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PORABKA Procedura K1 — Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidtowego przygotowania umow.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie faktu opracowania przez Gmin¢ wzoréw umoéw
1 procedury okreslajacej warunki ich zawierania, w dostosowaniu do planowanych postepowan
o zamoéwienie publiczne. Sprawdzenie wzoréw w ujeciu jakoSciowym potwierdzi znajomos¢
zasad prowadzenia postepowan zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks cywilny, inne ustawy. Regulamin udzielania zamdéwien
publicznych obowigzujacy w Gminie Porgbka.

Definicje
Ustawowe.

Odpowiedzialno$¢
Kierownik JRP w zakresie merytorycznym, pracownicy ds. procedur przetargowych
w zakresie zamowien publicznych i obstuga prawna.

Monitorowanie
Niewymagane.

Tryb postepowania

Umowy beda zgodne z obowigzujacymi wzorami i procedurg przetargowa obowigzujaca
w Gminie. Dla kazdego Kontraktu i innych ustug koniecznych do zrealizowania Projektu
zostang opracowane odpowiednie umowy zapewniajgce zabezpieczenie interesOw
Zamawiajacego w taki sposdb, aby zagrozenie niespetnienia warunkéw Umowy
o dofinansowanie byto minimalne. Wszystkie umowy weryfikowane beda 1 potwierdzane pod
wzgledem zgodnosci z Ustawa Prawo Zamdéwien Publicznych z obstugg prawna.

Zalaczniki
Zataczniki nr 1 — Wzory uméw
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Procedura K1 — Zawieranie umow

EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN
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Projekt pt.:

Procedura

Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP

Porabka

ZAWIERANIE UMOW

K2

11.05.2015

ODPOWIEDZIALNOSC

ZA PRZYGOTOWNIE UMOW

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Sporzadzit:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura K2 — Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidtowego przygotowania umow.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie faktu wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie uméw. Sprawdzenie sluzy ocenie przygotowania organizacyjnego Gminy do
przeprowadzenia postgpowan przetargowych i zawierania umow.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje
Ustawowe.

Odpowiedzialnos¢

Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem przez pracownikow JRP uméw pelni Kierownik
JRP. Dokumentacj¢ przetargowa wraz z umowami przygotowuja osoby o odpowiednich
kwalifikacjach i doswiadczeniu zatrudnione w Gminie i wyznaczone do realizacji Projektu.

Monitorowanie
Niewymagane.

Tryb postepowania
Przygotowanie dokumentéw w 3 egzemplarzach.

Zalaczniki
Brak.
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Procedura K2 — Zawieranie umow
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
g~y Porabka
Gmina K3
PORABKA ZAWIERANIE UMOW 1105.2015
SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI
I KOMPLETNOSCI UMOW
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PORABKA Procedura K3 — Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidtowego przygotowania umow.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest sprawdzenie faktu opisania dziatan sprawdzajacych poprawnosci
1 kompletnosci umowy w aspektach:

1) formalno prawnym (bezbtedne wpisanie dat i informacji o Stronach zawierajagcych umowe),

2) warunkéw umowy (poprawnos¢ 1 kompletnos¢ zapisOw okres$lajacych wzajemne
zobowigzania Stron w poréwnaniu z dokumentacjg przetargow3 i ofertg),

3) sposobu wspétpracy i dokumentowania zdarzen i ich skutkéw w trakcie realizacji umowy,

4) kompletnos$¢ opisu przedmiotu umowy (zgodno$¢ z dokumentacja przetargowa i oferta),

5) poprawnos$ci zapisOw okreslajacych warto$¢ umowy, sposobu zaptaty wynagrodzenia,
ubezpieczen 1 gwarancji,

6) termindéw rozpoczecia i zakonczenia wykonania umowy,

7) warunkow formalnych 1 rzeczowych odbioru przedmiotu umowy.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Pracownicy ds. przetargéw i uméw oraz kierownik JRP.

Monitorowanie
Niewymagane.

Tryb postepowania
Przygotowanie list sprawdzajacych i ich stosowanie przed podpisaniem umowy.

Zataczniki
Zalacznik nr 1 - Lista sprawdzajaca.
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Procedura K3 — Zawieranie umow
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
K4
ZAWIERANIE UMOW 11.05.2015

PODPISYWANIE UMOW

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewngtrznego.

Sporzadzit:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura K4 — Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidlowego przygotowania umow.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest opisanie dzialan zwigzanych z podpisywaniem umowy
tj. sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci umowy w aspektach:

1) ustalenie 0s6b upowaznionych do zawarcia przedmiotowej umowy,
2) przedlozenie do podpisania umowy osobom upowaznionym do reprezentowania
Zamawiajacego,
3) skuteczne dostarczenie zaproszenia wybranemu Wykonawcy do zawarcia umowy
Po podpisaniu umowy przez Wykonawce nastepuje:
— sprawdzenie kompletnosci egzemplarzy uméw,
— przekazanie dokumentu do przechowania zgodnie z procedurg JRP-KS.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnosé
Pracownicy ds. procedur przetargowych.

Monitorowanie
Niewymagane.

Tryb postepowania
Przed podpisaniem umowy nastgpuje:

a) ustalenie oséb upowaznionych do zawarcia przedmiotowej umowy,
b) sprawdzenie, czy Wykonawca ustanowil i dostarczyl zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
c) przygotowanie trzech (3) egzemplarzy oryginatu umowy z Wykonawca

Podpisanie Umowy:

a) Po dokonaniu czynnosci opisanych w PROCEDURZE SPRAWDZANIA POPRAWNOSCI
I KOMPLETNOSCI UMOWY (K3), kompletna umowa przedstawiona zostaje do parafowania
Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu FS (MAO).

b) Umowa w terminie ustalonym podpisywana jest przez uprawnione osoby ze strony Zamawiajgcego
a nastepnie wszystkie egzemplarze umowy podpisuje Wykonawca. Za przekazanie umowy do podpisu
odpowiada osoba na stanowisku ds. procedur przetargowych.

Po podpisaniu umowy:
a) Podpisane przez uprawnionych przedstawicieli Wykonawcy egzemplarze umowy zostaja

zarejestrowane w rejestrze uméw, prowadzonym przez osob¢ na stanowisku ds. procedur
przetargowych.
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b)

c)

Procedura K4 — Zawieranie umow

jeden (1) egzemplarz umowy zostaje przekazany Wykonawcy a dwa (2) egzemplarze umowy zostaja
u Zamawiajacego.

Osoba na stanowisku ds. procedur przetargowych przygotowuje kserokopie umowy. Robocze kopie
umowy stuzg pracownikom JRP do analizy zgodnosci postepu rob6t z zapisami umowy.

Zmiany kontraktu:

a)
b)

c)

d)

€)

Zmiany kontraktéw moga by¢ dokonywane wylacznie w okresie ich wykonywania, w trybie
i zakresie ustalonym postanowieniami umowy oraz wymaganiami prawa i instytucji zewnetrznych.

Kierownik JRP, na podstawie kompletu stosownych dokumentdéw, ocenia przyczyny, potrzebg
i mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do kontraktu, a wnioski przedstawia MAO do akceptacji.

Jezeli wprowadzenie zmiany zostato zaakceptowane przez MAO, kierownik JRP przygotowuje projekt
dokumentu zmieniajacego, uzgadniajac jego brzmienie z MAO oraz w miar¢ potrzeb, innymi
kompetentnymi specjalistami, a w przypadku zgloszenia zastrzezen podejmuje wlasciwe dziatania.

Po dokonaniu czynno$ci opisanych w PROCEDURZE SPRAWDZANIA POPRAWNOSCI
I KOMPLETNOSCI UMOWY (K3), kompletna umowa przedstawiona zostaje do parafowania
Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu FS (MAO).

Aneks do Umowy w terminie ustalonym podpisywany jest przez uprawnione osoby ze strony
Zamawiajgcego a nastgpnie wszystkie egzemplarze aneksu podpisuje Wykonawca.

Zalaczniki
Nie wystepuja.
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
K5
ZAWIERANIE UMOW 11.05.2015

WARUNKI PRZECHOWYWANIA ZAWARTYCH
UMOW I DOKUMENTOW Z NIMI ZWIAZANYCH

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewngtrznego.

Sporzadzit:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura K5 - Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidlowego przygotowania umow.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest opisanie odpowiednich, bezpiecznych warunkéw przechowywania

zawartych uméw i dokumentéw z nimi zwigzanych, w celu statej dostgpnosci kompletu tych

dokumentéw, a w szczegdlnosci:

1) Do uzytku stuzbowego uzywane bedg kopie uméw udostepniane pracownikom JRP,

2) Warunki przechowywania dokumentéw oryginalnych muszg zagwarantowa¢ w czasie ich
archiwizowania wiasciwg jakosc.

3) Przechowywania dokumentéw trwa co najmniej przez okres trzech lat nastepujacych po
roku, w ktérym nastapito zamkniecie Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

4) Dokumenty sa przechowywane w JRP.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu Pt: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”

Dokumenty zwiazane
Regulamin udzielania zamo6wien publicznych obowiazujacy w Gminie Porabka.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢

Pracownicy ds. przetargdbw i uméw sa odpowiedzialni za przechowywanie dokumentéw
wymienionych w punkcie 2. Za wtasciwe skompletowanie i rejestr dokumentacji z postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego odpowiada Kierownik JRP.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem nastepuje na biezaco.

Tryb postepowania

Zasady przechowywania zawarte s3 w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych
obowigzujacym w Gminie Porgbka z uwzglednieniem, ze dokumentacja w ramach postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego dla Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-
Sciekowej na terenie gminy Porabka” bedzie przechowywana przez okres co najmniej trzech
lat nastepujacych po roku, w ktérym nastgpito zamknigcie Programu Operacyjnego
Infrastruktura

i Srodowisko.

Zataczniki
Zatacznik nr 1- Rejestr umow

Zatacznik nr 2 - Rejestr udostepnien uméw
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Procedura K5 — Zawieranie umow
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Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
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PORABKA ZAWIERANIE UMOW 1105.2015
UDOSTEPNIANIE ZAWARTYCH UMOW
Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewngtrznego.
Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura K6 — Zawieranie umow

Cel procedury
Cel — zapewnienie prawidlowego przygotowania umoéw.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest opisanie procesu udostgpniania zawartych uméw.

1) Przedmiotem procesu jest zagwarantowanie tajemnicy stluzbowej i handlowej wynikajacej
z dokumentéw zawartych uméw. Wszystkie przechowywane dokumenty podlegaja
uporzadkowane;j rejestracji.

2) Dokumenty udostepniane sg wytacznie do uzytku stuzbowego pracownikéw JRP. Do celow
roboczych pracownik JRP moze uzyskac¢ kopi¢ dokumentéw, za potwierdzeniem jej odbioru
1 wpisie do rejestru udostepnianych kopii.

3) Wszyscy etatowi pracownicy JRP majg prawo wgladu do dokumentéw z postgpowania
przetargowego i zawartych umoéw oraz ich kopii wylgcznie w biurze JRP.

4) Prawo wgladu do zawartych kontraktéw majg: upowaznieni pracownicy - WFOSIGW,
Ministerstwa Srodowiska, Ministerstwa Finanséw, Ministerstwa Rozwoju Regionalnego,
Komisji Europejskiej, parlamentarzysci europejscy i polscy oraz inne osoby uprawnione do
kontroli na podstawie odrebnych przepisow.

5) Osoby nieuprawnione do wgladu do kontraktéw mogg uzyska¢ takie prawo tylko za
pisemng zgodg Wdjta Gminy Porgbka.

6) Dokumentacja moze by¢ udostgpniona do wgladu wylacznie w biurze JRP.

7) Kopiowanie zawartych uméw jest dozwolone wytacznie osobom do tego upowaznionym
(za pisemng zgoda W¢jta Gminy Porgbka, nie dotyczy to upowaznionych do kontroli).

8) Kazde kopiowanie dokumentéw musi by¢ odnotowane w rejestrze.

9) Pracownik ds. monitoringu 1 sprawozdawczosci JRP prowadzi rejestry wydanych kopii
dokumentéw udostgpnianych za zgoda Wojta Gminy Porgbka. Przechowuje pisemne zgody
Wéjta Gminy Porabka dotyczace wydania tych kopii.

10) Pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci JRP prowadzi rejestry kopiowanych
dokumentéw dla kontrolujacych.

11) Ponadto pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci prowadzi Archiwum Projektu,
w ktérym w odpowiednim czasie rejestrowane i archiwizowane sg dokumenty.

Lista Rejestréw stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana w czasie trzech lat, nastgpujacych po roku, w ktérym nastapito
zamkniecie Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Dokumenty zwiazane

Instrukcja obiegu dokumentéw, przepisy dotyczace archiwizacji, wytyczne i przepisy dotyczace
dokumentéw 1 informacji  niejawnych. Rejestry  dokumentéw  archiwizowanych
i udostepnianych.

Definicje
Nie wystepuja.
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PORABKA Procedura K6 — Zawieranie umow

6. Odpowiedzialnos¢
Pracownicy ds. monitoringu 1 sprawozdawczosci sa odpowiedzialni za udostepnianie
dokumentéw.

7. Monitorowanie
Monitorowanie udost¢pniania i archiwizacji dokumentéw jest kontrolowane przez Kierownika
JRP.

8. Tryb postepowania
Dokumenty udostgpniane sg za potwierdzeniem zgodno$ci z oryginalem przez osoby
upowaznione:

1) Zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i ustawa o dostepie do informacji
publiczne;j.

2) Osobom okreslonym w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych obowigzujacym
w Gminie Poragbka

3) Kierownik JRP jest informowany o osobach i rodzaju dokumentéw im udostgpnianych do
uzytku stuzbowego.

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1- Rejestr udostgpnien umoéw

Zatacznik nr 2 - Wniosek o udostgpnienie umowy
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
. Porabka
— Gmina FI
PORABKA KONTROLA FINANSOWA 11.05.2015
ODPOWIEDZIALNOSC ZA STRONE
FINANSOWA PROJEKTU
Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.
Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura F1 — Kontrola finansowa

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest ustalenie osobowej odpowiedzialno$ci za sprawy finansowe
Projektu, zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania i kontroli Funduszu Spéjnosci.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP) i jest stosowana przy
zarzadzaniu Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-Sciekowej na terenie gminy
Porabka”.

Dokumenty zwigzane

Procedura JRP-Z1.1 Struktura organizacyjna / schemat zarzadzania Projektem

Procedura JRP-Z1.2 Podziat zadan i odpowiedzialno$ci uwzgledniajacy realizacj¢ Projektu
Procedura JRP-Z1.3 Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu

Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

Procedura JRP-Z3 Osoba koordynujgca zarzadzanie Projektem

Definicje

Przepisy prawa wspoélnotowego - Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1164/94 z dnia 16 maja 1994
r. ustanawiajgce Fundusz Spdjnosci wraz z pdzniejszymi zmianami. Rozporzadzenie Komisji
(WE) nr 1386/2002 z dnia 29 lipca 2002 r. ustanawiajace szczegdélowe zasady wykonania
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1164/94 w zakresie systemOw zarzadzania i kontroli pomocy
przyznanej z Funduszu Spdjnosci i procedury dokonywania korekt finansowych.
Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 16/2003 z dnia 06 stycznia 2003 r. ustanawiajgce szczegdétowe
specjalne zasady dla wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1164/94 w zakresie
kwalifikowania wydatkow w kontekscie $rodkéw czesciowo finansowanych przez Fundusz
Spéjnosci.

Decyzja o dofinansowaniu - decyzja informujaca o pozytywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie wraz z przyznaniem dofinansowania i okresleniem terminu na podpisanie
umowy o dofinansowanie Projektu.

Instytucja Platnicza - Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Finans6w, nadzorujacy zarzadzanie
przeptywami finansowymi srodkéw Funduszu Spdjnosci.

SUZ - Sektorowy Urzednik Zatwierdzajacy, powotany w Instytucji Posredniczace]
(Ministerstwie Srodowiska), nadzorujacy skuteczno$é¢ i prawidtowo$é zarzadzania i wdrazania
Funduszu Spéjnosci w sektorze srodowiska.

Odpowiedzialno$¢
Osobami odpowiedzialnymi za sprawy finansowe Projektu sa:
— W6jt Gminy Porabka
— Skarbnik Gminy
— Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO)
— Kierownik JRP
— Pracownik ds. finansowo-ksiggowych JRP.
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Wéjt powota Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQO), ktéry bedzie jest wyposazony
w kompetencje i jest odpowiedzialny za odpowiednie zarzadzanie finansowe Projektem oraz
monitorowanie finansowe jego realizacji w zgodnosci z przepisami prawa krajowego
i wspdlnotowego, z zasadami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie oraz z wymogami SUZ
1 Instytucji Platniczej, a w szczegdlnosci za:

— przygotowanie i podpisanie wniosku o przekazanie srodkéw na rachunek bankowy Projektu
u Beneficjenta,

— akceptacje (zatwierdzenie) dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur dotyczacych
ponoszonych przez Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych Projektu,

— wystgpienie do WFOSIGW o uznanie wydatkéw za kwalifikowane,

— przygotowanie 1 podpisanie wniosku o platnos¢ posrednia wraz z niezbednymi
dokumentami, warunkujgcymi przekazanie przez KE ptatnosci posredniej na rachunek
w Instytucji Ptatniczej dla Funduszu Spdjnosci,

— przygotowanie i podpisanie wniosku o ptatno$¢ koncowa wraz z niezbednymi
dokumentami, warunkujacymi przekazanie srodkéw na rachunek w Instytucji Ptatniczej dla
Funduszu Spdjnosci,

— monitorowanie finansowego postepu w realizacji Projektu.

