ZARZADZENIE NR OK 7/2014
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 30 maja 2014 r.

w sprawie przyjecia procedury realizacji projektow wspétfinansowanych z Funduszu Spéjnosci z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

Na podstawie art. 30 ust.1 iust.2 pkt 31 4 oraz art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z p6zn. zm."),

zarzadzam,
co nastepuje :

§ 1. Przyjmuj¢ procedury realizacji projektéw wspotfinansowanych z Funduszu Spojnosci  z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

§ 2. Procedury otrzymuja brzmienie o tre$ci zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy D¢bnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak

D Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OK 7/2014
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 30 maja 2014 r.

Procedury dotyczace realizacji projektow wspdtfinansowanych
z Funduszu Spojnosci z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

I. Procedura weryvfikacji, czy roboty, ushugi i/lub dostawy, za Kktore jest dokonywana
platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie zZ zawarta umowa.

1. Cel i zakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére
jest dokonywana platno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa dla
projektéw  wspotfinansowanych z  Funduszu Spdjnosci z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy Degbnica Kaszubska oraz wszystkich osob
zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury.

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamdéwienia, nadzorowana jest przez kierownika
projektu. Kierownik projektu potwierdza wykonanie przez Wykonawcg zakresu robot (ustug)
zatwierdzajac protokét odbioru. Biezaca kontrole robdt (ustug) wykonuja wyznaczeni
cztonkowie zespolu. Sprawdzaja oni, czy ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym w
umowie, zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zwracajac szczeg6lng uwage na ilos¢, jakos¢, cene,
terminowo$¢, warunki finansowe 1 warunki ustugi. W przypadku niespelnienia przez
Wykonawce wymagan okreslonych w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu, wyznaczony
pracownik kontaktuje si¢ z Wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia
dalszego trybu postgpowania. Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunig¢ta niezwlocznie,
kierownik projektu wstrzymuje przyjecie uslugi, przerywa odbioér faktur do czasu
zrealizowania  przez ~ Wykonawce  wykonania  uslug  zgodnie z  umowa,
zamOwieniem/zleceniem/zgloszeniem. Odbioru czgsciowego lub koncowego ustugi dokonuja
wyznaczeni pracownicy, ktérzy podpisuja protokét odbioru i weryfikuja zgodnos¢ jakosci i
zakresu wykonanych prac z zapisami umowy. Oryginal protokotu odbioru zostaje przekazany
do kierownika projektu. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia od strony
finansowej nadzorowana jest przez wyznaczonego cztonka zespotu, ktéry sprawdza, czy
dokumenty stanowiace podstaw¢ dokonania zaptaty za wykonane ustugi sa zgodne z umowa.
Na dokumentach stanowiacych podstawe dokonania zaptaty za wykonane uslugi umieszcza
si¢ potwierdzenie wykonania i przyjecia ustugi - podpisane przez wlasciwa osobg.
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II. Procedura przygotowania wnioskow o platno$§é, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne
z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
POLiS”

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskdw o platnose,
w tym zasad weryfikacji i po$§wiadczenia, czy wszystkie wydatki wtaczane do wniosku
o platnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach POIiS”.

2. Odpowiedzialnos$¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy Degbnica Kaszubska oraz wszystkich osob
zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi kierownik projektu.

3. Przebieg procedury

Odpowiedzialnym za opracowanie wniosku o ptatno$¢ jest inspektor ds. zamoéwien
publicznych i rozliczania projektéw Urzedu Gminy Dgbnica Kaszubska. Fakt, ze dany projekt
kwalifikuje si¢ do wsparcia w ramach POIiS nie oznacza, ze wszystkie wydatki poniesione
podczas realizacji tego projektu bgda uznane za kwalifikowalne. Kierownik projektu
powinien, w ramach przygotowanych dziatan, okresli¢ zaréwno wydatki kwalifikujace si¢ do
wsparcia (czyli wydatki kwalifikowalne) jak réwniez wydatki nie kwalifikujace si¢ do
wsparcia (czyli wydatki niekwalifikowalne). Potwierdzenie wysokosci planowanych do
poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych nastgpuje w umowie o dofinansowanie zawieranej z
Beneficjentem POIiS. Jedynie wydatek faktycznie poniesiony za faktycznie wykonane prace
/ustugi/, dostawy moze by¢ uznany za kwalifikowalny. Pod pojgciem wydatku faktycznie
poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek faktycznie zrealizowany w znaczeniu kasowym (jako
rozchéd srodkéw pienigznych z rachunku bankowego Beneficjenta lub innego podmiotu
upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych). Za kwalifikowalny moze by¢
uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek zapewniajacy osiagnigcie najlepszego efektu
przy mozliwie najnizszych kosztach. Wydatki kwalifikowane musza by¢ oparte na prawnie
wigzacych umowach, porozumieniach lub innych dokumentach. Zatem niezbgdne jest
posiadanie przez kierownika projektu nalezytej dokumentacji bedacej podstawa poniesienia
wydatku. Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty faktura z oznaczeniem
zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z
potwierdzeniem ptatnos$ci na rzecz wykonawcy/ustugodawcy. Wydatki musza by¢ poniesione
i udokumentowane zgodnie z obowiazujacym prawem polskim oraz prawem wspdlnotowym.
Nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage na zgodnoS$¢ poniesionych wydatkow z przepisami
obowiazujacymi w obszarach: zamdwien publicznych, ochrony §rodowiska, ochrony
przyrody, pomocy publicznej oraz rachunkowosci. Faktury dotyczace przedmiotowego
Projektu przekazywane sa przez wykonawce ustugi w pierwszej kolejnosci do kierownika
projektu celem ich opisu i sprawdzenia pod katem zgodnosci z harmonogramem ustugi, jak i
protokotem odbioru czg$ciowego badz koncowego.

