
Zarzqdzenie Nr 102/2015

Wojta Gminy Wielgie

z dnia 31 grudnia 2015 roku.

w sprawie powofania zespotu zadaniowego do spraw koordynacji wieloletnich

programow i planow rozwoju Gminy, przygotowania inwestycji i pozyskiwania

srodkow zewn^trznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o

samorz^dzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 poz. 1515) zarz^dzam, co

nast^puje:

§1 Ustala si§ ramowy system zarz^dzania projektami inwestycyjnymi Gminy Wielgie

na okres programowania 2014 - 2020 oraz rozdziela zadania mi^dzy komorki

organizacyjne urz^du gminy, samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne

Gminy Wielgie.

§2 System, o ktorym mowa w §1 dotyczy zarz^dzania projektami inwestycyjnymi

wspolfinansowanymi srodkami zewn^trznymi - krajowymi i zagranicznymi - w tym Unii

Europejskiej.

§3.1 Komorkami organizacyjnymi urz^du gminy Wielgie, wtasciwymi dia ramowego

systemu zarz^dzania projektami inwestycyjnymi sq:

•  referat rozwoju gminy,

•  referat finansowy.

2. Wspotpracujqcymi komorkami organizacyjnymi urz^du gminy i jednostkami sq:

•  referat organizacyjny,

•  jednostki organizacyjne, podlegte Wojtowi Gminy Wielgie, w zakresie wtasciwym

dIa danego projektu;

•  podmioty zewn^trzne, wytonione w drodze procedur obowi^zujqcego systemu

prawnego, w szczegolnosci Ustawy Prawo zamowieh publicznych.

§4 Ramowy system zarz^dzania, o ktorym mowa w §1 okresia zatqcznik Nr 1 do

niniejszego zarz^dzenia.

§5 Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 102/2015

Wojta Gminy Wielgie

z dnia 31 grudnia 2015 roku.

Ramowy system zarz^dzania projektami inwestycyjnymi Gminy Wielgie na

okres programowania 2014 - 2020

FAZA PLANOWANIA PROJEKTU

1. Podstaw^ planowania projektu inwestycyjnego potrzeby gminy okreslone w

obowi^zuj^cym Programie (Strategii) Rozwoju Gospodarczego Gminy Wielgie.

FAZA IDENTYFIKACJl

1. Potrzeby Inwestycyjne gminy okreslone w Programie (Strategii) Rozwoju

Gospodarczego Gminy Wielgie sq identyfikowane (wskazywane) do realizacji w

zalqczniku ..Zadania inwestycyjne" do uchwaty budzetowej Rady Gminy Wielgie i

WPF.

2. Za przygotowanie projektow zal^cznikow, o ktorych mowa w punkcie 1.

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

projektow oraz skarbnik gminy.

3. Projekty zai^cznikow, o ktorych mowa w punkcie 1. podlegaj^ analizie wtasciwych

komisji Rady Gminy w trybie wtasciwym dia prac komisji Rady Gminy Wielgie.

4. Za przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy odpowiadaj^: inspektor d.s.

inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow 1 projektow, skarbnik gminy,

stanowisko d.s. samorz^dowych kadr i obslugi Rady Gminy.

FAZA OPRACOWANIA PROJEKTU

1. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury na wytonienie wykonawcy, studium

wykonainosci, oceny oddziatywania na srodowisko i dokumentacji technicznej

projektu.

Zastosowana procedura musi uwzgl^dniac specyfik^ projektu i bye zgodna z

przepisami Ustawy Prawo zamowieh pubiicznych. Zlecenie opracowania studium



wykonalnosci oraz oceny oddziafywania na srodowisko nie musi bye powi^zane ze

zleceniem opracowania dokumentacji technicznej.

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

koordynator zespotu d.s. programow i projektow. W przypadku zastosowania

procedury przetargowej wojt gminy, w drodze zarzqdzenia, powotuje komisj?

przetargow^.

Wojt gminy zatwierdza wykonawc^ 1 podpisuje z nim umow^.

Studium wykonalnosci i dokumentacji technicznq wykonuje(^ podmiot(y), z

kt6rym(i) wojt gminy podpisat umowi(y).

