ZARZADZENIE Nr 63/2013
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 31 lipca 2013 r.

w sprawie procedur dotyczacych realizacji projektu pn. »Rekultywacja skladowisk
odpadéw w wojewédztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594) w zwigzku z pkt 23 Regulaminu Konkursu Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko dla osi priorytetowej II — Gospodarka odpadami
i ochrona powierzchni ziemi, dziatanie 2.1 Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi ze szczegblnym  uwzglednieniem  odpadéw
niebezpiecznych nr 7/POTiS/2.1/03/2013, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu prawidlowej realizacji projektu pn. »Rekultywacja sktadowisk odpadow
W wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” w przypadku pozyskania
srodkow finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
przyjmuje si¢ procedury dotyczace realizacji projektu pn. ,Rekultywacja sktadowisk
odpadow w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” w Urzgdzie Gminy w
Lnianie stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wéjtowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 63/2013
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 31 lipca 2013 r.

Procedury dotyczace realizacji projektu pn. »Rekultywacja skladowisk odpadéw
w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

I. Procedura weryfikacji, czy roboty, ushugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana
platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore
jest dokonywana platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa
dla projektu pn. ,,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewodztwie kujawsko-pomorskim
na cele przyrodnicze”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie i wszystkich  0séb
zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi Wéjt Gminy.

3. Przebieg procedury

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zaméwienia nadzorowana jest przez Wéjta Gminy.
Wszystkie roboty, ushugi i/lub dostawy wykonywane przez Wykonawce, a takze ich jako$¢
1 zgodnos¢ z dokumentacja projektowa sprawdzana jest i kontrolowana na biezaco przez
Inspektora Nadzoru, ktéry potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu ustug,
dokonujagc wpiséw o potwierdzeniu do ksiegi obmiaréw robét prowadzonej przez
Wykonawce oraz zatwierdzajac protokét odbioru. Biezacg kontrole robdt, dostaw i ustug
wykonuja wyznaczeni pracownicy Urzedu Gminy w Lnianie. Sprawdzaja, czy ustugi
odpowiadaja wymaganiom okre§lonym w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu,
zwracajgc szczegélng uwage na ilosé, jakose, ceng, terminowo$¢, warunki finansowe i
warunki dostawy. W przypadku niespelienia przez wykonawce wymagan okre$lonych w
umowie, zamowieniu/zleceniv/zgloszeniu, wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za
realizacj¢ umowy kontaktujg si¢ z Wykonawcg w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz
uzgodnienia dalszego trybu postepowania. Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunicta
niezwlocznie, wstrzymane zostaje przyjecie dostaw, przerywany zostaje odbidr ustug i faktur
do czasu zrealizowania przez wykonawcg dostaw lub wykonania ustug zgodnie z umows,
zamowieniem/zleceniem/zgloszeniem.

Odbioru czgsciowego lub koficowego ustug dokonuja:

- wyznaczony do odbioru przedstawiciel Urzedu Gminy w Lnianie oraz Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego, ktorzy podpisuja protokét odbioru ustug. Weryfikuja zgodnosé¢ jakosci i
zakresu wykonanych prac z zapisami umowy. Oryginat protokotu odbioru zostaje w gminie
Lniano, kopia zostaje przekazana do Jednostki ds. Realizacji Projektu.

Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez pracownikow Referatu Finanséw i Rachunkowodci, ktérzy sprawdzaja, czy dokumenty
stanowigce podstawe dokonania zaplaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone
towary sg zgodne z umowa. Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za
wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary umieszcza si¢ potwierdzenie wykonania
1 przyjecia roboty i ustugi lub przyjecia towaréw - podpisane przez whasciwa osobe.



II. Procedura przygotowania wnioskéw o platnosé, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platno$¢ sa zgodne
z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
POIiS”.

1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskéw o platno$é, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o platnosé

s3 zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach POIiS”.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie i wszystkich 0s6b
zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$é¢ za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi Skarbnik Gminy.