Powyzsze zadania realizuje poprzez powotanych w strukturze JRP pracownikéw
ds. finansowych oraz ds. monitoringu i sprawozdawczosci, ktérych prace koordynuje i nadzoruje
Kierownik JRP.

Poszczegblne czynnosci wykonuja pracownicy JRP/FK 1 JRP/MS.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Kierownika JRP oraz pracownikéw JRP/FK i JRP/MS
okreslone sa w zakresach czynnosci dla tych stanowisk opisanych procedurg JRP-Z1.4 Zakres
czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem zadan.

Monitorowanie

Ciagle monitorowanie w trakcie realizacji Projektu dla utrzymania petnej obsady wyznaczonych
stanowisk lub wyznaczenie okresowych zastgpstw, zgodnie z kompetencjami wynikajacymi ze
Schematu Organizacyjnego.

Tryb postepowania
Zgodnie z procedurg zatrudniania pracownikow w Gminie.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Wykaz pracownikéw odpowiedzialnych za sprawy finansowe Projektu.

Zatacznik nr 2 — Przeptywy dokumentacji zwigzanej z przekazaniem zaliczki, ptatnosci
posredniej i ptatnosci koncowej w ramach realizacji projektu.
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad kontroli finansowej stosowanych na etapie
zatwierdzania ptatnosci w celu zapewnienia, ze wydatki zostaly poniesione zgodnie
z obowigzujagcymi procedurami wdrazania projektéw Funduszu Spéjnosci oraz przepisami
prawa krajowego, a w szczegdlnosci zgodnie z zawartymi waznymi umowami.
Procedura uwzglednia:
— rejestracje realizacji prac i dostaw,
poswiadczanie faktur i ptatnosci,
monitoring warunkéw kontraktowych dotyczacych platnosci,
potwierdzanie kompletnosci dostaw/robot,
monitorowanie gwarancji wykonawczych.

Procedura wdrozona jest w celu zapewnienia poprawnosci kwalifikacji wydatkow
dokonywanej przez Beneficjenta.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie Porgbka.

Procedura odnosi si¢ do dokumentéw rozliczenia finansowego wystawionych przez
Wykonawcéw, Dostawcéw, Inzyniera Kontraktu/Inspektora Nadzoru i Konsultantéw w ramach
realizacji zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane

Procedura JRP-Z1.2 Podziat zadan i odpowiedzialno$ci uwzgledniajacy realizacj¢ Projektu
Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

Procedura JRP-F1 Osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe projektu

Procedura JRP-M1 System monitorowania realizacji Projektu

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych.

Definicje

Kontrakt - oznacza dla kontraktu na roboty Akt Umowy, Warunki Kontraktu, Cz¢$¢ opisowa
programu funkcjonalno-uzytkowego, Formularz Oferty z Zatacznikiem do Oferty, oraz inne
dokumenty wymienione w Akcie Umowy. Kontrakt oznacza takze umow¢ w rozumieniu
przepisOw prawa krajowego, w szczeg6lnosci w rozumieniu przepisOw ustawy Kodeks Cywilny
oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Warunki kontraktu - warunki regulujace zakres odpowiedzialno$ci i obowigzkéw stron
umowy.

Rozliczenie wykonawcy/Swiadectwo Platnosci - zgodnie z warunkami ogélnymi kontraktu na
roboty i dostawy sg to rozliczenia rob6t wykonanych, potwierdzonych odpowiednimi badaniami,
odebranych przez Inzyniera/Inspektora Nadzoru dotyczace pewnego okresu rozliczeniowego,
ktére wraz z zatwierdzonym czeSciowym/koncowym protokotem odbioru prac, stanowig
podstawe do wystawienia faktury.
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Odpowiedzialno$é

Za prawidtowag kwalifikacje wydatkow poprzez akceptacje (zatwierdzenie) faktur wraz
z pozostalymi dokumentami rozliczeniowymi odpowiedzialny jest PRP (MAO), ktory
zatwierdza faktury.

Za prawidlowe 1 terminowe dokonanie sprawdzenia dokumentacji kontraktowej na etapie
zatwierdzania platnosci odpowiada Kierownik JRP.

Za wykonanie czynnosci sprawdzenia dokumentacji kontraktowej, w tym monitorowanie
gwarancji wykonawczych odpowiadajg pracownicy ds. technicznych JRP.

Monitorowanie
Sprawdzenie funkcjonowania mechanizmu kontroli finansowej zwigzanej z dokonywaniem
ptatnosci w ramach kontraktu odbywa si¢ w ramach biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Rejestracja realizacji robot i dostaw

Rejestracja realizacji robot i dostaw odbywa si¢ w oparciu o warunki kontraktu na podstawie
Rozliczen Wykonawcy odebranych przez Inzyniera/Inspektora Nadzoru:

— Wykonawca przedktada Inzynierowi kontraktu/Inspektorowi Nadzoru miesi¢gczne raporty
o postepie oraz Rozliczenie w terminach okreslonych w kontrakcie.

— Rozliczenia wykazujg szczegétowo kwoty, do ktérych otrzymania Wykonawca uwaza si¢
za uprawnionego, wraz z dokumentami towarzyszacymi. Rozliczenia (1 dodatkowe
materiaty) musza byé zgodne z obowiazujacymi wytycznymi POIiS, w tym dotyczacych
kwalifikowalnosci kosztow oraz umozliwi¢ Zamawiajgcemu nadzorowanie kosztow
i ptatnosci wedlug wymagan Zamawiajgcego.

— Inzynier kontraktu/Inspektor Nadzoru dokonuje sprawdzenia zgodnosci danych
wykazanych w rozliczeniach ze stanem faktycznym postgpu robot/dostaw, a w miesiecznym
raporcie wykonawcy o postepie dodatkowo z odpowiadajagcym mu zaawansowaniem
finansowym, z planem ptatnos$ci, harmonogramem realizacji inwestycji.

— Na podstawie miesiecznych raportéw o postepie Inzynier kontraktu/Inspektor Nadzoru
przygotowuje i przedktada do JRP Raporty miesieczne oraz kopie zweryfikowanych
Rozliczen Wykonawcy w terminach okreslonych w kontrakcie. Kierownik JRP dekretuje
Raporty Inzyniera/Inspektora Nadzoru oraz Rozliczenia Wykonawcy do pracownikéw
ds. technicznych JRP (JRP/T).

— Pracownik JRP/T kompletuje i przechowuje w sposéb opisany w Procedurze JRP-F8
Rozliczenia i1 Raporty miesigczne w trakcie realizacji calego kontraktu, a po jego
zakonczeniu/rozliczeniu przekazuje dokumenty do archiwizacji, zgodnie z Procedurg JRP-
F8 Wymagane przepisami warunki przechowywania dokumentacji finansowe;.

— Inzynier kontraktu/Inspektor Nadzoru sklada do JRP Raporty w terminach okreslonych
w kontrakcie.

— Pracownik JRP/T kazdorazowo dokonuje sprawdzenia zgodnosci danych wykazanych
w Raportach ze stanem faktycznym postgpu prac i odpowiadajagcym mu zaawansowaniem
finansowym, z planem ptlatnosci oraz harmonogramem realizacji, w terminie okreslonym
w kontrakcie.

— Kierownik JRP dokonuje zatwierdzen Raportéw, zgodnie z warunkami kontraktu.
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Na podstawie zatwierdzonych Raportéw pracownik JRP/T na biezagco wprowadza dane
dotyczace zaawansowania rzeczowego kontraktéw na ustugi do Bazy Danych JRP.
W trakcie realizacji catego kontraktu pracownik JRP/T kompletuje i przechowuje Raporty
w sposob opisany w Procedurze JRP-F8, a po jego zakonczeniu/rozliczeniu przekazuje
dokumenty do archiwizacji zgodnie z Procedurg JRP-F8 Wymagane przepisami warunki
przechowywania dokumentacji finansowej. Po§wiadczanie faktur i ptatno$ci

Poswiadczenia ptatnosci w przypadku kontraktow na roboty i dostawy dokonuje
Inzynier/Inspektor — poprzez przekazanie Zamawiajgcemu zatwierdzonego  Rozliczenia
Wykonawcy:

Po pozytywne] weryfikacji Rozliczenia Wykonawcy 1 spetnieniu warunkéw platnosci
zgodnie z kontraktem, Inzynier/Inspektor zatwierdza Rozliczenie Wykonawcy w terminie
okreslonym w kontrakcie. Okresowe Rozliczenie Wykonawcy jest podpisane i parafowane
na kazdej stronie przez Inzyniera Kontraktu/Inspektora.

Inzynier kontraktu/Inspektor przekazuje Rozliczenie Wykonawcy do JRP wraz
z kopia do Wykonawcy.

Kierownik JRP dekretuje Rozliczenie Wykonawcy do pracownikéw ds. technicznych oraz
ds. finansowych JRP.

Po zweryfikowaniu Rozliczenia Wykonawcy pracownik JRP/T na podstawie Raportu
Inzyniera Kontraktu wprowadza dane dotyczace zaawansowania rzeczowego kontraktu na
roboty i dostawy do Bazy Danych JRP.

Pracownik JRP/T kompletuje i przechowuje w sposéb opisany w Procedurze JRP-F8
Rozliczenia Wykonawcy w trakcie realizacji calego kontraktu, a po jego zakonczeniu
1 rozliczeniu przekazuje dokumenty do archiwizacji, zgodnie z Procedura JRP-F8
Wymagane przepisami warunki przechowywania dokumentacji finansowe;.

Wykonawca wystawia fakture w terminach ustawowych po otrzymaniu zatwierdzonego
Rozliczenia i przekazuje do JRP.

Kierownik JRP po konsultacji z pracownikiem ds. technicznych i uzgodnieniu z nim
wartosci wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie zweryfikowanego
Rozliczenia Wykonawcy dokonuje kontroli merytorycznej faktury, odpowiednio jg opisuje
oraz przekazuje faktur¢ do pracownika ds. finansowych JRP.

Pracownik ds. finansowych JRP dokonuje odpowiedniego rozpisania wytypowanych
wydatkéw z faktury na numery kont ksiggowych Projektu, tak aby informacje podane na
fakturze umozliwiaty stuzbom ksiggowym Urzedu Gminy odpowiednio je zaksiggowac.

Pracownik ds. finansowych JRP na fakturze opisuje zrédia finansowania wydatkéw
objetych fakturg z rozdziatem na $rodki wilasne, dotacje, ewentualne pozyczki, kredyty itp.

Faktura zostaje przekazana do stuzb ksiggowych Urzedu Gminy, w celu jej zaksiggowania
1 ustalenia przelewu na rachunek Wykonawcy w okre§lonym kontraktem terminie lub tez
terminie uzaleznionym od innych warunkéw realizacji Umowy o dofinansowanie.

Faktura zostaje zarejestrowana przez pracownika JRP/FK w wewnetrznym rejestrze faktur
JRP oraz w Bazie Danych JRP.

Wptyw dokumentow do JRP odbywa sie zgodnie 7 instrukcjq obiegu dokumentow.

Wszystkie dokumenty, w tym Rozliczenia Wykonawcy, Raporty i faktury posiadajq date wptywu
i numer kancelaryjny nadany przez Dziennik Podawczy Urzedu Gminy. W JRP obowigzuje
wewnetrzny  rejestr  korespondencji  prowadzony przez pracownika ds. monitoringu
i sprawozdawczosci, oraz wewnetrzny rejestr faktur JRP prowadzony przez pracownika JRP/FK.
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Monitoring dotyczacy platnosci

Monitoring warunkéw kontraktowych i gwarancji wykonawczych polega na kazdorazowym
sprawdzeniu przed dokonaniem ptatnosci kryteriéw, dotyczacych:

e gsprawdzenia poprawnosci wypelnienia faktury,
e gsprawdzenia zgodno$ci z dokumentacjg kontraktowa
e gsprawdzenia waznosci ztozonych przez Wykonawce gwarancji

wyszczegllnionych w formularzu listy sprawdzajacej do weryfikacji merytorycznej
1 formalno-rachunkowej faktur dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych.

Formularze listy sprawdzajgcej przygotowywane sq oddzielnie dla kontraktow na roboty
budowlane, kontraktow na dostawy i kontraktéow na ustugi.

Sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci formalno-rachunkowej dokonuje pracownik
JRP/FK, wypetniajac odpowiednie pola w tabeli II.1 Formularza listy sprawdzajace;j.

Sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci z dokumentacjg kontraktowg dokonuje pracownik
JRP/T, wypelniajac odpowiednie pola w tabeli I1.2 Formularza listy sprawdzajace;.

Sprawdzenie pracownicy JRP/T i JRP/FK potwierdzaja datg i parafg pod tabelg.

Kierownik JRP nastgpnie wypetnia cze$S¢ 1 potwierdza wypetnienie formularza data,
podpisem i pieczecig imienng.

W przypadku nie spetnienia jakiegokolwiek warunku pracownicy wypetniajacy listy
sporzadzaja notatke i przekazujg ja wraz z fakturg do Kierownika JRP, ktéry podejmuje

decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania zgodnie z Procedura JRP-Z1.3 Schemat
podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu.

Potwierdzanie kompletnosci dostaw/roboét

Ustalanie  kompletnosci dostaw 1 robot dokonywane jest przez Inzyniera
Kontraktu/Inspektora Nadzoru w trakcie weryfikacji Rozliczenia Wykonawcy. Wystawienie
Zatwierdzenie Rozliczenia jest potwierdzeniem kompletnosci robét i dostaw objetych
ptatnoscia.

Potwierdzenie odbywa si¢ poprzez podpisanie i parafowanie Rozliczenia Wykonawcy na
kazdej stronie przez Inzyniera Kontraktu.

W przypadku kontraktéw ustugowych poswiadczenie kompletnosci ustugi dokonywane jest
poprzez zatwierdzenie Raportu Inzyniera Kontraktu/Inspektora Nadzoru.

Wypelnione tabele Formularza listy sprawdzajacej zatwierdza Pelnomocnik ds. Realizacji

Projektu (MAQ) data, podpisem 1 pieczecia imienna, lacznie z zatwierdzeniem faktury do

zaplaty zgodnie z Procedura JRP-F6 — Procedura kontroli finansowej przed dokonaniem

platnosci.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Schemat dokonywania ptatnosci w ramach kontraktu.

Zatacznik nr 2 - Wzér wewngetrznego rejestru faktur JRP.
Zatacznik nr 3 - Formularze list sprawdzajacych dla Beneficjenta do weryfikacji merytorycznej
i formalno-rachunkowej dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest wskazanie zasad prowadzenia odrebnej rachunkowosci Projektu.
Procedura stosowana jest zgodnie z obowigzujagcymi procedurami wdrazania projektow
Funduszu Spéjnosci oraz przepisami prawa krajowego:
— ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2005 nr 249 poz. 2104
z pézn. zm.),
— ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2002 nr 76, poz. 694 z pdzn.
zm.),
— ustawa z dnia 11 marca 2004 r o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2004 nr 54 poz. 535
z pézn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,
— ustawa z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo dewizowe (Dz.U. 2002 nr 141, poz. 1178 z p6zn. zm.).

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie Porgbka.

Procedura odnosi si¢ do dowodéw ksiegowych zrealizowanych na rzecz Wykonawcow,
Dostawcéw, Ustugodawcow w ramach realizacji zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”.

Dokumenty zwigzane
Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Gminie.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

Definicje

Srodki z Funduszu Spéjnosci - $rodki finansowe pochodzace z budzetu Unii Europejskiej na
mocy rozporzadzenia Rady (WE) nr 1164/94/WE z dnia 16 maja 1994 r. ustanawiajacego
Fundusz Spdjnosci, przeznaczone na dofinansowanie zadan wtasnych Beneficjenta, zwigzane z
realizacja Projektu, pozyskane przez Rzeczpospolita Polskg na podstawie Decyzji Komisji
Europejskiej o dofinansowaniu Projektu ze srodkéw Funduszu Spéjnosci.

Rachunek bankowy Projektu u Beneficjenta - rachunek bankowy otwarty dla obstugi
Projektu Funduszu Spdjnosci przez Beneficjenta. W ramach Rachunku bankowego Projektu
u Beneficjenta prowadzone sg wyodrebnione rachunki (lub subkonta) dla srodkéw z Funduszu
Spéjnosci oraz dla pozostatych zrédet finansowania wydatkéw kwalifikowanych.

Odpowiedzialnos¢

Za prawidlowa realizacj¢ ptatnosci odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

Za prawidlowe, zgodne z zasadami wdrazania projektéw Funduszu Spéjnosci, prowadzenie
rachunkowosci Projektu odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

Czynnosci ewidencjonowania dowodow ksiggowych wykonuje pracownik ds. finansowych JRP.

Monitorowanie
Sprawdzenie stosowania zasad prowadzenia odrebnej rachunkowos$ci Projektu odbywa sie
w ramach biezgcej dziatalnosci JRP.
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Tryb postepowania
Zasady prowadzenia rachunkowosci Projektu okreslone sa w zasadach (polityce) prowadzenia
rachunkowos$ci w Gminie.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Struktura Rachunku Projektu.

Zatacznik nr 2 - Schemat przeptywéw finansowych dla realizacji Projektu.
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie trybu finansowego monitorowania realizacji Projektu oraz
trybu raportowania finansowego.

Procedura wdrozona jest w celu zapewnienia ciggtosci finansowania Projektu ze $rodkow
Funduszu Spéjnosci.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie.