W przypadku wariantowych opracowah studium wykonalnosci i oddziatywania na

srodowisko, wojt gminy zatwierdza wariant realizacji inwestycji i dia zatwierdzonego

wariantu opracowywana jest dokumentacja techniczna. Opracowan^ dokumentacji

techniczn^ oraz kosztorys zatwierdza wojt gminy.

FINANSOWANIE PROJEKTU

1. Zabezpieczenie finansowania zatwierdzonego wariantu realizacji projektu.

Skarbnik gminy zabezpiecza w budzecie gminy wymagane srodki na realizacji

projektu.

Inspektor d.s. inwestycji, koordynator d.s. programow i projektow przy wspotpracy ze

skarbnikiem gminy, sporzc^dza wniosek o dofinansowanie inwestycji. W

uzasadnionych przypadkach sporzqdzente wniosku o dofinansowanie projektu, wojt

gminy moze zlecic podmiotowi zewnitrznemu. Wniosek o takie zlecenie wraz z

uzasadnieniem i propozycji trybu zlecania, sporzqdza inspektor d.s. inwestycji,

koordynator zespotu d.s. programow i projektow.

Nadzor nad czisciq finansowq wniosku sprawuje skarbnik gminy, a nad czisci^

merytorycznq - zastipca wojta.

Podstaw^ sporzqdzania wniosku o dofinansowanie moze bye studium wykonalnosci i

ocena oddziatywania na srodowisko lub petna dokumentacja techniczno-finansowa,

w zaieznosci od wymogow podmiotu udzielajqcego dofinansowania. Wniosek o

dofinansowanie projektu zatwierdza wojt gminy i skarbnika gminy.

Za przekazanie wniosku do wtasciwej instytucji odpowiada inspektor d.s. inwestycji,

koordynator zespotu d.s. programow i projektow.

Oceny wniosku dokonuje instytucja zarz^dzajqca lub posredniczqca wtasciwym

programem operacyjnym lub innym mechanizmem wsparcia finansowego, zgodnie z



obowi^zuj^cymi procedurami. Instytucja ta podejmuje rowniez decyzj^ o

dofinansowaniu projektu oraz przygotowuje projekt umowy.

Umow^ ze strony Gminy Wielgie podpisuje wojt gminy, przy kontrasygnacie

skarbnika gminy.

WDRAZANIE PROJEKTU INWESTYCYJNEGO

1. Wytonienie wykonawcy projektu;

Wyionienie wykonawcy projektu odbywa si^ na podstawie obowi^zuj^cych przepisow

prawa, a w szczegolnosci Ustawy Prawo zamowieh publlcznych. Procedura

wytonienia wykonawcy uzalezniona jest od specyfiki projektu, przede wszystkim od

jego wartosci.

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

koordynator zespolu d.s. programow i projektow.

W przypadku procedury przetargowej Inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespolu

d.s. programow i projektow odpowiada w szczegolnosci za:

• przygotowanie projektu specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,

•  przygotowanie projektu ogtoszenia o zamowleniu publlcznym,

•  przygotowanie projektu zarz^dzenia wojta gminy o powolanlu komlsji

przetargowej,

•  umieszczenie ogloszenia o zamowleniu publlcznym w BiP Gminy Wielgie, na

tablicy ogloszeh Urz^du Gminy Wielgie oraz w prasie o wymaganym przez

ustawy Pzp. zasl^gu.

Przygotowanie powyzszych dokumentow nadzoruje - zast^pca wojta .

Wojt gminy zatwierdza specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia, ogfoszenie o

zamowleniu publlcznym i powoluje w drodze zarz^dzenla komlsji przetargow^.

Komisja przetargowa dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedure okreslonq w

Ustawie Prawo zamowieh publlcznych, w niniejszym zarz^dzeniu oraz w zarz^dzeniu

Wojta Gminy Wielgie o powolaniu komlsji przetargowej.

Komisja przetargowa sporz^dza protokot z postipowania przetargowego i

przedklada wojtowi wnlosek, dotyczqcy wyboru wykonawcy lub unlewaznienia

przetargu.

Wojt gminy zatwierdza wybor wykonawcy lub uniewaznia przetarg. Po zatwierdzenlu

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

projektow przygotowuje projekt umowy z wykonawcq.



Umow^ z wykonawc^ podpisuje wojt gminy, przy kontrasygnacie skarbnika gminy.

