Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 120
Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia z dnia 15.06.2012 r.

Procedury dotyczace realizacji projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z przylaczami:

Etap I — kanalizacja wsi Psary Polskie wraz z przepompownia $ciekow PPP .

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 ptatno$¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa dla projektu pn.
»~Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z przylaczami: Etap I — kanalizacja wsi Psary Polskie wraz z
przepompownia $ciekow PPP ™.

2. Odpowiedzialnos¢ 1 przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Wrze$nia, powotanych do Jednostki
Realizujacej Projekt. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Pelnomocnik
ds. Realizacji Projektu powotany Zarzadzeniem Nr 113 Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia z dnia
6 czerwca 2012r.

3. Przebieg procedury

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamowienia, nadzorowana jest Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu, a w przypadku robot budowlanych oraz dostaw dodatkowo przez uprawnionego
Inspektora Nadzoru wytonionego w wyniku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Wszystkie roboty 1 dostawy wykonywane przez Wykonawceg, a takze ich jako$¢ 1 zgodno$¢ z
dokumentacja projektowa sprawdzana jest i kontrolowana na biezaco przez Inspektora Nadzoru
dziatajacego z ramienia Inwestora — Gminy Wrze$nia. Inspektor Nadzoru potwierdza wykonanie
przez Wykonawce zakresu robot (ustug), dokonujac wpisoOw o potwierdzeniu do ksiggi obmiarow
robot prowadzonej przez Wykonawce oraz zatwierdzajac protokot odbioru. Biezaca kontrolg robét,
dostaw 1 ustug wykonuja Zespdt organizacyjno — prawny i Zesp6t techniczny. Sprawdzaja, czy
ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym w umowie, zamoéwieniu/zleceniu/zgloszeniu,
zwracajac szczegolng uwage na ilos¢, jakos¢, ceng, terminowos$¢, warunki finansowe 1 warunki
dostawy. W przypadku niespelnienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu, Zespot techniczny odpowiedzialny za realizacje umowy
kontaktuje si¢ z Inspektorem Nadzoru lub Wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznosci oraz

uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Jesli niezgodnos¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie,



Zespot Techniczny wstrzymuje przyjecie dostaw, przerywa odbidér robdt 1 faktur do czasu
zrealizowania przez wykonawce dostaw lub wykonania wustlug zgodnie 2z umowa,
zamowieniem/zleceniem/zgloszeniem.

Odbioru czesciowego lub koncowego robdt budowlanych dokonuje Pelnomocnik ds. Realizacji
projektu, ktory podpisuje protokol odbioru robdt. Weryfikuje zgodno$¢ jakosci i zakresu
wykonanych prac z zapisami umowy. Oryginal protokotu odbioru zostaje przekazany do Zespotu
finansowego, a kopia zostaje w Zespole technicznym.

Realizacja umowy zawartej w wyniku zamowienia od strony finansowej nadzorowana jest przez
Zesp6t finansowy, ktory sprawdza, czy dokumenty stanowiace podstaweg dokonania zaptaty za
wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary sa zgodne z umowa. Na dokumentach
stanowiacych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty 1 ustugi oraz za dostarczone towary
umieszcza si¢ potwierdzenie wykonania i przyjgcia roboty i1 ustugi lub przyjecia towarow -

podpisane przez wlasciwa osobe.

I1. Procedura przygotowania wnioskow o platnos¢, w tym zasad weryfikacji i poSwiadczenia,
czy wszystkie wydatki wlgczane do wniosku o platnosé 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 platnosé,w tym zasad
weryfikacji 1 poswiadczania, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne z
zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS”.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikow Zespotu technicznego, w tym Kierownika Referatu
Inwestycyjnego, pracownikow Zespolu finansowego i1 Zespolu organizacyjno — prawnego.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Pelnomocnik ds. Realizacji
Projektu.

4. Przebieg procedury

Kierownik Referatu Inwestycyjnego Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni przygotowuje wniosek o
platnosé, zgodnie z obowiazujacym wzorem wniosku o platnos¢ w ramach POIS wraz z
wszystkimi niezbednymi zatacznikami. Wniosek zostaje przekazany Pelnomocnikowi ds. Realizacji
Projektu. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu zglasza prosbe do Zespolu finansowego o
przygotowanie 3 egzemplarzy kserokopii wydrukoéw obrotow kont analitycznych z systemu
ksiggowego, dowodow ksiggowych wraz z dowodami zaptaty (wyciagi z rachunku bankowego i/lub
polecenia zaptaty) oraz protokolami odbioru robot lub innych niezbgdnych dokumentow do

wniosku o platnos¢. Potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem powinna dokona¢ osoba



upowazniona, wraz z pieczatka imienng oraz data. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu zwraca si¢
do Zespolu organizacyjno — prawnego o przygotowanie 3 egzemplarzy kserokopii niezbednych
dokumentow do wniosku o ptatno$¢, zwiazanych z realizacja projektu, np. dokumentacja
projektowa,przetargowa, umowy z wykonawca, itp. Potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem
powinna dokona¢ osoba upowazniona, wraz z pieczatka imienna i data.