Procedura odnosi si¢ do zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-
sciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane

Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

Procedura JRP-M1 System monitorowania realizacji Projektu

Procedura JRP-M2 Zorganizowany system sprawozdawczosci i raportowania

Procedura JRP-F5 Wzory harmonograméw ptatnosci Projektu

Definicje

Haromonogram Projektu - Zatacznik do Umowy o dofinansowanie Projektu w ramach
Funduszu Spéjnosci.

Rachunek bankowy Projektu u Beneficjenta - rachunek bankowy otwarty dla obstugi
Projektu Funduszu Spdjnosci przez Beneficjenta. W ramach Rachunku bankowego Projektu
u Beneficjenta prowadzone sg wyodrebnione rachunki (lub subkonta) dla srodkéw z Funduszu
Spéjnosci oraz dla pozostatych zrddet finansowania wydatkéw kwalifikowanych.

Odpowiedzialnos¢

Za zapewnienie ciggtosci finansowania Projektu ze $rodkéw Funduszu Spdjnosci i Srodkow
wspoétfinansowania krajowego odpowiedzialny jest PRP (MAO).

Za prawidlowe 1 terminowe przygotowanie dokumentéw finansowych zabezpieczajacych
ciggtos¢ finansowania Projektu ze srodkéw Funduszu Spdjnosci i wspéHinansowania krajowego
odpowiedzialny jest Kierownik JRP.

Za wykonanie czynno$ci opisanych procedurg odpowiadajg pracownicy ds. finansowych oraz
ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci JRP.

Monitorowanie
Sprawdzenie funkcjonowania mechanizmu monitoringu i raportowania finansowego odbywa si¢
w ramach biezacych dziatan JRP.

Tryb postepowania
Pracownik ds. finansowych JRP wprowadza na biezaco dane finansowe do Bazy Danych.

— W trakcie realizacji catego kontraktu pracownik JRP/FK kompletuje i przechowuje kopie
dokumentéw rozliczenia finansowego w sposéb opisany w Procedurze JRP-F8, a po jego
zakonczeniu/rozliczeniu przekazuje dokumenty do archiwizacji, zgodnie z Procedura JRP-
F8 Wymagane przepisami warunki przechowywania dokumentacji finansowej.
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— Informacje zawarte w Bazie Danych JRP stuza do: aktualizacji Planéw platnosci dla celéw
monitorowania finansowej realizacji Projektu, przygotowania informacji finansowych dla
celow sprawozdawczych.

— Aktualizacji danych na podstawie ktérych opracowywany jest Haromonogram Projektu
dokonuje w systemie miesigcznym pracownik JRP/FK.

Zaktualizowane Haromonogramy Projektu przesylane sa do WFOSiGW minimum 2 razy
w roku (do 30 czerwca i do 31 grudnia).

— Zaktualizowany Haromonogram Projektu jest podstawg do:

= przygotowania wnioskéw o przekazanie srodkow z Funduszu Spdjnosci - zaliczkowe,
zaliczkowe z rozliczeniem lub w formie refundacji poniesionych wydatkéw - na
rachunek bankowy Projektu u Beneficjenta (tzw. matly obieg),

= przygotowania prognozy wystgpien do KE o platnosci posrednie i ptatnos¢ koncowa,

= przygotowania wnioskdw o platnosci posrednie i koncowa z Komisji Europejskie]
(tzw. duzy obieg),

= przygotowania wnioskéw o przekazanie §rodkéw WFOSiGW w ramach pozyczki
inwestycyjnej i ewentualnie pozyczek platniczych.

— Wnhioski o ptatnos¢ posrednig i koncowg oraz prognozy przygotowuje pracownik JRP/FK
i pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci.

— Wnioski sa wypelnianie w  generatorze wnioskbw o platnoS¢ na stronie
https://gwp.pois.nfosigw.gov.pl
Wszystkie wymienione wyzej dokumenty zatwierdza PRP (MAQO) poprzez zlozenie podpisu
1 pieczeci.
— Raportowanie finansowe prowadzone jest zgodnie z Procedurg JRP-M2 Zorganizowany
system sprawozdawczo$ci i raportowania.

— Raporty z postepéw w realizacji projektow, w tym informacje finansowe, sporzadza
pracownik JRP/MS.

— Pracownik JRP/FK prowadzi biezaca analiz¢ postepu finansowej realizacji Projektu
i odchylen w stosunku do wielko$ci wynikajacych z Haromonogram Projektu pod katem
zapewnienia cigglo$ci finansowania Projektu ze srodkéw Funduszu Spdjnosci, na podstawie
zestawien miesiecznych i zbiorczych z Bazy Danych JRP oraz udostepnia i przekazuje
wszystkie informacje pracownikowi JRP/MS.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wz6r wniosku o platnosc.

Zatacznik nr 2 - Instrukcja wypelniania wniosku o ptatnos¢
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury sa wzory harmonograméw platnosci ustalone przez instytucje
odpowiedzialne za zarzadzanie, wdrazanie i kontrole¢ Funduszu Spdjnosci w Polsce.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie.

Procedura odnosi si¢ do zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-
sciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
Procedura JRP-M2 Zorganizowany system sprawozdawczosci i raportowania

Definicje

Kontrakt - oznacza dla kontraktu na roboty Akt Umowy, Warunki Kontraktu, Cz¢$¢ opisowa
programu funkcjonalno-uzytkowego, Formularz Oferty z Zatacznikiem do Oferty, oraz inne
dokumenty wymienione w Akcie Umowy. Kontrakt oznacza takze umowg¢ w rozumieniu
przepisOw prawa krajowego, w szczeg6lnosci w rozumieniu przepisOw ustawy Kodeks Cywilny
oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Warunki kontraktu - warunki regulujace zakres odpowiedzialno$ci i obowigzkéw stron
umowy.

Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Funduszu Spéjnosci - przedmiotem Umowy
jest okreslenie praw i obowigzkéw Stron w zakresie realizacji Projektu wspétfinansowanego
z Funduszu Spéjnosci oraz zasad przekazywania Beneficjentowi srodkéw z Funduszu Spdjnosci,
pozyskanych przez Rzeczpospolitg Polskg na podstawie Decyzji.

Haromonogram Projektu - Zatacznik do Umowy o dofinansowanie Projektu w ramach
Funduszu Spéjnosci.

Odpowiedzialno$é
Za stosowanie obowigzujacych Beneficjenta, zgodnie z zasadami wdrazania projektéw
wspotfinansowanych z Funduszu Spdjnosci, wzoréw harmonograméw ptatnosci odpowiedzialny
jest Kierownik JRP.

Monitorowanie

Sprawdzenie stosowania obowigzujacych wzoréw harmonograméw ptatnosci w trakcie
realizacji Projektu odbywa si¢ w ramach na biezaco, szczegélnie w trakcie opracowywania
obowiazkowej aktualizacji Harmonogramu Projektu.

Tryb postepowania

— Podstawowym dokumentem stanowigcym harmonogram platnosci jest Harmonogram
Projektu.

— Dokumentami zrédlowymi, na podstawie ktérych opracowany jest Harmonogram Projektu
s3:

= plan ptatnosci Wykonawcy, przedtozony przez Wykonawce i zaakceptowany przez
Zamawiajacego zgodnie z warunkami kontraktu,

Strona 2 z 4



/'Si;mlna .
Procedura F5 — Kontrola finansowa

Wykonawca zgodnie z terminami umownymi dostarcza InZynierowi Kontraktu/Inspektorowi
Nadzoru przewidywany szczegotowy plan ptatnosci na kolejne miesigce dla wszystkich
ptatnosci, do ktorych Wykonawca jest uprawniony w ramach Kontraktu. Pierwszy przewidywany
plan ptatnosci zostaje przedtozony w Dacie Rozpoczecia i obejmuje (i) okres do konca
pierwszego miesigca kalendarzowego nastepujgcego po Dacie Rozpoczecia; oraz (ii) kazdy
kolejny miesigc trwania Robot. Przewidywane plany ptatnosci sktadane sq do czasu wystawienia
Swiadectwa Przejecia.

Plan ptatnosci przekazywany jest w formie wskazanej przez Inzyniera/Inspektora.

* harmonogram dzialan Inzyniera Kontraktu/Inspektora Nadzoru, obejmujacy rozktad
w czasie, kolejnos$¢ i czas trwania proponowanych dziatan oraz przewidywang liczbg
dni pracy wymagang dla kazdej kategorii specjalistow w kazdym miesigcu w okresie
realizacji kontraktu.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wzér Haromonogramu Realizacji Projektu

Zatacznik nr 2 - Wz6r Planu finansowania.
Zatacznik nr 3 - Wz6r Planu wystapien.
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad kontroli finansowej przed dokonaniem platnosci
w celu zapewnienia, ze wydatki zostaly poniesione zgodnie z obowigzujagcymi procedurami
wdrazania projektéw Funduszu Spéjnosci oraz przepisami prawa krajowego:
— ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148
z pézn. zm.),
— ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.),
— ustawa z dnia 11 marca 2004r o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2004r. Nr 54 poz. 535
z pézn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.
Procedura wdrozona jest w celu zapewnienia poprawnosci kwalifikacji wydatkéw dokonywanej
przez Beneficjenta.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie Porgbka.

Procedura odnosi si¢ do dokumentéw rozliczeniowych wystawionych przez Wykonawcow,
Dostawcéw, Inzyniera Kontraktu i Konsultantéw w ramach realizacji zadan objetych Projektem
pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane

Procedura JRP-Z1.2 Podziat zadan i odpowiedzialno$ci uwzgledniajacy realizacj¢ Projektu
Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

Procedura JRP-F1 Osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe projektu

Procedura JRP-F2 Dokonywanie ptatnos$ci w ramach kontraktu

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych.

Definicje

Dokumenty rozliczeniowe - faktury lub inne dowody ksicgowe, Swiadectwa
Platnosci/Rozliczenia Wykonawcy, Protokoty koniecznosci dla kontraktéw na roboty, Protokoty
odbioru tymczasowego, Protokoty odbioru koncowego dla odrebnych kontraktéw na dostawy,
Protokoty odbioru Raportéw dla kontraktéw ustugowych.

Swiadectwo Platnosci/Rozliczenie Wykonawcy - zgodnie z warunkami kontraktu na roboty
i dostawy sa to Przejsciowe Swiadectwa Platnosci/Czesciowe Rozliczenia Wykonawcy na
bedace potwierdzeniem nalezytego, zgodnego z zapisami kontraktu wykonania pewnego zakresu
robét objetych przedmiotem zamdéwienia. Sg one podstawa do platnosci dla Wykonawcy.
Protokét koniecznosci - dokument przygotowany przez Inzyniera zawierajacy uzasadnienie dla
wykonania robét dodatkowych i/lub zamiennych lub zmian i korekt zgodnie z warunkami
kontraktu. Zatacznikiem do Protokotu koniecznosci jest Protokét z negocjacii.

Protokél z negocjacji - dokument przygotowany przez Inzyniera zawierajacy uzgodnione
z Wykonawca ceny dla rob6t dodatkowych 1 zamiennych w oparciu o warunki kontraktu.

Odpowiedzialnos¢
Za prawidlowa kwalifikacje wydatkéw poprzez akceptacje (zatwierdzenie) faktur wraz
z pozostalymi dokumentami rozliczeniowymi odpowiedzialny jest PRP (MAO).
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Za poprawne 1 terminowe przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych odpowiedzialny jest
Kierownik JRP.

Za wykonanie czynno$ci opisanych procedurg odpowiadaja pracownicy ds. finansowo-
ksiegowych i ds. technicznych JRP.

Za terminowa realizacje ptatnosci odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

Monitorowanie
Sprawdzenie funkcjonowania mechanizmu kontroli finansowej przed dokonaniem platnosci
odbywa si¢ w ramach kontroli wewngtrznej Beneficjenta.

Tryb postepowania

Kontrola faktur wraz z pozostatymi dokumentami rozliczeniowymi przed dokonaniem ptatnosci
dokonywana jest zgodnie 7 obowigzujgcymi w Gminie zasadami kontroli dokumentoéw opisanymi
w Instrukcji obiegu dokumentow.

Tryb kontroli dostosowany jest do obowiqzujgcych procedur wdrazania projektow Funduszu
Spojnosci i polega na kazdorazowym dokonaniu weryfikacji merytorycznej i formalno-
rachunkowej faktur dotyczgcych wydatkow kwalifikowanych wraz z pozostatymi dokumentami
rozliczeniowymi, poprzez sprawdzenie kryteriow w formularzu listy sprawdzajgcej do
weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej faktur - kontrola na poziomie JRP.

— Po zarejestrowaniu faktury w wewnetrznym rejestrze faktur JRP oraz w Bazie Danych JRP
przez pracownika JRP/FK faktura podlega weryfikacji merytoryczne;j.

— Weryfikacji merytorycznej dokonuje Kierownik JRP, wypelniajac pola w tabeli I od poz. 1
do poz. 7 dla kontraktéw na roboty budowlane i od poz. 1 do poz. 6 dla kontraktéw na
dostawy oraz kontraktéw na ustugi Formularza listy sprawdzajace;.

— Sprawdzenie Kierownik JRP potwierdza datg 1 parafag pod tabela i przekazuje Formularz
listy sprawdzajacej do JRP/FK.

— Pracownik JRP/FK dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej wypetniajac pola w Tabeli
I1.1 Formularza listy sprawdzajacej. Tabela I1.1 zawiera jednakowe kryteria dla kontraktow
na roboty budowlane, kontraktow na dostawy i kontraktow na ustugi.

— Sprawdzenie pracownik JRP/FK potwierdza datg i parafg pod tabelg i przekazuje w pelni
wypelniong tabel¢ listy PRP (MAO).

Wypelniona tabele I oraz II.1 Formularza listy sprawdzajacej zatwierdza PRP (MAQ) data
podpisem i pieczecia imienna, tacznie z zatwierdzeniem faktury do zaplaty zgodnie z niniejsza

procedurg.

— W przypadku stwierdzenia uchybienh merytorycznych lub formalno-rachunkowych
w fakturze oraz pozostalych dokumentach rozliczeniowych wypelniajacy liste sporzadza
notatke 1 przekazuje ja wraz z fakturg do Kierownika JRP, ktéry podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku postepowania zgodnie z Procedurg JRP-Z1.3 Schemat podejmowania
decyzji dotyczacych realizacji Projektu (nota korygujaca, faktura korygujaca).

— Kierownikiem JRP wraz z Pracownikiem JRP/T okresla podzial kosztéw w kategoriach
wydatkéw kwalifikowanych, uzgadnia z pracownikiem JRP/FK zrédla finansowania
wydatkéw kwalifikowanych, a nastgpnie podpisuje faktur¢ w polu ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

— Pracownik JRP/FK dokonuje opisu pozostalych pdl, poza zastrzezonymi dla stuzb
finansowo-ksiggowych Gminy, podpisuje faktur¢ w polu ,,Sprawdzono pod wzgledem
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formalno-rachunkowym” i przekazuje fakture z kompletem dokumentéw rozliczeniowych
do zatwierdzenia przez PRP (MAO).

PRP (MAOQ) zatwierdza fakture do zaptaty, zatwierdzajac w ten sposdb wydatki kwalifikowane,
poprzez ztozenie podpisu na fakturze.

— Faktura przygotowana do zaptaty z kompletem dokumentéw rozliczeniowych
przekazywana jest przez pracownika JRP/FK zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéw do
stuzb finansowo-ksiggowych w Gminie do zaptaty.

Kontrola na poziomie Skarbnika Gminy

Kontrola finansowa przed dokonaniem ptlatnosci na poziomie Skarbnika Gminy polega na
wtornym sprawdzeniu faktur lub innych dowodow ksiegowych, zgodnie 7 zasadami instrukcji
obiegu dokumentow.

— Stuzby finansowo-ksiegowe Gminy sprawdzaja poprawnos$¢ rachunku bankowego,
z ktérego dokonywana jest ptatnosc.

— Do JRP stuzby finansowo-ksiegowe Gminy przekazuja potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginalem kopie faktury, kopi¢ wyciggu bankowego z rachunku projektu i kopi¢
polecenia przelewu przyjetego przez bank do realizacji. Kopie ww. dokumentéw muszg by¢
sporzadzone z uprzednio zatwierdzonych i opisanych oryginatow.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Schemat kontroli finansowej przed dokonaniem ptatnosci kontraktu.

Zatacznik nr 2 - Formularze list sprawdzajacych dla Beneficjenta do weryfikacji merytorycznej
1 formalno-rachunkowej dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych.
Zatacznik nr 3 - Wzér pieczeci/fiszki do faktury.
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie zasad postgpowania w zakresie rejestracji
1 przechowywania kopii poprzednich raportéw audytu finansowego Projektu.

Procedura wdrozona jest dla zapewnienia sprawnie funkcjonujacego i efektywnego systemu
zarzadzania i kontroli projektéw Funduszu Spdjnosci.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie Porgbka.

Procedura odnosi si¢ do wszystkich dokumentéw finansowych powstajacych w trakcie realizacji
Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

Definicje

Audyt - og6t dziatan, przez ktére kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng
funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci.

Odpowiedzialnos¢

Za przeprowadzenie raz w roku audytu finansowego Projektu odpowiada PRP (MAO) oraz
Skarbnik Gminy. Za przygotowanie procedury wylonienia audytora w drodze postgpowania
o zamOwienie publiczne odpowiada Kierownik JRP.

Za zapewnienie przechowywania archiwalnych kopii poprzednich raportéw audytu finansowego
Projektu odpowiada PRP (MAO).

Poszczegdlne czynnosci w zakresie ewidencjonowania, przechowywania oraz udostgpniania
kopii archiwalnych egzemplarzy raportow audytu finansowego Projektu wykonuje w JRP
pracownik Biura JRP.

