Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 60 / 2026
Burmistrza Miasta Mragowo
z dnia 24 wrzesnia 2026 r.

Procedura rozliczania projektu i weryfikacji kwalifikowalnos$ci wydatkow

w ramach projektu pn. ,,Zakup autobusoéw o napedzie elektrycznym wraz z budowa stacji
tadowania i magazynem energii oraz elektrownig fotowoltaiczng — Energia z Natury”

Rozdzial I: Postanowienia ogolne i budzet projektu

1.

Niniejsza procedura okresla szczegdélowe zasady rozliczania finansowego,
monitorowania wydatkow, prowadzenia ewidencji ksiggowej, sporzadzania wnioskow
o ptatnos¢ w systemie teleinformatycznym CST2021 / SL2021oraz zasady weryfikacji
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach projektu pn. ,,Zakup autobuséw o napedzie
elektrycznym wraz z budowa stacji tadowania i magazynem energii oraz elektrownia
fotowoltaiczng — Energia z Natury”.
Projekt realizowany jest w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Warmii i Mazur 2021-2027, Priorytet FEWM.03 Mobilno$¢ miejska, Dziatanie
FEWM.03.01 Mobilno$¢ miejska.
Podstawowe ramy finansowe projektu, zgodnie z zatwierdzonym Biznesplanem oraz
wnioskiem o dofinansowanie, wynosza:

o Calkowita warto$¢ projektu: 18 874 131,30 zt.

o Catkowite wydatki kwalifikowalne: 17 759 929,75 zi.

o Warto$¢ dofinansowania (EFRR - 90% wydatkéw kwalifikowalnych):

15 983 936,78 zt.
o Wkiad wiasny ogétem (zabezpieczany ze S$rodkéw wlasnych Miasta):
2 890 194,52 zt.
= w tym wklad wlasny kwalifikowalny (10%  wydatkow
kwalifikowalnych): 1 775 992,97 zt.
= w tym wydatki niekwalifikowalne ogétem: 1 114 201,55 zt.

Szczegotowy podzial budzetu na poszczegdlne zadania, limity kosztéw, kategorie
wydatkéw oraz podziat na wydatki kwalifikowalne 1 niekwalifikowalne okres$la biezacy
(aktualny) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalagcznikami (w tym
z biznesplanem).
Kazdy etap weryfikacji 1 odbioru zakresu rzeczowego (taboru, robdt budowlanych,
instalacji OZE oraz ustug promocyjnych) musi by¢ przeprowadzany w S$cistym
odniesieniu do parametrow, celow 1 wymagan zadeklarowanych w aktualnej wersji
wniosku o dofinansowanie oraz Biznesplanie. Zabrania si¢ dokonywania odbiorow
jakosciowych 1 technicznych, ktore bylyby niezgodne z zaloZeniami zatwierdzonego
projektu.

Rozdzial I1: Podzial r6l w procesie rozliczania i monitorowania finansowego



Zgodnie ze strukturg Zespotu Projektowego oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Mragowie, za poszczeg6lne elementy rozliczen finansowych odpowiadaja:
1. Burmistrz Miasta Mragowo (Jakub Doraczynski):

o Ostateczne zatwierdzanie wszelkich dokumentéw ptatniczych do wyptaty,
zatwierdzanie sprawozdan i wnioskow o ptatnos¢, podejmowanie strategicznych
decyzji finansowych.

2. Koordynator Projektu (Kamil Turowski — Zastepca Burmistrza):

o Ogoblny nadzér nad terminowoscig procesow rozliczeniowych, koordynacja
wspotpracy referatow merytorycznych z referatem finansowym, nadzor nad
przygotowaniem i wdrazaniem procedur wewnetrznych.

