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Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy,
za ktore jest dokonywana ptatnosc zostaty rzeczywiscie
wykonane zgodnie z zawartg umowg dla projektu pn.:
»,Budowa kanalizacji sanitarnej w ul. Dzierzgowskiej

i ul. Studzieniec w Mtawie”
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji , czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore
jest dokonywana ptatnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa dla
projektu pod nazwg ,,Budowa kanalizacji sanitarnej w ul. Dzierzgowskiej i ul. Studzieniec
w Mtawie”. Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniajgce prawidtowe wydatkowanie

srodkéw w ramach projektu zwigzanych z wyzej wymienionym zakresem.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy cztonkdéw Jednostki Realizujgcej Projekt dla inwestycji ,,Budowa
kanalizacji sanitarnej w ul. Dzierzgowskiej i ul. Studzieniec w Mitawie” powotanej
odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Mfawa oraz wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Mfawa, ktdrzy s3 zaangazowani w realizacje ww. projektu. Odpowiedzialnos¢

za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury

1) Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamdwienia, nadzorowana jest przez osoby
wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawcg zamédwienia.

2) Biezacg kontrole robot/ustug/dostaw wykonujg osoby wyznaczone w umowie zawartej
z Wykonawca lub wyznaczony inspektor nadzoru robét, sprawdzajgc czy odpowiadajg
wymaganiom okreslonym w umowie, zamodwieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zwracajac
szczegblng uwage na ilosé, jakos¢, cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki
ustugi.

3) W przypadku niespetnienia przez Wykonawce wymagan okresSlonych w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, osoby wyznaczone w umowie zawartej z wykonawca
kontaktujg sie z Wykonawcg w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego
trybu postepowania. Jedli niezgodnos¢ nie moze by¢ usunieta niezwtocznie,
Petnomocnik ds. projektu wstrzymuje realizacje przedmiotu umowy, przerywa odbior
faktur do czasu spetnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych w umowie,

zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu.
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Odbioru czesciowego lub koncowego przedmiotu umowy, dokonujg osoby wyznaczone

w umowie z Wykonawcg do nadzorowania realizacji umowy wraz z Petnomocnikiem

ds. projektu. Weryfikuja zgodnos¢ jakosci i zakres wykonanych robét/ustug/dostaw

z zapisami umowy. Potwierdzajg wykonanie przez Wykonawce odbieranego zakresu

podpisujgc whasnorecznie protokét odbioru.

Protokét odbioru jest sporzadzany w co najmniej trzech egzemplarzach

z przeznaczeniem dwdch egzemplarzy dla Zamawiajgcego.

Szczegdty dotyczace odbioru reguluje umowa zawarta z wykonawcag zaméwienia.

Podstawg do wystawienia faktury przez Wykonawce jest podpisany protokét odbioru

koricowego badz czesciowego.

Wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz z protokotem

podlega kontroli celowosci i gospodarnosci oraz legalnosci przez osoby wyznaczone

w umowie z Wykonawcg do nadzorowania realizacji umowy oraz przez Petnomocnika

ds. projektu, ktéry stwierdza rowniez poprawno$é merytoryczng. Sprawdzane jest czy

zgtoszone do zaptaty roboty/ustugi/dostawy wynikajg z zawartej umowy i sg zgodne

ze ztozong ofertg, w tym w szczegdlnosci:

a) czy dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym;

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z przepisami;

c) czy dokument zostat wystawiony prze z wiasciwy podmiot;

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego;

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub tez ztozono
zlecenie/zgtoszenie.

g) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opdznien — czy nastgpito naliczenie kary umowne;j.

Dowdd ksiegowy zostaje na odwrocie opisany zgodnie zasadami obowigzujgcymi dla

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 przez osoby

wyznaczone w umowie z Wykonawcg do nadzorowania realizacji umowy oraz

zatwierdzony przez Petnomocnika ds. projektu. Tak opisany i zatwierdzony dowdd
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ksiegowy wraz z dokumentami potwierdzajagcymi wykonanie robdt, ustug i/lub dostaw

przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Finansow.

Wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz z protokotem

odbioru podlega rdéwniez kontroli formalno-rachunkowej przez wyznaczonego

do obstugi projektu pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw. Kontrola ta polega

w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy

i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera dane wskazane

ponizej:

a) date jej wystawienia;

b) numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture;

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy;

d) numery, za pomocg ktérych nabywca i wystawca sg identyfikowani na potrzeby
podatku;

e) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby;

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw albo wykonania ustugi;

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

h) miare iilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

i) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

j)  kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesdniejszej zaptaty, jesli nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowe;j
netto;

k) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

[) stawke podatku;

m) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdinymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

n) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

o) kwote naleznosci ogétem;

p) opis merytoryczny na odwrocie dokumentu opatrzony datami i podpisami osoéb

odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
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Wyznaczony dla obstugi projektu pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw przekazuje
dowodd ksiegowy do ostatecznego zatwierdzenia przez Skarbnika Miasta Mfawa oraz
Burmistrza Miasta Mfawa badz jego zastepcy.

Na podstawie prawidtowo zatwierdzonego dowodu ksiegowego Wydziat Budzetu
i Finanséw realizuje ptatnos¢ oraz dokonuje odpowiednich dekretow i zapisow
ksiegowych.

W zakresie kontroli prawidtowego wykonania umowy, na bazie oferty Wykonawcy,
kosztorysdw oraz inwentaryzacji geodezyjnej, ustala sie zakres wybudowanej
infrastruktury z uwzglednieniem kosztow wytworzenia $rodka trwatego co finalnie
znajduje swoje odzwierciedlenie w dokumencie OT przyjecie srodka trwatego, ktoéry
przygotowywany jest przez osoby wyznaczone w umowie z Wykonawcg w uzgodnieniu
z wyznaczonym do obstugi projektu pracownikiem Wydziatu Budzetu i Finanséw.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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