ZARZADZENIE NR 195/ 2022
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

7 dnia 27 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji projektow w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72022 r. poz.5591583) oraz § 44 pktl Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Suwatkach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2022 zdnia 3 stycznia 2022roku,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu prawidlowej isprawnej realizacji projektow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura 1 Srodowisko 2014-2020 wprowadza si¢ nastgpujace procedury:

1) procedur¢ przygotowywania wnioskow o platnos¢, w tym zasad weryfikacji 1 po§wiadczania
czy wszystkie wydatki wilaczane do wniosku o ptatnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 wydanych przez Ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego dla projektow
realizowanych ~w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,
stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) procedure weryfikacji czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére jest dokonywana platnos¢
zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie zzawarta umowag dla projektow realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,  stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) procedure przechowywania, w sposOb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji,
wszelkich danych i1 dokumentow zwigzanych z realizacja projektow realizowanych w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, stanowiaca zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikow Wydzialow wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowiazkéw do zapoznania si¢ z procedurami, przestrzegania i stosowania w petni zawartych
w nich postanowien.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatlu Rozwoju
1 Funduszy Zewnetrznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 195/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

Procedura przygotowywania wnioskéw o platnosé, w tym
zasad weryfikacji i poswiadczania czy wszystkie wydatki
wlaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne z zasadami
zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 wydanych przez
Ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego dla
projektow realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Spis tresci:

1. Cel i zakres

2. Odpowiedzialnos¢ 1 przestrzeganie
3. Przebieg procedury

Id: AECF887B-B3F2-4998-908B-8DD4336A2A7E. Podpisany Strona 1z 4



1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskoOw o ptatnosc,
w tym zasad weryfikacji i po$wiadczania czy wszystkiec wydatki wilaczane do wniosku
o platno$¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 wydanych przez Ministra
wlasciwego ds. rozwoju regionalnego dla projektow realizowanych w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich 0sob zaangazowanych w realizacj¢ Projektow realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, a w szczegolnosci
pracownikow Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wydzialu Inwestycji oraz

Wydziatu Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

3. Przebieg procedury

1. Za terminowe i1 wlasciwe przygotowanie wniosku o ptatno$¢ odpowiedzialny jest
pracownik Wydzialu Rozwoju 1 Funduszy Zewngtrznych Urzedu Miejskiego w
Suwatkach.

2. Faktury dotyczace danego Projektu (roboty budowlane/dostawy) przekazywane sa
przez wykonawce robot/ dostawce w pierwszej kolejnosci Naczelnikowi Wydziatu,
ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu ksiggowego.  Pracownik
wyznaczony przez Naczelnika dokonuje sprawdzenia faktury pod katem zgodnosci
z harmonogramem robot/dostaw, jak 1 protokotem odbioru czesciowego badz
koncowego.

3. Nastepnie faktura zostaje przekazana pracownikowi Wydziatu Rozwoju i Funduszy
Zewngtrznych odpowiedzialnemu za sporzadzanie wniosku o platnosé, ktory
dokonuje weryfikacji czy zafakturowane elementy rob6t lub dostaw/ustug sa zgodne
pod wzglgdem finansowym z zawartymi umowami, kosztorysami, harmonogramami
rzeczowo-finansowymi. Nastepnie sporzadza opis dowodu ksiegowego oraz angazuje

dokument w systemie zaangazowania srodkéw budzetowych JST.
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4. Opisany dowod ksiggowy przekazywany jest do Wydzialu Budzetu i Finanséw
Urzedu Miejskiego w Suwatkach, gdzie wyznaczony pracownik sprawdza dokument
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzadza dekretacje ksiggowa, a
nastepnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika Miasta lub
naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow oraz Prezydenta Miasta badz jego zast¢pcy
lub Sekretarza Miasta. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu finansowego
Wydziat Budzetu i Finanséw dokonuje ptatnosci.

5. Dowody ksiegowe (faktury) ewidencjonowane sg w systemie finansowo-ksiggowym
Urzedu Miejskiego w Suwaltkach na wyodrebnionych kontach utworzonych na
potrzeby danego projektu.

6. Faktury zaptacone sg podstawg do przygotowania wniosku o platnosé.

7. Za przygotowanie wniosku o ptatnos¢ odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu
Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych Urzedu Miejskiego w Suwatkach. Po otrzymaniu
niezbednych dokumentéw pracownik w pierwszej kolejnosci weryfikuje poprawnosc¢
i kompletno$¢ przedtozonych dokumentow oraz weryfikuje i poswiadcza czy
wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o ptatnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi
W Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 wydanych przez Ministra wlasciwego ds.
rozwoju regionalnego dla projektow realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 i dotycza przedmiotowego
projektu.

8. Pracownik Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych odpowiedzialny za obstuge
danego projektu sporzadza wniosek o platnos¢ w systemie SL2014 wraz z
zalagcznikami tj. skanami faktur, wyciaggdw bankowych, protokotow, umow z
wykonawcami.

9. Po zaakceptowaniu przez Naczelnika Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
w Suwatkach przygotowanego wniosku o platnos¢ jest on przesylany za
posrednictwem systemu SL2014.