3. Skarbnik Miasta (Aneta Romanowska):

o Sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad catlo$cig gospodarki finansowej
projektu.

o Zapewnienie montazu finansowego w budzecie Miasta, w tym zabezpieczenie
wktadu wlasnego oraz $rodkéw na wydatki niekwalifikowalne zgodnie
z aktualng strukturg finansowania projektu okreslong w biezacym wniosku
o dofinansowanie.

o Dokonywanie kontrasygnaty umoéw 1 aneksow rodzacych zobowigzania
finansowe w imieniu Gminy.

o Na etapie procesowania faktur i dowodow ksiegowych — sprawowanie wstgpne;j
kontroli finansowo-ksiggowej oraz zatwierdzanie dyspozycji $rodkow przed
ostatecznym podpisem wyplaty przez Burmistrza.

4. Referat Finansow i Budzetu — FB (Natalia Mroczkowska):

o Prowadzenie wyodrgbnionej 1 dedykowanej ewidencji ksiegowej dla wydatkow
1 dochodow realizowanych w ramach projektu unijnego.

o Weryfikacja dokumentow ksigegowych (faktur, rachunkow, not) pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

o Przygotowywanie dokumentow do ptatnosci.

5. Zespol ds. Rozliczen i Systemu SL (Ewelina Gawronska oraz Karol Syta):
o Ewelina Gawronska (BIM):
= Przygotowywanie, monitorowanie oraz biezaca aktualizacja
harmonogramu wydatkéw projektu w celu zapewnienia ptynnosci
finansowe;.
=  Wspdlpraca w merytorycznym i technicznym opiniowaniu faktur pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowym.
= Obstuga systemu SL, sporzadzanie 1 weryfikacja wnioskéw o platnos¢
oraz prowadzenie korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca (Urzedem
Marszatkowskim), zgodnie z zasadg podwodjnego nadzoru
1 zastgpowalnosci.
o Karol Syta (Gléowny Specjalista):
= Przygotowywanie projektow regulaminéw, instrukcji oraz procedur
wewnetrznych niezbednych do prawidlowego i rzetelnego rozliczenia
projektu.



= Monitorowanie poziomu osiggania unijnych wskaznikow produktu
i rezultatu.

= Obstuga systemu SL, sporzadzanie i weryfikacja wnioskdéw o platnosé
oraz prowadzenie korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca (Urzedem
Marszatkowskim), zgodnie z zasada podwdjnego nadzoru
1 zastepowalnosci.

= Przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej na potrzeby kontroli
zewngtrznych 1 audytéw unijnych.

Rozdzial I11: Procedura weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow
1. Podstawowe zasady kwalifikowalnos$ci:

o

Wydatek moze by¢ uznany za kwalifikowalny wylacznie wtedy, gdy zostat
rzeczywiscie poniesiony w okresie od 24 lutego 2025 r. do 31 grudnia 2027 r.,
jest zgodny z zatwierdzonym budzetem i celami projektu, jest racjonalny,
efektywny i niezbedny do wdrozenia inwestycji.

Wydatek musi zosta¢ udokumentowany fakturg lub dokumentem ksiegowym
orownowaznej wartosci dowodowej, optacony w caloSci 1 ujety
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

