Zarzadzenie Nr 102/2015
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 31 grudnia 2015 roku.

w sprawie powolania zespotu zadaniowego do spraw koordynacji wieloletnich
programoéw i planéw rozwoju Gminy, przygotowania inwestycji i pozyskiwania

srodkow zewnetrznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 poz. 1515) zarzgdzam, co

nastepuje:

§1 Ustala sie ramowy system zarzadzania projektami inwestycyjnymi Gminy Wielgie

na okres programowania 2014 - 2020 oraz rozdziela zadania migdzy komorki

organizacyjne urzedu gminy, samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne

Gminy Wielgie.

§2 System, o ktérym mowa w §1 dotyczy zarzgdzania projektami inwestycyjnymi

wspotfinansowanymi srodkami zewnetrznymi - krajowymi i zagranicznymi - w tym Unii

Europejskie;.

§3.1 Komorkami organizacyjnymi urzedu gminy Wielgie, wiasciwymi dla ramowego

systemu zarzadzania projektami inwestycyjnymi sa:

+ referat rozwoju gminy,

« referat finansowy.

2. Wspotpracujacymi komérkami organizacyjnymi urzedu gminy i jednostkami sa;

 referat organizacyjny,

. jednostki organizacyjne, podlegte Wojtowi Gminy Wielgie, w zakresie wtasciwym
dla danego projektu;

« podmioty zewnetrzne, wytonione w drodze procedur obowigzujgcego systemu
prawnego, w szczegolnosci Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§4 Ramowy system zarzadzania, o ktorym mowa w §1 okresla zatgcznik Nr 1 do

niniejszego zarzgdzenia.

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 |
do Zarzadzenia Nr 102/2015
Wijta Gminy Wielgie
z dnia 31 grudnia 2015 roku.

Ramowy system zarzadzania projektami inwestycyjnymi Gminy Wielgie na

okres programowania 2014 - 2020

FAZA PLANOWANIA PROJEKTU

—

. Podstawg planowania projektu inwestycyjnego sg potrzeby gminy okreslone w

obowigzujacym Programie (Strategii) Rozwoju Gospodarczego Gminy Wielgie.

FAZA IDENTYFIKACJI

—

. Potrzeby inwestycyjne gminy okreslone w Programie (Strategii) Rozwoju
Gospodarczego Gminy Wielgie sg identyfikowane (wskazywane) do realizacji w
zalgezniku ,Zadania inwestycyjne" do uchwaly budZetowej Rady Gminy Wielgie i
WPF.

2. Za przygotowanie projektéw zatgcznikéw, o kitérych mowa w punkcie 1.

odpowiada inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programéw i

projektéw oraz skarbnik gminy.

w

Projekty zatacznikow, o ktérych mowa w punkeie 1. podlegajg analizie wiasciwych
komisji Rady Gminy w trybie wiasciwym dla prac komisji Rady Gminy Wielgie.

4. Za przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy odpowiadajg: inspektor d.s.
inwestycji, koordynator zespotu d.s. programéw i projektéw, skarbnik gminy,

stanowisko d.s. samorzadowych kadr i obstugi Rady Gminy.

FAZA OPRACOWANIA PROJEKTU

-

. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury na wylonienie wykonawcy, studium
wykonalno$ci, oceny oddziatywania na srodowisko i dokumentacii technicznej
projektu.

Zastosowana procedura musi uwzglednia¢ specyfike projektu i by¢ zgodna z

przepisami Ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Zlecenie opracowania studium



wykonalnoéci oraz oceny oddziatywania na $rodowisko nie musi by¢ powigzane ze
zleceniem opracowania dokumentacji techniczne;.

Za przygotowanie i przeprowadzenie procedury odpowiada inspektor d.s. inwestycji,
koordynator zespotu d.s. programoéw i projektow. W przypadku zastosowania
procedury przetargowej wojt gminy, w drodze zarzadzenia, powotuje komisje
przetargows.

Wjt gminy zatwierdza wykonawce i podpisuje z nim umowe.

Studium wykonalnosci i dokumentacje techniczng wykonuje(g) podmiot(y), z
ktorym(i) wojt gminy podpisat umowe(y).