Wykonawca sktada zabezpieczenie prawidbwej realizacji zadania. Zabezpieczenia

b^d^ przechowywane i ewidencjonowane w ogolnym rejestrze depozytow na

stanowisku kasy. Ich kserokopie b^d^wpinane do ogolnej dokumentacji ksi^gowosci

budzetowej.

DIa kontroli wtasciwego wykonania projektu gmina zatrudnia inspektora nadzcru

(inzyniera projektu).

Inspektor nadzoru (inzynier projektu) zatrudniony jest w trybie wtasciwym dla

specyfiki projektu, wynikaj^cym z Ustawy Prawo zamowien publicznych. Za

przygotowanie i przeprowadzenie procedury zatrudnienia inspektora nadzoru

odpowlada Inspektor d.s. Inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow 1 projektow.

Wojt gminy zatwierdza wybor inspektora nadzoru (inzyniera projektu) i podpisuje z

nim umow§, przy kontrasygnacie skarbnika gminy.

2. Realizacja projektu 1 biezqce monitorowanie.

Projekt inwestycyjny realizowany jest przez wykonawc^ zgodnle z umow^ i

przekazan^ dokumentacji techniczni, po przekazaniu placu (obiektu) budowy przez

Inwestora.

Za przygotowanie dokumentacji przekazania placu (obiektu) budowy wykonawcy

odpowiada inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow I projektow.

Nadzor techniczny nad realizacji projektu sprawuje Inspektor nadzoru (inzynier

projektu). Ponadto biezice monitorowanie realizacji projektu inwestycyjnego

prowadzi, na mocy niniejszego zarzidzenia, pracownlcy urz^du gminy Wielgie:

•  inspektor d.s. inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow i projektow, w

zakresie zgodnosci:

/ z dokumentacji techniczni,

^ z kosztorysem,

z harmonogramem,

^ z opisem projektu zawartym we wniosku o doflnansowanie projektu,

^ z przyj^tymi wskaznikami monitorowania projektu; inspektor d.s. finansowania

inwestycji, koordynator zespotu d.s. programow i projektow sporzidza

okresowe raporty i raport koncowy, wedtug procedury i w trybie opisanym we

wtasciwym programie operacyjnym lub przez dysponenta funduszu.

•  stanowisko d.s. pianowania przestrzennego i drog, w zakresie zgodnosci z

obowlizujicymi w gminie dokumentami zagospodarowania przestrzennego,



•  stanowisko d.s. ochrony srodowiska i rolnictwa, w zakresie uwarunkowah i

wskaznikow srodowiskowych.

W zaleznosci od specyfiki projektu i potrzeb, biez^ce monitorowanie realizacji

projektu mogq prowadzic inni pracownicy urz^du gminy Wielgie, a w uzasadnionych

przypadkach podmioty zewn^trzne, na zlecenie wojta gminy Wielgie. Ponadto

biez^ce monitorowanie realizacji projektow inwestycyjnych prowadz^, w ramach

swoich obowi^zkow, wojt gminy, zast^pca wojta.

Wszelkie nieprawidtowosci w realizacji projektu stwierdzone przez inspektora

nadzoru (inzyniera projektu) lub pracownlkow, prowadz^cych biez^ce monitorowanie

projektu, powinny bye zgtaszane wojtowi gminy Wielgie w formie pisemnej. Na

podstawie otrzymanej pisemnej informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach, wojt

gminy podejmuje niezwlocznie decyzje o sposobach przeciwdzlafania powstatej

sytuacji. O decyzji informowany jest pracownik zgiaszaj^cy nieprawidtowosci; moze

to miec form? zwrotnej odr?cznej adnotacji wojta gminy, zast?pcy lub skarbnika

gminy na pismie przekazanym przez pracownika, lub w innej udokumentowanej

formie pisemnej. Wszelkie uzgodnienia mi?dzy inwestorem, a wykonawc^ powinny

bye dokumentowane w formie notatek stuzbowych lub protokotow. Rozliczenie

rzeczowe projektu 1 przyj?cie inwestyeji (produktu) przez inwestora (Gmin? Wielgie)

nast?puje w oparciu o inwentaryzacj? powykonawcz^.

3. Wdrozenie wydzielonego systemu ksi?gowego i finansowe rozliczenie Inwestyeji.

DIa kazdego projektu inwestycyjnego, w szczegolnosci projektu wspotfinansowanego

srodkami zewn?trznymi, w tym Unii Europejskiej, wdrazany b?dzie system ksi?gowy

okreslony w umowie i w jego ramach b?dzie dokonywane finansowe rozliczenie

inwestyeji.

