BURMISTRZ

VILAMOWIC Zarzgdzenie Nr 71/2013 Burmistrza Wilamowic
z dnia 26.09.2013

w sprawie: powolania Jednostki Realizujacej Projekt wspélfinansowany z Funduszu Spéjnosci
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 pn.: ,,Rozbudowa
oczyszczalni §ciekéw w Pisarzowicach”

Na podstawie przepiséw art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym
(Dz.U.z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm. )

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. Powotujg Jednostke Realizujaca Projekt wspotfinansowany z Funduszu Spojnosci
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 pn.: ,,Rozbudowa
oczyszczalni $ciekow w Pisarzowicach™ dziatajacg w strukturze Urzedu Gminy Wilamowice.
2. W sklad Jednostki Realizujgcej Projekt wchodzg pracownicy Urzgdu Gminy Wilamowice:
- Zastgpca Burmistrza Wilamowic — pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika JRP
- Inspektor ds. inwestycji
- Inspektor ds. zamowien publicznych.
3. Schemat organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt zawiera zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Do zakresu dziatania Jednostki realizujgcej Projekt nalezy w szczegdlnosci:

e wspdlpraca z jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie projektow ze srodkow
Funduszu Spdjnosci, w szczegdlnosci z WFOSIGW w Katowicach;

e rozliczenie projektu, w tym w szczegdlnosci przygotowanie dokumentacji niezbgdnej
do ztozenia wniosku o platnos¢, takze przy wspotpracy z firma zewngtrzng wybrang
do realizacji pomocy technicznej; szczegotowa procedurg dotyczgca sprawozdawczoscei
z realizacji Projektu, w tym przygotowania wniosku o ptatno$¢ zawiera zatgcznik nr 2
do zarzadzenia; szczegdtowa procedurg dotyczacg weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub
dostawy, za kt6ére dokonywana jest platno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie
z zawartg umowa zawiera zalgcznik nr 3.

e realizacja zadan promocyjnych i informacyjnych w ramach Projektu, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami;

e realizacja wszystkich innych czynnosci niezbgdnych do zapewnienia sprawnej i zgodniej
z obowigzujgcymi przepisami realizacji Projektu.

§3

1. Jednostka Realizujaca Projekt podlega bezposrednio Burmistrzowi Wilamowic.
2. Do zadanh Burmistrza nalezy odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe
i techniczne:
e nadzoér nad prawidlowa realizacja projektu, a w szczegolnosci za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, finansowe i techniczne projektem;

e monitorowanie calego projektu, a zwlaszcza postepu rzeczowego i finansowego oraz zgodnosci
projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;

e zatwierdzanie dokumentéw potwierdzajgcych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czgsci
lub catosci projektu: protokoty czesciowego odbioru wykonanych robot, Swiadectwa przejgcia,
$wiadectwa wykonania, protokotu odbioru koncowego, protokohu przekazania do eksploatacji,



przejsciowe $wiadectwa platnosci, dokumenty potwierdzajze osiagniecie zakladanych efektow
ekologicznych, raport koncowy, itp.;

nadzor nad przygotowaniem 1 przeprowadzaniem postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

nadzor nad poprawnoscig i kompletnoscia umoéw zawieranych z wykonawca, ktore opatruje
swojg parafka;

nadzor nad przechowywaniem i udostgpnianiem dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;

podpisywanie wnioskow Beneficjenta o przekazanie $rodkéw (wniosek o zaliczke, wniosek
o platnos¢ posrednig lub koncowa) wraz z niezbgdnymi dokumentami;

podpisywanie dokumentoéw zabezpieczenia wykorzystania srodkow przekazywanych w zwigzku
z realizacjg projektu;

upowaznienie osob do skladania wyjasnien lub udzielania informacji oraz podpisywania
protokotu z kontroli;

zglaszanie zastrzezen do protokotu pokontrolnego.

§4

Procedurg okreslajaca zasady przechowywania, archiwizacji i udostepniania dokumentow
zwigzanych z realizacjg Projektu zawiera zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 71/2013 z dnia 26.09.2013

Procedura weryfikacji dokumentéw wydatkowych i rozchodowych powstatych
w zwiazku z realizacjg projektu wspoétfinansowanego z Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 pn.: ,Rozbudowa
oczyszczalni $ciekow w Pisarzowicach”

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane
kontroli. Kontrole te majg na celu sprawdzenie i zbadanie legalnosci, celowosci
i gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

2. Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, wnioskéw
o wptaty dotacji lub dofinansowania, wnioskéw o zaliczki, rozliczen, itp.) do FN,
komorka organizacyjna, ktérej dotycza wydatki, poddaje je kontroli pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz kontroli pod wzgledem merytorycznym.

3. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej dokumentéw odpowiedzialne sg za
prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

4. W/w kontrole polegajg w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1)  czy dokument wystawiony zostat przez witasciwy podmiot i z wiasciwym

numerem NIP odbiorcy,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowod

zostat opatrzony wiasciwymi pieczatkami i podpisami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu.

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie
finansowo — gospodarczym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto

niezbedne.

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta wykonana w sposéb oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane i czy zostaty
wykonane w sposdéb rzetelny oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7)  czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa,
wzglednie czy ztozono zamowienie.

8) Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w umownym terminie,

11) czy dokument nie zawiera btedéw pisarskich.

5. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o doktadny opis operacji
gospodarczej, dotyczacy terminowosci i zgodnosci wykonania ustugi badz odbioru
prac, ktéry winien, by¢ zamieszczony na wydrukowanym zatgczniku do dokumentu
(faktury, rachunku itp.).

6. Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie.
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7.

10.

11.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik powinien:

1) na dowodach za zrealizowanie robét inwestycyjnych, modernizacyjnych,

remontowych oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest zapis
czy faktura jest czeSciowa czy konicowa. Protokét odbioru (wraz z kosztorysem),
ktory zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania znajdujg sie w
komoérce organizacyjnej, ktéra bezposrednio realizuje inwestycje. Jezeli
inwestycja dotyczy $rodka trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotgczyc
informacje o wystawionych dowodach OT - przyjecie $rodka trwatego, PT -
przekazanie srodka trwatego, itp.,

2)  nadowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez adnotacje o wpisie do inwentarza,

a w przypadku drobnych zakupdw nalezy w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane
dotyczgce tego, komu wydano materiaty do bezposredniego zuzycia oraz
podpis osoby odbierajacej,

3) na dowodach dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych nalezy umiesci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza oraz dotgczy¢
informacje o wystawionych dokumentach OT,

4)  do faktur koncowych nalezy dotaczy¢ kserokopie protokotu koricowego odbioru
robét potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe upowazniong,
przyjecia srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zamieécié
informacje o wystawionych dowodach OT ,Przyjecie srodka trwatego”. Moze to

by¢ roéwniez wpis do ewidencji ilosciowej badz o przyjeciu do bezposredniego
uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na wydruku swéj
podpis:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:
»Rozdz. ........ zadanie inwestycyjne pn. ........l......./Ustuga/robota wykonana
zgodnie z umowa/zleceniem Nr ........ zdnia. ......../. Zakupu/robét/ustug
dokonano zgodnie z trybem ........ ustawy o zamoéwieniach publicznych ........ ,
dnia ......../. Podpis pracownika”.

— W przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezgcych:
»Faktura dot. ........[. Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym
narok ......../. Zaksiegowaé¢ w koszty jednostki w rozdz. ........ Zakupu
robot/ustug dokonano zgodnie z ustawa o zawiadomieniach publicznych
tryb ........ , dnia ......../. Podpis pracownika”.
Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez FN. Kontrola formalno —
rachunkowa polega na ustaleniu:

1)  czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2)  czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd zostat opatrzony klauzula

o} dokonaniu tej kontroli,

3) czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

Na dowdd czynnosci kontroli formalno — rachunkowej pracownicy FN, ktérych
upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci zamieszcza
na wydruku swoj podpis:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data:................ Podpis...........

wymienionych w pkt 4, FN zobowigzany jest do jego zwrotu do witasciwej komorki

W  przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowdd nie spetnia warunkéw
organizacyjnej celem uzupetnienia.

/
/

/
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 71/2013 z dnia 26.09.2013

Procedura — zasady przechowywania archiwizacji i udostepniania dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektu wspoétfinansowanego z Funduszu Spéjnosci
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 pn.:
»Rozbudowa oczyszczalni Sciekow w Pisarzowicach”

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania z dokumentami JRP, a w szczegdlnosci
wyznaczenie zasad przechowywania, archiwizacji i udostepniania.

