Zarzadzenie Nr’?ff{:/ 16

PREZYDENTA MIASTA tOMZA

10
z dnia ...' kwietnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji projektow

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie art. 30 ust. 1. i ust. 2 pkt 3 i4 oraz art. 33 ust. 1 w zwigzku z art.11a ust. 3 ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 446) zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania procedury dotyczace realizacji projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w brzmieniu stanowigcym zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy do przestrzegania

i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzgdzeniu.

§3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Andrzejowi Garlickiemu — Zastepcy Prezydenta

Miasta tomza.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr /16
Prezydenta Miasta tomzy
z dnia’lJkwietnia 2016r.
Procedury dotyczace realizacji projektow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

I. Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére jest dokonywana
ptatnosé, zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowa.
1. Celizakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére
jest dokonywana ptatnos¢, zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowa.

2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wszystkich
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi Prezydent Miasta tomzy.

3. Przebieg procedury.

Kontrola wykonania robadt, ustug i/lub dostaw wynikajacych z zawartej umowy z wykonawca
zwiazana jednoczesnie z Projektem polega na sprawdzeniu:

1) przez inspektora nadzoru inwestorskiego czy umowa jest realizowana zgodnie z projektem
budowlanym w powigzaniu z warunkami wynikajacymi z umowy co znajduje swoje
odzwierciedlenie w dzienniku budowy,

2) inspektor nadzoru sprawdza czy wykonawca wykonat roboty, ustugi i/lub dostawy ujete
w protokotach odbioru,

3) inspektor nadzoru sprawdza czy wykonawca w sposdb prawidtowy i zgodny z oferowanym
w umowie wynagrodzeniem ryczattowym wycenit zakres robot, ustug i/lub dostaw,

4) podstawg do wystawienia faktury przez wykonawce jest podpisany przez inspektora
nadzoru protokét odbioru robot, ustug i/lub dostaw czesciowy/koncowy,

5) wystawiona przez wykonawce faktura za roboty, ustugi i/lub dostawy wraz z protokotem
odbioru podlega réwniez kontroli merytorycznej, celowosci, gospodarnosci i legalnosci -
pracownicy sprawdzajg czy zgloszone do zapfaty roboty, ustugi i/lub dostawy wynikaja
z zawartej umowy i s3 zgodne ze ztozong ofertg czyli badaja:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami,

c) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatoieniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,



f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub umowa na
wykonanie robot, ustug i/lub dostaw, wzglednie czy ztozono zamdwienie, zlecenie,

g) czy zastosowane wynagrodzenie ryczattowe jest zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

h) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien —

czy nastgpito naliczenie kary umownej,

6) wystawiona przez wykonawce faktura za roboty, ustugi i/lub dostawy wraz z protokotem
odbioru podlega rowniez kontroli formalno-rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu, czy
dokument zostat wystawiony w sposdb prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotédw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron - nazwa
adres),

c) date wystawienia dokumentdéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowad dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

7) Kontrola realizacji umowy obejmuje rowniez, w przypadku zakorczenia Projektu,
sprawdzenie poprzez inwentaryzacje geodezyjng czy wykonano przedmiot umowy.

8) W zakresie kontroli prawidiowego wykonawstwa umowy, na bazie oferty wykonawcy,
kosztorysow oraz inwentaryzacji geodezyjnej, ustala zakres wybudowanej infrastruktury
z uwzglednieniem kosztow wytworzenia Srodka trwatego co finalnie znajduje swoje
odzwierciedlenie w dokumencie OT przyjecie srodka trwatego.

Il. Procedura przygotowania wnioskdw o ptatnosé, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wtaczane do wniosku o ptfatnos¢ sg zgodne
z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach PO li$ 2014-2020 wydanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

1. Celizakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowania wnioskow o ptatnosé, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wtgczane do wniosku o ptatnos¢ sg zgodne
z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach PO lis
2014-2020.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wszystkich
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie
procedury ponosi Prezydent Miasta tomzy.

3. Przebieg procedury.



1) Za terminowe i wiasciwe przygotowanie wniosku o pfatnos¢, w tym wskazanie podziatu
prac, monitorowanie ich realizacji oraz kontrole jakosci wniosku o ptatnos¢ odpowiedzialny
jest Prezydent Miasta tomzy.

