ZARZADZENIE NR 44/2018
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 21 czerwca 2018 r.

w sprawie przyjecia i wdrozenia Procedury Zarzadzania Projektem w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie art. 31133 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018 .
poz. 994), Zarzadzenia Burmistrza fochowa Nr99/2016r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci dla budzetu gminy Lochéw oraz Urzedu Miejskiego w Lochowie zmienionego Zarzadzeniem

Burmistrza Lochowa Nr 79/2017 z dnia 2 sierpnia 2017 r. oraz Zarzadzeniem Burmistrza L.ochowa Nr 11/2018

z 31 stycznia 2018 r. zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Procedure Zarzadzania Projektem wspotfinansowanym ze srodkow Unii Europejskiej w ramach

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 stanowiaca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza L.ochowa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Lochowa

Robert Miroslaw Golaszewski

Id: E4E9ESA3-EBBC-48C7-8357-9C6A65C2FE1D. Podpisany Strona 1



Egpggesjz&ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Infrastruktura i Srodowisko - Polska Funcusz Spdjnodd

Zakacznik do Zarzadzenia Nr 44/2018
Burmistrza L.ochowa z dnia 21 czerwca 2018 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTEM:

w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Zarzgdzanie projektem.
Procedury.

Przechowywanie dokumentacii.
Sygnalizowanie nieprawidtowosci.

hON=

tochow, 2018
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1. INFORMACJA NT. SPOSOBU ZARZADZANIA PROJEKTEM

Zarzgdzanie projektem powierzone zostato Zespotowi Realizujgcemu Projekt
(JRP) powotanemu Zarzgdzeniem Nr 52/2016 z dnia 22 sierpnia 2016 r. JRP zostata
powotana w celu prawidtowe] readlizacji projektu. Odpowiada za catosciowe
zarzgdzanie projektem od fazy poczatkowej az do jego zakonczenia, a w
szczegolnosci za:

— zarzgdzanie projektem w catym okresie jego readlizacji na zasadach i
warunkach okreslonych we wniosku o dofinansowanie,

— reprezentowanie beneficjienta we wszystkich sprawach organizacyjnych,
technicznych, prawnych i finansowych zwigzanych z realizacjq projektu,

- koordynacje wszystkich dziatan w zakresie realizacji czesci technicznej,
petnienia nadzoréw wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu
realizacji projektu,

— prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z zapisami Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucii
Zarzgdzajgcej i Instytucji Posredniczqcej,

— sporzgdzanie i przedstawianie raportdw dotyczgcych realizacji projektu oraz
dokumentaciji zwigzanej z uruchamianiem ptatnosci i rozliczen,

- dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od
wykonawcow robdt i ustug oraz naleznych odszkodowan i kar,

— gromadzenie i archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z realizacjqg projektu.

Jednostka Realizujgca Projekt funkcjonuje w ramach stanowisk ds.:
— Administracyjno - prawnych
— Finansowo - ksiegowych
— Technicznych

Szczegotowy zakres obowiqzkéw poszczegdlnych zespotdw okredla zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 52/2016 z dnia 22 sierpnia 2016r.

Na czele JRP Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO — Measure Authorising
Officer) powotany Zarzgdzeniem Nr 68/2017 z dnia 14 lipca 2017r. oraz Zarzgdzeniem
Nr 10/2018 z dnia 30 stycznia 2018r.
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2. PROCEDURY:

Weryfikacja robdt/ustug/dostaw,
Przygotowanie wnioskdw o ptatnose,
Archiwizacja dokumentaciji projektu,
Przeciwdziatanie konfliktowi interesow,

Zapobieganie haduzyciom finansowym oraz analiza ryzyka.

LA

2.1. Weryfikacja robdt/ustug/dostaw.

2.1.1. Celi zakres:

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za
ktére jest dokonywana ptatno$¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartq
umowgq dla projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020. Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniajgce prawidtowe
wydatkowanie $Srodkédw w ramach projektu zwigzanych z wyzej wymienionym
zakresem.

2.1.2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:

Procedura dotyczy cztonkdw Zespotu Realizujgcego Projekt dla inwestycji w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Odpowiedzialnosé za
prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz tochowa.