Nastgpnie wyznaczony cztonek zespotlu weryfikuje, czy zafakturowane elementy ustugi, sa
zgodne pod wzgledem finansowym z zawartymi umowami, kosztorysami, harmonogramami
rzeczowo- finansowymi 1 wynikaja z obowiazujacych przepiséw. P6zniej wszystkie faktury
przekazywane sa do odpowiednich 0s6b celem akceptacji. Podstawa do przygotowywania
wniosku o platnos¢ sa zaptacone faktury.
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Wyznaczony Cztonek Zespotu Zadaniowego weryfikuje poprawno$¢ i kompletnosé
przedtozonych dokumentéw. W szczegdlnosci sprawdza poprawnos¢ opisu dowodu
ksiggowego zgodnie z ,Instrukcja do wniosku o ptatnos¢”, potwierdzenie zaptaty oraz
weryfikuje, czy wszystkie wydatki wtaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne z zasadami
zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POILS” i dotycza
przedmiotowego Projektu. Nastgpnie Inspektor ds. zamdéwien publicznych i rozliczania
projektéow Urzedu Gminy Degbnica Kaszubska przygotowuje wniosek o platnos¢, zgodnie z
obowiazujacym wzorem wniosku o ptatno$é w ramach POIiS wraz z wszystkimi niezbednymi
zalacznikami. Wniosek weryfikowany jest przez innego Cztonka Zespotu, a nastgpnie
zatwierdzany jest przez upowaznione osoby i przekazany do WFOS i GW w Gdansku.

III. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu
w_okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS, zgodnie z postanowieniami
art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1828/2006.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i1 trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacja projektow wspoétfinansowanych z Funduszu Spéjnosci z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Urzgdu Gminy Dg¢bnica Kaszubska oraz wszystkich oséb
zaangazowanych w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie
Procedury ponosi kierownik projektu.

3. Procedura przechowywania dokumentacji projektowej Oryginaty pism przychodzacych
oraz wychodzacych sa przechowywane i archiwizowane przez pracownikéw zajmujacych si¢
bezposrednio dana sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub wysytania.
Whniosek o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie, wnioski o platnos¢, oryginaly
dokumentacji technicznej i pozwolenia na budowe przechowywane sa w siedzibie Urzedu
Gminy Dgbnica Kaszubska. Wszystkie dokumenty sa przechowywane w opisanych
segregatorach w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich, utrata,
zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich fatwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o
dofinansowanie segregatory beda odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z
wytycznymi w zakresie promocji POLS.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych sa przechowywane w referacie finansowym, w siedzibie
Urzedu Gminy Degbnica Kaszubska w osobnych segregatorach w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

5. Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej

Oferty sktadane przez Wykonawcoéw w Sekretariacie Urzedu Gminy opatrywane sg pieczgcia
okre$lajaca dat¢ wplywu oferty. Oferty do czasu otwarcia sa przechowywane przez
Przewodniczacego Gminnej Komisji Przetargowej. Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzenia
Komisji Przetargowej Przewodniczacy Komisji zabezpiecza dokumentacje w sposéb
uniemozliwiajacy dostgp osob trzecich. Po zakonczeniu postgpowania przetargowego cata
dokumentacja przetargowa, lacznie z umowa z Wykonawca przechowywane jest przez
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Inspektora ds. zamowien publicznych i rozliczania projektow w siedzibie Urzedu Gminy
Debnica Kaszubska.

6. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty, dotyczace Projektu, bgda archiwizowane w siedzibie Urzedu Gminy
Dgbnica Kaszubska, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ w okresie realizacji POIiS
oraz minimum 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.
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