Audyt wykonywany jest na wyrazne polecenie PRP (MAO) i w sytuacji braku zastrzezen do
realizowanych obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw JRP ze strony Instytucji
Wdrazajacych, opartym na bezproblemowym zatwierdzaniu kolejnych wnioskéw o platnosc,
PRP (MAO) moze nie skorzysta¢ z mozliwos$ci przeprowadzenia takiego audytu.

Monitorowanie

Sprawdzenie poprawno$ci ewidencjonowania i przechowywania archiwalnych kopii
poprzednich raportéw audytu finansowego Projektu odbywa si¢ w ramach kontroli wewnetrzne;j
Beneficjenta.

Tryb postepowania

— Audyt finansowy Projektu przeprowadzany w cyklu rocznym, po zakonczeniu kazdego roku
obrachunkowego.

— Kopia raportu podlega rejestracji w Rejestrze dokumentacji Archiwum Projektu.
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— Kopia archiwalnego egzemplarza raportu przekazywana jest Kierownikowi JRP, ktéry
monitoruje wykonanie zalecen i sugestii audytora.
— Kierownik JRP informuje PRP (MAO) o wynikach kazdego przegladu.

— Okres przechowywania kopii poprzednich raportéw audytu finansowego wynosi co
najmniej trzy lata nastepujace po roku, w ktorym nastgpito zamkniecie POIS.

— JRP jest zobowigzane sg do udostepniania kopii poprzednich raportéw audytu finansowego
upowaznionym organom, wykonujacym czynnosci kontrolne zgodnie z zasadami
zarzadzania i kontroli projektéw Funduszu Spéjnosci.

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wytyczne do rocznego audytu wydatkow

Zatacznik nr 2 - Wzor Rejestru dokumentacji Archiwum Projektu
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie profesjonalnej kontroli finansowej, gwarantujacej
wykorzystanie zrodet finansowania, w tym $rodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z celami
i zasadami Projektu.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie trybu i metod postepowania w zakresie przechowywania
dokumentacji finansowej Projektu.

Procedura wdrozona jest dla zapewnienia upowaznionym organom wglagdu w dokumenty
zwigzane z realizacja Projektu, w celu przeprowadzenia dzialan kontrolnych badz dokonania
oceny jego realizacji, zgodnie z wymaganiami prawa krajowego i wspdlnotowego.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie Porgbka.

Procedura odnosi si¢ do wszystkich dokumentéw finansowych powstajacych w trakcie realizacji
Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢

Za zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentacji finansowej Projektu
odpowiada Kierownik JRP, Skarbnik Gminy oraz PRP (MAO).

Poszczegblne czynnosSci w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
wykonujg pracownicy ds. finansowo-ksiggowych JRP, ds. monitoringu i sprawozdawczosci JRP
oraz stuzb finansowo-ksiggowych Gminy.

Monitorowanie
Sprawdzenie poprawnosci ewidencjonowania i1 przechowywania dokumentacji finansowe]
Projektu odbywa si¢ w ramach kontroli wewnetrznej Beneficjenta.

Tryb postepowania

— Calo$¢ dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym jest gromadzona w JRP
przez pracownikoéw ds. finansowo-ksiegowych.

— Wyjatkiem s3 dowody ksiegowe, ktérych oryginaty przechowywane sg w Stuzbach
finansowo-ksiggowych Gminy. JRP gromadzi wylacznie kopie tych dowodéw wraz
z kopiami pozostaltych dokumentéw rozliczeniowych.

— Dokumenty ksiggowe zabezpieczone zostaja 1 sa przechowywane zgodnie z przepisami
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowos$ci oraz zgodnie Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw ksiggowych.

— Przechowywanie dokumentéw finansowych w JRP odbywa si¢ w warunkach:
=  zabezpieczajacych je przed utratg lub zniszczeniem,
»  umozliwiajacych ich tatwe odszukanie,

=  gwarantujacych zabezpieczenie przed dostgpem oséb niepowotanych.
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— JRP prowadzi tematyczne Rejestry dokumentéw w podziale na poszczegdlne kontrakty.

— Okres przechowywania dokumentacji finansowej wynosi co najmniej trzy lata nastepujace
po roku, w ktérym nastapito zamknigcie POIS.

— JRP i stuzby finansowo-ksiggowe Gminy zobowigzane sg do udost¢pniania dokumentacji
finansowej Projektu upowaznionym organom, wykonujagcym czynno$ci kontrolne zgodnie
z zasadami zarzadzania i kontroli projektéw Funduszu Spdjnosci.

— Po zakonczeniu Projektu dokumentacja finansowa zostaje przekazana do Archiwum
Projektu prowadzonego przez pracownika ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci wraz
z Rejestrami dokumentéw, w celu ich zarejestrowania w Rejestrze dokumentacji Archiwum
Projektu.

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wzér Rejestru dokumentacji finansowej obowigzujacy w JRP.
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu z wnioskiem o dofinansowanie
z Funduszu Spéjnosci oraz Umowa o dofinansowanie, w szczegdlnosci zgodnosci z charakterem
finansowania, harmonogramem oraz osiggni¢ciem zatozonych celéw.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest opis narzedzi informatycznych stosowanych w procesie
monitorowania realizacji Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt w Gminie.
Procedura odnosi si¢ do obszaru wdrazania technicznego i finansowego oraz administracyjnego
Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane

Procedury JRP-Z — Zarzadzanie

Procedury JRP-P — Organizacja przetargéw
Procedury JRP-K — Zawieranie umow

Procedury JRP-F — Kontrola finansowa

Procedury JRP-M — Monitoring 1 sprawozdawczos¢

Definicje

Monitorowanie — proces systematycznego gromadzenia i analizowania wiarygodnych
informacji finansowych oraz statystycznych dotyczacych wdrazania Projektu, ktérego celem jest
zapewnienie zgodnosci jego realizacji z wezesniej zatwierdzonymi zatozeniami realizacji.
Umowa o dofinansowaniu — umowa okreslajgca warunki jakie nalezy speini¢, aby wszystkie
wydatki zaktadane do dofinansowania w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, a zwigzane z realizowanym Projektem mogty by¢ uznane za kwalifikowane.

Odpowiedzialno$é

Za administrowanie Bazg Danych JRP znajdujaca si¢ na serwerze Gminy, prawidiowe
funkcjonowanie 1 codzienne archiwizowanie danych odpowiadaja pracownicy JRP.
Za przyznanie uprawnien uzytkownikom odpowiada Administrator w porozumieniu
z Kierownikiem JRP. Jednocze$nie Administrator odpowiada za ograniczenie dostgpu do
danych tylko dla oséb upowaznionych do tego przez Wéta/PRP.

Za wprowadzanie danych do BD odpowiadajg poszczegdlni pracownicy JRP zgodnie
z zakresem wykonywanych czynnosci.

Nadzoér nad prawidtowoscig 1 terminowoscig wprowadzania danych prowadzi Kierownik JRP.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania Bazy Danych JRP odbywa si¢ na biezaco.

Tryb postepowania

Podstawowym narzedziem informatycznym stosowanym w procesie monitorowania realizacji
Projektu jest Baza Danych JRP, stanowigca system zarzadzania informacja na poziomie
Jednostki Realizacji Projektu.

BD umozliwia gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie danych zwigzanych z wdrazaniem
Projektu.

Grupy danych przechowywanych w BD:
— dane dotyczace Projektu,
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— dane dotyczace Kontraktéw (w tym dane dotyczace procedury zaméwien publicznych),
— dane dotyczace Harmonograméw rzeczowo-finansowych,
— dane dotyczace Planéw ptatnosci,
— dane dotyczace faktur (w tym dane dotyczace pozostatych dokumentéw rozliczeniowych),

— dane dotyczace ptatnosci (w podziale na rodzaje i kategorie wydatkdw oraz zrédta
finansowania)

— dane dotyczace wnioskéw o platnosci posrednie i koncowa,
— dane dotyczace podjetych dziatan informacyjnych i promocyjnych,
— dane dotyczace Raportéw z postepéw w realizacji Projektu,

— dane dotyczace administrowania Projektem (w tym dane dotyczace protokoléw ze spotkan
w sprawie realizacji projektu oraz kosztéw nie inwestycyjnych zwigzanych z realizacja
Projektu).

Poszczegdblni uzytkownicy BD w JRP posiadajg dostep do danych w zaleznosci od przyznanych
uprawnien zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

Administratorem BD sg Informatycy w Gminie.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Instrukcja uzytkownika Bazy Danych JRP
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Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie, ze projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem
1 charakterem finansowania oraz osiggni¢te zostang zaktadane efekty.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie zasad prowadzenia systemu sprawozdawczos$ci
dotyczacej realizacji Projektu, w celu dostarczenia standardowych i regularnych danych
umozliwiajgcych instytucjom wdrazajacym oraz Komisji Europejskiej monitorowanie i ocen¢
postepu w realizacji Projektu.

Standardy w zakresie sprawozdawczosci, zgodne z wymaganiami Komisji Europejskiej,
okres$laja odpowiednie Wytyczne.

3. Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie. Procedura odnosi si¢ do zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

4. Dokumenty zwiazane
Procedura JRP-Z1.4 Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

5. Definicje
Brak.

6. Odpowiedzialnos¢

Za wywiazywanie si¢ Beneficjenta z wymogéw 1 procedur wdrazania projektéow Funduszu
Spéjnosci w zakresie sprawozdawczosci i raportowania odpowiedzialny jest Petnomocnik ds.
Realizacji Projektu (MAO).

Za prawidlowe i1 terminowe przygotowanie dokumentéw w zakresie sprawozdawczo$ci
1 raportowania odpowiedzialny jest Kierownik JRP.

Za wykonanie czynnos$ci opisanych procedurg odpowiadajg wskazani pracownicy Jednostki
Realizujacej Projekt.

7. Monitorowanie
Sprawdzenie funkcjonowania mechanizmu monitoringu i raportowania finansowego odbywa si¢
w ramach biezacej dziatalnosci.

8. Tryb postepowania

Raporty sporzadzane sg przez JRP wedlug wytycznych i wzoréw, udostepnionych na stronach
internetowych Instytucji zaangazowanych we wdrazanie POIS, zgodnie z terminami
wskazanymi w tabeli ponizej:

Rodzaje i harmonogram przekazywania dokumentéw

Dokument Do- Instytucja Termin

Whiosek o ptatnos¢ IW - WFOSIiGW | Zgodnie z procedurami wewnetrznymi, tak aby do
14 dnia po zakonczeniu miesigca nastepujacego po
danym okresie sprawozdawczym wniosek zostat

przekazany do WFOSiGW
Whiosek o ptatnos¢ IW - WFOSIiGW | W przeciagu 3 m-cy od zakonczenia Projektu musi
koncowa by¢ przedstawiony do WFOSiGW
Aktualizacja IW - WFOSIiGW | Co 6 m-cy. Dwa razy w roku tj. do kofica czerwca i
Harmonogramu Projektu do konca grudnia kazdego roku realizacji Projektu
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Podstawowym narzedziem stosowanym w sprawozdawczosci jest Wniosek o ptatnosc.

Whniosek o ptatno$¢ jest przygotowywany nie rzadziej niz co 3 miesigce. Jezeli nie jest
planowane przekazanie do IW wniosku o ptatnos¢ rozliczajacego zaliczke lub wnioskujacego
o refundacj¢ poniesionych wydatkéw kwalifikowanych obejmujacego okres 3 miesigcy
nastepujacych po dniu, na ktéry zostat przygotowany poprzedni wniosek, przygotowany jest
sprawozdawczy wniosek o ptatnosc.

Raport prezentuje stan na koniec trzeciego miesigca i obejmuje okres 3 miesigcy. W przypadku,
gdy jest przygotowywany wniosek o ptatnos¢ przed uptywem 3 miesiecy od poprzedniego
wniosku, wniosek obejmuje okres od poprzedniego wniosku do dnia ztozenia.

Whioski o ptatno$¢ opracowywane sg przez pracownika ds. monitoringu i sprawozdawczosci,

przy czym informacje 1 dane niezbedne do przygotowania poszczegdlnych tabel wniosku
pozyskiwane s3 z BD, pozostatych pracownikéw JRP i dokumentacji z realizacji projektu:

Oznaczenia:
JRP/FK - pracownik/cy ds. finansowych
JRP/T - pracownik/cy ds. technicznych
JRP/PU - pracownik/cy ds. procedur przetargowych
JRP/MS - pracownik/cy ds. monitoringu 1 sprawozdawczosci

Kierownik JRP sprawdza poprawnos¢ wszystkich informacji i danych zawartych we wniosku
oraz jego kompletno$¢ i zgodno$¢ z wytycznymi. Prawidlowo$¢ przygotowania wniosku
potwierdza datg, podpisem, pieczecig na kopii dokumentu i przekazuje do podpisu osobie
uprawnionej do zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ tj. PRP (MAO).

Zaakceptowane przez PRP (MAQO), poprzez zlozenie daty, podpisu i pieczeci Beneficjenta,
wnioski o ptatnos¢ posrednia przygotowywane sa w generatorze, drukowane, przesytane sg do
WFOSiIGW wraz z wersjg elektroniczng oraz odpowiednimi zatgcznikami.

Pracownik JRP/FK lub JRP/MS na biezagco wprowadza dane o zaakceptowanym przez PRP
(MAO) wniosku do Bazy Danych JRP.

W trakcie realizacji Projektu pracownik JRP/FK lub JRP/MS kompletuje i przechowuje wnioski
w sposob opisany w Procedurze JRP-MS5 Gromadzenie i udost¢gpnianie dokumentacji
monitoringu Projektu, a po jego zakonczeniu przekazuje dokumenty do archiwizacji zgodnie z ta
samg Procedurg JRP-M5.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Zalecenia w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$¢ w ramach

Programu Infrastruktura i Srodowisko.
Zatacznik nr 2 - Instrukcja wypelniania wniosku o ptatno$¢ - zatacznik 1a do w/w Zalecen.
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Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie, ze projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem
1 charakterem finansowania oraz osiggni¢te zostang zaktadane efekty.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu i zasad postgpowania w zakresie sprawdzania
i zatwierdzania dokumentéw powstajacych podczas realizacji  Projektu, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami wdrazania projektow Funduszu Spdjnosci.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie. Procedura odnosi si¢ do obszaru zarzadzania administracyjnego, finansowego
i technicznego oraz monitorowania realizacji Projektu pt.: '"Poprawa gospodarki wodno-
sciekowej na terenie gminy Porabka''.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: Z1.1Z21.271.371.471.577.

Definicje
Niewymagane

Odpowiedzialno$¢

Za zatwierdzanie/akceptacj¢ dokumentdw powstajacych na etapie wdrazania Projektu
odpowiedzialny jest PRP (MAO).

Za poprawne przygotowanie dokumentéw odpowiada Kierownik JRP.

Za wykonanie czynnosci opisanych procedurg odpowiadaja wlasciwi merytorycznie pracownicy
Jednostki Realizujacej Projekt.

Monitorowanie
Sprawdzenie przestrzegania trybu i zasad postepowania w zakresie sprawdzania i zatwierdzania
dokumentéw Projektu odbywa si¢ w biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Dokumentami podlegajacymi niniejszej procedurze s3:

— wykaz przetargéw i harmonogram procedur przetargowych (i aktualizacje),
— Harmonogram Realizacji Projektu (i aktualizacje),

— dokumenty przedkiadane w celu zawarcia Umowy o dofinansowanie lub umowy pozyczki z
WFOSiGW,

— dokumenty przetargowe,

— dokumenty zwigzane z postgpowaniem o zamdéwienie publiczne,
— umowy,

— dokumenty dotyczace rachunku projektu,

— faktury wraz z pozostaltymi dokumentami rozliczenia finansowego, dotyczace wydatkow
kwalifikowanych,

— whnioski o przekazanie srodkéw z Funduszu Spéjnosci,
— whnioski o pfatnos¢ posrednia,
— whniosek o platnos¢ koncowa,

— raporty z postgpéw w realizacji Projektu,
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— raport koncowy.

Potwierdzenie przygotowania dokumentu przez pracownika merytorycznego JRP nastepuje
poprzez zlozenie przez pracownika na kopii dokumentu daty i parafy. Do dokumentu pracownik
zalgcza Liste sprawdzajacg (o ile taki dokument wystepuje) opracowang zgodnie z Procedurg
JRP-Z7 i przekazuje dokument Kierownikowi JRP.

Dla dokumentow zewnetrznych (faktur) sposéb postepowania opisany jest procedurami JRP-F2
Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu oraz JRP-F6 Kontrola finansowa przed dokonaniem
ptatnosci.

Kierownik JRP dokonuje sprawdzenia przygotowanego dokumentu, uzupelniajac go w zakresie
jemu przypisanym i opatruje data, podpisem 1 pieczecia imienng List¢ sprawdzajaca (o ile taki
dokument wystepuje) lub na dokumencie.

Sprawdzony dokument przekazuje wraz z Listg sprawdzajacg (o ile taki dokument wystgpuje) do
zatwierdzenia przez PRP (MAO).

PRP (MAOQO) akceptuje/zatwierdza dokument poprzez ztozenie daty, podpisu i pieczeci imiennej.
Dokumentami  wymagajgcymi  sprawdzenia i zatwierdzenia przez upetnomocnionych
przedstawicieli Gminy, sq kwalifikowalne dokumenty rozliczeniowe, na podstawie ktorych
dokonywane sq zaptaty na rzecz Wykonawcow, Dostawcow, InZynierow i Konsultantéow zgodnie
z Procedurq JRP-F6 Kontrola finansowa przed dokonaniem ptatnosci.