2.1.3. Przebieg procedury:

— redlizacja umowy, zawartej w wyniku zamdwienia, nadzorowana jest przez
osoby z odpowiedniej komodrki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu
zamowienia,

- biezgcg kontrole robdt/ustug/dostaw wykonujg osoby wyznaczone w umowie
zawartej z Wykonawcq lub wyznaczony inspektor nadzoru robdt, sprawdzajgc
czy odpowiadajg wymaganiom okreslonym w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zwracajgc szczegding uwage na ilose¢, jakose,
cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki ustugi,

- w przypadku niespetnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych
w umowie, zamodwieniu/zleceniu/zgtoszeniu, osoby wyznaczone w umowie
zawarte] z wykonawcqg kontaktujg sie z Wykonawcg w celu wyjasnienia
rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania. Jesli niezgodnos$c
nie moze by¢ usunieta niezwtocznie, Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO)
wstrzymuje realizacje przedmiotu umowy, przerywa odbiér faktur do czasu
spetnienia przez Wykonawce wymagan  okreSlonych w  umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu,

- odbioru czesciowego lub kohcowego przedmiotu umowy, dokonujg osoby
powotane Zarzgdzeniem Burmistrza tochowa wraz z Petnomocnikiem ds.
Realizacji Projektu (MAO), weryfikujg zgodnosc, jakosSC i zakres wykonanych
robdt/ustug/dostaw  z  zapisami  umowy. Potwierdzajg wykonanie przez
Wykonawce odbieranego zakresu podpisujgc wtasnorecznie protokét odbioru,
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— szczegoty dotyczgce odbioru reguluje umowa zawarta z wykonawcg
zamowienia,

- podstawqg do wystawienia faktury przez Wykonawce jest podpisany protokot
odbioru koncowego lub cze$ciowego,

— wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz
z protokotem podlega kontroli celowosci i gospodarnosci oraz legalnosci przez
osoby wyznaczone w umowie z Wykonawcqg do nadzorowania realizaciji
umowy oraz przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQO), ktory stwierdza
rowniez poprawnos¢ merytorycznq. Sprawdzane jest czy zgtoszone do zaptaty
roboty/ustugi/dostawy wynikajg z zawarte] umowy i sq zgodne ze ztozong
ofertq, w tym w szczegdlnosci:

e cCzy dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajqg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,

e Czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna
Z przepisami,

e czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

e czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

e Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym
prawem,

e Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub tez
ztozono zlecenie/zgtoszenie,

e Czy nie ma opdznien w redlizacji umowy, a w przypadku wystgpienia
takich opdznien — czy nastgpito naliczenie kary umownej.

- dowdd ksiegowy zostaje na odwrocie opisany zgodnie  zasadami
obowigzujgcymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-
2020 przez osoby wyznaczone do nadzorowania readlizacji umowy oraz
zatwierdzony przez Pethomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO). Tak opisany i
zatwierdzony dowodd ksiegowy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
wykonanie robdt, ustug i/lub dostaw przekazywany jest do Referatu Finansowo
- ksiegowego,

- wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz
z protokotem odbioru podlega réowniez kontroli formalno - rachunkowej przez
wyznaczonego do obstugi  projektu pracownika Referatu Finansowo
ksiegowego. Konfrola ta polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy
dokument zostat wystawiony w sposdb prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera dane wskazane ponizej:

e date jej wystawienia,

e numer, ktéry w sposdb jednoznaczny identyfikuje fakture,

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz
ich adresy,

e numery, za pomocqg ktdérych nabywca i wystawca sg identyfikowani na
potrzeby podatku,

e numer, za pomocq ktérego nabywca towardw Ilub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby,
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e date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw albo wykonania
ustugi,

e nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

e miare i iloS¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych
ustug,

e cene jednostkowg towaru lub wustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowq netto),

e kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu
z tytutu wczesdniejszej zaptaty, jesli nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

e warto$¢ dostarczonych towardw Ilub wykonanych ustug, objetych
transakcjq, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

e stawke podatku,

e sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetq
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

e kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegdinych stawek podatku,

e kwote naleznosci ogotem,

e Opis merytoryczny na odwrocie dokumentu opatrzony datami i podpisami
0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie.

— wyznaczony dla obstugi projektu pracownik Referatu Finansowo - ksiegowego
przekazuje dowdd ksiegowy do ostatecznego zatwierdzenia przez Skarbnika
gminy oraz Burmistrza bqdz jego zastepcy,

— na podstawie prawidtowo zatwierdzonego dowodu ksiegowego Referat
Finansowo - ksiegowy redlizuje ptatno$s¢ oraz dokonuje odpowiednich
dekretéw i zapisdw ksiegowych,

— w zakresie kontroli prawidtowego wykonania umowy, na bazie oferty
Wykonawcy, kosztorysdw oraz inwentaryzacji geodezyjnej, ustala sie zakres
wybudowanej infrastruktury z uwzglednieniem kosztow wytworzenia Srodka
trwatego co finalnie znajduje swoje odzwierciedlenie w dokumencie przyjecia
srodka trwatego, ktéry przygotowywany jest przez osoby wyznaczone w
uzgodnieniu z wyznaczonym do obstugi projektu pracownikiem Referatu
Finansowo - ksiegowego

— w sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.2. Przygotowanie whioskdw o ptatnosé

2.2.1 Celizaokres:
Celem procedury jest okrellenie zasad przygotowywania wnioskdw o ptatnosce,

w tym zasad weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku
o ptatnos¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020".