2) Faktury dotyczace Projektu przekazywane s3 przez wykonawcéw w pierwszej kolejnosci
do Biura Obstugi Urzedu w Urzedzie Miejskim w tomzy, a nastepnie do Wydziatu Inwestycji
(WIN) celem rozpoczecia i zapewnienia poprawnego obiegu dokumentéw i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym.

3) Przeprowadzana jest procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktdre jest
dokonywana ptatnos¢, zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa.

4) Referat Zaméwien i Zakupoéw Publicznych zatwierdza fakture pod wzgledem zgodnosci
z ustawg Prawo Zamaodwien Publicznych.

5) Nastepnie wszystkie faktury wraz z dokumentami towarzyszacymi przekazywane s3 do
Wydziatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych (WRF) celem dokonania przez:

- wyznaczonego Inspektora opiséw zwigzanych z projektem wynikajgcych z programu,

- Inspektora ds. obstugi ksiggowej kontroli formalnej, rachunkowej, dekretacji ze wskazaniem
na ujecie w ksiegach rachunkowych, okreslenia wydatkow strukturalnych.

6) Po dokonaniu kontroli przez ww. Inspektoréw akceptacji dokumentéw dokonuje Skarbnik
i Prezydent Miasta tomzy zatwierdzajac koszty w Projekcie.

7) Dokumenty ksiegowe s3 ksiggowane w systemie ksiegowym — w odrebnym rejestrze
ksiegowym dla danego projektu.

8) Faktury zaptacone s3 podstawa do przygotowania wniosku o ptatnosé.

9) Inspektor w WRF weryfikuje poprawnos¢ i kompletnosé¢ przedtozonych dokumentéw czy
wszystkie wydatki wiaczane do wniosku o ptatno$¢ sg zgodne z zasadami zawartymi
w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS 2014-2020” i dotycza
przedmiotowego Projektu, a takie czy s3 zgodne z zaleceniami do sporzadzenia
dokumentacji rozliczeniowej w projektach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020.

10). Inspektor wypetnia wniosek o ptatno$é¢ zgodnie z , Zaleceniami w zakresie wzoru
wniosku o ptatnos$¢ beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego i Srodowisko 2014-
2020”, wydanymi przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.

lll. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
w okresie realizacji POIi$ oraz 3 lat od zamkniecia POIi$, zgodnie z postanowieniami
art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1330/2013 z dnia 17
grudnia 2013r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 /dalej jako rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1330/2013/.

1. Celi zakres.



Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS, zgodnie
z postanowieniami art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1303/2013.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wszystkich
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi Prezydent Miasta tomzy.

3. Podstawa prawna

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013.

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zakifadowych ( Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

4. Przebieg procedury.

1) Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatow, albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejagce wytgcznie w wersji elektronicznej.

2) Dokumenty przechowuje sie w formie, ktora pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczgcych ich przedmiotu przez czas nie diuzszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktorych
dane byty gromadzone lub dla ktdorych sg przetwarzane dalej.

3) Jezeli dokumenty istniejg wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe,
w ktorych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetniac normy bezpieczenstwa
zapewniajace, ze dokumenty te s3 zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzec do celdw audytu.

4) Za archiwizacje:

- oryginatéw faktur i uméw z wykonawcami, oraz innych dokumentéw finansowych
odpowiedzialny jest pracownik WRF prowadzgcy obstuge ksiegowa Projektu.

- dokumentacji technicznej i kosztorysowej, dokumentacji postepowania zamowien
publicznych w ramach Projektu, pozwolen, zgtoszen, dokumentéw korespondencji, notatek
i zapisow dotyczacych procesu inwestycyjnego Projektu odpowiedzialni sg Inspektorzy
nadzoru inwestorskiego WIN.

- wniosku o dofinansowanie wraz z korespondencjg, umowy o dofinansowanie wraz
z Aneksami i korespondencja, oraz wnioskow o ptatnos¢ wraz z korespondencja
odpowiedzialny jest pracownik WRF prowadzacy obstuge merytoryczng Projektu.

- dokumentacji zwiagzanej z oceng oddziatywania na srodowisko dla Projektu odpowiedzialny
jest pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.