Zalaczniki
Nie wystepuja
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WARUNKI UMOZLIWIAJACE PROWADZENIE

KONTROLI TERENOWYCH

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.
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Sprawdzit:
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu z wnioskiem o dofinansowanie
z Funduszu Spdjnosci oraz zapisami Umowy o dofinansowanie, w szczeg6lnosci zgodnosci
z charakterem finansowania, harmonogramem oraz osiggnigciem zatozonych celéw.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie warunkéw umozliwiajacych przeprowadzenie kontroli
terenowych przez instytucje nadzorujace.

Na etapie wdrazania Projektu przeprowadzane sg nastepujace kontrole zewnetrzne:

— kontrole przeprowadzane przez jednostki wyzej usytuowane w systemie wdrazania
projektéw Funduszu Spéjnosci - IZ, IP, IW (WFOSiGW) — I poziom kontroli;

— kontrola skarbowa (UKS) - kontrola systemu i kontrola 15% wydatkéw, Komisja
Europejska - audyty programowe i finansowe oraz ETO, inne uprawnione do tego organy -
NIK, RIO — IT poziom kontroli.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie. Procedura odnosi si¢ do obszaru zarzadzania administracyjnego, finansowego
i technicznego oraz monitorowania realizacji Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-
sciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: Z1.2, Z1.4.

Definicje
Niewymagane

Odpowiedzialnos¢

Za stworzenie warunkéw do przeprowadzenia kontroli terenowych Projektu przez instytucje
nadzorujgce oraz za sprawny przebieg kontroli odpowiada PRP (MAO).

Za przygotowanie 1 przekazanie dokumentow do kontroli oraz udzielanie wyjasnien w trakcie
kontroli odpowiedzialny jest Kierownik JRP.

Monitorowanie
Sprawdzenie istnienia warunkéw dla przeprowadzania kontroli terenowych odbywa si¢
w ramach biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

PRP (MAO) zapewnia pomieszczenie biurowe dla minimum dwoch oséb, ktére jest
udostepniane osobom kontrolujgcym do wylacznego uzytku na czas kontroli, odpowiednio
wyposazone, z telefonem i dostepem do Internetu.

PRP (MAO) wskazuje i upowaznia do wspotpracy z osobami kontrolujagcymi kompetentnych
pracownikow JRP oraz wlasciwych przedstawicieli Inzyniera, w zakresie udzielania informacji,
sktadania wyjasnien, oraz podpisywania protokotéw kontroli.

Dokumenty do wgladu udostgpnia Kierownik JRP oraz wtasciwi merytorycznie pracownicy
upowaznieni przez PRP (MAO).

Kierownik JRP odpowiada za przygotowanie osobom kontrolujgcym warunki do
przeprowadzenia inspekcji w miejscu realizacji Projektu (wyposazone pomieszczenie biurowe
wraz z dostgpem do dokumentéw i1 dokumentacji zwigzanej z realizacjg robot).

Zalaczniki
Nie wystepuja
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GROMADZENIE I UDOSTEPNIANIE
DOKUMENTACJI MONITORINGU PROJEKTU

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Sporzadzil:

Sprawdzit:
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Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie, ze projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem
1 charakterem finansowania oraz osiggni¢te zostang zaktadane efekty.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest ustalenie trybu i metod postgpowania w zakresie gromadzenia
i udostepniania dokumentacji monitoringu.

Procedura wdrozona jest dla zapewnienia upowaznionym organom wglagdu w dokumenty
zwigzane z realizacjg Projektu, w celu przeprowadzenia dzialan kontrolnych badz dokonania
oceny jego realizacji, zgodnie z wymaganiami prawa krajowego i wspdlnotowego.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie.

Procedura odnosi si¢ do obszaru zarzadzania administracyjnego, finansowego i technicznego
oraz monitorowania realizacji Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-Sciekowej na
terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: Z1.1,7Z1.2,721.3, Z1.4.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢

Za zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentacji Projektu odpowiada
Wit oraz Skarbnik Gminy.

Za ewidencjonowanie, wlasciwe przechowywanie 1 udostepnianie dokumentacji monitoringu
odpowiadajg pracownicy JRP, zgodnie z przypisanym do stanowisk zakresem czynnosSci
1 odpowiedzialnosci, oraz pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych Gminy.

Monitorowanie
Sprawdzenie poprawnosci w zakresie ewidencjonowania, przechowywania i udost¢pniania
dokumentacji monitoringu Projektu odbywa si¢ w ramach biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Wszystkie dokumenty zawierajgce dane z wdrazania Projektu, gromadzone i przechowywane sg
w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP) wedtug ponizszego schematu:

Lp. | Grupy dokumentéw Miejsce gromadzenia

1 | Podstawowe dokumenty do uzyskania decyzji o wspotfinansowanie | Archiwum JRP
Projektu z Funduszu Spé6jnosci

2 |Procedury wraz z kompletem dokumentéw umozliwiajacych JRP/MS
wdrazanie Projektu

3 | Wykaz przetargéw i1 harmonogram procedur przetargowych JRP/PU
(aktualizacje)

4 | Harmonogram rzeczowo-finansowy (aktualizacje) JRP/FK, JRP/T

5 |Harmonogram Realizacji Projektu (aktualizacje) JRP/FK, JRP/MS

6 | Dokumenty przedktadane w celu zawarcia Umowy o Archiwum JRP

dofinansowanie lub umowy pozyczki z WFOSiGW
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Lp. | Grupy dokumentéw Miejsce gromadzenia

7 |Dokumenty zwigzane z postepowaniem o zamowienie publiczne JRP/PU

8 |Umowy dotyczace Projektu:, Umowa finansowania, Umowa o Archiwum JRP
dofinansowanie, umowa pozyczki z WFOSiGW oraz decyzja o
przyznaniu dofinansowania

9 | Dokumenty dotyczace rachunku projektu (kopie) JRP/FK

10 | Faktury wraz z pozostatymi dokumentami rozliczenia finansowego, | JRP/FK
dotyczace wydatkow kwalifikowanych (kopie)

11 | Gwarancje wykonawcze, w tym zaliczkowe (kopie) JRP/T
12 | Wnioski o ptatno$¢ posrednia JRP/MU
13 | Wniosek o ptatnos¢ koncowa JRP/MU
14 |Rozliczenia Wykonawcéw, Swiadectwa Platnosci, Protokoty, JRP/T
Certyfikaty, Raporty Inzyniera
15 |Raporty z postepéw w realizacji Projektu JRP/T, IRP/MS
16 | Kopie raportéw audytu finansowego, protokoty z kontroli Archiwum JRP
17 | Raport koncowy JRP/MU
Oznaczenia:
JRP/FK - Pracownik/cy ds. finansowych
JRP/T - Pracownik/cy ds. technicznych
JRP/PU - Pracownik/cy ds. procedur przetargowych
JRP/MS - Pracownik/cy ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci

Oryginaty dokumentéw z poz. 9, 10 1 11 i 16 (tylko raporty z audytu finansowego)
przechowywane sg w stuzbach finansowo-ksiggowych Gminy.

Przechowywanie dokumentéw w poszczegdlnych Zespotach odbywa si¢ w warunkach:
— zabezpieczajacych je przed utratg lub zniszczeniem,
— umozliwiajacych ich fatwe odszukanie,
— gwarantujacych zabezpieczenie przed dostgpem os6b niepowotanych.

Kazdy pracownik JRP prowadzi tematyczne Rejestry dokumentéw. Tam, gdzie jest to wskazane
i mozliwe, Rejestry prowadzone sg w podziale na poszczegdlne kontrakty.

Po zakonczeniu 1 rozliczeniu Projektu, dokumenty gromadzone 1 przechowywane
w poszczegllnych Zespotach przekazywane sg do Archiwum Projektu, w celu ich
zarchiwizowania, na okres co najmniej trzech lat nastgpujacych po roku, w ktérym nastapito
zamkniecie Programu Infrastruktura i Srodowisko.

Przekazane dokumenty wraz z Rejestrami dokumentacji (administracyjnej, technicznej,
finansowej), sprawozdawczosci i monitoringu podlegaja ewidencji w Rejestrze dokumentacji
Archiwum Projektu przez pracownika administracyjnego prowadzacego Archiwum.

JRP jest zobowigzana do udostgpniania wszystkich dokumentéw upowaznionym organom,
wykonujagcym czynnosci kontrolne, zgodnie z zasadami zarzadzania i1 kontroli projektow
Funduszu Spéjnosci.

Wszystkie dokumenty oraz zapisy ksiegowe zwigzane z wdraZaniem Projektu, podlegajg
regularnemu przegladowi przez kontroleréw WFOSIGW, IP, niezaleznie od kontroli
przeprowadzanych przez Komisje Europejskq i Europejski Trybunat Obrachunkowy, zgodnie
z warunkami zawartymi w Umowie o dofinansowanie.

Czynnos$¢ udostepnienia kazdorazowo odnotowana jest we wlasciwym Rejestrze dokumentacji.
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9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wzér Rejestru dokumentacji Archiwum Projektu.

Zatacznik nr 2 - Wz6r Rejestru dokumentacji administracyjnej JRP.

Zatacznik nr 3 - Wzér Rejestru dokumentacji technicznej JRP.

Zatacznik nr 4 - Wz6r Rejestru dokumentacji finansowej JRP.

Zatacznik nr 5 - Wz6r Rejestru dokumentacji monitoringu i sprawozdawczos$ci JRP.
Zatacznik nr 6 - Wzor Rejestru dokumentacji zaméwien publicznych JRP
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DZIALANIA NASTEPCZE W PRZYPADKU
UJAWNIENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Sporzadzil:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:
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Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie, ze projekt jest realizowany zgodnie z harmonogramem
1 charakterem finansowania oraz osiggni¢te zostang zaktadane efekty.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie dzialan podejmowanych przez Jednostk¢ Realizujaca
Projekt (JRP) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie. Procedura odnosi si¢ do calego obszaru wdrazania Projektu pt.: ,,Poprawa
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje

Nieprawidlowos¢ - zgodnie z art. 1 ust. 2 rozporzadzenia Rady (Euratom, WE) nr 2988/95
z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie zabezpieczenia interesOw finansowych Wspdlnot
Europejskich (Dz. Urz. WE L 312 z dnia 23.12.1995) oraz uwzgledniajac inne przepisy prawa
krajowego oraz wspélnotowego za nieprawidlowos¢ na gruncie funkcjonowania Funduszu
Spéjnosci w Polsce nalezy uwaza¢ jakiekolwiek naruszenie przepisOw prawa wspdlnotowego
lub prawa krajowego wynikajace z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu realizujacego
projekt (economic operator), ktére narazito lub moglo narazi¢ na szkod¢ ogdlny budzet
Wspdlnot lub budzety, jakimi one zarzadzaja, albo tez w zwigzku z nieuzasadniona pozycja
wydatkéw. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ jakiekolwiek naruszenie przepisOw prawa
wspollnotowego wynikajace z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu realizujacego
projekt (economic operator), ktére spowodowato lub mogto spowodowaé szkode w budzecie
Wspdlnot lub w budzetach, ktore sg zarzadzane przez Wspolnoty, albo poprzez zmniejszenie lub
utrat¢ przychodéw, ktére pochodza ze srodkéw wiasnych pobieranych bezposrednio w imieniu
Wspdlnot, albo tez w zwigzku z nieuzasadnionym wydatkiem.

Odpowiedzialnos¢

Za wywiazywanie si¢ Beneficjenta z wymogéw w zakresie wykrywania 1 informowania
o nieprawidtowos$ciach oraz za usuni¢cie nieprawidtowos$ci odpowiedzialny jest PRP (MAO).
Za prawidlowe 1 terminowe przygotowanie dokumentéw w zakresie informowania
o nieprawidtowos$ciach odpowiedzialny jest Kierownik JRP.

Za wykonanie czynnosci opisanych procedurg odpowiadaja pracownicy Jednostki Realizujace;j
Projekt.

Monitorowanie
Sprawdzenie skuteczno$ci funkcjonowania mechanizmu wykrywania 1 informowania
o wykrytych nieprawidtowosciach odbywa si¢ w ramach biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Metodologia informowania o nieprawidlowosciach okreslona jest w dokumencie “System
informowania o nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania Funduszu Spojnosci”.
Informowanie o nieprawidlowosciach sporzadzane sa przez JRP 1 wprowadzane do
odpowiedniego punktu wniosku o ptatno$¢ z podaniem wdrozonych dziatan naprawczych.

Rodzaje i harmonogram przekazywania raportow
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Instytucja, do ktore;j
Dokument przekazywany jest Termin
raport

Informacja biezaca | IW - WFOSiGW Niezwtocznie po uzyskaniu informacji lub uzasadnionego
podejrzenia o popelnieniu nieprawidtowosci

Rodzaje nieprawidtowosci:

— podlegajace raportowaniu do Komisji Europejskiej (czyli wszystkie zgodne
z definicja, z wyjatkiem “nie podlegajacych”),

— nie podlegajace raportowaniu do Komisji Europejskie;j.

JRP przekazuje za posrednictwem IW do Komisji Europejskiej (OLAF) informacje o:

— nieprawidlowos$ciach zgloszonych dobrowolnie w formie pisemnej przed ich wykryciem
przez odpowiednie instytucje, zaréwno przed jak i po dokonaniu ptatnosci (niezaleznie od
konsekwencji finansowych wykrytych nieprawidtowosci)

— bledzie lub zaniedbaniu, ktére zostalty wykryte przed dokonaniem ptatnosci i nie skutkujg
zadnymi karami administracyjnymi ani sgdowymi (niezaleznie od konsekwencji
finansowych wykrytych nieprawidtowosci).

W przypadku stwierdzenia/podejrzenia wystagpienia nieprawidlowosci kazdy pracownik JRP
sporzadza notatke i przekazuje ja Kierownikowi JRP, ktéry podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postepowania zgodnie z Procedurg JRP-Z1.3 Schemat podejmowania decyzji
dotyczacych realizacji Projektu.

Informacja o nieprawidiowosci przesytana jest do IW po uzyskaniu informacji o:

— wykryciu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia oszustwa,

— wykryciu lub podejrzeniu wystgpienia dziatanh prowadzacych do zaistnienia
nieprawidtowosci, ktéra ma lub moze mie¢ zupelnie nowy, podmiotowi odpowiedzialnemu
za informowanie nieznany wczesniej charakter,

— wykryciu lub podejrzeniu wystgpienia dziatan prowadzacych do zaistnienia
nieprawidtowosci, ktéra ma Iub moze mie¢ swoje nastgpstwa poza terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

W sytuacji, gdy IZ i/lub IP wysylaja pierwszy raport o nieprawidlowosci lub umieszczajg po raz
pierwszy nieprawidlowo$s¢ w kwartalnym zestawieniu informacji niepodlegajacych
raportowaniu, a dotyczy on nieprawidlowosci, ktéra miala miejsce w JRP, w kolejnych
wnioskach o ptatno$¢ Beneficjent umieszcza zestawienie zaistniatych nieprawidlowosci
w realizacji Projektu wraz z informacja o podjetych dziataniach naprawczych.

Raporty i zestawienia przygotowywane sg przez Komoérke monitoringu i sprawozdawczos$ci
JRP/MS. Komérka JRP/MS gromadzi informacje o wszystkich nieprawidtowosciach, ktdre
miaty miejsce w JRP.

W trakcie realizacji Projektu pracownicy JRP/MS kompletuja i przechowuja dokumenty
zwigzane z nieprawidtlowosciami w sposéb opisany w Procedurze JRP-MS5 Gromadzenie
1 udostepnianie dokumentacji monitoringu Projektu, a po jego zakonczeniu przekazuje
dokumenty do archiwizacji zgodnie z tg samg Procedurg JRP-MS5.

Sposéb usunigcia nieprawidlowosci jest kazdorazowo uzgadniany z instytucjami zarzadzajacymi
Funduszem Spéjnosci.

Kierownik JRP zobowigzany jest do biezacego monitorowania przebiegu realizacji Projektu pod
katem mozliwo$ci wystgpienia nieprawidtowosci.

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - System informowania o nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania

Funduszu Spéjnosci
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Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu z wnioskiem o dofinansowanie
z Funduszu Spdjnosci oraz zapisami Umowy o dofinansowanie, w szczeg6lnosci zgodnosci
z charakterem finansowania, harmonogramem oraz osiggnigciem zatozonych celéw.

Beneficjent jest zobowiqzany prowadzenia dziatan informacyjnych i promujgcych zgodnie
z Wytycznymi obowiqzujgcymi w POIIS.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie dzialan podejmowanych przez Jednostk¢ Realizujaca
Projekt (JRP) w zakresie informacji i promocji Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie. Procedura odnosi si¢ do zadan objetych Projektem pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedura JRP-M2.

Definicje

Niewymagane.

Odpowiedzialno$é

Za wywigzywanie si¢ Beneficjenta z wymagan w zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych
i promujacych Projekt odpowiada PRP (MAO).

Za prawidlowe 1 terminowe przeprowadzanie dziatah informacyjnych 1 promujacych
odpowiedzialny jest Kierownik JRP.

Za wykonanie czynnos$ci opisanych procedurg odpowiadajg pracownik/cy JRP.

Monitorowanie
Sprawdzenie prawidtowosci wdrazania dzialan informacyjnych i promujacych dotyczacych
Projektu odbywa si¢ w ramach kontroli wewngtrznej JRP.