Vil
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2.2.2 Odpowiedzialnos< i przestrzeganie:
Procedura dotyczy wszystkich pracownikdw Urzedu Miejskiego w tochowie, ktdrzy sq

zaangazowani w readlizacje projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020. Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe stosowanie procedury
ponosi Burmistrz tochowa.

2.2.3 Przebieg procedury:
— za terminowe i wtasciwe przygotowanie wniosku o ptatnos¢, w tym wskazanie

podziatu prac, monitorowanie ich realizacji oraz kontrole jakosci wniosku o
ptatno$¢ odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO),

— osoby zaangazowane w readlizacje projektu przeprowadzajg procedure
weryfikacji, czy roboty/ustugi/dostawy, za ktére jest dokonywana ptatnose,
zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowq. Dokonujg one na
odwrocie dowodu ksiegowego opisdw zgodnych z zasadami obowigzujgcymi
dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz z
zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w tochowie.

- osoba odpowiedzialna za dokonywanie zamdwieh publicznych w ramach
projektu zatwierdza fakture pod wzgledem zgodnosci z ustawqg Prawo Zamowien
Publicznych,

— opisany dowdd ksiegowy przekazywany jest do Referatu Finansowo -
ksiegowego, gdzie dokonuje sie jego kontroli formalno - rachunkowej oraz
dekretaciji ze wskazaniem ujecia w ksiegach rachunkowych,

— po dokonaniu kontroli legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz formalno-
rachunkowej dowodu ksiegowego jest on przekazywany do ostatecznego
zatwierdzenia przez Burmistrza tochowa bgdz jego zastepcy,

— dowody ksiegowe ewidencjonowane sq w systemie finansowo-ksiegowym na
wyodrebnionych kontach analitycznych utworzonych na poftrzeby projektu,

— zaptacone dowody ksiegowe sqg podstawg do przygotowania wniosku
o ptatnose,

— wyznaczony do obstugi projektu pracownik weryfikuje poprawnos¢ i
kompletnos¢ przedtozonych dokumentéw oraz czy wszystkie wydatki wtgczane
do wniosku o ptatno$¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w ,,\Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020" i dotyczg przedmiotowego
projektu, a takze czy sg zgodne z zaleceniami do sporzgdzania dokumentacji
rozliczeniowej w projektach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020,

— wyznaczony do obstugi projektu pracownik sporzgdza w systemie SL2014
whniosek o ptatnos¢ zgodnie z ,,Zaleceniami w zakresie wzoru wniosku o ptatnosc
beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020" wydanymi przez Ministerstwo Rozwoju. Po zaakceptowaniu przez
Petnomocnika ds. projektu przygotowanego wniosku o ptatnosc jest on
przesytany za posrednictwem systemu SL2014,

- w przypadku awarii systemu SL2014 wniosek o ptatnos$c lub jego poprawiong
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wersie w formie papierowe] rowniez przygotowuje wyznaczony do obstugi
projektu pracownik,

— ferminy wnioskowania o srodki z ptatnosci dla dofinansowania projektu okresla
y,Harmonogram ptatnosci” stanowiqcy zatgcznik do umowy
o dofinansowanie,

— wniosek o ptatnos¢ w systemie SL2014 lub wniosek o ptatnos¢ w formie
papierowej jest przekazywany do Instytucji Wdrazajgcej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od ostatniego dnia  okresu
sprawozdawczego, ktérego dotyczyt wniosek,

— w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurq stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.3. Archiwizacja dokumentacii projektu

2.3.1 Celizakres:

Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjq projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020.

2.3.2 Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w tochowie, ktdrzy sq
zaangazowani w readlizacje projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020. Odpowiedzialnosé za prawidtowe stosowanie procedury
ponosi Burmistrz tochowa.