W przypadku wariantowych opracowan studium wykonalnosci i oddziatywania na
$rodowisko, wojt gminy zatwierdza wariant realizacji inwestycji i dla zatwierdzonego
wariantu opracowywana jest dokumentacja techniczna. Opracowang dokumentacije

techniczng oraz kosztorys zatwierdza wojt gminy.

FINANSOWANIE PROJEKTU

1. Zabezpieczenie finansowania zatwierdzonego wariantu realizacji projektu.
Skarbnik gminy zabezpiecza w budzecie gminy wymagane srodki na realizacje
projektu.

Inspektor d.s. inwestycji, koordynator d.s. programow i projektow przy wspotpracy ze
skarbnikiem gminy, sporzadza wniosek o dofinansowanie inwestycji. W
uzasadnionych przypadkach sporzadzenie wniosku o dofinansowanie projektu, wojt
gminy moze zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu. Wniosek o takie zlecenie wraz z
uzasadnieniem i propozycjg trybu zlecania, sporzadza inspektor d.s. inwestycji,
koordynator zespotu d.s. programow i projektow.

Nadzér nad czescig finansowa wniosku sprawuje skarbnik gminy, a nad czescig
merytoryczng - zastepca wojta.

Podstawg sporzgdzania wniosku o dofinansowanie moze byc¢ studium wykonalnosci i
ocena oddziatywania na $rodowisko lub petna dokumentacja techniczno-finansowa,
w zaleznos$ci od wymogéw podmiotu udzielajacego dofinansowania. Wniosek o
dofinansowanie projektu zatwierdza wojt gminy i skarbnika gminy.

Za przekazanie wniosku do wiasciwej instytucji odpowiada inspektor d.s. inwestyciji,
koordynator zespotu d.s. programow i projektow.

Oceny wniosku dokonuje instytucja zarzadzajgca lub posredniczaca wiasciwym

programem operacyjnym lub innym mechanizmem wsparcia finansowego, zgodnie z



obowigzujgcymi procedurami. Instytucja ta podejmuje rowniez decyzje o

dofinansowaniu projektu oraz przygotowuje projekt umowy.
Umowe ze strony Gminy Wielgie podpisuje woéjt gminy, przy kontrasygnacie

skarbnika gminy.

WDRAZANIE PROJEKTU INWESTYCYJNEGO

1. Wylonienie wykonawcy projektu:

Wyionienie wykonawcy projektu odbywa sie na podstawie obowigzujacych przepisow

prawa, a w szczegolnosci Ustawy Prawo zamodwien publicznych. Procedura

wylonienia wykonawcy uzalezniona jest od specyfiki projektu, przede wszystkim od

jego wartosci,

Za przygotowanie i przeprowadzenie procedury odpowiada inspektor d.s. inwestyci,

koordynator zespotu d.s. programéw i projektéw.

W przypadku procedury przetargowej inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu

d.s. programoéw i projektow odpowiada w szczegdélnosci za:

» przygotowanie projekiu specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

+ przygotowanie projekiu ogtoszenia o zaméwieniu publicznym,

» przygotowanie projektu zarzadzenia wdjta gminy o powotaniu komisji

przetargowej,

+ umieszczenie ogloszenia o zamowieniu publicznym w BiP Gminy Wielgie, na

~ tablicy ogtoszehi Urzedu Gminy Wielgie oraz w prasie o wymaganym przez
ustawe Pzp. zasiegu.

Przygotowanie powyzszych dokumentéw nadzoruje - zastepca wdijta .

Wit gminy zatwierdza specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia, ogtoszenie o

zamodwieniu publicznym i powoluje w drodze zarzgdzenia komisje przetargowa.

Komisja przetargowa dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurg okreslong w

Ustawie Prawo zamowien publicznych, w niniejszym zarzadzeniu oraz w zarzgdzeniu

Wojta Gminy Wielgie o powotaniu komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa sporzadza protokdt z postepowania przetargowego i

przedktada wojtowi wniosek, dotyczgacy wyboru wykonawcy lub uniewaznienia

przetargu.