Zesp6t Finansowy przygotowuje dokumentacje, zgodnie z pismem, na podstawie zaksiggowanych
na wydzielonym koncie projektu dowodéw ksiggowych i przekazuje je w ciagu 2 dni roboczych od
dnia otrzymana pisma do Zespotu technicznego. Zespdt organizacyjno — prawny przygotowuje
dokumentacjg, zgodnie z pismem i przekazuje ja w ciagu 2 dniu roboczych od dnia otrzymana
pisma do Zespotu technicznego

Po otrzymaniu niezbednych dokumentow Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu sprawdza
wypetiony formularz wniosku o ptatnos$¢, weryfikuje poprawnos¢ i kompletnos¢ przedtozonych
dokumentow. W szczego6lnosci sprawdza poprawnos$¢ opisu dowodu ksiggowego zgodnie z
»Instrukcja do wniosku o ptatnos$¢”, potwierdzenie zaplaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy
wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o ptatno$§¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w
. Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POIiS”. W przypadku stwierdzenia
braku jakiego$§ dokumentu lub watpliwosci dotyczacej dokumentacji zwraca si¢ do Zespotu
technicznego, Zespotu finansowego i Zespotu organizacyjno - prawnego w sprawie udzielenia
wyjasnien lub korekty dokumentow.

Ww. zespoty odpowiadaja w ciagu 2 dni roboczych na zgloszone uwagi do dokumentow.
Kompletny wniosek o platno$¢ przekazany zostaje do podpisu osobie upowaznionej. Po podpisaniu
wniosek jest przekazywany do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Poznaniu.

III. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych 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 i trybu przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja
Projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej wraz z przytaczami: Etap I — kanalizacja wsi Psary
Polskie wraz z przepompownia $ciekow PPP .

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikow Zespolu technicznego, pracownikoéw Zespotu finansowego i

Zespolhu organizacyjno — prawnego. Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi



Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu.

3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism wchodzacych oraz wychodzacych sa przechowywane i1 archiwizowane przez
pracownikow zajmujacych si¢ bezposrednio dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty
wplywu lub wysytania. Dokumenty sa przechowywane w opisanych segregatorach w sposob
zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem osob trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajacy ich latwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie segregatory beda
odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji POIiS.
Dodatkowo pracownik archiwizuje kazda sprawg¢ na informatycznym no$niku danych.
Archiwizowane dokumenty sa zapisane w jednym folderze z tytulem projektu, podzielone na
odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasadg przejrzystosci i czytelnosci.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaly dokumentéw finansowych sa przechowywane w Wydziale Ksiggowosci Urzgdu Miasta i
Gminy we Wrzesni w osobnych segregatorach w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na miesiace w sposob pozwalajacy na ich odszukanie
w podziale na wydatki kwalifikowane i1 niekwalifikowane. Protokoty z kontroli finansowych
przechowywane sa w Referacie Inwestycyjnym Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni. Dodatkowo
pracownik archiwizuje sprawg na informatycznym no$niku danych. Archiwizowane dokumenty sa
zapisane w jednym folderze z tytulem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby
zapewni¢ zasadg przejrzystosci czytelnosci.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa archiwizacj¢ oryginaldow dokumentacji finansowej

ponosi Skarbnik Miasta i Gminy Wrze$nia.

5. Przechowywanie dokumentacji projektowe;j

Oryginaly dokumentacji projektowej przechowywane sa w Referacie Inwestycyjnym Urzedu
Miasta i Gminy we Wrzes$ni. Archiwizowane dokumenty sa zapisane w jednym folderze z tytutem
projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasade przejrzystosci i czytelnosci.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa archiwizacj¢ dokumentacji projektowej ponosi Pelnomocnik ds.
Realizacji Projektu.

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

6.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowe;j

Zespol organizacyjno - prawny jest odpowiedzialny za dokumentacj¢ zwiazang z przeprowadzanym
zamoOwieniem. Przyjmowane lub przesytane oferty Wykonawcéw w zwiazku z uruchomionym
postepowaniem beda rejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej. Nastgpnie zostana

ostemplowane 1 opatrzone adnotacja, okreslajaca doktadny termin wptynigcia oferty (z podaniem



daty, godziny i minuty). Pracownik Zespolu organizacyjno - prawnego sporzadzi Rejestr przyjetych
ofert, za ktoérego prowadzenie odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu.

W dniu otwarcia ofert, a takze podczas posiedzen Komisji Przetargowej pracownik Zespotu
organizacyjno - prawnego przekazuje oferty odnoszace si¢ do danego postgpowania
Przewodniczacemu Komisji.

Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzen Komisji Przetargowej Przewodniczacy zwraca pobrane
oferty celem ich ponownego zabezpieczenia. Za udostepnianie dokumentacji zwigzane] z
prowadzonym postgpowaniem odpowiada Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

Po zakonczeniu prowadzonego postgpowania Przewodniczacy Komisji Przetargowej przekaze
pracownikowi Zespotu organizacyjno - prawnego pozostala dokumentacje (protokoét wraz z
zalacznikami) celem jej zabezpieczenia.

Dodatkowo pracownik Zespotu organizacyjno - prawnego archiwizuje dokumentacj¢ przetargowa
na informatycznym no$niku danych. Archiwizowane dokumenty sa zapisane w jednym folderze z
tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasadg przejrzystosci i
czytelnosci. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa archiwizacje oryginatow dokumentacji przetargowej
ponosi Petnomocnik ds. Realizacji Projektu.

6.2 Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaty zawartych umow przechowywane sa w szafie zamykanej na klucz w Urzgdzie Miasta i
Gminy we Wrzesni. Zawarte z Wykonawcami umowy sa jawne.

Dodatkowo pracownik Zespotu organizacyjno — prawnego archiwizuje zawarte umowy na
informatycznym nos$niku danych. Archiwizowane dokumenty sa zapisane w jednym folderze z
tytutem projektu, podzielone na odpowiednie katalogi, tak aby zapewni¢ zasadg przejrzystosci i
czytelnosci. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa archiwizacje oryginalow uméw z wykonawcami
ponosi Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu.

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty, dotyczace Projektu, beda przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy we Wrze$ni w sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ 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.
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