Tryb postepowania

Dziatania informacyjne 1 promujace dotyczace Projektu prowadzi JRP na podstawie
opracowanych przez Instytucje Zarzadzajaca (IZ) Wytycznych do prowadzenia dziatan
informacyjnych i promujgcych dotyczqcych przedsiewzie¢ Funduszu Spojnosci.

W celu uzyskania skuteczno$ci dziatan JRP bedzie posiada¢ opracowany Program dziatan
informacyjnych i promujacych dla Projektu ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na
terenie gminy Porabka”.

Program zbudowany zostanie dla nast¢pujacych grup dziatan:

Rodzaj dzialan Termin podjecia dzialania | Odpowiedzialnosé

Dzialania obowiazkowe

1. Informowanie mediéw poprzez:
informacje prasowe lub broszury, Rozpoczgcie projektu JRP/MS
elektroniczne/cyfrowe nosniki informacji |Istotne etapy projektu
Zakonczenie projektu

2. Umieszczenie tablic:
a. tablice informacyjne w miejscu Niezwtocznie po
realizacji projektu rozpoczeciu robot

JRP/MS
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b. state tablice pamigtkowe w miejscach | Najp6zniej 6 miesiecy po IRP/MS
powszechnie dostepnych zakonczeniu robot
Dzialania nieobowigzkowe
a. plakaty Rozpoczecie projektu

Istotne etapy projektu JRP/MS
Zakonczenie projektu

b. materialy informacyjno-promocyjne W trakcie realizacji projektu

(broszury, ulotki, listy informacyjne, JRP/MS

materialy audiowizualne, gadzety)

c. strona internetowa Rozpoczecie projektu JRP/MS
Aktualizacja w trakcie przy wspétpracy z
realizacji projektu informatykiem

Gminy

d. wydarzenia informacyjne (konferencje, | W trakcie realizacji projektu IRP/MS

seminaria, targi, wystawy)

Oznaczenia:
JRP/MS - osoba odpowiedzialna za monitoring i sprawozdawczos$¢

Dziatania informacyjne 1 promujace prowadzone sa przez JRP/MS w ramach zadah wiasnych
i/lub poprzez zlecenie zadan wyspecjalizowanym wykonawcom.

Pracownik JRP/MS gromadzi i przechowuje kopie opracowanych materialéw oraz dowody
podjetych dziatan, w celu wlasciwego udokumentowania przeprowadzenia dziatan
informacyjnych i promujacych.

Do zawartych w Raportach z postepéw w realizacji Projektu informacji dotyczacych
obowigzkowych dziatan informacyjnych i promujacych pracownicy JRP/MS dotaczaja kopie
opracowanych materiatéw oraz dowody podjetych dziatan np. fotografie tablic informacyjnych
1 z konferencji prasowych. W przypadku informacji prasowych przedstawia dowody dziatan
podjetych przez dang instytucje (np. kopi¢ pisma i/lub materiatu przekazanego prasie, wydruk ze
strony internetowej) i/lub materiat prasowy. Kopie tych materialéw przekazywane sa do IW.

W przypadku innych dziatan kopie opracowanych materialéw oraz dowody podjecia dziatan
pracownicy JRP/MS przechowuja i dotaczajg do raportu koncowego.

Pracownicy JRP/MS na biezagco wprowadzaja dane o przeprowadzonych dziataniach
informacyjnych i promujacych do Bazy Danych JRP.

W trakcie realizacji Projektu pracownicy JRP/MS kompletuja i przechowuja dokumentacje dla
dzialan informacyjnych 1 promujacych w sposéb opisany w Procedurze JRP-MS5 Gromadzenie
i udostgpnianie dokumentacji monitoringu Projektu, a po jego zakonczeniu przekazuja
dokumenty do archiwizacji zgodnie z tg samg Procedurg JRP-MS5.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Program dzialan informacyjnych i promujacych dla Projektu ,,Poprawa

gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Zatacznik nr 2 - Wytyczne do prowadzenia dziatan informacyjnych i promujacych dotyczacych
przedsigwzie¢ Funduszu Spdjnosci, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (obecnie Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju).

Zatacznik nr 3 - Ksiega identyfikacji wizualne;j
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DOSWIADCZENIE W PROWADZENIU
POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

Dokument jest wlasnoscig Gminy Poragbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewngtrznego.
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PORABKA Procedura P1 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zaméwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie doswiadczenia oséb zatrudnionych w Gminie
w prowadzeniu postgpowan o zamOwienie publiczne, na podstawie przeprowadzonych
postepowan przetargowych potwierdzajacych znajomo$¢ zasad prowadzenia zaméwien
z wymaganiami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Oswiadczenia o prowadzeniu zamoéwien publicznych przez pracownikéw JRP stanowig
zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P2, P3, P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Pracownik/cy ds. procedur przetargowych oraz Kierownik JRP.

Monitorowanie
Niewymagane.

Tryb postepowania
Wykonywanie listy przeprowadzonych przetargdw zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - O$wiadczenia pracownikéw o doswiadczeniu w prowadzeniu zaméwien

publicznych.
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
P10
PRZETARGI 11.05.2015

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
Z PROWADZONYMI POSTEPOWANIAMI
O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P10 — Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest zagwarantowanie tajemnicy stuzbowej i handlowej wynikajacej
z dokumentéw z postepowania przetargowego i zawartych uméw. Wszystkie przechowywane
dokumenty podlegaja uporzadkowanej rejestracji.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie. Stosowana jest od momentu
wszczecia pierwszego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach Projektu
przez Gmin¢ do trzech lat, nastepujacych po roku, w ktérym nastgpito zamkniecie Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
Instrukcja obiegu dokumentéw, przepisy dot. archiwizacji, przepisy dot. dokumentow
i informacji niejawnych. Rejestry dokumentéw archiwizowanych i udostepnianych.

Definicje

Nie wystepuja.

Odpowiedzialnos¢

Pracownicy ds. procedur przetargowych sa odpowiedzialni za udost¢pnianie dokumentow.

Monitorowanie
Monitorowanie przeprowadzane jest wg procedury.

Tryb postepowania
Dokumenty udostgpniane sg za potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem przez osoby
upowaznione:

1) Zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i ustawg o dostgpie do informacji
publiczne;.

2) Osobom uprawnionym w Urzedzie Gminy Porabka.

3) Kierownik JRP jest informowany o osobach i rodzaju dokumentéw im udost¢pnianych do
uzytku stuzbowego, a po zakonczeniu Projektu informacja przekazywana jest Wojtowi.

4) Pracownicy majacy dostep do dokumentacji z postgpowania przetargowego s3 zobowigzani
do zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

5) Dostep do dokumentéw w sprawie zamoéwien publicznych przedstawicieli Komisji
Europejskiej i Instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie projektu wspoétfinansowanego
z Funduszu Spéjnosci, o jakich bedzie mowa w umowie o dofinansowanie, odbywa si¢ bez
ograniczen rzeczowych i terminowych.

6) Oryginaty udostepniane sg tylko w razie takiej koniecznosci tylko na miejscu w budynku
Urzedu Gminy Porgbka przy udziale osoby odpowiedzialnej za przechowywanie
i archiwizacje dokumentacji dotyczacej przetargdw i zawartych umow.

7) Informacje o udostepnianiu i kopiowaniu zapisywane sg w odpowiednim rejestrze
stanowigcym zalacznik do niniejszej procedury.

Zalaczniki
Zalacznik nr 1 - Rejestr udostepnien dokumentacji przetargowe;j
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
P2
PRZETARGI 11.05.2015

UDOKUMENTOWANA ZNAJOMOSC ZASAD
PROWADZENIA ZAMOWIEN ZGODNIE
Z WYMAGANIAMI USTAWY PRAWO ZAMOWIEN

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

PUBLICZNYCH

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P2 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie dokumentéw potwierdzajagcych znajomo$¢ zasad
prowadzenia zamdwien z wymaganiami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w celu
okreslenia do§wiadczenia w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych oséb
zatrudnionych w Gminie.

Zestawienie przeprowadzonych przez pracownikow merytorycznych Gminy postgpowan
przetargowych stanowi zatacznik nr 1 do Procedury P1.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P1, P3, P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10.

Definicje
Podstawowe definicje dotyczace zamdwien publicznych zawiera przywotana ustawa.
Procedura sprawdzenia doSwiadczenia nie wymaga definicji.

Odpowiedzialnos¢

Kierownik JRP bedzie odpowiedzialny za nadzor nad przygotowaniem dokumentacji
przetargowej, planowanie i realizacj¢ procedur przetargowych i archiwizowanie dokumentéow
w tym zakresie.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Realizacja w trybie szkolen zewnetrznych i wewnetrznych.

Zalaczniki ’
Zatacznik nr 1 - Swiadectwa szkolen pracownikéw Gminy w zakresie zamdéwien publicznych.

Zatacznik nr 2 - aktualna wersja Ustawa Prawo Zamdéwien Publicznych wraz
z Rozporzadzeniami
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
P3
PRZETARGI 11.05.2015

WYMAGANE INSTRUKCJE I INNE DOKUMENTY
DOTYCZACE OBOWIAZUJACYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P3 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
i funkcjonowanie instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych obowigzujacych procedur
udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamdwien
publicznych, w celu okreslenia przygotowania Gminy Porgbka do samodzielnego prowadzenia
postepowan o zamdwienie publiczne w ramach Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10.

Definicje
Podstawowe definicje dotyczace zamdéwien publicznych zawiera przywotana ustawa.

Odpowiedzialno$¢

Wyznaczona osoba jest odpowiedzialna za przygotowanie dokumentéw dotyczacych
obowigzujacych procedur udzielania zamoéwien publicznych w Gminie Porgbka. Komisja
przetargowa osobowo powolywana jest do kazdego postepowania odre¢bnie z zastrzezeniem
postanowien Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujacego w Gminie Porgbka.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Tryb postgpowania zgodny z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych obowigzujacym
w Gminie Porgbka. W przypadku zmian w ustawodawstwie majacych wpltyw na zasady
udzielania zamodwien publicznych osoba odpowiedzialna dokona zmian w powyzszym
Regulaminie i powiadomi o tym Kierownika JRP. Kierownik JRP ocenia ewentualne skutki tych
zmian dla realizowanego Projektu, a wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

Zalaczniki
Zaltacznik nr 1- Zarzadzenie Wojta Gminy Porgbka w sprawie przyjecia regulaminu procedur

udzielania zam6éwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30.000
euro obowigzujacych w Urzedzie Gminy Porgbka.
Zatacznik nr 2 - Regulamin udzielania zaméwien publicznych ponizej 30.000 euro
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Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
P4
PRZETARGI 11.05.2015

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE

DOKUMENTACJI I PROWADZENIE

POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P4 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zaméwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy w Gminie s3 wyznaczone osoby odpowiedzialne
za przygotowanie dokumentacji w ramach postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z wymaganiami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w celu okreslenia przygotowania Gminy do samodzielnego
prowadzenia postgpowan o zamdéwienie publiczne w ramach Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka''.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P1, P2, P3, P5, P6, P7, PS8, P9, P10.

Definicje
Podstawowe definicje dotyczace zamdwien publicznych zawiera przywotana ustawa.
Procedura sprawdzenia do§wiadczenia nie wymaga definicji.

Odpowiedzialno$é

Za wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie dokumentacji w ramach postgpowan
o udzielenie zamdéwienia publicznego i prowadzenie postgpowan bedzie odpowiedzialny PRP
(MAO).

Monitorowanie
Monitorowanie pracy wyznaczonej osoby odbywa si¢ w ramach biezacej dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Zgodny z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych obowigzujacym w Gminie Porgbka. Kierownik JRP jest osobg odpowiedzialng za
nadzér nad przygotowaniem dokumentacji. Przygotowanie i prowadzenie postgpowania zgodnie
z uPzp 1 z powyzszym Regulaminem jest wykonywane przez pracownikéw ds. procedur
przetargowych. Komisja jest zespotem pomocniczym powolanym do dokonania wszystkich
czynno$ci techniczno — prawnych majacych na celu doprowadzenie do wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Sa to osoby wyznaczone do przeprowadzenia postgpowania w rozumieniu niniejszej procedury.

Zalaczniki
Brak.
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EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN
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Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka

— Gmina P5

PORABKA PRZETARGI 11.05.2015

SRODKI NA ORGANIZACJE 1 PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P5 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy w Gminie sg zapewnione $rodki na organizacje
1 przeprowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P1, P2, P3, P4, P6, P7, P8, P9, P10.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Za zapewnienie srodkéw na postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego i prowadzenie
postepowan beda odpowiedzialne wtadze Gminy.

Monitorowanie
Monitorowanie budzetu Gminy odbywa si¢ w ramach kontroli wewngetrzne;.

Tryb postepowania

Za wnioskiem Kierownika JRP zgodnym z zalozeniami finansowania Projektu skarbnik
gwarantuje $rodki finansowe na realizacje postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych.
Srodki na finansowanie Projektu musza zostaé przewidziane w budzecie Gminy w latach
realizacji Projektu zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu stanowigcym zalacznik do
Umowy o dofinansowanie.

Zalaczniki
Brak.
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PORABKA PRZETARGI 11.05.2015

ODPOWIEDZIALNOSC ZA OPRACOWANIE
KRYTERIOW OCENY OFERT

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P6 — Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy w Gminie jest osoba/osoby odpowiedzialna/e za
opracowanie kryteriow oceny ofert.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P1, P2, P3, P4, P5, P7, P8, P9, P10.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Za wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie dokumentacji w ramach postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego bedzie odpowiedzialny PRP (MAO).

Monitorowanie
Nie dotyczy.

Tryb postepowania

Zgodny z ustawg Prawo zamoOwien publicznych 1 z Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych obowigzujacym w Gminie Porgbka. Woéjt jest odpowiedzialny za wskazanie
osoby/os6b odpowiedzialnych za opracowanie kryteriow oceny ofert.

Zalaczniki
Brak.
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EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN
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PORABKA PRZETARGI 11.05.2015

REGULAMIN DZIALANIA KOMISJI
PRZETARGOWE]

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P7 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy Gmina posiada w formie dokumentu,
zatwierdzony regulamin dziatania komisji przetargowej zgodny z wymaganiami ustawy Prawo
zamOwien publicznych, w celu okreslenia przygotowania Gminy do samodzielnego prowadzenia
postepowan o zamdwienie publiczne w ramach Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych obowiazujacy w Gminie Porabka.

Definicje
Podstawowe definicje dotyczace zamdwien publicznych zawiera przywotana ustawa.

Odpowiedzialnos¢

Pracownicy ds. procedur przetargowych odpowiadajg za przygotowanie regulaminu dziatania
komisji przetargowej, jezeli taki nie zostat jeszcze ustalony w Gminie.

Wit odpowiada za zatwierdzenie i wprowadzenie regulaminu dziatania komisji przetargowe;]
oraz jego ewentualne zmiany.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Tryb postgpowania okresla Regulamin dziatania komisji przetargowej obowigzujacy w Gminie
Porgbka.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1- Regulamin dziatania komis;ji przetargowej
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PRZETARGI 11.05.2015

PROWADZENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Sporzadzil:

Sprawdzit:

Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P8 — Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zaméwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
1 funkcjonowanie w Gminie procedury postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
odpowiednie do trybu zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamdéwien publicznych, w celu
okreslenia przygotowania Gminy do samodzielnego prowadzenia postepowan o zamdwienie
publiczne w ramach Projektu.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”

Dokumenty zwiazane
Procedury JRP: P1, P2, P3, P4, P5, P6, P7, P9, P10.

Definicje
Podstawowe definicje dotyczace zamdwien publicznych zawiera przywotana ustawa.

Odpowiedzialno$¢

Pracownicy ds. procedur przetargowych odpowiadaja za przygotowanie postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Woéjt odpowiada za zatwierdzenie procedury postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Tryb postgpowania zgodny z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Jednostce
Realizujacej Projekt w Gminie Porgbka.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1- Zarzadzenie Wdjta Gminy Porgbka w sprawie przyjecia regulaminu procedur

udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30 000
euro obowigzujacych w Urzedzie Gminy Porgbka.
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PRZETARGI 11.05.2015

WARUNKI PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANE]J Z PROWADZENIEM POSTEPOWAN
O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA Procedura P9 - Przetargi

Cel procedury
Cel — zapewnienie posiadania przez Beneficjenta przejrzystych i dobrze udokumentowanych
procedur udzielania zamdéwien publicznych.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest zagwarantowanie bezpieczenstwa przechowywania kompletu
dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamdwien publicznych, w celu statej
dostgpnosci kompletu tych dokumentéw wynikajacych Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych obowigzujacego w Gminie Porgbka.

Warunki przechowywania dokumentéw musza zagwarantowa¢ w czasie ich archiwizowania
wlasciwg jako$¢. Przechowywanie dokumentéw trwa co najmniej przez okres trzech lat
nastepujacych po roku, w ktérym nastgpito zamknigcie Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Nie wystepuja.

Definicje

Podstawowe definicje dotyczace zamdéwien publicznych zawiera przywotana ustawa PZP.
Odpowiedzialno$é

Odpowiedzialnymi za przechowywanie dokumentéw wymienionych w punkcie 2 s3 pracownicy

JRP wraz z Kierownikiem JRP. Za wiasciwe skompletowanie i rejestr dokumentéw odpowiada
Kierownik JRP. Dokumenty przechowywane sg w miejscu na to przewidzianym w Gminie.

Monitorowanie

Monitorowanie funkcjonowania tej procedury odbywa si¢ w ramach biezacej dziatalnosci jak
i po zakonczeniu realizacji Projektu, kiedy to musi zosta¢ ustalona przynajmniej jedna osoba
odpowiedzialna za nadzorowanie prawidlowego przechowywania i zabezpieczenia dostepu
osobom nieupowaznionym do archiwum (trzy lata od roku, w ktérym nastgpito zamknigcie
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko).