3. Przebieg procedury

Wyznaczony pracownik ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa przygotowuje
wniosek o platnosé, zgodnie z obowigzujacym wzorem wniosku o ptatno$¢ w ramach POLS
wraz z wszystkimi niezbednymi zatgcznikami. Wniosek zostaje przekazany Skarbnikowi
Gminy, ktéry zglasza prosbe do podleglego pracownika ds. ksiggowosci o przygotowanie 3
egzemplarzy kserokopii wydrukéw obrotéw kont analitycznych z systemu ksiegowego,
dowodéw ksiegowych wraz z dowodami zaplaty (wyciagi z rachunku bankowego i/lub
polecenia zaptaty) oraz protokotami odbioru robét lub innych niezbednych dokumentéw do
wniosku o platno$é. Potwierdzenia za zgodno$é z oryginalem powinna dokonaé osoba
upowazniona, wraz z pieczatka imienng oraz data. Pracownik ds. inwestycji, ochrony
srodowiska i rolnictwa przygotowuje 3 egzemplarze kserokopii niezbednych dokumentéw do
wniosku o platno$é, zwiazanych z realizacja projektu, np. dokumentacja projektowa
przetargowa, umowy z wykonawca, itp. Potwierdzenia za zgodnosé z oryginalem powinna
dokona¢ osoba upowazniona, wraz z pieczatkg imienng i datg. Skarbnik Gminy przygotowuje
dokumentacje, zgodnie z pismem, na podstawie zaksiggowanych na wydzielonym koncie
projektu dowodéw ksiggowych i przekazuje je w ciggu 2 dni roboczych od dnia otrzymania
pisma do pracownika ds. inwestyciji, ochrony srodowiska i rolnictwa. Po otrzymaniu
niezbednych dokumentéw pracownik ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa
sprawdza wypetniony formularz wniosku o platnosé, weryfikuje poprawnosé¢ i kompletnosé
przedtozonych dokumentéw. W szczegdlnosci sprawdza poprawnos$¢ opisu dowodu
ksiggowego zgodnie z ,Instrukcja do wniosku o ptatno$¢”, potwierdzenie zaplaty oraz
weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platnosé sa zgodne z
zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
POLS”. W przypadku stwierdzenia braku jakiego$ dokumentu lub watpliwoscei dotyczacej
dokumentacji zwraca sie do Skarbnika Gminy w sprawie udzielenia wyjasniefi lub korekty
dokumentéw. Ww. odpowiada w ciagu 2 dni roboczych na zgloszone uwagi do dokumentéw.
Kompletny wniosek o platnogé przekazany zostaje do podpisu osobie upowaznionej. Po
podpisaniu wniosek jest przekazywany do Jednostki ds. Realizacji Projektu w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.



IIl. Procedura archiwiza’cji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamknigcia POIiS, zgodnie z postanowieniami

art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1828/2006.

1. Cel 1 zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej

z realizacjg projektu pn. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojewodztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie
Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie i wszystkich  0séb

zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$é za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi Wojt Gminy.

3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaly pism wchodzacych oraz wychodzacych sa przechowywane i archiwizowane przez
pracownikéw zajmujgcych si¢ bezposrednio dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich
daty wptywu lub wysylania. Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach
W sposOb zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem os6b trzecich, utratg, zniszczeniem
oraz w sposob umozliwiajgcy ich fatwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie
segregatory beda odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi
w zakresie promocji POIS.

Dodatkowo pracownik archiwizuje kazda sprawe na informatycznym nosniku danych.
Archiwizowane dokumenty sg zapisane w jednym folderze z tytutem projektu, podzielone na
odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade przejrzystosei i czytelnosci.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych sa przechowywane w Referacie Finansow i
Rachunkowosci Urzedu Gminy w Lnianie w osobnych segregatorach w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na miesiace w
sposob pozwalajgcy na ich odszukanie w podziale na wydatki kwalifikowane i
niekwalifikowane. Protokoly z kontroli finansowych przechowywane sa w Referacie
Finanséw i Rachunkowosci Urzedu Gminy w Lnianie. Dodatkowo pracownik archiwizuje
sprawe¢ na informatycznym nosniku danych. Archiwizowane dokumenty sg zapisane w
jednym folderze z tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢
zasade przejrzystosci czytelnosci.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtows archiwizacje oryginaléw dokumentacji finansowej ponosi
Skarbnik Gminy. :

5. Przechowywanie dokumentacji projektowe;

Oryginaty dokumentacji projektowej przechowywane sq u pracownika ds. inwestycji, ochrony
srodowiska i rolnictwa Urzedu Gminy w Lnianie. Archiwizowane dokumenty sa zapisane w
jednym folderze z tytulem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢
zasade przejrzystosci i czytelnosci.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlows archiwizacje dokumentacji projektowej ponosi pracownik
ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa.



6. Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej oraz zawartych uméw dla kosztow
niekwalifikowanych

6.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Pracownik ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa jest odpowiedzialny za
dokumentacje zwigzang z przeprowadzanym zamowieniem. Przyjmowane lub przesylane
oferty Wykonawcéw w zwiazku z uruchomionym postepowaniem beda rejestrowane w
dzienniku korespondencji przychodzacej. Nastepnie zostang ostemplowane i opatrzone
adnotacja, okreslajaca doktadny termin wplyniecia oferty (z podaniem daty, godziny i
minuty). Pracownik sekretariatu sporzadzi Rejestr przyjetych ofert i przekaze go wraz z
kompletem ofert pracownikowi ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa. W dniu
otwarcia ofert, a takze podczas posiedzen Komisji Przetargowej pracownik ds. inwestycji,
ochrony srodowiska i rolnictwa przekazuje oferty odnoszace si¢ do danego postepowania
Przewodniczacemu Komisji.

Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzeri Komisji Przetargowej Przewodniczacy zwraca
pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczenia. Za udostepnianie dokumentacji
zwigzanej z prowadzonym postepowaniem odpowiada Przewodniczacy Komisji
Przetargowe;.

Po zakoficzeniu prowadzonego postepowania Przewodniczacy Komisji Przetargowej przekaze
pracownikowi ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa pozostalg dokumentacje
(protokot wraz z zalacznikami) celem jej zabezpieczenia.

Dodatkowo pracownik ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa archiwizuje
dokumentacje przetargowa na informatycznym nosniku danych. Archiwizowane dokumenty
sq zapisane w jednym folderze z tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak
aby zapewni¢ zasade przejrzystosci i czytelnoscei. Odpowiedzialno$¢ za prawidtows
archiwizacje oryginaléw dokumentacji przetargowej ponosi pracownik ds. inwestycj,
ochrony $rodowiska i rolnictwa.

6.2 Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaly zawartych um6w przechowywane sa w szafie zamykanej na klucz w Urzedzie
Gminy w Lnianie na stanowisku ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa. Zawarte z
Wykonawcami umowy sg jawne.

Dodatkowo pracownik ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa archiwizuje zawarte
umowy na informatycznym no$niku danych. Archiwizowane dokumenty sg zapisane w
jednym folderze z tytulem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢
zasade¢ przejrzystosci 1 czytelnosci. Odpowiedzialno$é za prawidlowa archiwizacje

oryginaldw uméw z wykonawcami ponosi pracownik ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i
rolnictwa.

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty, dotyczace Projektu, beda przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy w
Lnianie w spos6b gwarantujacy jej nienaruszalno$é w okresie realizacji POIIS oraz 3 lat od
zamkniecia POLS zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzgdzenia Rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.
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UZASADNIENIE

do zarzgdzenia Nr 63/2013 Wéjta Gminy Lniano z dnia 31 lipca 2013 r. w sprawie

procedur dotyczgcych realizacji projektu pn. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw
w wojewodztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

Projekt pn. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojewodztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze” zostal zgloszony do aplikacji o $rodki z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach konkursu nr 7/POIiS/2.1/03/2013 Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko. Wymogiem Instytucji Wdrazajgcej zgodnie z pkt
23 Regulaminu Konkursu Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko dla osi
priorytetowej II — Gospodarka odpadami i ochrona powierzchni ziemi, dziatanie 2.1
Kompleksowe przedsigwzigcia z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze szczegélnym
uwzglednieniem odpad6éw niebezpiecznych nr 7/POIiS/2.1/03/2013 jest przedstawienie na II
etapie oceny, po ogloszeniu listy rankingowej projektu, procedur zarzadzania projektem.
W zwiazku z tym zostaty opracowane procedury zgodne z wymogami IW, ktére zapewnia
sprawng realizacj¢ przedmiotowego Projektu.
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Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania Zarzadzenia w sprawie procedur dotyczacych
realizacji projektu pn. ,,Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojewodztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”.

Niniejszym o$wiadczam, Ze przyjetam/atem do wiadomosci i przestrzegania procedury
dotyczace realizacji projektu pn. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” okreslone w zarzgdzeniu Nr 63/2013 Wojta
Gminy Lniano z dnia 31 lipca 2013 r. oraz zobowigzuje si¢ w tym zakresie postepowaé
zgodnie z ustaleniami zawartymi w ww zarzadzeniu.

L.p. Imig i Nazwisko Stanowisko Podpis
M pu | ks ooy |
J/-—'/-? W’\_,
2
2. | Grazyna Drewka Skarbnik Gminy M
. Podinspektor ds. organizacyjnych, C /
3. | Gabriela Krause kadr, o$wiaty i zdrowia ,[4
! J
Podinspektor ds. gospodarki /
4. | Adam Giczela komunalnej, melioracji oraz obstugi )
prac interwencyjnych i publicznych '

Lniano, dnia 2 sierpnia 2013 r.