Zastosowanie tu ma odpowiednie zarz^dzenie w sprawie polityki rachunkowosci.

Wnioski o ptatnosci do instytucji dofinansowuj^cej projekt - okresowe i kohcowe -

nalezy sporzqdzac zgodnie z harmonogramem ptatnosci. Wnioski sporz^dza

inspektor d.s. finansowania inwestyeji, koordynator zespotu d.s. programow I

projektow przy wspotpracy z referatem finansowym.

Wniosek o ptatnosc jest sprawdzany pod k^tem faktycznego i prawidlowego

poniesienia kosztow, kwalifikowalnosci kosztow, rzetelnosci i prawidtowosci jego

sporzq^dzenia. Oceny dokonuj^: skarbnik gminy, zast?pca wojta. Wojt gminy

zatwierdza wniosek o ptatnosc.

Wniosek o ptatnosc przekazywany jest do instytucji zarzqdzaj^cej programem

operacyjnym (funduszem) zgodnie z procedure danego programu (funduszu).



Odpowiedzialnym za terminowe przekazanie wniosku jest inspektor d.s. inwestycji,

koordynator zespotu d.s. programow i projektow.

W ramach wydzielonego systemu ksi^gowego nalezy:

•  dokumentowac zwi^zek pomi^dzy specyfikacj^ prac okreslonych w

dokumentacji projektu, w tym we wniosku o dofinansowanie, a pracami

faktycznie wykonanymi i wyptaconymi wykonawcom kwotami, a w

szczegolnosci:

^ przestrzegac zasady podziatu kiuczowych obowi^zkow pomi^dzy

pracownikow urz^du gminy, tak, aby prowadzenie, zatwierdzanie,

rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, gospodarczych i

Innych zdarzen, byto rozdzielone pomi^dzy roznych pracownikow:

podziat obowiqzkow b^dzie okreslony odr^bnie dia kazdego projektu w

instrukcji wdrazania projektu inwestycyjnego,

^ przed zatwierdzeniem danej operacji gospodarczej, finansowej iub

innego zdarzenia, uprawniony pracownik ma obowi^zek sprawdzenia

zgodnosci wykonywanej pracy ze specyfikacjq,

przestrzegac zasady podziatu mi^dzy roznych pracownikow urz^du

gminy odbioru towarow, ustug i zatwierdzania ptatnosci; podziat

obowi^zkow b^dzle okreslany odr^bnie dia kazdego projektu w

instrukcji wdrazania projektu inwestycyjnego;

•  rejestrowac transakcje zwi^zane z realizacj^ danego projektu w ksi^gach

rachunkowych zgodnie z obowlqzuj^cymi przepisami, w tym wymogami

programu operacyjnego lub dysponenta funduszu, z ktorego projekt b^dzie

dofinansowany.

Procedury wewn^trzne w tym zakresie zawarte w odpowiednim zarz^dzeniu w

sprawie polityki rachunkowoscl.

Szczegotowy system ksi^gowy dia kazdego projektu b^dzie okreslany odr^bnie w

instrukcji wdrazania projektu inwestycyjnego.



PROCES UDZIELENIA ZAM6WIENIA PUBLICZNEGO

W procesie udzielania zamowienia publicznego nalezy przestrzegac;