2.3.3 Przebieg procedury:

— za archiwizacje dokumentacji zawierajgcej dane na temat realizaci
poszczegdlnych elementdw  projektu  odpowiedzialny jest  pracownik
merytoryczny, w ktérego obszarze dziatania wytwarzana jest dana
dokumentacja,

— miejsce przechowywania dokumentacji finansowej projektu, dokumentacii
technicznej, przetargowej, dokumentacji zwigzanej z promocjq i rozliczeniem
projektu, oryginaty zawartych uméw (umowa o dofinansowanie oraz umowy
zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych), wnioski o dofinansowanie oraz
whioski o ptatno$¢, oryginaty dokumentdw zwigzanych z postepowaniami o
udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzonych po zawarciu umowy o
dofinansowanie, oryginaty dokumentow zwigzanych z readlizacjg zamowien
publicznych, oryginaty dowoddéw ksiegowych oraz wszelkich innych
dokumentéw - Urzgd Miejski w tochowie, Al.Pokoju 75, 07-130 tochow,

— wszystkie dokumenty bedg przechowywane w segregaftorach w sposdb
zapewnigjgcy zabezpieczenie przed utratg, zniszczeniem oraz w  sposdb
umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie. Segregatory bedqg odpowiednio
oznakowane w sposéb zgodny z wytycznymi w zakresie promocji Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

— dokumentacja zwigzana z readlizacjg projektu bedzie przechowywana we
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wskazanych miejscach przez caty okres realizacji projektu oraz w okresie jego
trwatosci. W sytuaciji, gdy nastgpi zmiana miejsca przechowywania
dokumentacji projektu, Instytucja Wdrazajgca zostanie o tym fakcie
niezwtocznie poinformowana,

— po zakonczeniu okresu frwatosci projektu jego dokumentacja moze zostac
przekazana do Archiwum Zaktadowego. Kompletne teczki, wtasciwie opisane
po dokonanym szczegdtowym przeglgdzie i uporzgdkowaniu akt przekazywane
bedg na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawczo - odbiorcze
sporzgdzane sq wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-
odbiorcze podpisuje cztonek zdajgcy akta oraz osoba odpowiadajgca za
archiwum zaktadowe,

— dokumenty w archiwum przechowywane sg w warunkach zabezpieczajgcych
je przed utratq bqdz zniszczeniem i umozliwiajgcych ich tatwe odszukanie,

— dokumenty projektowe przechowywane bedqg conajmniej do uptywu okresu
trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéw
do Komisji Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce projektu
zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego
przechowywania dokumentow dla celow kontroli zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy z

dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach redlizacji programdw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016 poz.
217).,

— okres, o ktérym mowa w akapicie powyzej, zostanie przerwany w przypadku
wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komisji,

— w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurqg stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.4. Przeciwdziatanie konfliktowi intereséw

2.4.1 Celizakres:

Konflikt interesobw moze mie¢ wptyw na kazdy etap procesu decyzyjnego w
postepowaniu o udzielenie zamodwienia. Celem procedury jest okreslenie zasad
przeciwdziatania oraz odpowiedniego postepowania w przypadku wystgpienia
konfliktow intereséw podczas realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Pod pojeciem konfliktu intereséw — zgodnie z art.

-
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57 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012
z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie
do budzetu ogdinego Unii oraz uchylajgce rozporzgdzenie Rady (WE, EURATOM) nr
1605/2002 nalezy rozumiec takqg sytuacje, gdy: ,bezstronne i obiektywne petnienie
funkcji podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, |...) jest
zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub
przynalezno$¢ panstwowq, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdine
z odbiorcq” réwniez zgodnie z art. 24 dyrektywy 2014/24/UE Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych ,pojecie konfliktu
intereséw obejmuje co najmniej kazdg sytuacje, w ktdrej cztonkowie personelu
instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w zakresie obstugi zamodwien
dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajgcej biorgcy udziat w prowadzeniu
postepowania i udzieleniu zamdwienia lub moggcy wptyngé na wynik tego
postepowania majqg, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub
inny interes osobisty, ktéry postrzegac mozna, joko zagrazajgcy ich bezstronnosci i
niezalezno$ci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia”. Zgodnie z
Wytycznymi w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020, ,za
kwalifikowang forme konfliktu intereséw w szczegdlnosci uznaje sie sytuacje, gdy
pomiedzy beneficjentem a dostawcqg/wykonawcq istniejg powigzania kapitatowe,
osobowe, rodzinne. Powigzania rodzinne to stosunek matzenstwa, pokrewienstwa,
powinowactwa. Powigzania osobowe dotyczg sytuacii, gdy ta sama osoba petni
funkcje zarzgdzajgce, kontrolne lub nadzorcze w réznych podmiotach albo tez, gdy
pomiedzy podmiotami a osobami petnigcymi w nich powyzsze funkcje zachodzg
powigzania wynikajgce ze stosunku pracy, o charakterze rodzinnym lub powigzania
majgtkowe”.

2.4.2 Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:

Procedura dotyczy wszystkich pracownikdéw Urzedu Miejskiego w tochowie, ktdrzy sq
zaangazowani w realizacje projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastrukfura
i Srodowisko 2014-2020. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury
ponosi Burmistrz tochowa.

