ZARZADZENIE NR O 2013
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia H EE"'U@“‘@ 2013 roku

w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy,
za ktére dokonywana jest platnosc zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z
zawarta umowa dla projektu  pn.: ,Kompleksowe  zabezpieczenie
przeciwpowodziowe Zutaw ~ Etap I —~ Miasto Elblag”

Na podstawie § 44 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 181/2012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 31 maja
2012 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miejskiego w
Elblaggu (z pdiniejszymi zmianami) zarzgdza sig, co nastepuje:

1.

Wprowadza sie procedure weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, z ktore dokonywana
jest ptatnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowsg, stanowigeg zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu (MAQ),
Dyrektorowi Departamentu Ksiegowosci oraz Kierownikowi Biura Realizacji Projektu (JRP).

2. Zobowigzuje Dyrektora Departamentu Ksiegowosci oraz Kierownika Biura Realizacji
Projektu (JRP) do zapoznania sie z trescig procedury wszystkich pracownikow
zaangazowanych w realizacje projektu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzagdzenia Nr @f}\v&& e
Prezydenta Miasta Elblag
Z dnia H’g?w ...... 2013r,

PROCEDURA WERYFIKACJI, CZY ROBOTY, USLUGI I/LUB DOSTAWY, ZA KTORE
DOKONYWANA JEST PLATNOSC ZOSTALY RZECZYWISCIE WYKONANE ZGODNIE Z
ZAWARTA UMOWA

Definicje i skroty
Wytyczne — ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydane przez Ministra Rozwoju Regionalnego
Projekt — Projekt pn. ,,Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zutaw — Etap I -
Miasto Elblag”
MAQ ~ Petnomocnik ds. Realizacji Projektu
SDK — Departament Ksiegowosci
JRP ~ Biuro Realizacji Projektu

Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad zapewniajacych weryfikacje, czy roboty, ustugi i/lub
dostawy zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg oraz prawidtowe
wydatkowanie srodkdw w ramach projektu.

Odpowiedzialnosc i przestrzeganie
1. Procedura dotyczy JRP i SDK.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe stosowanie procedury ponosza Dyrektor Departamentu
i Kierownik Biura wymienionych w ust. 1.

Przebieg procedury
1. Realizacja umowy zawartej z wykonawcg nadzorowana jest przez JRP, odpowiedzialng,
zgodnie ze swoim zakresem zadan, za realizacje robét, ustug i/lub dostaw w ramach
projektu.

2. Pracownicy JRP, zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw dokonujg biezacej kontroli
realizacii umowy, weryfikuigc czy wykonane roboty, ustugi i dostarczone materiaty
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w tresci umowy/zamdwienia/zlecenia, zwracajac
szczegolng uwage na ilosé, jakosé, terminowos$e, warunki odbioru i ptatnosci.

3. Dokumentem potwierdzajacym prawidiowe i zgodne z umowa wykonanie przez
wykonawce ustug iflub dostaw jest protokét odbioru sporzadzany przez odpowiednio
przez wykonawce i zatwierdzany przez JRP.

4. W przypadku niespetnienia przez wykonawce ustug i/lub dostaw wymagan okreslonych
w umowie/zamoéwieniu/zleceniu JRP kontaktuje sie z wykonawca w celu wyjasnienia
rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.

5. W przypadku niezgodnosci, ktdre nie moze by¢ usunieta niezwiocznie, JRP wstrzymuje
przyjecie dostaw i faktur do czasu zrealizowania przez wykonawce dostaw lub wykonania



10.

11.

12.

13.

ustug zgodnie z umowa/zamowieniem/zleceniem. Fakt ten zostaje odnotowany w
protokole odbioru.

W przypadku robdét budowianych odbioru czesciowego/koncowego robot dokonuja
inspektorzy nadzoru odpowiednich branz zatrudnieni w zespole Inzyniera/inspektordow
nadzoru sprawujacym nadzdr nad realizacjg robot budowlanych lub bezposrednio przez
inwestora, ktorzy weryfikujg zgodnosc jakosci i zakresu wykonanych prac z zapisami
umowy. Odbiory czesciowe polegajg na ocenie ilosci i jakosci robdt, ktdre stanowia
element calego zadania inwestycyjnego wyszczegdiniony w dokumentach stanowigcych
podstawe rozliczenia (formularz cenowy/kosztorys ofertawy). Odbidr kofcowy polega na
ocenie ilosci i jakosci catosci wykonanych robot wehodzacych w zakres zadania
inwestycyinego, na podstawie stanu rzeczywistego i dokumentacii powykonawczei oraz
koncowego rozliczenia finansowego. Odbiory czeSciowe i korcowe robdt budowlanych
zostajg potwierdzone odpowiednim protokotem odbioru.

Kazda faktura/rachunek zwigzana z realizacjg umowy na roboty budowlane, ustugi i/lub
dostawy zostaje opisana i zatwierdzona przez Kierownika JRP.

Kierownik JRP stwierdza celowost, poprawnos¢ merytoryczng | zgodnosé z zawarta
umowg poniesionego wydatku dokonujac opisu faktury/rachunku.

Kierownik JRP potwierdza kwalifikowalnos¢ wydatku,

Faktura/rachunek odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym i kwalifikowania wydatkéw wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
wykonanie robot, ustug i/lub dostaw zostaje przekazany do SDK,

W przypadku pojawienia sie uwag, co do kompletnosci i rzetelnoséci przekazanych
dokumentow, dokument zostaje zwrocony do JRP w celu uzupetnienia brakow i
dokonania stosownych zmian/poprawek. Po jego ponownym otrzymaniu SDK wykonuje
czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 12.

Kazdg fakture/rachunek SDK sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, a
nastepnie przekazuje do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego.

Na podstawie prawidiowo zatwierdzonege dokumentu SDK realizuje ptatnosc oraz
dokonuje zapisow ksiegowych.




Uzasadnienie

W zwigzku z wymogami spoczywajacymi na instytucjach zaangazowanych w realizacje
programu w zakresie opracowania procedur zawartych w Podreczniku Wdrazania Programu
Operacyinego Infrastruktura i Srodowiske istnieje koniecznoéé wprowadzenia procedury
weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub odstawy, za ktdére jest dokonywana platnos¢ zostaly
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa.

Zarzgdzenie nie wplynie na dotychczasowy stan faktyczny i prawny, a jego wprowadzenie nie
rodzi skutkéw finansowych.




