej raz na trzy miesiace kalendarzowe, w terminie 14 dni kalendarzowych po uplywie
okresu , za jaki jest sktadany. Wniosek sktadany jest w jednym egzemplarzu w wersji papierowej
oraz elektronicznej do WFOSiGW w Gdansku. Wersja elektroniczna obejmuje jedynie formularz
wniosku w formie pliku Excel bez zalgcznikow.

5. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O PLATNOSC

5.1. Rozpoczecie dzialan zmierzajgcych do wypelnienia wniosku o platno$é oraz
przygotowanie dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie wydatkéw kwalifikowanych
rozpoczyna si¢ na 14 dni kalendarzowych przed data zlozenia wniosku do IW. Wypelnienie
wniosku odbywa si¢ rownolegle przez pracownikéw JRP oraz Referat Finansowo Budzetowy.

8:2. W terminie do pieciu dni kalendarzowych od daty rozpoczecia przygotowania
wniosku o platnos$é Inspektor ds. technicznych JRP oraz Podinspektor ds. umow 1 kontraktéw na
podstawie zatwierdzonych miesigcznych raportéw Wykonawcéw robot budowlanych oraz
aktualnych Harmonograméw Rzeczowo-Finansowych wypelnia tabele dotyczace rzeczowego
ekologicznego postepu realizacji projektu tj.:

Punkt 12. Postep rzeczowy realizacji projekiu.

Punkt 14. Planowany przebieg realizacji Projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku.

Punkt 15. Wskazniki realizacji Projektu (tab. 15a wskaznik produktu i w przypadku Wniosku o
platnosé koncowq tab. 15b wskaznik rezultatu).

Tabela 16. Informacja na temat problemow napotkanych w trakcie realizacji Projekt, zadan
planowanych a nie zrealizowanych w okresie objetym wnioskiem oraz przyczyn ewentualnego
nieosiggnigcia zakladanego w Projekcie poziomu wskaznikow.

53 Specjalista ds. finansowo-ksiegowych w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
rozpoczgcia wniosku o platno$é wypelnia zgodnie z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie
wydatku oraz na podstawie aktualnych Harmonogramoéw Rzeczowo-Finansowych czesé
finansowg Wniosku tj.



INFRASTRUKTURA ' 'E’" UNIA EUROPEISKA -
| SRODOWISKO FUNDUSZ SPOINOSCI

RAROTOVA STRATECIA SPIINOST

Punkt 9. Zestawienie dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem,

Punkt 10. Uzyskany dochdd oraz odsetki naroste od zlozenia poprzedniego wniosku o platnosé,
Punkt 11. Finansowanie wydatkow z pozyczek Europejskiego Banki Inwestycyjnego (EBI),

Punkt 13. Postep finansowy realizacji Projektu,

Punkt 16. Informacje na temat problemow napotkanych w trakcie realizacji Projekiu, zadan
planowanych a niezrealizowanych w okresie objetym wnioskiem oraz przyczyn ewentualnego
nieosiggniecia zakladanego w Projekcie poziomu wskaznikow,

Punkt 17. Harmonogram wydatkéw, ktore beneficient zamierz ujgé we wnioskach o platnosé¢
jakie przedstawi w kolejnych czterech kwartalach.

Kompletuje wszystkie niezbedne dokumenty zalaczane do wniosku o platnos¢, poswiadczajace
poniesienie wydatkow kwalifikowanych.

5.4. W terminie 8 dni od daty rozpoczgcia przygotowania wniosku o platnosé, Kierownik
JRP sprawdza wersje elektroniczna wniosku wraz z materialami pod kgtem:

- czy wydatki kwalifikowane zostaly prawidlowo opisane,

- czy wszystkie informacje zawarte we wniosku o ptatnos¢ rzetelnie odzwierciedlajg rzeczowy i
finansowy postep realizacji projektu,

- czy we wniosku o platno$¢ nie pominigto zadnych istotnych informacji, ani nie podano
nieprawdziwej informacji, ktore moglyby wptynaé¢ na oceng prawidtowosci realizacji projektu
oraz finansowego i rzeczowego postepu realizacji projektu.

Jezeli wniosek zostal poprawnie wypelniony, Specjalista ds. finansowo-ksiggowych drukuje 2
egzemplarze Wniosku i przekazuje do akceptacji Burmistrza Miasta Helu.

Jeden egzemplarz wraz z zalacznikami przekazywany jest do WFOSIiGW w Gdansku, drugi
przechowywany w siedzibie Urzedu Miasta Helu — Referat JRP.

6. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA

6.1. Kopia wniosku o platno$¢ wraz z kopiami zalacznikow przechowywana jest w referacie
Jednostki Realizujacej Projekt (pokdj 104) w formie papierowej oraz na nosniku danych —
ptycie CD.