2. Zakres stosowania
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w JRP w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

3. Odpowiedzialnosé
Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie i stosowanie Procedury ponosi Kierownik JRP.
Osobg odpowiedzialng za dostep do materiatow ,poufnych” jest Kierownik JRP.

Osobami odpowiedzialnymi za archiwizacje dokumentacji technicznej oraz dokumentacii
przetargowej i ofertowej jest inspektor ds. inwestycji.

Osobg odpowiedzialng za archiwizacje dokumentacji finansowej jest Skarbnik/Gtowny Ksiegowy.

Osobg odpowiedzialng za archiwizacje korespondencji jest kazdy na swoim stanowisku,
natomiast dokumentacji zwigzanej z promocjg jest inspektor ds. zaméwien publicznych.

Kazdy pracownik JRP jest odpowiedzialny za odpowiednie i terminowe przygotowanie
dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej do archiwizacji. Archiwizacji elektroniczne;j
dokonuje informatyk UG w Wilamowicach.

Procedura dotyczy Kierownika JRP oraz wszystkich pracownikow JRP.

Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie, prawidtowe stosowanie i przestrzeganie procedury ponosi
Kierownik JRP oraz wszyscy pracownicy JRP.

Osobami upowaznionymi do kontaktu z przedstawicielami instytucji zarzadzajgcych, prowadzacych
kontrole terenowe jest Burmistrz, Kierownik JRP lub osoba przez nich wskazana.

4. Zasady postepowania
1. Przechowywanie i archiwizacja

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu powinna by¢ przechowywana
zgodnie z wytycznymi zwartymi w Umowie o dofinansowanie. Przechowywanie
dokumentacji przetargowej i ofertowej podlega dodatkowo przepisom ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Okres przechowywania wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu wynosi co
najmniej 3 lat od daty zamknigcia PO liS. Instytucja Wdrazajgca poinformuje Beneficjenta o
dacie zamkniecia PO IiS.

Przechowywanie dokumentéw musi odbywac¢ sie w warunkach zabezpieczajgcych je przed
utratg lub zniszczeniem oraz umozliwiajgcych ich tatwe odszukanie. Dokumenty
gromadzone w JRP, przechowuje si¢ w odpowiednich segregatorach nazwanych wg
rodzaju spraw.
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Dokumentami ,poufnymi” sa:

e Kopie gwarancji bankowych,

e Oferty ztozone w postepowaniu przetargowym wraz z dokumentacjg prowadzonego
postepowania (umieszczone w szafie),

e Oryginaty SIWZ (umieszczone w szafie),

e Oryginaly kontraktéw, umoéw i porozumien wraz z rejestrem oraz oryginatami
protokotow odbioru (umieszczone w szafie ),

e Przejsciowe swiadectwa ptatnosci,

e Raporty o nieprawidtowosciach.

Wszelkie dokumenty ,poufne” przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu szafie.

a. Archiwizacja dokumentaciji przetargowej i ofertowej

Kazda oferta wraz ze zwigzang z nig dokumentacjg przetargowg bedzie przechowywana w
trakcie trwania postepowania i po zakonczeniu postepowania przetargowego w JRP.

Segregatory zawierajagce dokumentacje przetargowg sg opisane wediug nazw
poszczegodlnych postepowan i przechowywane w JRP.

b. Archiwizacja dokumentaciji finansowej

Dokumenty ksiggowe zwigzane z zarzgdzaniem finansowym przechowywane sg w JRP
(kopie) oraz w dziale finansowym Urzedu Gminy (oryginaty) w sposob zapewniajgcy
jednoznaczng identyfikacje (odpowiednio opisane segregatory).

c. Archiwizacja dokumentacji umoéw, kontraktéw i porozumien

Poszczegolne kontrakty wraz ze zwigzang z nimi dokumentacjg przechowywane sg
w odpowiednio opisanym i oznaczonym segregatorze w szafie w JRP. Kontrakty, umowy
i porozumienia podlegaja rejestracji w Rejestrze umoéw.

d. Archiwizacja dokumentaciji technicznej

JRP zajmuje sie gromadzeniem i archiwizowaniem dokumentacji technicznej z realizacj
projektu. Dokumentacje tg przechowuje sie w specjalnie przeznaczonej do tego szafie.

e. Archiwizacja dokumentacji materiatdéw informacyjnych i promujacych projekt.

