Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2014
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 29.04.2014r.

Procedury dotyczace realizacji projektu pn.
»Opracowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Nowa Karczma”

I. Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktore jest dokonywana platnos¢
zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umows.

1. Realizacja umowy zawartej w wyniku zaméwienia nadzorowana jest przez osoby
odpowiedzialne/wyznaczone z Zespolu Realizujacego Projekt oraz nadzorowana przez
Kierownika Projektu.

2. Biezaca kontrole dostaw i ustug wykonuja odpowiedzialni, wskazani czlonkowie Zespotu.
Sprawdzaja, czy dostarczone materialy i ustugi odpowiadaja wymaganiom okreslonym
w umowie, zwracajac szczegélna uwage na ilo$¢, jakosé, cene, terminowo$¢, warunki
finansowe oraz warunki dostawy.

3. W przypadku niespehienia przez wykonawce wymagan okreslonych w umowie, pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ umowy kontaktuje si¢ z wykonawcg w celu wyjasnienia
rozbiezno$ci oraz uzgodnienia dalszego trybu postgpowania, informujac o tym fakcie
kazdorazowo Kierownika Projektu.

4. Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie, wstrzymuje si¢ przyjecie dostaw,
przerywa odbidr prac i ptatnos¢ faktur do czasu zrealizowania przez wykonawcg przedmiotu
umowy, zgodnie z jej zapisami.

5. Odbioru czesciowego lub koncowego wykonanych prac dokonuje wyznaczona kazdorazowo
komisja, ktéra sporzadza protokét zdawczo-odbiorczy. Weryfikuje jakos¢ i zakres
wykonanych prac z zapisami umowy.

6. Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez cztonka zespotu ds. finansowo — ksiggowych, ktéry weryfikuje, czy:

- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi ustaleniami;

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne tzn. zgodne
z wykonywang praca i wynikaja z obowigzujacych przepiséw a przyznane swiadczenia sa
uzasadnione.

7. Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaplaty za wykonane ustugi umieszcza
si¢ potwierdzenie wykonania ustug - podpisane przez wlasciwe osoby.

8. Kontrola formalna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidlowy, a w szczeg6lnosci, ze dowod ksiggowy: jest oryginatem lub
dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie okreslone dla niego wymogi,
wyszczegllnia dat¢ operacji oraz posiada niezbedne zalaczniki, jest wystawiony w sposéb
czytelny i trwaly, zawiera podpisy 0s6b uprawnionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli
i zatwierdzania, zawiera prawidtowa klasyfikacje budzetowa.
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Wtérna kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy: prawidtowo
przeprowadzono kontrole formalng i merytoryczna, wszystkie dzialania arytmetyczne w nich
zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

10. Na dowéd dokonanej kontroli merytorycznej na fakturze umieszcza si¢ klauzule w formie
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pieczatki "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" oraz ” sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym?, date i podpisy oséb upowaznionych do stwierdzenia tego faktu.

11. Na poszczegblnych stanowiskach cztonkéw Zespotu przechowywane sg oryginaly oraz kopie

umow oraz pozostata dokumentacja zwigzana z realizowanymi umowami.

Procedura przygotowania wnioskéw o platbnoéé, w tym zasad weryfikacji i poSwiadczania,
czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku o platno$¢ sa zgodne z zasadami zawartymi
w ,,Wytyeznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS”.
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Fakt, iz dany projekt kwalifikuje si¢ do wsparcia w ramach POIi$ nie oznacza, ze wszystkie
wydatki poniesione podczas realizacji tego projektu beda uznane za kwalifikowalne.
Zesp6t powinien, w ramach przygotowywanych dzialan okresli¢ zaréwno wydatki
kwalifikujace si¢ do wsparcia, (czyli wydatki kwalifikowalne) jak réwniez wydatki
niekwalifikujgce si¢ do wsparcia, (czyli wydatki niekwalifikowalne). Potwierdzenie
wysokosci planowanych do poniesienia wydatkéw kwalifikowalnych nastepuje w umowie
o dofinansowanie zawieranej z Beneficjentem POIS. Natomiast wysoko$¢ wydatkow
kwalifikowalnych oraz niekwalifikowalnych zawiera aktualizowany harmonogram realizacji
projektu, stanowigcy zalacznik nr 3 do umowy o dofinansowanie, ktory jest zatwierdzany
przez Instytucje Wdrazajaca.

Jedynie wydatek faktycznie poniesiony, za wykonane prace /ustugi/dostawy moze by¢ uznany
za kwalifikowalny. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek
faktycznie zrealizowany w znaczeniu kasowym, jako rozchdéd $rodkéw pienieznych
z rachunku bankowego Beneficjenta. Za kwalifikowalny moze by¢ uznany jedynie wydatek
efektywny, tj. wydatek zapewniajacy osiagnigcie najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach.

Cigzar udowodnienia, czy wydatek zostat poniesiony z zachowaniem osiagniecia najlepszego
efektu przy mozliwie najnizszych kosztach spoczywa na Zespole. W przypadku wydatkow,
ktére s3 ponoszone na podstawie uméw zawieranych z zastosowaniem przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
ze zm.) — istnieje domniemanie, iz zasada efektywnosci poniesienia wydatku zostaje
zachowana. W przypadkach, gdy udzielanie zamdéwien jest wylaczone spod stosowana
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, a opiera si¢ na
procedurach udzielania zamdwienn publicznych przygotowanych przez Beneficjenta,
przyjmuje sig, iz wydatek jest efektywny.

