ZARZADZENIE NR 0050/59/2014
Wéjta Gminy Wilczyn
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie procedur dotyczacych realizacji projektow wspolfinansowanych z Funduszu

Spdjnoscei z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy Wilezyn.

Na podstawic art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pozn. zm.) zarzadza sig, €O

nastepuje:

§ 1

W przypadku pozyskania érodkow finansowych w celu prawidtowej realizacji projektow
wspbtinansowanych  z Funduszu Spdjnosci z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko przyjmuje si¢ Procedury dziatania w brzmieniu zatacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zadania powierza si¢ zespotowi ds. przygotowania dokumentacji aplikacyjnej
(wniosku wraz z zalacznikami) na dofinansowanie projektow z Funduszu Spéjnoscei

z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 0050/ 59/2014
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Procedury dotyczace realizacji projektow wspolfinansowanych
z Funduszu Spéjnoéci z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
w Urzedzie Gminy Wilezyn

1. Procedura weryfikacji, czy roboty, uslugi i/lub dostawy, za ktore jest
dokonywana platno$é zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowa.

1. Cel1i zakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za
ktore jest dokonywana platnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg
dla projektéw wspotfinansowanych z Funduszu Spéjnosci z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy Wilezyn.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Gminy Wilczyn oraz wszystkich o0sob
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury.

Czlonkowie zespotu odpowiedzialnego za realizacje projektu dokonujg biezgce] kontroli
realizacji umowy, weryfikujac, czy dostarczone materialy i ustugi odpowiadaja
wymaganiom okreSlonym w tre$ci umowy/zaméwienia/zlecenia, zwracajac szczegdlng
uwage na ilosé, jako$é, terminowosé realizacji, warunki finansowe 1 warunki dostawy
oraz zgodno$¢ z harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dokumentem potwierdzajgcym
prawidtowa 1 zgodng z umowg realizacje przez wykonawce zambwienia, tj. robot, ustug
i/lub dostaw jest protokot odbioru/protokét zdawezo-odbiorezy podpisany i zatwierdzony
przez osoby upowaznione. W przypadku niespelnienia przez Wykonawce wymagan
okreslonych w umowie, zaméwieniu/zleceniu/zgloszeniu, osoba odpowiedzialna za
nadzor nad realizacja umowy, kontaktuje si¢ z Wykonawcag w celu wyjasnienia
rozbicznodci oraz uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Osoby uczestniczace w
odbiorze przedmiotu zamodwienia weryfikujg zgodno$¢ zakresu wykonanych prac z
zapisami umowy po$wiadczajac powyzsze wlasnorgeznym podpisem. Protokot odbioru
robot/ dostaw/ ustug jest podstawa do wystawienia faktury przez Wykonawce. Realizacja
umowy zawarte] w wyniku zamowienia od strony finansowej nadzorowana jest przez
wyznaczonego cztonka zespotu, ktory sprawdza, czy dokumenty stanowigce podstawe
dokonania zaptaty za wykonane ustugi sa zgodne z umowsg. Na dokumentach
stanowiacych podstawg dokonania zaplaty za wykonane ustugi umieszcza si¢
potwierdzenie wykonania i przyjecia ustugi - podpisane przez wlasciwag osobe.



1L Procedura przygotowania wnioskéw o platno$é, w tym zasad weryfikacji i
poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platno$¢ sa
zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkdw w ramach POIiS wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego.

1. Cel i zakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o platnoé¢, w tym zasad
weryfikacji i po$wiadczenia, czy wszystkie wydatki wiaczane do wniosku o platnos¢ sg
zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach POIiS”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn oraz wszystkich osob
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury.

