Zarzadzenie nr 31/2011
Wdjta gminy Zabor

Zz dnia 6 czerwca 2011r.

w sprawie okreslenia procedur zapewniajacych oczekiwania i wymagania Gminy
Zabor dotyczace realizacji projektu pn: ,Rozbudowa i modernizacja infrastruktury
ratowniczo- gasniczej] OSP Gminy Zabér dla skutecznego przeciwdziatania
zagrozeniom w pasie rzeki Odry Powiatu Zielonogoérskiego

Na podstawie §24 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér nadanego
Zarzadzeniem Nr 6/09 Wéjta Gminy Zabér z dnia 9 lutego 2009r.

zarzadzam co nastepuje:

§1. Okreslam nastepujgce procedury zapewniajace oczekiwania i wymagania Gminy Zabor
dotyczace realizacji projekiu pn: ,Rozbudowa i modernizacja infrastruktury ratowniczo-
gasniczej OSP Gminy Zabor dia skutecznego przeciwdziatania zagrozeniom w pasie rzeki
Odry Powiatu Zielonogdrskiego” _

1) Weryfikacja, ze ustugi /dostawy zwigzane z realizacjg projektu zostaty wykonane
zgodnie z warunkami kontraktu/umowy okreslona w zatgczniku do zarzgdzenia , jako
Procedura Nr 1,

2) Archiwizacja dokumentéw okreslona w zataczniku do zarzadzenia, jako Procedura
Nr 2,

3) Opracowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢ okreslona w zataczniku do

zarzadzenia, jako Procedura Nr 3.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura 1. Wydanie: 1
Data: .. czerwiec 2011 r.

Procedura nr 1. Weryfikacja, ze ustugi/dostawy zwigzane z realizacjg
projektu zostaty wykonane zgodnie z warunkami kontraktu/umowy

1. Cel Procedury:

Zapewnienie, ze oczekiwania i wymagania Gminy Zabér dotyczace wykonawstwa rob6t budowlanych,
wszelkich ustug i dostaw realizowanych przez Wykonawcéw zewnetrznych w ramach projektu pn.
.ROZBUDOWA | MODERNIZACJA INFRASTRUKTURY RATOWNICZO-GASNICZEJ) OSP GMINY ZABOR DLA
SKUTECZNIEJSZEGO PRZECIWDZIALANIA ZAGROZENIOM W PASIE RZEKI ODRY POWIATU ZIELONOGORSKIEGQ”
zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartymi umowami i tym samym stanowig wydatki
kwalifikowalne w ramach projektu zgodnie z zapisami Wniosku i Umowy o dofinansowanie.

Wiasciciel procedury: Woijt Gminy Zabor reprezentujacy Gmine Zabdr
Zastgpca Wojta, Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
Uzytkownicy : Inspektor nadzoru budowlanego {(wykonawca zewnetrzny), Zespot
przetargowy,

Umowy z wykonawcami i Aneksy do nich, Harmonogram rzeczowo-
finansowy realizacji projektu, Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zaméwienia, Kontrakt na roboty budowlano-montazowe wraz z
projektowaniem wg ksiazki zotty FIDIC

Przejsciowe Swiadectwa ptatnosci, Protokot odbioru korficowego
robot, Protokét zdawczo-odbiorczy ew. Potwierdzenie o
prawidiowosci wykonanych prac przez Kierownika Referatu
Gospedarki Komunalne.

Dane wejsciowe

Dane wyjéciowe :

2. Przedmiot Procesu:

Sprawdzenie, czy dostarczone opracowania, ustugi i dostawy odpowiadajg wymaganiom okreslonym
w specyfikacjach istotnych warunkéw zaméwienia stanowiacych zatacznik do umowy lub kontraktu i
83 zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizowanego projektu.