10. W przypadku awarii systemu SL2014 wniosek o ptatnos¢ lub jego poprawiong wersje
w formie papierowej rowniez przygotowuje pracownik Wydzialu Rozwoju 1 Funduszy
Zewngetrznych w Suwatkach wyznaczony do obstugi projektu.

11. Terminy wnioskowania o $rodki z platnosci dla dofinansowania danego projektu

okresla ,,Harmonogram ptatno$ci” stanowigcy zalacznik do umowy o dofinansowanie.
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12. Wniosek o platnos¢ w systemie SL2014 lub wniosek o ptatnos¢ w formie papierowej
jest przekazywany do Instytucji Wdrazajacej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczyt wniosek.

13. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa, Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow, w ramach w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz wewnetrzne

regulaminy organizacyjne.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 195/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

Procedura weryfikacji czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za
ktore jest dokonywana platnos¢ zostaly rzeczywiscie
wykonane zgodnie z zawarta umowag dla projektow
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Spis tresci:

1. Cel i zakres

2. Odpowiedzialno$¢ 1 przestrzeganie
3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad weryfikacji czy roboty, ustugi i/lub dostawy,
za ktore jest dokonywana platno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie
z zawarta umowa dla projektow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ Projektéw realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, a w szczegblnosci
pracownikow Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wydzialu Inwestycji oraz

Wydziatu Budzetu i Finansow Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

3. Przebieg procedury

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia nadzorowana jest przez osobg
wyznaczong w umowie zawartej z wykonawca zamowienia. Osoba ta lub Naczelnik wydziatu
potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu robdt/ustug/dostaw zatwierdzajac protokot

odbioru.

2. Biezaca kontrole robot/ustug/dostaw wykonuja wyznaczeni pracownicy lub wyznaczony
inspektor nadzoru robot, sprawdzajac czy ushugi odpowiadaja wymaganiom okreSlonym
w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu, zwracajac szczegdlng uwage na ilos¢, jakose,
ceng, terminowos¢, warunki finansowe 1 warunki ustugi. W przypadku niespetnienia przez
Wykonawce wymagan okreslonych w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, wyznaczony
pracownik kontaktuje si¢ z Wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia
dalszego trybu postgpowania. Je$li niezgodno$¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie,
kierownik projektu wstrzymuje przyjecie ushugi, przerywa odbior faktur do czasu
zrealizowania  przez ~ Wykonawce  wykonania  uslug  zgodnie z  umowa,
zamoOwieniem/zleceniem/zgloszeniem.

3. Odbioru czegsciowego Iub koncowego robot/ustug/dostaw dokonuja wyznaczeni
pracownicy, ktorzy podpisuja protokét odbioru 1 weryfikuja zgodno$¢ jakosci 1 zakres
wykonanych prac z zapisami umowy.

4. Oryginatl protokolu odbioru zostaje przekazany wraz z dokumentem finansowym np.
fakturg pracownikowi Wydziatu Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w

Suwatkach. Szczegoty dotyczace odbioru reguluje umowa zawarta z wykonawcg zamowienia.

Id: AECF887B-B3F2-4998-908B-8DD4336A2A7E. Podpisany Strona 2z 3



5. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez wyznaczonego do obstugi projektu pracownika Wydzialu Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych, ktory sprawdza czy dokumenty stanowigce podstawe dokonania zaptaty za
wykonane ustugi sg zgodne z umowa. Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania
zaptaty za wykonane uslugi umieszcza si¢ potwierdzenie wykonania 1 przyjgcia
ustug/robot/dostaw - podpisane przez wlasciwa osobe. Kazdy dokument finansowy zwigzany
z realizacja umowy na roboty, ustugi i/lub dostawy zostaje opisany i zatwierdzony przez
Naczelnika Wydziatu Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych. Naczelnik, ktorego dotyczy zakres
zadan wynikajacy z dowodu ksiggowego, stwierdza poprawnos¢ merytoryczng i zgodnos¢ z
zawartg umowa poniesionego wydatku, dokonujgc opisu dokumentu finansowego.

6. Dokument finansowy odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym wraz z dokumentami potwierdzajagcymi wykonanie robot, ustug i/lub dostaw
pracownik Wydziatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych przekazuje do Wydziatu Budzetu i
Finansow. W przypadku stwierdzenia uwag, co do kompletnosci, rzetelnosci i jasnosSci
dokumentéw w zakresie rozliczenia projektu, dokument zostaje zwrocony Wydziatowi,
ktérego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu ksiegowego w celu uzupehienia brakow
i dokonania stosownych zmian. Po jego ponownym otrzymaniu Naczelnik, ktérego dotyczy
zakres zadan wynikajacy z dowodu ksiegowego, wykonuje czynno$ci, o ktorych mowa
powyzej.

7. Wyznaczony pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow sprawdza dokument pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz sporzadza dekretacje ksiggowa, a nastgpnie przekazuje do
ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika Miasta lub Naczelnika Wydzialu Budzetu i
Finansow oraz Prezydenta Miasta badz jego zastepcow lub Sekretarza Miasta.