Wit gminy zatwierdza wybdr wykonawcy Iub uniewaznia przetarg. Po zatwierdzeniu

wyboru wykonawcy, inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow i

projektow przygotowuje projekt umowy z wykonawca.



Umowe z wykonawca podpisuje wéjt gminy, przy kontrasygnacie skarbnika gminy.
Wykonawca sktada zabezpieczenie prawidiowej realizacji zadania. Zabezpieczenia
beds przechowywane i ewidencjonowane w ogdlnym rejestrze depozytéw na
stanowisku kasy. Ich kserokopie beda wpinane do ogélnej dokumentaciji ksiggowosci
budzetowe;j.

Dla kontroli wtasciwego wykonania projektu gmina zatrudnia inspektora nadzoru
(inzyniera projektu).

Inspektor nadzoru (inzynier projektu) zatrudniony jest w trybie wlasciwym dia
specyfiki projektu, wynikajacym z Ustawy Prawo zamdwien publicznych. Za
przygotowanie i przeprowadzenie procedury zatrudnienia inspektora nadzoru
odpowiada inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow i projektow.
Wéjt gminy zatwierdza wyb6dr inspektora nadzoru (inzyniera projektu) i podpisuje z

nim umowe, przy kontrasygnacie skarbnika gminy.

2. Realizacja projektu i biezace monitorowanie.

Projekt inwestycyjny realizowany jest przez wykonawce zgodnie z umowg i
przekazang dokumentacjg techniczna, po przekazaniu placu (obiektu) budowy przez
inwestora.

Za przygotowanie dokumentacji przekazania placu (obiektu) budowy wykonawcy
odpowiada inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programéw i projektow.
Nadzor techniczny nad realizacjg projektu sprawuje inspektor nadzoru (inzynier
projektu). Ponadto biezgace monitorowanie realizacji projektu inwestycyjnego

prowadza, ha mocy niniejszego zarzadzenia, pracownicy urzedu gminy Wielgie:

inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programéw i projektow, w
zakresie zgodnosci:

z dokumentacjg techniczng,

z kosztorysem,

z harmonogramem,

z opisem projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu,

N N U N N

z przyjetymi wskaznikami monitorowania projektu; inspektor d.s. finansowania
inwestycji, koordynator zespotu d.s. programéw i projektow sporzadza
okresowe raporty i raport koficowy, wedtug procedury i w trybie opisanym we
wiasciwym programie operacyjnym lub przez dysponenta funduszu.

e stanowisko d.s. planowania przestrzennego i drég, w zakresie zgodnosci z

obowigzujgcymi w gminie dokumentami zagospodarowania przestrzennego,



o stanowisko d.s. ochrony srodowiska i rolnictwa, w zakresie uwarunkowan i

wskaznikéw srodowiskowych.

W zaleznosci od specyfiki projektu i potrzeb, biezgce monitorowanie realizacii
projektu moga prowadzi¢ inni pracownicy urzedu gminy Wielgie, a w uzasadnionych
przypadkach podmioty zewnetrzne, na zlecenie wéjta gminy Wielgie. Ponadto
biezace monitorowanie realizacji projektow inwestycyjnych prowadza, w ramach
swoich obowigzkéw, wojt gminy, zastepca wijta.

Wszelkie nieprawidlowosci w realizacji projektu stwierdzone przez inspektora
nadzoru (inzyniera projektu) lub pracownikéw, prowadzgcych biezace monitorowanie
projektu, powinny by¢ zglaszane wéjtowi gminy Wielgie w formie pisemnej. Na
podstawie otrzymanej pisemnej informaciji o stwierdzonych nieprawidtowosciach, wajt
gminy podejmuje niezwlocznie decyzje o sposobach przeciwdziatania powstalej
sytuacji. O decyzji informowany jest pracownik zgtaszajgcy nieprawidtowosci; moze
to mie¢ forme zwrotnej odrecznej adnotacji wéjta gminy, zastepcy lub skarbnika
gminy na piSmie przekazanym przez pracownika, lub w innej udokumentowanej
formie pisemnej. Wszelkie uzgodnienia miedzy inwestorem, a wykonawcg powinny
byé dokumentowane w formie notatek stuzbowych lub protokotéw. Rozliczenie
rzeczowe projektu i przyjecie inwestycji (produktu) przez inwestora (Gming Wielgie)

nastepuje w oparciu o inwentaryzacje powykonawczg.