3. Zakres stosowania Procesu:

Realizacja zawartych umow jest nadzorowana i weryfikowana na biezaco w poszczegoinych etapach
procesu realizacji projektu. Monitorowanie procesu realizacji uméw obejmuje caly obszar dziatalnosci
Wykonawcow zwigzany z wytworzeniem danego produktu lub ustugi, poczawszy od weryfikaciji jakosci
projektow ‘wykonawczych (projekt budowlany), sprawdzania atestow materialowych, sprawdzania
przestrzegania rezimu technologicznego i jako$ciowego wykonywanych robét i ustug. Monitorowana
jest réwniez strona finansowa realizacji poszczegdinych uméw. Procedura obejmuje w szczegéinosci
nastgpujace czynnosci: analize wykonanych ustug pod katem ilosci, jakosci, terminowosci, ceny i
warunkow finansowych realizowanych ustug, dostaw i robét budowlanych pod katem przestrzegania
prawa, dobrych praktyk inzynierskich i zgodnosci z zapisami umowy.

4. Odpowiedzialnosé:

+ Wojt Gminy — odpowiada przed Instytucjg Wdrazajaca za trwatosé efektu rzeczowego w ramach
ponoszonych wydatkéw na roboty budowlane, dostawy i ustugi. Zgodnie z deklaracjg
umozliwiajgcag uzyskanie dodatkowych punkiow za kryteria specyficzne, trwato$¢ projektu musi
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Procedura nr 1. Weryfikacja, ze ustugi/dostawy zwigzane z realizacjg
projektu zostaty wykonane zgodnie z warunkami kontraktu/umowy

wynie$C co najmniej 10 lat od zakonczenia projekiu, co wymaga wyegzekwowania od

wykonawcow odpowiedniej jakosci prac i okresu gwarancii.

Zastepca Wojta ~ Odpowiada za zapewnienie wiasciwego prowadzenia dokumentaciji technicznej

zwigzanej z realizacjg Projektu oraz warunki jej przechowywania i udostepniania Wykonawcy a

ponadto za kontrole zgodnosci przebiegu prac z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

Kierownik_Referatu Gospodarki- ocenia prawidiowos¢ ustug i dostaw w ramach projektu (poza

robotami budowlanymi) i odpowiada za ich zgodno$¢ z warunkami kontraktu, nastepnie podpisuje

Protokdt zdawczo-odbiorczy lub  wystawia Potwierdzenie wykonania prac, dokonuje rowniez

sprawdzenia przyjmowanych od Wykonawcéw faktur pod wzgledem formalnym, rachunkowym i

merytorycznym,

Zespdt przetargowy- Dbanie o $ciste przestrzeganie warunkéw kontraktu oraz ustawy o

zamoéwieniach publicznych w zlecaniu ew. robdt dodatkowych,

Inspektor nadzoru budowlanego (Wykonawca zewnetrzny):

Jego zadaniem jest:

~  Zapewnienie prawidlowej realizacji prac budowlanych zgodnie z polskim Prawem
Budowlanym i warunkami kontraktu wediug zottego FIDIC,

— Biezaca kontrola Wykonawcy na placu budowy.

- Udzielanie informaciji i polecen Wykanawcy rob6t budowlanych,

- Oceng propozycji Wykonawcy, co do sposobu wykonywania prac,

— Upewnianie sig, ze materiaty i jakos¢ wykonawstwa odpowiadaja specyfikacjom,

—  Uzgadnianie ilosci wykonanej pracy,

~ Sprawdzanie i wydawanie Zamawiajagcemu przejéciowych i ostatecznego $wiadectwa
pfatnosci,

— Ostateczny odbidr inwestycji i przekazanie jej do uzytkowania,
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Procedura nr 2. Archiwizacji dokumentow

1. Cel Procedury:

Zapewnienie, ze oczekiwania i wymagania Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze (Instytucja Posredniczaca Il stopnia) dotyczace gromadzenia i
obiegu wszelkich dokumentéw zawierajacych dane na temat poszczegélnych zadan w ramach
projektu pn. ,ROZBUDOWA | MODERNIZACJA INFRASTRUKTURY RATOWNICZO-GASNICZE) OSP GMINY ZABOR
DLA  SKUTECZNIEJSZEGO PRZECIMWDZIALANIA ZAGROZENIOM W PASIE RZEKI ODRY POWIATU
ZIELONOGORSKIEGO™ bedg zgodne z wytycznymi LRPO 2007-2013 i zapewnig wiasciwe
dokumentowanie ponoszonych wydatkéw kwalifikowanych w celu terminowego przekazywania
srodkéw unijnych w ramach sktadanych wnioskéw o pfatnosé a ponadto dokumentowanie wywigzania
sig z obowiazkdéw okreslonych w umowie o dofinansowanie.