Przebieg procedury:

—  Wszystkie osoby uczestniczgce w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamowienia  publicznego zobowigzane sg ztozy¢  o$wiadczenie o
bezstronnosci,

- osoby zaangazowane w readlizacje projektu bedqg stosowac obowigzujgce
w Urzedzie Miejskim w tochowie procedury dotyczgce udzielania zamowien
publicznych,

- osoby zaangazowane w readlizacje projektu bedq stosowac szczegdtowe
procedury dotyczgce realizacji przedmiotowego projektu,

— zapewniony zostanie odpowiedni podziat zadah pomiedzy poszczegdine
osoby biorgce udziat we wdrazaniu projektu,

— przy realizacji projektu stosowana bedzie zasada ,,wielu par oczu”,

- poszczegdlne zadania zwigzane z redlizacjq projektu bedg weryfikowanie

g
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i zatwierdzanie przez Koordynatora projektu,
— W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.4.3 Drziatania nastepcze w wypadku wystgpienia konfliktu intereséw:
W oparciu o stosowne prawodawstwo krajowe nalezy podjg¢ odpowiednie srodki w

celu zabezpieczenia postepowania o udzielenie zamodwienia. W zaleznosci od
obecnosci oswiadczenia o braku konfliktu intereséw, charakteru konfliktu intereséw
oraz etapu postepowania nalezy rozwazy¢ nastepujgce kroki:
- w stosownych  przypadkach  omodwienie  okolicznosci  faktycznych
z zainteresowang osobq, aby wyjasni¢ sytuacje,
— wytqczenie zainteresowanej osoby z postepowania o udzielenie zamdwienia,
bez wzgledu na to, czy jest pracownikiem, czy ekspertem zewnetrznym,
— zmiane podziatu obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci wirdéd personelu,
— anulowanie postepowania o udzielenie zamodwienia.

Wytqczenie pracownika z postepowania nalezy rozwazac nie tylko w przypadku, gdy
istnieje rzeczywisty konflikt intereséw, ale tez w kazdym przypadku, w ktérym istniejg
podstawy do watpliwosci co do ich bezstronnosci.

2.5. Zapobieganie naduzyciom finansowym oraz analiza ryzyka

2.5.1. Celi zakres:
Celem procedury jest okreSlenie zasad zapobiegania wystgpieniu oraz

odpowiedniego postepowania w przypadku wykrycia naduzy¢ finansowych podczas
realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego infrastruktura i Srodowisko. Pod
pojeciem naduzycia finansowego - zgodnie z art. 1 wust. 1 Konwencji
o ochronie interesdw finansowych Wspdlnot Europejskich sporzgdzonej na mocy art.
K.3 Traktatu o Unii Europejskiej nalezy rozumiec:
— w odniesieniu do wydatkdéw — jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie
dotyczgce:

e wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych
oSwiadczen Ilub dokumentéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub
bezprawne zatrzymanie srodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich
lub budzetdw zarzgdzanych przez Wspodlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

e nieuvjawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego  obowiqzku,
w tym samym celu,

e niewtasciwego wykorzystania takich srodkdw do celdéw innych niz te, na ktére
zostaty pierwotnie przyznane,

— w odniesieniu do przychoddw - jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie
dotyczgce:

e wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych
oSwiadczen lub dokumentdéw, ktére ma na celu bezprawne zmnigjszenie
srodkdw  budzetu ogdlnego Wspdlnot  Europejskich lub  budzetéw
zarzgdzanych przez Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

Q
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e nieujawnienia informacji z naruszeniem  szczegdlnego  obowiqgzku,
w tym samym celu,

e niewtasciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem, w tym
samym celu.

2.5.2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie, ktdrzy sg
zaangazowani w readlizacje projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020. Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe stosowanie procedury
ponosi Burmistrz tochowa.

Przebieg procedury:

— wszystkie osoby zaangazowane w readlizacje projektu zobowigzane sg do
przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych na jak najwyzszym
poziomie, zasad solidnosci, obiektywizmu oraz uczciwosci,

— na stronie internetowe] www.gminalochow.pl zostanie zamieszczona informacja
o funkcjonowaniu mechanizmu  umozliwiagjgcego  sygnalizowanie o
potencjalnych nieprawidtowosciach lub naduzyciach finansowych, Hj.
opracowanego i udostepnionego przez Instytucje Zarzqgdzajgca narzedzia
informatycznego umozliwiajgcego przekazanie informacji o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego w szczegdlnosci
poprzez:

e specjalny adres e-mail (haduzycia.POIS@mr.gov.pl),
e clektroniczny system zgtoszen za posrednictwem dedykowanej strony
internetowej (www.pois.gov.pl/nieprawidlowosci)