3. Wdrozenie wydzielonego systemu ksiegowego i finansowe rozliczenie inwestycji.

Dla kazdego projektu inwestycyjnego, w szczegolnosci projektu wspotfinansowanego
srodkami zewnetrznymi, w tym Unii Europejskiej, wdrazany bedzie system ksiggowy
okreslony w umowie | w jego ramach bedzie dokonywane finansowe rozliczenie
inwestycji.

Zastosowanie tu ma odpowiednie zarzgdzenie w sprawie polityki rachunkowosci.
Whioski o pfatnosci do instytucji dofinansowujacej projekt - okresowe i koncowe -
nalezy sporzadza¢ zgodnie z harmonogramem platnosci. Wnioski sporzgdza
inspektor d.s. finansowania inwestycji, koordynator zespotu d.s. programoéw i
projektéw przy wspélpracy z referatem finansowym.

Whniosek o platno$¢ jest sprawdzany pod katem faktycznego i prawidtowego
poniesienia kosztéw, kwalifikowalnosci kosztdéw, rzetelnodci i prawidtowosci jego
sporzadzenia. Oceny dokonuja: skarbnik gminy, zastepca wdjta. Wojt gminy
zatwierdza wniosek o ptatnosé.

Whniosek o ptatnosé przekazywany jest do instytucji zarzadzajgcej programem

oheracyjnym (funduszem) zgodnie z procedurg danego programu (funduszuy).
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Odpowiedzialnym za terminowe przekazanie wniosku jest inspektor d.s. inwestyciji,

koordynator zespotu d.s. programéw i projektow.

W ramach wydzielonego systemu ksiggowego nalezy:

o dokumentowaé zwigzek pomiedzy specyfikacjq prac okreslonych w
dokumentacji projektu, w tym we wniosku o dofinansowanie, a pracami
faktycznie wykonanymi i wyptaconymi wykonawcom kwotami, a w
szczegolnosci:

v’ przestrzega¢ zasady podziatu kluczowych obowigzkéw pomigdzy
pracownikéw urzedu gminy, tak, aby prowadzenie, zatwierdzanie,
rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, gospodarczych i
innych zdarzen, bylo rozdzielone pomigdzy rdznych pracownikow;
podziat obowigzkéw bedzie okreslony odrebnie dia kazdego projektu w
instrukciji wdrazania projektu inwestycyjnego,

v przed zatwierdzeniem danej operacji gospodarczej, finansowej lub
innego zdarzenia, uprawniony pracownik ma obowigzek sprawdzenia
zgodnosci wykonywanej pracy ze specyfikacja,

v’ przestrzegaé zasady podziatu migdzy réznych pracownikéw urzedu
gminy odbioru towaréw, ustug i zatwierdzania ptatnosci; podziat
obowiazkéw bedzie okre$lany odrgbnie dla kazdego projektu w
instrukcji wdrazania projektu inwestycyjnego;

« rejestrowaé transakcie zwigzane z realizacjg danego projektu w ksiegach
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym wymogami
programu operacyjnego lub dysponenta funduszu, z ktérego projekt bedzie
dofinansowany.

Procedury wewnetrzne w tym zakresie zawarte sg w odpowiednim zarzgdzeniu w
sprawie polityki rachunkowosci.
Szczegdlowy system ksiegowy dla kazdego projektu bedzie okreslany odrgbnie w

instrukcji wdrazania projektu inwestycyjnego.