Tryb postepowania

Zasady przechowywania zawarte sg w Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego, ktéry bedzie uwzglednial, ze dokumentacja w ramach postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego dla Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej
na terenie gminy Porabka” bedzie przechowywana przez okres co najmniej trzech lat
nastepujacych po roku, w ktérym nastgpito zamknigcie Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.

Zalaczniki
Nie wystepuja.
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PORABKA ZARZADZANIE 11.05.2015

STRUKTURA ORGANIZACYJNA/SCHEMAT
ZARZADZANIA PROJEKTEM

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA ProceduraZ1.1-Zarzadzanie

Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania

1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy Beneficjent okreslit struktur¢ organizacyjng
zarzadzania Projektem. Strukture organizacyjng zarzadzania stanowia:

1) PRP (MAO);
2) Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt;
3) Pracownicy odpowiedzialni za sprawy:

a. finansowe;
b. techniczne;
zZwigzane z przetargami i umowami;

e o

. zwigzane z monitoringiem i sprawozdawczoscia.

Schemat zarzadzania projektem stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw JRP zostaly opisane w procedurze Z1.4.

Zakres procedury
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie. Procedura jest stosowana przy

zarzadzaniu realizacja Projektu pt. ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy
Porabka”.

Dokumenty zwigzane

1) Procedura JRP — Z1.2 — Podziat zadan i odpowiedzialnosci uwzgledniajacy realizacje
Projektu.

2) Procedura JRP —Z1.3 — Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu.

3) Procedura JRP — Z1.4 — Zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan.

4) Procedura JRP —Z1.5 — Instrukcje obiegu dokumentow.

5. Definicje

Beneficjent FS (Final Beneficiary)

Jednostka organizacyjna korzystajaca z publicznych srodkéw wspdlnotowych i publicznych

srodkéw krajowych na podstawie decyzji o dofinansowaniu z Funduszu Spdjnosci oraz umowy

o dofinansowanie projektu.

Jednostka Realizujaca Projekt JRP

Wydzielona ze struktur podstawowych Gminy w zakresie personelu podstawowego, tak, aby nie

dopuszczac do czesciowego oddelegowywania 0sob i ich podwdjnej podleglosci stuzbowe;.

Organizacja JRP zapewni wydzielenie odrebnych rodzajéw dziatan dotyczacych spraw:

1) z zakresu rozliczania finansowego przedsiewziecia oraz JRP,

2) technicznych (realizuje funkcje doradczo-kontrolne dot. wszelkich aspektéw techniczno-
eksploatacyjnych projektu),

3) z zakresu przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych,

4) z zakresu monitoringu realizacji przedsiewzigcia oraz sprawozdawczos$ci i promocji projektu.

Wskazane powyzej dziatania nadzoruje w pelni kierownik JRP.
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PORABKA ProceduraZ1.1-Zarzadzanie

Odpowiedzialno$é

PRP (MAO) bedzie odpowiedzialny przed Gming Porgbka za prawidtowa realizacj¢ Projektu,
a w szczegélnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe 1 techniczne oraz
monitorowanie jego realizacji. Za zobowigzania PRP (MAO) odpowiada Gmina.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzgdzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
dziatalnosci.

Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne 1 dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Regulamin organizacyjny Urzedu

Zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny Urzedu
Zatacznik nr 3 — Schemat zarzadzania Projektem
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PORABKA ZARZADZANIE 11.05.2015

PODZIAL ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI
UWZGLEDNIAJACY REALIZACJE PROJEKTU
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest podziat zadan i odpowiedzialno$ci pomigdzy PRP (MAO) i
Jednostka Realizujaca Projekt, uwzgledniajacy realizacj¢ Projektu.

Zakres dziatan PRP (MAQO) w zwiazku z realizacja Projektu

1) Nadzér nad wdrazaniem projektu pn. ,,Poprawa gospodarki wodno-§ciekowej na terenie
gminy Porgbka” zgodnie z regulacjami zawartymi we wszystkich dokumentach
programowych. PRP (MAO) jest odpowiedzialny za przestrzeganie struktur, instrukcji i
procedur wdrazania i realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz
Umowy o dofinansowanie, ktéra zostata zawarta pomiedzy Wojewddzkim Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej z siedziba w Katowicach a Gmina Porabka.

2) PRP (MAO) jest odpowiedzialny za prawidlowg realizacj¢ Projektu zgodnie z zapisami
Decyzji o przyznaniu dofinansowania, opracowanie zasad postgpowania we wszystkich
dzialaniach zwigzanych z realizacja projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi
programowymi.

3) Zadaniem PRP (MAO) bedzie zapewnienie ciggtosci finansowania realizacji projektu ze
srodkéw Funduszu Spéjnosci, srodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej oraz Gminy Porgbka; sktadanie zapotrzebowania na platnosci
zaliczkowe, posrednie i ptatno$¢ koncowsa; wnioskowanie o kredyty pomostowe i pozyczke
zabezpieczajaca platnos¢ koncowa; zapewnienie wyodrebnionego systemu rachunkowosci
dla projektu, wymaganej sprawozdawczo$ci finansowej i rzeczowej, monitoringu realizacji
projektu.

4) Oficjalne kontakty z Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
instytucjami kredytujacymi projekt i w razie potrzeby z Unig Europejska.
5) Nadzoér nad Jednostka Realizacji Projektu (JRP) i koordynacja jej dziatan.
6) Zapewnienie odpowiednich warunkéw dla funkcjonowania JRP.
7) Podpisywanie dokumentéw formalnych zwigzanych z realizacja Projektu, a w szczegdlnosci:
a. dokumentéw przetargowych,
b. kontraktéw z wykonawcami robét lub ustug oraz z dostawcami,
c. planéw i harmonograméw rzeczowo — finansowych,
d. harmonogramoéw realizacji Projektu,
e. faktur do wyplat,
f. okresowych raportéw z realizacji Projektu zawartych we wnioskach o ptatnos¢.
8) Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Porgbka.

9) Podpisywanie wnioskéw o ptatno$¢ przekazywanych do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej — dysponenta srodkéw finansowych Funduszu FS.

10) Zatozenie oddzielnego rachunku bankowego dla srodkéw pochodzacych z Funduszu FS.
11) Zapewnienie prowadzenia monitoringu technicznego 1 finansowego Projektu.

12) Zorganizowanie miejsc do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z Projektem przez okres 3 lat
od zakonczenia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

13) Udzielenie petnomocnictw do wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialan PRP
(MAO).
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Kierownik JRP

Kierownik JRP jest bezposrednio odpowiedzialny za przestrzeganie struktur obowigzujacych
w JRP, zarzadzen, procedur i postanowien wynikajacych z Umowy o dofinansowanie zawartej
z Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Do zadan Kierownika JRP nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, organizacja i kierowanie JRP - nadzér nad zarzadzaniem administracyjnym,
finansowym 1 technicznym projektu oraz monitorowaniem jego realizacji.

2) Koordynacja prac dotyczacych projektu w ramach zespotu zadaniowego i stuzb finansowych
Gminy Porgbka.

3) Nadzorowanie prac wykonywanych przez konsultantéw zaangazowanych w przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu i Inzyniera Kontraktu.

4) Bezposredni nadzor nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie objetym Umowa
o dofinansowanie.

5) Nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie wszelkich sprawozdan i raportdw z przebiegu
1 realizacji technicznej projektu, w tym raportow sporzadzanych przez konsultantéw
i Inzyniera Kontraktu.

6) Nadzor nad przygotowaniem niezbednych materiatéw i analiz dla instytucji wdrazajacych.

7) Zapewnienie wlasciwego przeplywu informacji, obiegu i przechowywania dokumentacji
zwigzane] z realizacja projektu oraz zapewnienie wilasciwego jej przechowywania przez
okres 3 lat od zakonczenia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

8) Zatwierdzanie harmonogramu realizacji projektu, planu platnosci, planu realizacji.
9) Zatwierdzanie operacji dokonywanych na rachunkach projektu FS.

10) Sprawdzanie, podpisywanie dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw i $§wiadectw) pod
wzgledem merytorycznym w zakresie realizowanego projektu.

11) Weryfikacja i1 akceptacja dokumentéw przetargowych dla wszystkich przetargéw zatozonych
w harmonogramie realizacji projektu.

12) Uczestniczenie w komisjach przetargowych.

13) Wspétpraca z WFOSIGW w zakresie dokonywania niezbednych uzgodnien dotyczacych
SIWZ 1 oceny przeprowadzonych przez Gming postgpowan.

14) Niezwloczne informowanie PRP (MAO) o istniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wplyw na wiasciwe lub terminowe wykonanie projektu oraz wnioskowanie
stosownych rozwigzan.

15) Zapewnienie 1 nadzér nad prowadzeniem dzialah na rzecz wlasciwej popularyzacji
i przeptywu informacji dotyczacych finansowania i realizacji projektu.

16) Zapewnienie wgladu w realizacje projektu w kazdej jego fazie upowaznionym
przedstawicielom WFOSiGW, Komisji Europejskiej 1 innych instytucji uprawnionych w celu
przeprowadzenia dziatan kontrolnych.

17)Nadz6ér nad prowadzonymi prébami rozruchowymi oraz odbiorami cz¢$ciowymi
1 koncowymi czesci i catosci projektu.

18) Przekazanie do eksploatacji odpowiednim stuzbom zrealizowanych zadan.

19) Podpisywanie korespondencji, dokumentéw przygotowanych w JRP oraz zapewnienie
stosownej jej dystrybucji.

20) Zatwierdzanie dokumentéw finansowych.

21) Udzielanie pracownikom JRP pomocy i wytycznych w zakresie wykonywania powierzonych
zadan.
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3. Zakres procedury
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie przez PRP (MAO) i Kierownika
Jednostki Realizujacej Projekt (JRP).
Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

4. Dokumenty zwiazane
1) Procedura JRP — Z1.1 — Struktura organizacyjna / schemat zarzadzania Projektem
2) Procedura JRP — Z1.3 — Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu

3) Procedura JRP — Z1.4 — Zakres czynnos$ci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan

4) Procedura JRP —Z1.5 — Instrukcje obiegu dokumentéw

S. Definicje
Beneficjent FS (Final Beneficiary)
Jednostka organizacyjna korzystajagca z publicznych §rodkéw wspdlnotowych i publicznych
srodkéw krajowych na podstawie decyzji o dofinansowaniu z Funduszu Spéjnosci oraz umowy
o dofinansowanie projektu.
Jednostka Realizujgca Projekt JRP
Wydzielona ze struktur podstawowych Gminy w zakresie personelu podstawowego, tak, aby nie
dopuszczac do czgsciowego oddelegowywania 0s6b i ich podwdjnej podlegtosci stuzbowe;.
Organizacja JRP zapewni wydzielenie odrebnych rodzajéw dziatan dotyczacych spraw:

1) administracyjnych,
2) z zakresu rozliczania finansowego przedsiewzi¢cia oraz JRP,

3) technicznych (realizuje funkcje doradczo-kontrolne dot. wszelkich aspektéw techniczno-
eksploatacyjnych projektu),
4) z zakresu przygotowania 1 przeprowadzenia procedur przetargowych,
5) z zakresu monitoringu realizacji przedsigewzigcia oraz sprawozdawczos$ci i promocji projektu.
Wskazane powyzej dzialania nadzoruje w pelni kierownik JRP.
6. Odpowiedzialnos¢
PRP (MAO) bedzie odpowiedzialny przed Gming Poragbka za prawidtowa realizacj¢ Projektu,

a w szczegdlnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne
Projektem oraz monitorowanie jego realizacji. Za zobowigzania PRP (MAO) odpowiada Gmina.

7. Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach kontroli
wewnetrzne;j.

8. Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne i dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

9. Zalaczniki

Zatacznik nr 1 - aktualne Zarzadzenie Wojta Gminy Porgbka w sprawie powotania
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu pn. ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
gminy Porabka”

Zatacznik nr 2 — aktualne Zarzadzenie Wdjta Gminy Porgbka w sprawie powotania Jednostki
Realizujacej Projekt (JRP) pn. ,,Poprawa gospodarki wodno-Sciekowej na terenie gminy
Porgbka”
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie schematu podejmowania decyzji dotyczacych
realizacji Projektu dla struktury organizacyjnej zarzadzania Projektem.

Strukture organizacyjna zarzadzania stanowig:

1) PRP (MAO) upowazniony do podejmowania wszystkich decyzji dotyczacych wdrazania
Projektu;

2) Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt upowazniony do podejmowania dziatan
koordynacyjnych dotyczacych wdrazania Projektu, bez mozliwosci podejmowania decyzji
naruszajacych tresci aplikacji w jakimkolwiek zakresie, Decyzji o dofinansowaniu Projektu,
norm i praw Unii Europejskiej i Polski;

3) Pracownicy merytoryczni zobowiazani do przygotowania przedmiotowych decyzji.

Schemat podejmowania Decyzji stanowi zalacznik do procedury.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
Schemat podejmowania decyz;ji.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialno$é
PRP (MAO) bedzie odpowiedzialny przed Gming Porgbka za prawidlowe decyzje w czasie
realizacji Projektu.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzgdzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne i dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Schemat podejmowania decyzji
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan zgodny ze schematem organizacyjnym zarzadzania Projektem:

Pracownik ds. technicznych JRP

Pracownicy bezposrednio podlegli Kierownikowi JRP, realizujacy funkcje doradczo — kontrolne

w aspektach techniczno — eksploatacyjnych projektu.

Realizowane zadania:

1. Prowadzenie monitoringu technicznego procesu wdrazania Projektu;

Sprawowanie nadzoru nad Wykonawcami kontraktéw w ramach Projektu w zakresie

wynikajacym z podpisanych umoéw;

Przeprowadzanie kontroli na terenie budowy;

Bezposrednia wspétpraca z inspektorem nadzoru;

Systematyczne monitorowanie i dokumentowanie postepéw w realizacji Projektu;

Prowadzenie narad technicznych, problemowych i innych spotkan, ktére beda prowadzone

w razie potrzeby, ale nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu oraz sporzadzanie protokotéw

z posiedzen;

Udziat w odbiorach czesciowych i koncowym w tym odbiorach przylaczys;

Rozwigzywanie problemoéw i sporéw z mieszkancami powstalymi w trakcie realizacji robot;

Udziat w kontrolach zewnetrznych projektu;

0. Wspétpraca przy sporzadzaniu harmonogramu realizacji i harmonogramu rzeczowo-

finansowego Projektu;

11. Wspoélpraca z Wykonawcami kontraktéw w zakresie realizacji Projektu oraz weryfikacja
sporzadzanych przez nich raportéw w zakresie jego rzeczowej realizacji;

12. Weryfikacja 1 opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich
zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu;

13. Pomoc przy sporzadzaniu materialéw przetargowych dla wszystkich koniecznych
przetargow;

14. Wiasciwe prowadzenie dokumentacji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektéw FS;

15. Uczestnictwo w komisjach przetargowych;

16. Wspdlpraca przy sporzadzaniu i aktualizowaniu harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz
planu ptatnosci Projektu;

17. Wspdltpraca przy opracowywaniu wnioskow o przekazanie $rodkéw wraz z zalacznikami
zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami;

18. Udziat w weryfikowaniu wydatkéw w zakresie kwalifikowania kosztow.

19. Inne czynnosci z zakresu obstugi inwestycyjno-technicznej wynikajace ze specyfiki projektu
przekazane na piSmie przez Kierownika JRP;

N

AN

2o e

Pracownik ds. procedur przetargowych JRP

Pracownik bezposrednio podlegly Kierownikowi JRP realizujacy zadania z zakresu
przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych.

Realizowane zadania:

1. Opracowanie SIWZ dla projektéw ustugowych: Promocja projektu oraz Inzyniera Kontraktu.

2. Weryfikacja dokumentacji przetargowych w tym Specyfikacji Technicznej Wykonania
1 Odbioru Robdt.

3. Przygotowywanie i kompletowanie materiatow dla procedur przetargowych.
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4. Udziat w pracach komisji przetargowe;.

5. Przygotowywanie projektow kontraktéw i udziat w pracach zwigzanych z podpisaniem
kontraktow.

6. Archiwizowanie dokumentacji technicznej projektu oraz dokumentacji przetargowe;j.

7. Przestrzeganie obowigzujagcych w JRP struktur, procedur, zarzadzen, postanowien
wynikajacych z Umowy o dofinansowanie.

8. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez PRP (MAO) i Kierownika JRP.

9. Przekazywanie wszystkich formalnych informacji dot. wdrazania projektu z zakresu
realizowanych zadan pracownikowi ds. monitoringu i sprawozdawczosci.

Pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci JRP

Pracownik bezposrednio podlegly Kierownikowi JRP, realizujacy zadania z zakresu

monitoringu realizacji przedsigwzigcia oraz sprawozdawczosci 1 promocji projektu.

Realizowane zadania:

1. Prowadzenie monitoringu i1 sprawozdawczosci w zakresie technicznym 1 finansowym
Projektu;

2. Zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewngtrzne]

3. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan z realizacji Projektu;

4. Przygotowanie wniosku o platno§¢ przejsciowa i koncowa w ramach dotacji z POIS oraz
pozyczki z WFOSIGW .

5. Wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji, harmonogramu
rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrédet
finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt oraz NFOSiGW, a takze innych
dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i finansowego Projektu dla
potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektow FS;

6. Pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowigzujacych w JRP;

7. Wilasciwe prowadzenie dokumentacji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektéw FS;

8. Realizacja dziatan dotyczacych popularyzacji informacji na rzecz wtasciwej popularyzacji
i przeplywu informacji dotyczacych finansowania Projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wymogami dotyczacymi projektéw FS.