— wszystkie osoby zaangazowane w readlizacje projektu zostang poinformowane o
mechanizmie, o ktérym mowa w pkt 2,

- wobec o0séb, ktére skorzystajg z mechanizmu opisanego w pkt 2
i przekazg w dobrej wierze informacje o mozliwosci  wystgpienia
nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego, nie bedqg podejmowane zadne
dziatania odwetowe,

— dziatania majgce na celu przeciwdziatanie problemowi naduzy< finansowych
podczas realizacji projektu bedg koncentrowaty sie na trzech podstawowych
procesach, ktére sqg od siebie zalezne:

e zapobieganie, 1j. przeciwdziatanie wystgpieniu naduzy¢ finansowych oraz
zjawisk korupcyjnych, ktére bedzie realizowane poprzez:
- rzetelnie oszacowane ryzyko wystgpienia naduzy¢ finansowych w
zwiqgzku zrealizacjq projektu,
- stosowanie obowigzujgcych przepisdbw prawa i wewnetrznych
procedur Urzedu Miejskiego w tochowie,
— stosowanie kodeksu etyki pracownikow,
— biezgca kontrola dokumentacii projektowej zgodnie z zasadqg ,,wielu
par oczu”,
— szkolenia zewnetrzne pracownikéw zaangazowanych
w realizacje projektu.
e Wykrywanie i reagowanie, tj. przeciwdziatanie zdarzeniom zwigzanym z
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pojawieniem sie naduzy¢ finansowych i nieprawidtowosci, realizowane

poprzez:

— natozenie na osoby zaangazowane w realizacje projektu obowigzku
niezwtocznego poinformowania Burmistrza tochowa o wszelkich
dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci,

— natozenie na osoby zaangazowane w readlizacje projektu obowigzku
niezwtocznego poinformowania wtasciwych organdw w przypadku
uvzasadnionego podejrzenia  wystgpienia  wszelkiej nieuczciwej
dziatalnosci,

— natozenie na pracownikdw Urzedu Miejskiego w tochowie nie
zaangazowanych w readlizacje projektu obowigzku niezwtocznego
poinformowania Burmistrza tochowa o uzyskanych informacjach
dotyczgcych nieuczciwej dziatalnosci przy realizacji projektu, w tym
takze informaciji uzyskanych od oséb trzecich,

— Burmistrz tochowa dokonuje weryfikacji, czy otrzymane informacje o
dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci majg rzeczywiste
odzwierciedlenie w stanie faktycznym.

e Informowanie wtasciwych organdw, tj. przekazywanie informacji na temat
naduzy¢ finansowych i nieprawidtowosci wtasciwym organom.

— Burmistrz tochowa w przypadku, gdy z dokonanej weryfikaciji
otrzymanych informacji o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej
dziatalnosci wynika, ze majg one rzeczywiste odzwierciedlenie w
stanie faktycznym, niezwtocznie informuje o tym fakcie wtasciwe
organy,

— osoba, ktéra dokonata do Burmistrza tochowa zgtoszenia
posiadanych informacji o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej
dziatalnosci w przypadku, gdy nie uzyskata w terminie 14 dni od daty
zgtoszenia, odpowiedzi w jaki sposdb zakonczyta sie weryfikacja
zgtoszonych informacji, obowigzana jest dokonac zgtoszenia
zaistniate] sytuacii wtasciwym organom,

- w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa, akty wewnetfrzne oraz regulaminy
organizacyjne.

2.5.3. Andliza ryzyk wystepujgcych:

— zaginiecie oryginatu dokumentu,

- pomytka w dokumentach (np. niezgodnos$¢ opisdw faktury z protokotem
odbiorczym, niezgodnos$¢ wystawienia faktury z protokotem odbiorczym,
brak podpisdéw osdb uprawnionych do odbioru robdt na protokotach itp.,),

- fatszowanie dokumentacii (np. ujecie w protokotach odbiorowych robét
niewykonanych, zawyzanie kosztéw robot itp.),
— ryzyko zZwigzane z niefrzymaniem harmonogramu projektu

(np. opdznienia w realizacji robot itp.)
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2.54.