JRP zajmuje sig gromadzeniem i archiwizowaniem wszystkich materiatéw informacyjnych
i promujgcych projekt. Dokumentacje ta przechowuje sie w odpowiednio oznaczonym
segregatorze.

Udostepnianie dokumentacji

Prawo wglgdu do dokumentacji przetargowej reguluje ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych. Dokumentacja moze zosta¢ udostepniona do wglgdu.

JRP zobowigzane jest do udostepniania dokumentacji Projektu upowaznionym organom
(instytucje posredniczgce w zarzadzaniu, instytucje ptatnicze, wtadze miasta, organy
kontroli skarbowej, biegli rewidenci, kontrole audytorskie itp.).

Prawo wgladu do zawartych kontraktéw majg: Komisja Europejska, NFOSIGW, Instytucje
Finansujgce, Inzynier Kontraktu, kontrole audytorskie. Pozostatym instytucjom kontrakt
zostaje udostepniony na pisemny wniosek. O udostepnieniu kontraktu decyduje Kierownik
JRP. Dokumentacja kontraktéw moze zosta¢ udostepniona do wgladu jedynie w JRP.

odbywa sig pod nadzorem Kierownika JRP lub osoby przez niego wskazanej,/ /
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 71/2013 z dnia 26.09.2013

Procedura sprawozdawczosci z realizacji projektu wspotfinansowanego z Funduszu
Spoéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
pn.: ,,Rozbudowa oczyszczalni $ciekéw w Pisarzowicach”

1. Cel procedury
Celem procedury jest okreslenie systemu sprawozdawczo$ci z realizacji Projektu
pn. ,Rozbudowa oczyszczalni $ciekéw w Pisarzowicach”, zwanego dalej Projektem.

2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw, ktdrzy zostali powotani Zarzagdzeniem

nr 71/2013 z dn. 26.09.2013 w sprawie w sprawie powotania Jednostki Realizujgcej Projekt
wspétfinansowany z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2007-2013 pn.: ,Rozbudowa oczyszczalni $ciekéw w Pisarzowicach”.

3. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie
Osoby odpowiedzialne za wdrozenie i prawidtowe stosowanie procedury: Kierownik JRP
Osoby odpowiedzialne za przestrzeganie procedury: pracownicy JRP.

4. Opis procedury

Stosownie do postanowien Umowy o dofinansowanie, w celu dostarczenia standardowych i
regularnych danych o Projekcie, a takze umozliwienia monitorowania postgpu we wdrazaniu
przedsiewziecia, Jednostka Realizujgca Projekt sktada sprawozdania z przebiegu realizacji
Projektu, zgodnie z obowigzujgcymi ,Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 - 2013".

Funkcje sprawozdania na poziomie beneficjenta spetnia wniosek o ptatnos¢ wypetniany za
pomocg Generatora Wnioskéw o Platno$¢, ktéry dostepny jest pod adresem:
https://gwp.pois.nfosigw.gov.pl w czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu. Dokument
ten tgczy informacje na temat wydatkéw poniesionych w ramach projektu z opisem rodzaju
dziatan, w zwigzku z ktérymi wydatki te zostaty poniesione. Potgczenie tych dwéch informaciji
pozwala na sprawne monitorowanie postepéw w realizacji projektu, z potwierdzeniem
zasadnosci poniesionych wydatkéw, pokazuje przetozenie dokonywanych rozliczen
finansowych na uzyskane rezultaty projektu. Wz6r wniosku beneficjenta o ptatnos¢ wraz z
instrukcjg dostepny jest na stronie internetowej www.pois.gov.pl.

a. Sprawozdania z wykonania rocznego finansowego planu inwestycyjnego

Pracownik Zespotu Inspektor ds. zamoéwien publicznych na polecenie Kierownika JRP
przygotowuje niezbedne sprawozdania z wykonania finansowego planu inwestycyjnego.

Sprawozdanie sktada sie z czesci dotyczacej wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych
Projektu oraz kosztéw nieinwestycyjnych. Wartosci poniesionych wydatkow kwalifikowanych,
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wykazanych w Sprawozdaniu z wykonania finansowego rocznego planu inwestycyjnego musi
mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowej Projektu. Przygotowane sprawozdanie
pracownik przedktada Kierownikowi JRP do akceptacji.

b. Sprawozdania ad hoc
W przypadku zaistnienia potrzeby, wyznaczeni przez Kierownika JRP pracownicy
sporzgdzajg wymagane dodatkowe sprawozdania.
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