5) Okres archiwizacji w zakresie realizacji Projektu okreélony jest wedtug zasad wynikajacych
z Art. 140 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013.
stanowigcego, iz:

a) wszystkie dokumenty potwierdzajgce dokonanie wydatku wspieranego z funduszy polityki
spojnosci w ramach operacji, dla ktérych catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej
niz 1 000 000 EUR; udostepnia jena zadanie przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto dany wydatek dotyczacy
danej operacji.

b) W przypadku operacji innych niz te, o ktérych mowa w ppkt. a), wszystkie dokumenty
potwierdzajgce powinny by¢ udostepnione przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia naste-
pujacego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonej operacji.

c) Instytucja zarzadzajaca moze podja¢ decyzje o zastosowaniu do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz 1 000 000 EUR, zasady, o ktérej mowa
w ppkt. b).

d) Okres, o ktérym mowa w ppkt. a), zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postepowania prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

e) Instytucja zarzadzajgca informuje beneficjentow o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym
mowa w ppkt. a)-d)

5) Zasady archiwizacji dokumentéw w trakcie realizacji Projektu.

Dokumenty posiadajace oznaczenia dla Programu POIi$ oraz Unii Europejskiej (na pismach w
sprawach jak i na teczkach akt, wszelkich innych dokumentach wytworzonych na potrzeby
realizacji Projektu) w trakcie trwania Projektu przechowywane sg w oznaczonych
i zamknietych szafach w WRF, WIN, u pracownikéw merytorycznie obstugujacych zadania,
czyli:

a) u Inspektora ds. obstugi ksiegowej - dokumenty finansowe,

b) u Inspektora ds. inwestycji - dokumentacja techniczna,

korespondencja dotyczgca Projektu, umowy na roboty, ustugi i/lub dostawy, itp.

c) Inspektor ds. obstugi ksiegowej i Inspektor ds. inwestycji upowaznieni sa do udostepnienia
i wypozyczania posiadanych zasobdw archiwalnych dokumentéw zwigzanych z Projektem
tylko do celéw stuzbowych. Wydanie dokumentéw na zewnatrz (dla organdw 4cigania,
sadow, itp.), moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie
pisemnej zgody Prezydenta Miasta tomzy, za pokwitowaniem.

6) Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktérych minat okres przechowywania wynikajacy z
umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktére musza podlegaé¢ dalszej archiwizacji na
podstawie odrebnych przepisdw, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego
w tomzy. Przekazanie dokumentow nastepuje na podstawie protokotu przekazania —
przejecia ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami oséb przygotowujacych protokot,
osoby przejmujacej akta z podpisem Naczelnika komorki organizacyjnej zatwierdzajgcej
przekazanie.

7) Inspektor ds. archiwum odpowiada za niszczenie dokumentéw, ktérym mingt okres
przechowywania i nie podlegajg dalszej archiwizacji. Potwierdzeniem zniszczenia jest



formularz zniszczenia dokumentacji, zawierajacy informacje typu: spis niszczonych
dokumentow, date zniszczenia, sposob zniszczenia, nazwisko i podpis osoby dokonujacej
zniszczenia, podpis kierownika komdrki organizacyjnej zatwierdzajacy zniszczenie.
8) W zakresie dokumentow finansowych, obok zasad opisanych powyzej, obowigzuje:
a) oryginaly dokumentow finansowych — faktury sg przechowywane przez Inspektora
ds. obstugi ksiegowej w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed utratg,
zniszczeniem i pozwalajagcy na ich odszukanie. Dokumentacja przechowywana jest
w specjalnie oznaczonych segregatorach.
b) gromadzenie oryginatéw faktur odbywa sie w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed
utratg, zniszczeniem oraz w sposéb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

5. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s poprzez system
identyfikatoréw i haset odrebny dla kazdego pracownika.
2. Zastosowano srodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki,
wirusy, konie trojanskie, rootkity.
3. Zastosowano urzadzenia typu UPS, chronigce system informatyczny stuzacy do
przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii zasilania.
4. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac stosowne przeszkolenia zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z pézn. zm.).
5. Pomieszczenia, w ktérym przetwarzane s3 zbiory danych osobowych wyposazone s3
w system alarmowy.
6. Szczegdétowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w szczegétowych
instrukcjach i przepisach nadrzednych.
7. Wydanie dokumentéw na zewnatrz (dla organdw scigania, sadéw itp.) moze nastapic
W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Prezydenta
Miasta tomzy, za pokwitowaniem.
8. Wszelkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach utozone w porzadku chronologicznym,
wg poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody i wydatki).
9. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.