Dziatania naprawcze w przypadku wystepujgcych ryzyk:

W przypadku stwierdzenia zaginiecia dokumentu nalezy:
pisemnie powiadomic kierownika jednostki o zaistniatej sytuacii,
pisemnie wystgpic do podmiotu, ktérego dotyczy dokument z prosbg o
przestanie poswiadczonej zgodnie z oryginatem kopii dokumentu,
sporzqdzi¢ notatke stuzbowq przez cztonkdw Zespotu Realizujgcego Projekt
dotyczqgcq zaistniatego zdarzenia,

W przypadku stwierdzenia pomytki w dokumentach:

pisemnie powiadomic kierownika jednostki o zaistniatej sytuacii,

wystgpi¢  z proSbqg o przestanie wyjasnienia z czego wynikajg rozbieznosci
pomiedzy dokumentami,

dostarczy¢ prawidtowo opisane i podpisane przez uprawnione osoby
dokumenty,

sporzqdzic notatke stuzbowq przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
(MAQ) dotyczgcq zaistniatego zdarzenia,

W przypadku wystgpienia fatszerstwa dokumentacii:

pisemnie powiadomic kierownika jednostki o zaistniatej sytuacii,

sporzqdzi¢ notatke stuzbowq przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
(MAO) dotyczgcq zaistniatego zdarzenia,

w przypadku stwierdzenia proby wytudzenia wynagrodzenia za prace
niewykonane zgtoszenie do odpowiednich organdw scigania,

W przypadku wystgpienia nietrzymania harmonogramu projektu:

pisemnie powiadomic kierownika jednostki o zaistniatej sytuacii,

pisemne wyjasnienia od inwestora przyczyny nietrzymania terminéw z
harmonogramu,

sporzqgdzi¢ notatke stuzbowq przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
(MAO) dotyczgcq zaistniatego zdarzenia,

rozpoczecie postepowania zgodnie z zapisami umowy dotyczgcymi
naliczania kar za niedotrzymanie warunkéw umowy,

wystgpi¢ o zmiane harmonogramu bedgcego zatgcznikiem do umowy o
dofinansowanie projektéw ze srodkéw POIS i jego zmiana w systemie SL2014.

3. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ:

1. Rodzaj dokumentacii podlegajgcej obowigzkowi przechowywania

2. Miejsce przechowywania dokumentacii

3.1. Rodzaj dokumentacii podlegajgcej obowigzkowi przechowywania

Beneficjenci zobowigzani sg do przechowywania w sposéb gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacjg projektu, w
szczegdlnosci dokumentacii zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym, technicznym,
procedurami zawierania umow z wykonawcami.
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Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje obejmujgcg zardwno
wydatki kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.

W zakres dokumentdw, ktdre powinny byC przechowywane przez Beneficjentow
wchodzg nastepujgce dokumenty i materiaty, m.in.:

- dokumentacja ogdlna projektu:

e whniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zatgcznikéw,

e umowa o dofinansowanie projektu lub decyzja o dofinansowaniu projektu (w
przypadku projektdbw pomocy technicznej) wraz ze wszystkimi zawartymi
aneksami,

e korespondencja dotyczgca projekiu, w szczegdlnosci informacje dotyczgce
zmian  niewymagajgcych  aneksu do  umowy oraz  informacje
o poswiadczeniu wnioskdw o ptatnosé, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu
sprawozdan itp.,

e sprawozdania z readlizacji projektu (wnioski o ptatno$¢ petnigce funkcje
sprawozdawczq),

e whnioski o ptatnos¢ w ramach projektu wraz z zatgcznikami,

e dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosci,
zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw,
instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania/premiowania pracownikéw (w
przypadku kwalifikowanych kosztdbw wynagrodzen), dokumenty regulujgce
kwestie archiwizacji w jednostce itp.,

e informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,
tj. informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty potwierdzajgce
wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

e dokumenty wytworzone po zakonczeniu realizacji projektu, a ktére majqg
wptyw na jego trwatose,

— dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

e dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw w ramach projektu
t]. faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego itp.,

e wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu w tym: wydruki
operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej w przypadku Beneficjentéw,
ktorzy prowadzqg petng ksiegowos¢ na podstawie ustawy
o rachunkowosci, wydruki z podatkowej ksiegi przychoddw i rozchodow,
ryczattu ewidencjonowanego lub karty podatkowe] w  przypadku
Beneficjentéw wykorzystujgcych w tym celu programy komputerowe, ktdrzy
nie sq zobligowani na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa do
prowadzenia petnej ksiegowosci,

e wydruki z ewidencji srodkéw trwatych,

e zestawienie poniesionych wydatkdow w przypadku beneficjentéw, ktdrzy przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie  dysponowali
wyodrebniong ewidencjq,