Wrasciciel procedury: Wojt Gminy Zabor reprezentujacy Gmine Zabor

Skarbnik Gminy, Zastepca Wojta, Zespot przetargowy, Sekretarz
Gminy

Dokumentacja Projektu (Oferty, Protokoty z negocjaciji, Umowy z
wykonawcami i Aneksy do nich, korespondencja wychodzaca i
przychodzaca zwigzana z Projektem, Umowy o dofinansowanie wraz
Z aneksami, Whnioski o platnosc)

Rejestr pism wychodzacych i przychodzacych, Uporzadkowana w
sposob logiczny i chronologiczny dokumentacja projektu.

Uzytkownicy :

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe :

2. Przedmiot Procesu:

Proces okresla tryb | sposéb postepowania podczas dziatan zwigzanych z obiegiem dokumentéw
zrédiowych a takze tryb i sposob postgpowania przy przekazywaniu dokumentéw Zrodiowych do
poszezegolnych uzytkownikow procedury.

3. Zakres stosowania Procesu:

Przechowywanie dokumentéw powinno odbywa¢ sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

e Dokumenty przechowywane sg w Urzedzie Gminy przy ul. Lipowej 15 w Zaborze,

» Oryginaty dokumentéw Zrédiowych przechowywane sa w osobnych segregatorach dla
zapewnienia mozliwosci ich fatwego okazania na wypadek kontroli, jednakze sg dostepne
bezposrednio w miejscu przechowywania kopii ziozonych Whnioskéw o platnoéé, dla zapewnienia
fatwosci poréwnania oryginalu z kopia dokumentu,

¢ Okres przechowywania dokumentéw musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi wytycznymi LRPO 2017-
2013, a zwlaszcza z zapisami umowy o dofinansowanie,

» Przechowywanie dokumentow musi odbywac sie¢ w warunkach zabezpieczajacych je przed utratg
lub zniszczeniem oraz umozliwiajgcych ich fatwe odszukanie, skopiowanie, zeskanowanie etc.

» Dokumenty zakwalifikowane jako ,Poufne” winny by¢ zabezpieczone przed dostepem oséb
niepowotanych (dotyczy to w szczegolnosci dokumentacii przetargowych),

» Wszystkie dokumenty a zwlaszcza korespondencja z WFOSIGW w Zielonej Gérze, Umowy, efc.
zawieraja odpowiednie logotypy LRPO 2007-2013,
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Procedura nr 2. Archiwizacji dokumentow

* Rejestracja i zapis dokumentéw odbywa sie zgodnie z opracowang ,Urzedowsg instrukejg obiegu
dokumentow”,

* Przekazanie i odbiér dokumentu zrédiowego przez uzytkownikow procedury w stosunku do
podmiotow zewnetrznych jest kazdorazowo potwierdzany za pomoca pisemnego potwierdzenia
przekazania dokumentow.

» Na potrzeby dokumentowania korespondencji zwigzanej z realizacjg projektu zakiada sie
utworzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych. Gromadzone sa oryginaty pism
przychodzacych i kopie pism wychodzgcych wraz z dowodem wystania, przekazania oraz
numerem identyfikacyjnym .