PROCES UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W procesie udzielania zaméwienia publicznego nalezy przestrzegac:

zasady uczciwej konkurencji, poprzez udostepnianie ogtoszenia o przetargu
zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych,

zakazu podziatu zamoéwienia publicznego, w granicach okreslonych Ustawg
Prawo zamoéwien publicznych,

okreslenia kryteriow wyboru wykonawcy w zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

obowigzku przekazania informacji o zrédtach wspéffinansowania projektu, w
szczegolnoéci srodkami UE, w zaproszeniu do udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego,

terminu sktadania ofert,

rejestrowania wszystkich ofert, ktére wplyng w odpowiedzi na zaproszenie do
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

otwarcia ofert w dniu okreslonym w zaproszeniu do przetargu, w obecnosci
wymaganej liczby czionkéw komisji przetargowej,

obowigzku sporzadzenia protokolu z otwarcia ofert z okresieniem liczby
zlozonych ofert, wycofania oferentéw z udziatu w postepowaniu o zamowienie,
stwierdzonych niezgodnosci, cen podanych w ofertach,

obowiazku dokonania oceny kazdej oferty i udokumentowania jej w protokole,
obowigzku kompletowania i archiwizowania dokumentéw z postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, w trybie i czasie okreslonym odrebnymi
przepisami,

obowigzku informowania wybranego wykonawcy 0 wymaganiach promocyjno -
informacyjnych projektu, w szczegélnosci projektu wspoifinansowanego

Srodkami Unii Europejskie;j.

Bezposredni nadzér nad procesem udzielania zaméwien publicznych sprawuja;

skarbnik gminy w zakresie finansowym i zastgpca wéjta w zakresie merytorycznym.

Whyniki postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zatwierdza Wojt Gminy

Wielgie.



ZASADY WSPOLPRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | JEDNOSTEK
WYMIENIONYCH W §3 ZARZADZENIA

. Komérki organizacyjne i jednostki, o ktérych mowa w §3 Zarzgdzenia oraz

stanowiska pracy, zobowigzuje sie do pisemnej formy przeptywu informacji na

kazdym etapie ,zycia projektu”.

. Formy pisemne muszg mie¢ w szczegdlnosci informacje:

e bedgce dokumentami w chwili ich wytworzenia,

e innego rodzaju informacje zrédlowe, ktére mogg byé istotne na etapie
monitorowania lub ewaluacji projektu.

. Informacje pisemne sporzgdzajg, w zakresie swoich kompetencji, poszczegdine

komérki organizacyjne, jednostki i stanowiska pracy na ustny lub pisemny

wniosek kazdego stanowiska pracy, biorgcego udziat w przygotowaniu i realizacji

projektu; wniosek o sporzgdzenie informacji (dokumentu) musi zawierac

okreslenie jego zakresu i terminu przekazania.

. Oryginat informacji (dokumentu) jest dolgczany do dokumentacji gtéwnej lub

pomochniczej projektu i tam archiwizowany, natomiast kopia w dokumentach

stanowiska pracy, na ktérym zostata wytworzona.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

o Dokumentacja projektow inwestycyjnych przechowywana bedzie w
wydzielanej do tego celu szafie metalowej w pokoju ,serwerownia”. Za
skompletowanie dokumentacji projektow i ich wiasciwe przechowywanie oraz
udostepnianie odpowiada inspektor ds. inwestycji, koordynatora zespotu ds.
programéw i projektow. Dostep do dokumentacji po zakoriczeniu inwestycji i
jej catkowitym rozliczeniem beda mialy nizej wymieniane stanowiska pracy:
wajt gminy;

Z-ca wojta gminy;

skarbnik gminy;
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inspektor ds. inwestycji koordynator zespotu ds. programéw i projektow;

Zabrania sie udostepniania archiwizowanych dokumentéw osobom ,trzecim"”
w tym nie upowaznionym pracownikom urzedu gminy. Udostepnienie

przedstawicielom organdw kontroli moze nastgpi¢ po okazaniu upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli.




e Okres przechowywania - archiwizowanie dokumentéw zrealizowanych
projektow inwestycyjnych okre$laja przepisy odrebne, w tym programy
operacyjne, procedury dysponentéw funduszy oraz umowy na dofinansowanie
projektow.

e Niniejsze opracowanie wspoltworzy system zarzadzania projektami
inwestycyjnymi  Gminy Wielgie tacznie z obowigzujgcymi w Urzedzie
regulaminami, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwatami oraz innymi
uregulowaniami, majgcymi na celu prawidiowe zarzadzanie projektami
inwestycyjnymi.

Kwestie szczegdtowe, specyficzne dla konkretnego projektu bedg kazdorazowo

regulowane w instrukcji wdrazania projektu.

Newiorski