•  zasady uczciwej konkurencji, poprzez udost^pnianie ogtoszenia o przetargu

zgodnie z Ustawq Prawo zamowien publicznych,

•  zakazu podzialu zamowienia publicznego, w granicach okreslonych Ustawq

Prawo zamowien publicznych,

•  okreslenia kryteriow wyboru wykonawcy w zaproszeniu do udziatu w

post^powaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

•  obowi^zku przekazania informacji o zrodtach wspotfinansowania projektu, w

szczegolnosci srodkami UE, w zaproszeniu do udziaiu w post^powaniu o

udzielenie zamowienia publicznego,

•  terminu sktadania ofert,

•  rejestrowania wszystkich ofert, ktore wptyn^ w odpowiedzi na zaproszenie do

udzlatu w post^powaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

•  otwarcia ofert w dniu okreslonym w zaproszeniu do przetargu, w obecnosci

wymaganej liczby czlonkow komisji przetargowej,

•  obowi^zku sporz^dzenia protokotu z otwarcia ofert z okresleniem liczby

ztozonych ofert, wycofania oferentow z udziatu w post^powaniu o zamowlenie,

stwierdzonych niezgodnosci, cen podanych w ofertach,

•  obowi^zku dokonania oceny kazdej oferty i udokumentowania jej w protokole,

•  obowi^zku kompletowania i archiwizowania dokumentow z post^powania o

udzielenie zamowienia publicznego, w trybie i czasie okreslonym odr^bnymi

przepisami,

•  obowi^zku informowania wybranego wykonawcy o wymaganiach promocyjno -

informacyjnych projektu, w szczegolnosci projektu wspolfinansowanego

srodkami Unii Europejskiej.

Bezposredni nadzor nad procesem udzielania zamowien publicznych sprawuj^:

skarbnik gminy w zakresie finansowym i zast^pca wojta w zakresie merytorycznym.

Wyniki post^powania o udzielenie zamowienia publicznego zatwierdza Wojt Gminy

Wielgle.



ZASADY WSP6LPRACY K0M6REK ORGANIZACYJNYCH I JEDNOSTEK

WYMIENIONYCH W §3 ZARZ^DZENIA

1. Komorki organizacyjne i jednostki, o ktorych mowa w §3 Zarz^dzenia oraz

stanowiska pracy, zobowiqzuje si^ do pisemnej formy przeptywu informacji na

kazdym etapie ,.zycia projektu".

2. Formy pisemne muszq miec w szczegolnosci informacje:

•  b^d^ce dokumentami w chwili ich wytworzenia,

•  innego rodzaju informacje zrodJowe, ktore mogq bye Istotne na etapie

monltorowania lub ewaluacji projektu.

3. Informacje pisemne sporzqdzaj^, w zakresle swolch kompetencji, poszczegolne

komorki organizacyjne, jednostki i stanowiska pracy na ustny lub pisemny

wnlosek kazdego stanowiska pracy, bior^cego udzialw przygotowaniu I reallzacji

projektu; wniosek o sporz^dzenie informacji (dokumentu) musi zawierac

okreslenie jego zakresu 1 terminu przekazania.

4. Oryginat Informacji (dokumentu) jest dotqczany do dokumentacji glownej lub

pomocniczej projektu i tarn archiwizowany, natomiast kopia w dokumentach

stanowiska pracy, na ktorym zostata wytworzona.

ARCHIWiZACJA D0KUMENT6W

•  Dokumentacja projektow inwestycyjnych przechowywana b^dzie w

wydzielanej do tego celu szafle metalowej w pokoju ..serwerownia". Za

skompletowanie dokumentacji projektow i ich wtasclwe przechowywanie oraz

udost^pnianie odpowiada inspektor ds. inwestycji, koordynatora zespotu ds.

programow i projektow. Dost^p do dokumentacji po zakohczeniu inwestycji i

jej caJkowitym rozliczenlem b^d^ miaty nizej wymienlane stanowiska pracy:

^ wojt gminy;

■/ z-ca wojta gminy;

skarbnik gminy;

^ inspektor ds. inwestycji koordynator zespoiu ds. programow i projektow;
• Zabrania si^ udost^pnianla archiwizowanych dokumentow osobom ..trzecim"

w tym nie upowaznionym pracownikom urz^du gminy. Udost^pnienle
przedstawiclelom organow kontroll moze nast^pic po okazaniu upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.



• Okres przechowywania - archiwizowanie dokumentow zrealizowanych

projektow inwestycyjnych okreslaj^ przepisy odr^bne, w tym programy

operacyjne, procedury dysponentow funduszy oraz umowy na dofinansowanie

projektow.

•  Niniejsze opracowanie wspottworzy system zarzqdzania projektami

inwestycyjnymi Gminy Wielgie tqcznie z obowiqzujqcymi w Urz^dzie

regulaminami, zarzqdzeniami, instrukcjami, uchwatami oraz innymi

uregulowaniami, majqcymi na celu prawidlowe zarzqdzanie projektami

inwestycyjnymi.

Kwestie szczegotowe, specyficzne dia konkretnego projektu b^dq kazdorazowo

regulowane w instrukcji wdrazania projektu.

mgr TadJifC