9. Prowadzenie na biezaco prac zwigzanych z promocja projektu, obstuga strony internetowe;j,
gromadzenie materialéw niezbednych do promoc;ji.

10. Obstuga mieszkancow, udzielania informacji w zakresie realizacji projektu.

11. Inne czynnosci z zakresu obstugi administracyjnej projektu 1 JRP wynikajace ze specyfiki
projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

Pracownik ds. finansowych JRP

Pracownik bezposrednio podlegly Kierownikowi JRP, realizujacy zadania z zakresu finansowej

obstugi Projektu oraz wszelkich jego rozliczen.

Realizowane zadania:

1. Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z planami rzeczowo - finansowymi oraz montazem
finansowym uwzgledniajacym wszystkie jego zrédta finansowania;

2. Wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow o przekazanie Srodkéw wraz z zatacznikami
zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami;

3. Weryfikacja faktur pod wzgledem prawidtowosci rozliczen finansowych uwzgledniajacych
wszystkie zrédta finansowania;

4. Sporzadzanie zestawien dokumentéw rozliczeniowych dokumentujagcych wykorzystanie
srodkéw realizowanego Projektu;
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5. Wspodlpraca przy prowadzeniu monitoringu plynnosci finansowej w ramach realizacji
Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrédet jego finansowania;

6. Wspolprace przy opracowywaniu procedur wewnegtrznych dot. obiegu dokumentow
finansowych w ramach realizacji Projektu;

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji Projektu zgodnie z wymogami Funduszu
Spéjnosci i prawodawstwem polskim;

8. Wspdtpraca przy sporzadzaniu raportéw z realizacji Projektu zgodnie z wymogami Funduszu
Spéjnosci i prawodawstwem polskim;

9. Sporzadzanie zestawienia kosztow niekwalifikowanych Projektu;

10. Wtasciwe prowadzenie dokumentacji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektéw FS;

11. Inne czynnos$ci finansowo-ksiggowe wynikajace ze specyfiki projektu przekazane na pismie
przez Kierownika JRP.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Jednostce Realizujacej Projekt (JRP)
w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
1) Procedura JRP—Z1.1 — Struktura organizacyjna / schemat zarzadzania Projektem,

2) Procedura JRP-Z1.2 — Podziat zadan i1 odpowiedzialnosci uwzgledniajacy realizacje
Projektu,

3) Procedura JRP-Z1.3 — Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu,

4) Procedura JRP—Z1.5 — Instrukcje obiegu dokumentow.

5) Aneksy do Karty Praw, Obowigzkéw i Odpowiedzialno$ci Pracownika

Definicje

Beneficjent FS (Final Beneficiary)

Jednostka organizacyjna korzystajaca z publicznych srodkéw wspdlnotowych i publicznych

srodkéw krajowych na podstawie decyzji o dofinansowaniu z Funduszu Spdjnosci oraz umowy

o dofinansowanie projektu.

Jednostka Realizujaca Projekt JRP

Wydzielona ze struktur podstawowych Gminy w zakresie personelu podstawowego, tak, aby nie

dopuszczac do czesciowego oddelegowywania 0sob i ich podwdjnej podleglosci stuzbowe;.

Organizacja JRP zapewni wydzielenie odrebnych rodzajéw dziatan dotyczacych spraw:

1) administracyjnych,

2) z zakresu rozliczania finansowego przedsiewziecia oraz JRP,

3) technicznych (realizuje funkcje doradczo-kontrolne dot. wszelkich aspektéw techniczno-
eksploatacyjnych projektu),

4) z zakresu przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych,

5) z zakresu monitoringu realizacji przedsiewzigcia oraz sprawozdawczos$ci i promocji projektu.

Wskazane powyzej dziatania nadzoruje w pelni kierownik JRP.

Odpowiedzialno$¢

PRP (MAO) bedzie odpowiedzialny przed Gming Poragbka za prawidlowa realizacje Projektu,
a w szczegdlnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne
Projektem oraz monitorowanie jego realizacji. Za zobowigzania PRP (MAO) odpowiada Gmina.
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7. Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach kontroli
biezacej dziatalnosci JRP.

8. Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne 1 dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — aktualne Zarzadzenie Wéjta Gminy Porgbka w sprawie powotania Jednostki

Realizujacej Projekt (JRP) pn. ,,Poprawa gospodarki wodno-§ciekowej na terenie gminy
Porgbka”
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w POZR zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania

1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie obiegu dokumentow.
Komoérka JRP jest jedng z komédrek organizacyjnych Gminy objetych tg instrukcja.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane

1) Procedura JRP — Z1.1 — Struktura organizacyjna / Schemat zarzadzania projektem, Podziat
zadan i odpowiedzialnosci uwzgledniajacy realizacje Projektu,

2) Procedura JRP — Z1.2 — Podzial zadan i odpowiedzialnosci uwzgledniajacy realizacje
Projektu,

3) Procedura JRP — Z1.3 — Schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Projektu

4) Procedura JRP — Z1.4 — Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem zadan.

Definicje

POZR - Podmiot odpowiedzialny za realizacj¢

Beneficjent FS (Final Beneficiary)

Jednostka organizacyjna korzystajagca z publicznych §rodkéw wspdlnotowych i publicznych
srodkéw krajowych na podstawie decyzji o dofinansowaniu z Funduszu Spéjnosci oraz umowy
o dofinansowanie projektu.

Jednostka Realizujgca Projekt JRP

Wydzielona ze struktur podstawowych Gminy w zakresie personelu podstawowego, tak, aby nie
dopuszczac do czesciowego oddelegowywania 0s6b i ich podwdjnej podlegtosci stuzbowe;.
Organizacja JRP zapewni wydzielenie odrebnych rodzajéw dziatan dotyczacych spraw:

1) z zakresu rozliczania finansowego przedsiewzi¢cia oraz JRP,

2) technicznych (realizuje funkcje doradczo-kontrolne dot. wszelkich aspektéw techniczno-
eksploatacyjnych projektu),

3) z zakresu przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych,

4) z zakresu monitoringu realizacji przedsigewzigcia oraz sprawozdawczos$ci 1 promocji projektu.

Wskazane powyzej dzialania nadzoruje w pelni kierownik JRP.

6. Odpowiedzialnos¢

PRP (MAO) bedzie odpowiedzialny przed Gming Porgbka za prawidtowa realizacj¢ Projektu,
a w szczegdlnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne
Projektem oraz monitorowanie jego realizacji. Za zobowigzania PRP (MAO) odpowiada Gmina.

7. Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej

dziatalnosci.
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8. Tryb postepowania
Korespondencja przychodzaca wptywa na Dziennik Podawczy Gminy i tam jest po raz pierwszy
rejestrowana, nastepnie kierowana jest przez PRP (MAO) do JRP. Podobnie wyglada sytuacja
z korespondencja wychodzaca réwniez rejestrowang na Dzienniku Podawczym Gminy. Odrebny
rejestr korespondencji, zwiazanej wytacznie z Projektem dofinansowanym z POIiS, prowadzony
jest przez JRP, a odpowiedzialnym jest pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci.

Wewngtrzny obieg dokumentéw w JRP:

1) korespondencja przychodzaca: PRP (MAO)= Biuro JRP (oryginal pozostaje przy

korespondencji dot. danego kontraktu, instytucji itp.) = kopia Kierownik JRP= Pracownik
merytoryczny (JRP/FK, JRP/T, JRP/PU, JRP/MS).
Zawsze po otrzymaniu nowej korespondencji i zadekretowaniu jej do odpowiedniego
pracownika JRP, pracownik JRP przejmuje dokument wykonuje kopi¢ papierowa, a oryginat
zalacza do wlasciwy segregatora po wykonaniu obrazu/skanu korespondencji i zapisaniu
w Bazie Danych w stosownym folderze.

2) korespondencja wychodzgaca: opisana jest w zataczniku do niniejszej procedury

Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne 1 dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

9. Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Instrukcja opracowania dokumentow

Strona 3z 4



/ < Gmina

ProceduraZ1.5-Zarzadzanie

EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN

Lp.

Oznaczenie zmiany

Numer
strony

Data
wprowadzenia
zmiany

Nazwisko, podpis
wprowadzajacego

Nazwisko, podpis osoby
potwierdzajacej
zapoznanie si¢ ze
zmiang

Strona 4 z 4



—S Gmina
PORABKA

Projekt pt.: Procedura
Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy JRP
Porabka
72
ZARZADZANIE 11.05.2015

STRATEGIA DZIALANIA GMINY
UWZGLEDNIAJACA REALIZACJE

PRZEDSIEWZIEC OBJETYCH PROJEKTEM

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:




:'\
£ "-'5:?mini

PORABKA ProceduraZ2-Zarzadzanie

Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie zgodnosci przedmiotu Projektu z obowigzujacymi
Strategiami Rozwoju (planami, dziataniami krétko, $rednio i dtugoterminowymi), w ktérych
uwzgledniono realizacj¢ przedsigwzigcia objetego Projektem.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace Fundusz
Spdjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1164/94, Ustawa o Narodowym Planie
Rozwoju, Ustawa o Planowaniu Przestrzennym, Ustawa Prawo Budowlane, Ustawa o Ochronie
Srodowiska, Ustawa o odpadach oraz inne ustawy zwiazane z wykorzystaniem Funduszu
Spdjnosci oraz szeroko rozumianym budowlanym procesem inwestycyjnym.

Definicje
Podstawowe definicje sg zawarte w przywotanych ustawach i zwigzanych dokumentach.

Odpowiedzialnos¢

Kierownik JRP odpowiada za prawidlowe przygotowanie realizacji Projektu w aspekcie
prawnym, formalnym, technicznym, ekonomicznym i finansowym, a w szczegdlnosci za
zgodno$¢ przygotowania i realizacji Projektu z dokumentami wymienionymi w punkcie 2.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Wykonanie polega na zebraniu w zasobach Archiwum Projektu dokumentéw zrédtowych
stanowigcych punkt wyjscia do przygotowania aplikacji wraz dokumentacja Wniosku
o dofinansowanie (kompletna aplikacja).

Zataczniki
1) Plany krotkoterminowe:

1.1) Plan Ptatnosci, Harmonogram Realizacji Projektu — aktualne obowigzujgce zatgczniki do
Umowy o dofinansowanie.

2) Plany Srednioterminowe:Gminne Programy Ochrony Srodowiska
Program Ochrony Srodowiska dla Gminy Porabka 2009-2012

3) Dtlugoterminowe:

3.1) Plan zagospodarowania przestrzennego
Aktualna Uchwata Rady Gminy Porgbka w sprawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy Porgbka

3.2) Strategia rozwoju
Strategia Rozwoju Gminy Porgbka - aktualna
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3.3) Wojewddzki Plan Ochrony Srodowiska; ’
Program Ochrony Srodowiska Wojewo6dztwa Slaskiego do roku 2013 z uwzglednieniem
perspektywy do roku 2018

3.4) Strategia rozwoju; ’
Strategia Rozwoju Wojewddztwa Slaskiego na lata 2000-2020
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie w strukturze organizacyjnej zarzadzania Projektem
osoby odpowiedzialnej za koordynacj¢ zarzadzania Projektem.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”.

Dokumenty zwigzane
Karty Praw, Obowigzkéw 1 Odpowiedzialnosci Pracownika.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialno$é
Kierownik JRP jest odpowiedzialny za prawidlowg koordynacje¢ zarzadzania Projektem.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzgdzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
weryfikacji dziatania JRP na podstawie zgtaszanych przez IW probleméw do Beneficjenta.

Tryb postepowania

Wskazany w Zarzadzeniach Wodjta zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych oséb
zaangazowanych w zarzadzanie Projektem, przy czym osobami koordynujacymi sg przede
wszystkim PRP (MAO) oraz Kierownik JRP. Postgpowanie zwigzane z koordynacjg zarzagdzania
Projektem musi by¢ oparte o stosowanie Procedur JRP oraz wszystkie czynnosci podejmowane
w trakcie realizacji muszg by¢ weryfikowane pod katem spelnienia Wytycznych 1 zalozen
Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - aktualne Zarzadzenie Wojta Gminy Porgbka w sprawie powotania
Petnomocnika ds. Realizacji Projektu pn. ,Poprawa gospodarki wodno-§ciekowej na terenie
gminy Porabka”

Zalacznik nr 2 — aktualne Zarzadzenie Wéjta Gminy Porgbka w sprawie powotania Jednostki
Realizujacej Projekt (JRP) pn. ,Poprawa gospodarki wodno-$cieckowej na terenie gminy
Porgbka”
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10.

11.

Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
i kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury

Rejestracja wszystkich spraw poruszanych w cotygodniowych spotkaniach organizacyjnych JRP,
usprawniajgcych dziatanie Jednostki oraz pozwalajacych na sprawne zarzadzanie Projektem
poprzez przewidywanie ewentualnych zagrozen dla terminowej i prawidtowej realizacji wraz
z podejmowaniem odpowiednich decyzji majacych na celu unikniecie probleméw.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Zarzadzenia Wojta ws. Projektu.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Za zatozenie 1 prowadzenie rejestru odpowiada pracownik ds. monitoringu i1 sprawozdawczosci
JRP.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem jest kontrolowane w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dziatania kontrolne i dokonuje oceny poprawnosci funkcjonowania
systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

Przeglad aktualnosci procedury
Wykonywany jest w ramach kontroli wewnetrznej JRP.

Przeglad przestrzegania procedury
Wykonywany jest w ramach kontroli wewnetrznej JRP i corocznego audytu.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - Wz6r rejestru spotkan JRP

Zatacznik nr 2 - Wz6r protokotu ze spotkania JRP
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Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sprawdzenie czy Beneficjent posiada zatwierdzone 1 aktualizowane
zataczniki do Umowy o dofinansowanie Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej
na terenie gminy Porabka” pomiedzy WFOSiGW a Beneficjentem.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Zatwierdzone 1 aktualizowane zalaczniki do Umowy o dofinansowanie Projektu pomigdzy
WFOSiIGW a Beneficjentem.

Definicje
Jak w procedurze JRP-Z.1.1.

Odpowiedzialnos¢
Okre$lona  zarzadzeniem Woéjta w  sprawie  schematu  zarzadzania  Projektem
pt.: ,,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
JRP posiada zataczniki do umowy o dofinansowanie i aktualizuje je zgodnie z umowa.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - wzoér Haromonogramu Realizacji Projektu.

Zatacznik nr 2 - wzor Planu finansowania.
Zatacznik nr 3 - wzor Planu Platnosci.
Zatacznik nr 4 - wzér Opis Projektu.

Zaltacznik nr 5 - wzér Zestawienie wskaznikow.
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Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiazuje do uzytku wewngtrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka
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PORABKA ProceduraZ6-Zarzadzanie

Cel procedury
Cel — zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzadzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu postgpowania w przypadku potencjalnego
konfliktu intereséw, w rozumieniu przepisOw prawa w czasie procedury przetargowe;.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwigzane
Ustawa prawo zaméwien publicznych.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialno$¢
Kierownik JRP bedzie odpowiedzialny za prawidtowg realizacj¢ Zarzadzenia Wéjta.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania
Kierownik JRP przeprowadza dzialania kontrolne 1 dokonuje oceny poprawnosci
funkcjonowania systemu organizacyjnego. Wnioski z oceny przedstawia PRP (MAO).

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 - wzor oswiadczenia cztonka komisji
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LISTY SPRAWDZAJACE OKRESLAJACE
SZCZEGOLOWY ZAKRES POROWNANIA
STANU FAKTYCZNEGO Z POZADANYM

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowigzuje do uzytku wewnetrznego.

Dokument jest wlasno$cia Gminy Porgbka

Sporzadzil:

Sprawdzit: Zatwierdzil:
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PORABKA ProceduraZ7-Zarzadzanie

Cel procedury
Cel - zapewnienie zarzadzania w Gminie zgodnie z wymaganiami dotyczacymi zarzgdzania
1 kontroli Funduszu Spéjnosci.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest kontrola przygotowania przez Beneficjenta Listy sprawdzajacej
okreslajacej szczegbétowy zakres pordwnania stanu faktycznego z pozadanym.

Wykaz i listy sprawdzajace stanowia zatgcznik do niniejszej procedury.

Zakres procedury

Niniejsza procedura obowigzuje 1 jest stosowana w JRP w Gminie.

Procedura jest stosowana przy zarzadzaniu realizacja Projektu pt.: ,,Poprawa gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie gminy Porabka”.

Dokumenty zwiazane
Wykaz i listy sprawdzajace.

Definicje
Niewymagane.

Odpowiedzialnos¢
Pracownik ds. monitoringu i sprawozdawczosci jest odpowiedzialny za przygotowanie List
sprawdzajacych i dotaczenie ich do faktur zwigzanych z realizacjg projektu.

Monitorowanie
Monitorowanie funkcjonowania zarzadzania Projektem odbywa si¢ w ramach biezacej
dziatalnosci JRP.

Tryb postepowania

Kierownik JRP moze wystapi¢ do Kierownika Jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli w zakresie zarzadzania Projektem. Kierownik Jednostki w formie pisemnej upowaznia
Kontrol¢ wewnetrzng do przeprowadzenia dziatan kontrolnych.

Zalaczniki
Zatacznik nr 1 — Formularze list sprawdzajacych do weryfikacji merytorycznej i formalno-

rachunkowej dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych.
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