. Odpowiedzialno$é:

* Wojt Gminy — odpowiada za zachowanie kompletnosci i integralnoéci dokumentow przed
Instytucig Wdrazajacg w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie,

» Zastepca Wojta —odpowiada za przestrzeganie przez pozostatych uzytkownikéw procedury
Urzedowej instrukcji obiegu dokumentéw oraz wysylanie pism do Instytucji Posredniczgce]
(WFOSIGW) w sprawie projektu,

» Sekretarz Gminy - odpowiada za prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych i
wychodzgcych monitorowanie drogi obiegu dokumentow, udzielanie biezgcych informacji
pozostatym uzytkownikom procedury odnosénie aktualnego miejsca przechowywania dokumentdw,

» Skarbnik Gminy — odpowiada za wiasciwe opisanie i oznakowanie dokumentow Zrédtowych
(faktur, protokotoéw odbioru etc.) zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajgcej, dokonanie ich kopii
a nastepnie po opracowaniu Wniosku o platno$é przekazanie oryginatow dokumentow do
archiwum. ‘

e Zespot przetargowy- Odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji przetargowej zaréwno 'w wersji
drukowanej, jak i elekironicznej w postaci skanu calej dokumentacji na wypadek kontroli
postepowania przetargowego przez WFOSiGW.
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Procedura 3. Wydanie: 1
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Procedura nr 3. Opracowywanie i skiadanie wnioskdw o platnosé

1. Cel Procedury:

Zapewnienie, ze przygotowane przez Gming Zaboér Whioski o ptatno$¢ bedg zgodne z wytycznymi iZ
LRPO 2007-2013 a takze wymogami stawianymi przez Instytucje Posredniczaca Il Stopnia, ktérym
jest WFOSIGW w Zielone] Gérze | zapewnig terminowe przekazywanie $rodkow unijnych w miare
ponoszonych wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu pn. ,ROzZBUDOWA | MODERNIZACJA
INFRASTRUKTURY RATOWNICZO-GASNICZEJ OSP GMINY ZABOR DLA SKUTECZNIEJSZEGO PRZECIWDZIALANIA
ZAGROZENIOM W PASIE RZEKI ODRY POWIATU ZIELONOGORSKIEGO" a ponadto wywigzanie sig w tym
zakresie z obowigzkow okreslonych w umowie o dofinansowanie, przestrzeganie terminéw skiadania
wnioskow o platnosé i zasad dotyczacych rozliczania zaliczek i ewentuainych terminéw dokonywania

ich zwrotu.

Wiasciciel procedury: W6jt Gminy Zabor reprezentujgcy Gming Zabor

Zastepca Wdjta, Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Gospodarki
Komunainej

Umowy z wykonawcami i Aneksy do nich, Harmonogram rzeczowo-
finansowy realizacji projektu, Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia, Faktury, Dokumenty potwierdzajgce wykonanie prac
(PSP, Protokoly odbioru koficowego prac, Potwierdzenia wykonania
prac przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunainej) , Wyciagi
bankowe.

Wniosek o dofinansowanie, Harmonogram platnosci, Formularze
Dane wyjsciowe : zmian do umowy o dofinansowanie, Aneksy umow o dofinansowanie,
aktualne harmonogramy rzeczowo-finansowe.

Uzytkownicy :

Dane wejsciowe

2. Przedmiot Procesu:

Proces okresla tryb i sposob postepowania podczas dziatan zwigzanych z przygotowaniem wniosku o
platnos¢ oraz przy opisywaniu dokumentéw Zzrodiowych na potrzeby potwierdzenia poniesienia
wydatkéw kwalifikowalnych ujetych we wniosku przez poszezegélnych uzytkownikéw procedury.
Ponadto okresla tryb i sposéb postepowania w razie wystapienia odstepstw od aktuainego
harmonogramu rzeczowo-finansowego.

3. Zakres stosowania Procesu;

Opracowanie i sktadanie wnioskéw o pfatnos¢ powinno odbywaé sie zgodnie z nastepujgcymi

zasadami:

— Sposéb wypetnienia wniosku okresla kazdorazowo aktualna Instrukcja wypetniania wniosku o
pfatnosc zalecana przez Instytucje Wdrazajacy dla priorytetu lll LRPO 2007-2013. Okreslajaca
rowniez liste niezbednych zatgcznikéw do wniosku,

- Whiosek wypelniany jest w obowigzujgcym formularzu Excel | dostarczany w wersji papierowej i
elektronicznej do WFOSIGW za potwierdzeniem dostarczenia na kopii wniosku,