2. Sciezka weryfikacji faktur przed ujeciem we wniosku o platno$é¢ (zasada nadzoru
merytorycznego):

o

o

Krok 1 (Wptyw i rejestracja): Dokument ksiegowy wplywa do Biura Obstugi
Mieszkanca (BOM), jest rejestrowany w systemie EZD i kierowany
do Koordynatora Projektu Kamila Turowskiego.
Krok 2 (Dekretacja i ocena merytoryczno-techniczna): Koordynator przekazuje
dokument do wtasciwych referatow:
= Referat BIM (E. Gawronska / G. Wozniak) dokonuje weryfikacji
zgodnosci z protokotem odbioru rzeczowego (czesciowego/koncowego)
oraz umowg z wykonawca. Niedopuszczalne jest zatwierdzenie wydatku
budowlanego lub dostawy bez formalnego protokotu odbioru
podpisanego przez komisje.
= Referat GKM (D. Olszewski / E. Sadowska) opiniuje faktury za media
oraz ustugi eksploatacyjne (np. zuzycie energii stacji tadowania) pod
katem poprawnosci parametrow 1 wozokilometrow.
= Referat WIR / Referat SIP (E. Krzywosz / J. Niedzielska) weryfikuje
merytoryczng 1 formalng poprawnos¢ faktur oraz dokumentow
rozliczeniowych za dzialania promocyjne, informacyjne oraz ustugi
organizacji konferencji eksperckiej (Zadanie nr 5), w oparciu
o zatwierdzone protokoty odbioru ustugi, listy obecno$ci oraz materiaty
dokumentujace realizacje
Krok 3 (Weryfikacja rozliczeniowa): Zespoét ds. Rozliczen (Ewelina Gawronska
/ Karol Syta) dokonuje analizy dokumentu pod katem unijnym:
= Sprawdzenie, czy koszt miesci si¢ w limitach danej pozycji budzetowe;j
okreslonych w aktualnym wniosku o dofinansowanie (wszelkie



nadwyzki ponad limity budzetowe s3a oznaczane jako wydatki
nickwalifikowalne).

= Sprawdzenie zgodnosci wydatku z aktualnym harmonogramem
wydatkow i1 zatwierdzonymi kategoriami kosztow.

= Oznaczenie odpowiedniej struktury kwalifikowalnosci (kwalifikowalne
/ niekwalifikowalne) oraz przypisanie do wlasciwego zadania unijnego
W systemie.

o Krok 4 (Kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie): Pracownik FB (Natalia
Mroczkowska) sprawdza dokument pod wzgledem rachunkowym, wprowadza
do wyodrebnionej ewidencji ksiggowej 1 przygotowuje dokumenty do ptatnosci.

o Krok 5 (Kontrola finansowa i podpis): Skarbnik Miasta (Aneta Romanowska)
kontrasygnuje wydatek w ramach kontroli zarzadczej, a Burmistrz Miasta
podpisuje ostateczng dyspozycje wyplaty.

Rozdzial IV: Przygotowywanie i skladanie wnioskow o platno$¢ w systemie SL
1. Zasady obstugi systemu teleinformatycznego:

o Za poprawno$¢ wprowadzania danych do bazy SL oraz terminowos$¢
sporzadzania wnioskow o ptatno$¢ (zaliczkowych, posrednich, koncowych)
odpowiada wspolnie Zespo6t ds. Rozliczen (Ewelina Gawronska i Karol Syta).

2. Sporzadzanie wniosku o ptatno$¢, wnioskéw o ptatnos¢ zaliczkows:

o Wnioski o platno$¢ =zaliczkowa przygotowywane s3 na podstawie
zaktualizowanego harmonogramu wydatkow, prognoz plynno$ciowych oraz
zaciggnietych zobowigzan umownych z wykonawcami. Zaliczka podlega
rozliczeniu w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie.

o Whnioski o ptatno$¢ refundacyjng / posrednia / koncowa sg przygotowywane
wylacznie w oparciu o rzeczywiscie poniesione, oplacone i zaksiggowane
wydatki ujete w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej. Do wniosku dotacza si¢:

=  Wyciagi bankowe potwierdzajace zapftate.

= Kopie faktur opatrzonych unijng klauzulg opisowa (z numerem umowy,
tytutem projektu, kwotami kwalifikowalnymi/niekwalifikowalnymi,
podpisami).

= Protokoly odbioréw czgsciowych / koncowych.

=  Wpisy w Dzienniku Budowy 1 o$wiadczenia Nadzoru Inwestorskiego
(jesli dotyczy danego wydatku / etapu).

o Kazdy wniosek musi zawiera¢ kompletnie wypelniong czg$¢ finansowa,
sprawozdanie z postepu rzeczowego (opracowane we wspolpracy z Referatem
BIM i GKM) oraz zaktualizowany harmonogram ptatnosci.