Wydatki kwalifikowalne musza by¢ oparte na prawnie wigzagcych umowach, (ich aneksach),
porozumieniach lub innych dokumentach. Zatem niezbedne jest posiadanie przez Zespot
nalezytej dokumentacji bedacej podstawa poniesienia wydatku. Wydatek faktycznie
poniesiony powinien by¢ poparty faktura z oznaczeniem zaplaty lub dokumentami
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ksiggowymi o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem platnosci na rzecz
wykonawcy/ustugodawcy w postaci wyciagu z rachunku bankowego.

Wydatki musza by¢ poniesione i udokumentowane zgodnie z obowigzujacym prawem
polskim oraz prawem wspdlnotowym. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na zgodno$é
poniesionych wydatkéw z przepisami obowiazujacymi w obszarach: zam6wiefi publicznych,
ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, pomocy publicznej oraz rachunkowosci. Zesp6t jest
zobowigzany do kontroli, aby umowy z wykonawcami dla zadan objetych Projektem
zawierane byly zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych lub na podstawie innych odpowiednich przepiséw i procedur.

Czlonek Zespotu ds. administracyjnych przygotowuje wniosek o platno$¢ wraz z zatgcznikami
i przekazuje go do podpisu dla Wéjta Gminy. Nastepnie wniosek o platno$¢ jest sktadany
celem weryfikacji do IW.

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

1.

Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za przechowywanie cato$ci dokumentacji zwigzanej
z realizacja Projektu do dnia okreslonego w umowie o dofinansowanie Projektu
(majgc jednocze$nie na uwadze trwalo$¢ Projektu) w sposdb zapewniajacy dostepnosé,
poufnosé, bezpieczenstwo.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zaprzestania przez
beneficjenta dzialalnosci, Kierownik Projektu jest zobowigzany do pisemnego
poinformowania Instytucji Wdrazajacej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizowanym Projektem.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu przechowywania dokumentéw dotyczacych
projektu, Instytucja Wdrazajaca powiadomi a tym fakcie pisemnie Beneficjenta.

Przechowywanie dokumentacji przetargowej: cztonek Zespotu ds. zaméwien publicznych jest
odpowiedzialny za dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzanym zaméwieniem. Skladane
przez Wykonawcow oferty, w zwigzku z uruchomionym postgpowaniem beda ostemplowane i
opatrzone adnotacja, okreslajaca dokladna dat¢ i czas wplynigcia oferty. Zarejestrowane
koperty, do czasu otwarcia zostang zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy dostep oséb
trzecich. Za udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem
odpowiada Przewodniczacy Komisji Przetargowej. Po zakoficzeniu prowadzonego
postgpowania Przewodniczacy Komisji Przetargowe przekaze cata dokumentacje, w tym
protokét wraz z zalacznikami czionkowi Zespotu ds. zaméwieni publicznych celem jej
zabezpieczenia.

Przechowywanie zawartych uméw: oryginaly zawartych uméw z  Wykonawcami
przechowywane sa w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Unii Europejskiej Urzgdu Gminy
Nowa Karczma. Zawarte umowy sg jawne i podlegaja udostepnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania o zamdwienie publiczne.



Umowy przechowywane sa w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu oraz
oznaczonych logo Programu w sposob chronologiczny, ufatwiajacy ich odszukanie.

Procedura przechowywania dokumentacji finansowej: oryginaty dokumentéw finansowych
przechowywane sg w Referacie Ksiggowosci, w osobnych segregatorach, chronologicznie i w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, ktory
gwarantuje fatwe ich odszukanie. Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach
opisanych nazwa i numerem projektu oraz oznaczonych logo Programu. Operacji ksiggowych
dokonuje si¢ w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej, co zapewnia przejrzystosé i czytelnosé
lub z uzyciem odrgbnego kodu ksiggowego.

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizowanym Projektem bedzie przekazywana do
archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, a nastgpnie wypozyczana
na podstawie odrgbnych przepiséw dotyczacych archiwum zaktadowego.

Po zrealizowaniu Projektu, wszelkie wypozyczone dokumenty zwigzane z jego realizacja
zostang zwrocone do archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, zgodnie
z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011 Nr 27, poz. 140 ze zm.).



ZARZADZENIE NR 24/2014
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 29 kwietnia 2014r.

w sprawie ustalenia i wdrozenia procedur stosowanych przy realizacji projektu
pn.: ,,Opracowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Nowa Karczma”
wspolfinansowanego ze Srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013, w ramach dziatania 9.3 Termomodernizacja
obiektow uzytecznosci publicznej, priorytetu IX Infrastruktura energetyczna przyjazna
Srodowisku i efektywnos$¢ energetyczna

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
W celu prawidtowej realizacji Projektu pn. ,,Opracowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy
Nowa Karczma” wspotfinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2007-2013, zwanego dalej ,Projektem”, przyjmuje si¢ procedury dotyczace jego
realizacji w Urzgdzie Gminy Nowa Karczma stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zespotowi Realizujacemu Projekt.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