- Harmonogram pfatnosci we wniosku musi by¢ kazdorazowo spéjny z aktualnym harmonogramem
rzeczowo finansowym, a w razie odstepstw nalezy ziozy¢ formularz zmian wraz z wnioskiem o
aneks do umowy przed zlozeniem aktualnego wniosku o platnosg,
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Procedura nr 3. Opracowywanie i skladanie wnioskdw o pfatnosé

~ Nalezy pamietac, ze aneksy do umowy ¢ dofinansowanie wstrzymujg ocene ztozonego wniosku o
platno$¢ i nie mozna dopusci¢ do nieziozenia kolejnego wniosku pomimo niezakonczonej
procedury oceny tego wniosku, jezeli mija trzeci miesigc od ztozenia ostatniego wniosku,

— Moment przyjecia dokumentu zrédiowego od Wykonawcy jest jednoznaczny z dokonaniem jego
weryfikacji formalnej, rachunkowej oraz merytorycznej w celu sprawdzenia zgodnosci z
warunkami kontraktu,

~ Faktury opisywane sg dodatkowo przez Skarbnika Gminy w celu okreslenia kont na jakich
zapisywana jest operacja (dekretowanie} .Dodatkowo na oryginale opisuje sig w sposob zgodny z
aktualng instrukcja wnioskow o platnos¢ (np. kategoria wydatkéw wg. wniosku, tryb wyboru
wykonawcy etc. )

— Kazda ustuga musi by¢ w momencie wykonania potwierdzona za pomocg Protokotu Odbioru,
Przejsciowego Swiadectwa Platnosci lub innego dokumentu réwnowaznego podpisanego przez
strony umowy.

- Platnos¢ dokonywana jest terminowo i kazdorazowo wymaga potwierdzenia dokonanej operacji
za pomocy wyciggu bankowego,

- Nalezy pilnowa¢ termindéw ewentuainych zwrotéw zaliczek nie dopuszczajac aby przeszia na llI
kwartat od daty jej wptywu,

- Wykonanie wnioskow o platnos¢ wymaga kazdorazowo weryfikacji, czy poniesione wydatki sg
zgodne z katalogiem wydatkow ujgtych we wniosku o dofinansowanie i czy sg zgodne z
aktualnym harmonogramem rzeczowo finansowym projektu. _

— Wszystkie dokumenty dotgczane do wnioskéw zawierajg odpowiednie logotypy LRPO 2007-2013

. oraz klauzule o udziale finansowym UE w kosztach kwalifikowainych projektu,

— Whniosek skiadany jest co najmniej raz na kwartal i w razie nie poniesienia wydatkow w danym

kwartale sktadany jest wniosek w wersji sprawozdawczej.

4. Odpowiedzialnosc:
e W6it Gminy— odpowiadajg za zatwierdzanie wniosku i potwierdzanie kopii dokumentow za
zgodnose z oryginatem,
s Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej —odpowiada za pozyskiwanie i wstepny opis
dokumentow zroédtowych;

- Skarbnik Gminy — Odpowiada za terminowe dokonanie ptatnosci, dekretacje operacji
gospodarczej wraz z opisem na fakturze oraz przygotowanie wyciggéw bankowych, za
wypelnienie wniosku, wiasciwe opisanie i oznakowanie dokumentéw zrodiowych zgodnie z
wytycznymi instytucji Wdrazajacej, dokonanie ich kopii a nastepnie zlozenie Whniosku do
podpisu Wojta wraz z opatrzeniem swojg kontrasygnatg na wniosku w dwdch egzemplarzach
oraz zlozenie wersji papierowej i elektronicznej Wniosku do WFOSIGW oraz potwierdzenia
dostarczenia wniosku na jego kopii.

« Zastepca Wojta: Odpowiada za skladanie formularzy zmian do un’iowy o dofinansowanie oraz
aktualizacje harmonogramu rzeczowo-finansowego na wypadek zmian kosztéw
kwalifikowalnych w efekcie przetargu, przesuniecia termindw realizacji etc.
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