3. Terminowos¢ 1 weryfikacja korespondenc;ji:

o Zespdt ds. Rozliczen monitoruje sptyw uwag oraz wezwan do uzupetnien ze
strony Instytucji Zarzadzajace;j.

o Zespot ds. Rozliczen jest zobowigzany do terminowego (zgodnie z terminem
wyznaczonym przez 1Z) udzielania wyja$nien oraz poprawiania wnioskow
o ptatno$¢ w systemie, celem niedopuszczenia do opoéznien w refundacji
srodkéw unijnych.



Rozdzial V: Monitorowanie wskaznikow i zapobieganie ryzyku finansowemu

1.

Zasady aktualizacji harmonogramu wydatkow:

o Harmonogram wydatkéw jest kluczowym dokumentem operacyjnym projektu,
podlegajacym biezacej aktualizacji przez Eweling Gawronska.

o Wszelkie odchylenia rzeczowo-finansowe (np. oszczednosci przetargowe,
opoznienia wykonawcow w realizacji etapow robot budowlanych) musza by¢
niezwtocznie nanoszone w harmonogramie w celu rewizji planow
ptynnosciowych gminy.

2. Monitoring wskaznikéw rozliczeniowych:

3.

o Karol Syta prowadzi staty rejestr osigganych wskaznikéw produktu i rezultatu,
dbajac o to, by we wnioskach o platno$¢ posrednich i koncowym byly
wykazywane wylacznie warto$ci wskaznikow w pelni udokumentowane
zrodtami weryfikacji:

= Wskazniki  produktu: udokumentowane protokotami  odbioru
koncowego dostaw i robot budowlanych.
= Wskazniki rezultatu: np. roczna liczba pasazerow mierzona
1 dokumentowana raportem z systemu cyfrowego zliczania ruchu
pasazerskiego.
Mitygacja ryzyk finansowych i ptynno$ciowych:

o Skarbnik Miasta (Aneta Romanowska) na biezaco monitoruje stan $rodkow
finansowych Miasta, dbajac o state i bezprzestankowe zabezpieczenie ptynnosci
finansowej projektu (w tym prefinansowanie wydatkow przed otrzymaniem
refundacji z EFRR).

o W przypadku zidentyfikowania ryzyka przekroczenia budzetu lub koniecznosci
poniesienia dodatkowych kosztéw niekwalifikowalnych, Koordynator wraz ze
Skarbnikiem niezwlocznie przygotowuja wniosek do Burmistrza w celu
zabezpieczenia dodatkowych srodkow w budzecie gminy.

Rozdzial VI: Przechowywanie dokumentacji rozliczeniowej

1.

Wszystkie dokumenty finansowo-rozliczeniowe (faktury, przelewy, wyciagi bankowe,
wnioski o platnos¢, sprawozdania finansowe, rejestry ksiegowe) sa przechowywane
w sposob okreslony w Rozdziale VII Procedury zarzadzania projektem.

Referat Finansow 1 Budzetu (FB) przechowuje oryginaty dokumentow ksiegowych
na swoich stanowiskach roboczych w okresie realizacji projektu.

Po zatwierdzeniu wniosku o platnos¢ koncowa i rozliczeniu projektu, wszelka
dokumentacja finansowa w formie papierowej 1 uwierzytelnione kopie sg scalane
z dokumentacja techniczng w Referacie Budownictwa 1 Inwestycji Miejskich (BIM),
tworzac jeden, nadrzedny i kompletny zbidr archiwalny projektu, ktéry musi by¢
bezpiecznie przechowywany przez okres co najmniej 5 lat od daty otrzymania ptatnosci
koncowej, jednak nie krécej niz terminy wynikajace z umowy o dofinansowanie,
ustawy o rachunkowosci oraz instrukcji kancelaryjnej Archiwum Zaktadowego.