8. Na podstawie prawidlowo zatwierdzonego dokumentu finansowego Wydzial Budzetu i
Finanséw realizuje ptatno$¢ oraz dokonuje odpowiednich wpisow ksiegowych.

9. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura stosuje si¢ odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 195/ 2022
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

Procedura przechowywania, w sposéb gwarantujacy
nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i
dokumentow zwigzanych z realizacjq projektow
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Spis tresci:

1. Cel i zakres

2. Odpowiedzialnos¢ 1 przestrzeganie

3. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

4. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz zawartych
umow

5. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z Projektem

6. Okres przechowywania dokumentacji
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przechowywania, w sposob gwarantujgcy
nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych 1 dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

2014-2020.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ Projektéw realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, a w szczegblnosci
pracownikow Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wydzialu Inwestycji oraz
Wydziatu Budzetu i Finansow. Wydzialu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Suwatkach.

3. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w Wydziale Budzetu i Finanséw
Urzedu Miejskiego w Suwatkach, w ustalonym porzadku. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
przechowywanie oryginaldéw dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik Miasta Suwatk.
Szczegodtowe zasady oraz okresy archiwizowania dokumentow ksiggowych zostaty okreslone
w Zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 353/2018 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia
31.10.2018r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujagcych zasady rachunkowosci

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach.

4. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamowien publicznych oraz
zawartych uméw

1. W trakcie 1 po zakonczeniu postgpowania w ramach zamowien publicznych
dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach,
zabezpieczajacych dokumenty przed dostepem os6b nieuprawnionych.

2. Oryginaty zawartych umow sa przechowywane w Wydziale Zamoéwien Publicznych.
Umowy zawarte z Wykonawcami sg jawne i po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznieniu postepowania podlegaja udostepnianiu.

3. Informacje stanowigce tajemnic¢ przedsigbiorstwa nie podlegaja ujawnieniu, jesli
Wykonawca zastrzegl, ze nie moga by¢ ujawnione. Do informacji zastrzezonych nie

wlicza si¢ informacji o cenie, terminie wykonania, terminu ptatnosci oraz gwarancji.
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Udostepnienie umow zawartych z Wykonawcami odbywa si¢ przez ztozenie wniosku
strony zainteresowanej, jego akceptacji przez Naczelnika wlasciwego wydzialu oraz

ustalenia formy i terminu udost¢pnienia.

5. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
pozostalych dokumentow zwiazanych z Projektem

1. Procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzacych nastepuje zgodnie
z instrukcja kancelaryjng 1 archiwalng, okre$lajacag zasady i1 tryb wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéow oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

2. Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy ich
zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem, a takze umozliwiajacy ich tatwe
odszukanie.

3. Oryginaly pism przychodzacych rejestrowane sag w Ssystemie SmartDoc przez
wyznaczonego pracownika Wydzialu Rozwoju Miasta 1 Funduszy Zewng¢trznych
Urzedu Miejskiego Suwalki. Przechowywanie i archiwizowanie dokonywane jest
przez poszczegbdlnych pracownikéw Wydzialu i odbywa si¢ zgodnie z dekretacja
Naczelnika Wydziatu w 0znaczonych segregatorach.

4. Wszystkim wychodzacym, wysylanym droga pocztowa oryginalom pism nadawana
jest numeracja w systemie SmartDoc przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego Suwatki, zgodna z
jednolitym rzeczowym wykazem akt wynikajacym z instrukcji kancelaryjnej dla gmin
i zwigzkow miedzygminnych. Kopie przechowuje i archiwizuje pracownik
sporzadzajacy korespondencje w oznaczonych segregatorach wraz z potwierdzeniem

odbioru dokumentu przez adresata.
6. Okres przechowywania dokumentacji

Procedura obejmuje przechowywanie dokumentacji dotyczacej Projektu przez okres
jego realizacji oraz okres wskazany w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) nr 1303/2013, tj. okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu

zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, w ktérym ujeto ostateczne wydatki
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dotyczace zakonczonego Projektu, z zastrzezeniem koniecznos$ci dtuzszego przechowywania
dokumentoéw dla celéw kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy, w tym:

- w przypadku Projektu, w ktorym wystepuje pomoc publiczna albo pomoc de minimis przez
okres 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej oraz przez okres 10 lat od konca okresu
obowigzywania aktu powierzenia $wiadczenia ustug publicznych w przypadku pomocy
publicznej przyznanej w formie rekompensaty;

- w przypadku dokumentow dotyczacych zachowania trwatosci Projektu przez okres 5 lat od
daty ptatnosci koncowej na rzecz Wnioskodawcy, z zastrzezeniem projektéw objetych
pomocg publiczng;

- w przypadku dokumentow dotyczacych rozliczenia podatku od towarow i ustug przez okres
nie krotszy niz dopuszczalny dla zmiany deklaracji VAT z uwzglgdnieniem okresu

wskazanego w rozporzadzeniu nr 1303/2013 (wskazanym powyzej).

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa,

akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne
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