— dokumentacja merytoryczna projektu:

e dokumentacja dotyczgca udzielonych zamodwien publicznych zwigzanych z
redlizacjg  projektu, tj. ogtoszenie o zamodwieniu i ogtoszenie
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o udzieleniu zamowienia, ewentualne sprostowania ogtoszen, potwierdzenia
przekazania ogtoszen  do publikacji w  dziennikach/biuletynach
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami (zwtaszcza uzupetnienia
dokumentow, ztozone wyjasnienia, odpowiedzi na pytania), specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami, ztozone oferty, protokot
z postepowania o udzielenie zamdwienia  publicznego  wraz
z zatgcznikami, streszczenie oceny i pordwnanie ztozonych ofert,
dokumentacja dotyczgca postepowania odwotawczego, umowa zawarta
Z wybranym wykonawcqg wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami itd.,

e dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcoéw dostaw, ustug lub robot
budowlanych zwigzanych z realizowanym projektem, w przypadku, gdy nie
stosowano przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
tj. dokumenty z przeprowadzonej analizy rynku, cenniki z nadestanych ofert
itd.,

e umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow,

e dokumenty dotyczgce inwestycji budowlanej objetej projektem,
ti. decyzje administracyjne, pozwolenia, studium wykonalnosci, kosztorysy
inwestorskie, dziennik  budowy, protokoty  koniecznosci,  kosztorysy
powykonawcze, protokoty odbioru itd.,

e dokumenty, ktérych sporzqgdzenie objete byto budzetem projektu,
tj. analizy, ekspertyzy, certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,

e dokumenty dotyczgce dziatah o charakterze promocyjnym i/lub
informacyjnym, zdjecia, gazety i czasopisma, w ktérych zamieszczano
informacje o projekcie, zdjecia wykonanych materiatéw promocyjnych i inne
informacje dotyczgce projektu.

3.2. Miejsce przechowywania dokumentacii:

Dokumenty zwigzane z realizacjg zadan/projektéw mogg by<¢ przechowywane przez
wyznaczonych pracownikdw w archiwum podrecznym utworzonym w komorce
organizacyjnej realizujgcej projekt lub zadania POIS (funkcjonujgcej w strukturze
Beneficjenta/Instytucji POIS) lub w archiwum zaktadowym Beneficjenta/Instytucii
PQOIiS.

W  przypadku utworzenia archiwum podrecznego w komodrce organizacyjnej
realizujgcej projekt lub zadania w ramach POIiS (funkcjonujgcej w  strukturze
Beneficjenta/Instytucji POIiS) rozwigzanie to nie powinno byé sprzeczne z ogdlnym
systemem archiwizacji funkcjonujgcym w jednostce.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w archiwum zaktadowym nalezy
zapewni¢ do nich sprawny dostep upowaznionym osobom i instytucjom
odpowiedzialnym za kontrole i audyt.

Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania instytucji, na jej zgdanie, wszelkich
danych zwigzanych z readlizacjg projektu, w tym o miejscu przechowywania
dokumentacji projektowe]. W przypadku likwidacji Beneficienta przed uptywem
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wymaganego okresu przechowywania dokumentacji projektowej Beneficjent jest
zobowiqgzany przekaza¢ dokumenty swojemu sukcesorowi, a w przypadku jego braku
- do archiwum panstwowego oraz poinformowaé o tym fakcie instytucje POIiS
(Instytucje Zarzgdzajgcq oraz Instytucje, z ktérg zawart umowe/porozumienie o
dofinansowanie projektu).

Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentow w
wymaganym okresie przechowywania dokumentacji projektowe] Beneficjent
zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie instytucje POIIS.

4. INFORMACJA o) MIEJSCU ZAMIESZICZANIA INFORMACJI
o) MECHANIZMIE UMOZLIWIAJACYM SYGNALIZOWANIE
O NIEPRAWIDLOWOSCIACH:

Instytucja Zarzgdzajgca Programem Infrastruktura i Srodowisko przywigzuje szczegding
wage do zapewnienia realizacji projektdw w ramach Programu w sposéb etyczny,
jawny i przejrzysty.

W ramach systemu POIiS funkcjonuje mechanizm umozliwiajgcy sygnalizowanie o
potencjalnych nieprawidtowosciach lub naduzyciach finansowych.

Przekazywane sygnaty o nieprawidtowosciach pozwolg na wprowadzenie
odpowiednich srodkéw zaradczych oraz przyczyniqg sie do zapewnienia najwyzszych
standarddw realizacji projektow.

W celu zgtoszenia nieprawidtowosci nalezy skorzystac z formularza zamieszczonego
na stronie internetowe;:

https://nieprawidlowosci.mrr.gov.pl/bazy/konsultacje-spoleczne /eaplikacja-
konsultacje.nsf/document.xsp2unid=9B0502CES55377495C 1257C0D0026120B&titleMen
u=Dokument&uniddoc=/8D0863AE 1 17E52DC 1257DF5004669FC

lub
wysta¢ wiadomos$¢ na adres e-mail:

naduzycia.POIS@mr.gov.pl

Powyzsze informacje zostang zamieszczone na stronie internetowej Beneficjenta
www.gminalochow.pl.
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