Odpowiedzialnym za opracowanie wniosku 0 platnosé jest stanowisko ds. pozyskiwania
érodkow zewnetrznych, zamowien publicznych i rozwoju 1 promocji gminy. Fakt, ze dany
projekt kwalifikuje si¢ do wsparcia w ramach POILS nie oznacza, ze wszystkie wydatki
poniesione podczas realizacji tego projektu beda uznane za kwalifikowalne. Kierownik
projektu powinien, W ramach przygotowanych dziatan, okresli¢  zaréwno wydatki
kwalifikujace sie do wsparcia (czyli wydatki kwalifikowalne) jak rowniez wydatki nie
kwalifikujace sie do wsparcia (czyli wydatki niekwalifikowalne). Potwierdzenie wysokosci
planowanych do poniesienia wydatkow kwalifikowalnych nastepuje W umowie o
dofinansowanie zawieranej z Beneficjentem POIS. Jedynie wydatek faktycznie poniesiony za
faktycznie wykonane prace fustugi/, dostawy moze by¢ uznany za kwalifikowalny. Pod
pojeciem  wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek faktycznie
srealizowany w znaczeniu kasowym (jako rozchéd $rodkow pienigznych z rachunku
bankowego Beneficjenta lub innego podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkow
kwalifikowanych). Za kwalifikowalny moze by¢ uznany jedynie wydatek efektywny, tj.
wydatek zapewniajacy osiggnigcie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach.
Wydatki kwalifikowane muszg byé oparte na prawnie wiazacych umowach, porozumieniach
lub innych dokumentach. Zatem niezbedne jest posiadanic przez kierownika projektu
nalezytej dokumentacji bedacej podstawa poniesienia wydatku. Wydatek faktycznie
poniesiony powinien by¢ poparty fakturg z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami
ksiegowymi 0 rownowaznej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem platnosci na rzecz
wykonawcy/ustugodawcy. Wydatki muszg by¢ poniesione i udokumentowane zgodnie z
obowiazujagcym prawem polskim oraz prawem wspolnotowym. Nalezy zwrécié szezegolng
uwage na zgodnosc poniesionych wydatkow z przepisami obowiazujagcymi w obszarach:
zam6wien publicznych, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, pomocy publicznej oraz
rachunkowosci. Faktury dotyczace przedmiotowego Projektu przekazywane $a przez
wykonawce ustugi w pierwszej kolejnosci do kierownika projektu celem ich opisu i
sprawdzenia pod katem zgodnosci z harmonogramem ustugi, jak i protokotem odbioru

czgéciowego badz koncowego.



Wyznaczony czlonek zespolu weryfikuje, czy zafakturowane elementy ustugi, sg zgodne pod
wzgledem finansowym z zawartymi umowami, kosztorysami, harmonogramami rzeczZowo-
finansowymi 1 wynikajg z obowigzujacych przepisow. Pézniej wszystkie faktury
przekazywane sa do odpowiednich 0s0b celem akeeptacji. Podstawg do przygotowywania
wniosku o platno$é sa zaptacone faktury.

Po otrzymaniu niezbednych dokumentéw pracownik ds. pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych, zamoéwien publicznych 1 rozwoju i promocji gminy wypelnia formularz
wniosku o ptatnoéé, weryfikuje poprawnosé i kompletno$¢ przedlozonych dokumentéw. W
szczegdlnosci sprawdza poprawnosé opisu dowodu ksiggowego zgodnie z Instrukcjg do
wniosku Beneficjenta o platnosc, potwierdzenie zaplaty oraz weryfikuje czy wszystkie
wydatki wiaczane do wniosku o platno$é sa zgodne z zasadami zawartymi w ,, Wytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POLS”. Zatwierdzony wniosek o platnosé
zostaje niezwlocznie przekazany do IW.

III. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentow zwiazanych z realizacja
projektu w okresie realizacji POIIS oraz 3 lat od zamknigcia POIiS, zgodnie z
postanowieniami art. 90 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006

1. Cel1i zakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad 1 trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektow wspOtfinansowanych z Funduszu Spojnosei z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Gminy Wilezyn oraz wszystkich  0séb
zaangazowanych w  realizacjg projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie
Procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury.

Oryginaty dokumentéw proj ektowych, w szczegdlnoscei dokumentacja aplikacyjna, umowa 0
dofinansowanie oraz aneksy, wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace 1 wychodzace
wraz z zatgcznikami, wszystkie dokumenty finansowe 1 ksiegowe zwigzane z realizacja
projektu, dokumentacja dotyczaca postepowan nie podlegajacych przepisom Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, wnioski o ptatnos¢ wraz z petng dokumentacjg i inne dokumenty, w
tym sprawozdawczo - rozliczeniowe beda przechowywane i archiwizowane na stanowisku ds.

pozyskiwania srodkow zewnetrznych, zamowien publicznych i rozwoju 1 promocji gminy

Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zam6wienia publicznego dotyczaca postepowan
podlegajacych przepisom Ustawy Prawo Zamowieh Publicznych oraz umowy zawarte z
wykonawcami przechowywane beda na stanowisku ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
zaméwien publicznych i rozwoju i promocji gminy

Dokumentacja projektowa przechowywana bedzie na stanowisku ds. pozyskiwania srodkoéw
zewnetrznych, zamowien publicznych i rozwoju 1 promocji gminy.



Dokumenty bedg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostgpem 0s6b trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w Sposob
umozliwiajacy ich latwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie segregatory
zostana oznaczone logo Programu Operacyjnego Infrastruktura 1 Srodowisko oraz Unii
Europejskiej oraz opisane zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji (zgodnie z Zasadami
promocji projekiow dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastrukiura i Srodowisko
2007-2013).

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu beda archiwizowane w siedzibie Urzedu Gminy
Wilczyn, W sposob gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢ w okresie realizacji POIS oraz
minimum 3 lat od zamknigcia POIIS zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzgdzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.




