Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/11
Burmistrza Drezdenka

z dnia 03 stycznia 2011roku

INSTRUKCJA CZYNNQSCI WYKONAWCZYCH, KONTROLNYCH | ODPOWIEDZIALNOSCI
W ZAKRESIE PROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

UNIl EUROPEJSKIEJ

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie ogoélnie obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych w
praktyce rozwigzan w zakresie projektéw realizowanych przez Urzad Miejski w Drezdenku z udziatem
funduszy europejskich, a w szczegdélnosci:

1.

2.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 roku, Dz.U. Nr 152.
poz.1223 z pézn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z poézn. zm.)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010
r., Nr 113 poz. 769)

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999
(Dz.Urz. UE L 210 z 31.07.2006 zmienione Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1341 z dnia 18
grudnia 2008 r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczego6towe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.Nr 128, poz. 861)

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38 poz. 207)

Rozdziat Il
Proces pozyskiwania srodkéw

Proces pozyskiwania srodkéw polega miedzy innymi na wykonaniu nastepujgcych czynnosci:

1.
2.
3

pozyskania informacji o dostepnych funduszach pomocowych UE

wybér funduszu w priorytety, ktérego wpisuje sie realizacja zamierzonego projektu
pozyskiwanie informacji niezbednych do spetnienia kryteriw wymaganych priorytetami
funduszu

kompletowanie dokumentacji wymaganej w procesie pozyskiwania srodkéw (w tym takze
zaswiadczen z US i ZUS)

wypetnianie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych wymaganych przez fundusze podpisywanie
umow na realizacje projektow zgodnie z wymogami instytucji
zarzadzajacej/posredniczacej/wdrazajacej funduszem

Czynnosci okreslone w pkt. 1-5 wykonujg osoby odpowiadajace merytorycznie za wykonanie
zadania, a nadzér sprawuje kierownik danego referatu.

6. Umowy na realizacje projektow podpisuje Burmistrz i Skarbnik Gminy.



Rozdziat lli
Przygotowanie dokumentacji technicznej

1.

2.
3.

4,

5.

6.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r., Nr 113 poz. 769)

Wytonienie wykonawcy projektu budowlanego

Przygotowanie umowy cywilno-prawnej okreslajacej zakres, termin i warunki opracowania
dokumentacji techniczne;.

Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, zgodnie z ustawg z dnia
27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2003 roku, Nr
80, poz. 717 z p6zn.zm.)

Uzyskanie pozwolenia na budowe zgodnie z ustawg z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo
budowlane (tekst jednolity z 2006 roku, Dz.U. Nr 156, poz. 1118 z p6zn.zm.)

Przekazanie zamawiajagcemu dokumentacji technicznej zgodnie z umowa.

Czynnosci zawarte w pkt. 1,2,3,5,6 wykonujg pracownicy Referatu Realizacji Inwestycji, Zaméwien
Publicznych i Drogownictwa. | ponoszg oni odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowg realizacje.
Czynnosci zawarte w pkt.4 wykonujg pracownicy Referatu Budownictwa i Urbanistyki

Rozdziat IV
Wytonienie wykonawcy

Whylonienie wykonawcy dokonywane jest w trybie zamdwien publicznych i obejmuje nastepujace
czynnosci:

arONE

No

10.
11.

Ustalenie wartosci zamowienia (art.32,33,35 UPZP)
Postepowanie o udzielenie zamdwienia zgodnie z UPZP
Okreslenie trybu zaméwienia zgodnie z UPZP
Sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zgodnie z art.36 UPZP
Wszczecie postepowania przetargowego poprzez ogtoszenie o zamodwieniu na stronie
internetowej, w miejscu publicznym ogodlnie dostepnym w swojej siedzibie oraz w Biuletynie
Zamowien Publicznych, zgodnie z art. 41 UPZP
Wybodr najkorzystniejszej oferty z zachowaniem procedur rozdziatu 4 UPZP
Sporzadzenie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdéwienia, zawierajace;j:

— o$wiadczenie czlonkéw komisji wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zaméwienia
— zbiorcze zestawienie ofert
— informacje o spetnieniu przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia

— wykaz ofert odrzuconych

— karte indywidualng oceny oferty

— streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert

— liste wykonawcédw wykluczonych z postepowania o udzielenie zamowienia

— protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia ze wskazaniem wybranej oferty

— informacja o wniesionych odwotaniach i protestach (jezeli bedg miaty miejsce)
Wystanie powiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z art.92 UPZP oraz
publikacja ich na stronie internetowej i tablicy ogtoszen
Wyznaczenie terminu i miejsca zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia publicznego w Biuletynie Zamowien Publicznych
Przygotowanie umowy cywilno-prawnej o petnienie obowigzkéw inspektora nadzoru zgodnie z
ustawg Prawo budowlane. PowyZzsze czynnosci wykonujg pracownicy Referatu Realizaciji
Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Drogownictwa odpowiedzialni za wykonanie zadania i
prawidtowg jego realizacje oraz cztonkowie Komisji Przetargowej powotanej przez Burmistrza
Drezdenka

Rozdziat V
Przebieg wykonania projektu

Czynnosci z tym zwigzane:

1.

2.

Protokolarne przekazanie placu budowy wykonawcy na zasadach i w terminach okreslonych
w umowie oraz protokole, po podpisaniu umowy cywilno-prawnej
Zgtoszenie do Starostwa Powiatowego rozpoczecia robdt, zgodnie z ustawg Prawo



5.

6.

budowlane

Prowadzenie statego nadzoru nad realizowanym zamdéwieniem, zgodnie z projektem
budowlanym

Zakonczenie robot stanowi podpisanie protokotu korncowego odbioru robét, zgodnie z umowg
z wykonawcg

Nadzorowanie realizacji zadania zgodnie z wytycznymi programu i umowg o dofinansowanie
projektu.

Monitoring i sprawozdawczos¢ z przebiegu realizacji zadania

Czynnosci wskazane w pkt 1-4 wykonujg pracownicy Referatu Realizacji Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Drogownictwa, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é za prawidtowg ich realizacje.

Czynnosci wskazane w pkt 5 wykonujg pracownicy Referatu Realizacji Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Drogownictwa oraz Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promaocji.

Pracownicy Referatu Realizacji Inwestycji, Zamowien Publicznych i Drogownictwa przekazujg
systematycznie do Referat Rozwoju Gospodarczego i Promociji informacje na temat realizacji projektu,
w tym m.in.: zachowania termindéw, ewentualnych probleméw, dodatkowych prac. Referat Rozwoju
Gospodarczego i Promocji prowadzi sprawozdawczo$¢ zwigzang z realizacjg projektu dla instytucji
zarzadzajacej /posredniczacej/wdrazajacej.

Rozdziat VI
Dokumentowanie transakcji objetych projektem

1.

3.

Wykonanie prac i odbiér urzadzen dokumentowane jest fakturami lub innymi dokumentami o
réwnowaznej wartosci dowodowej. Rodzaje dokumentéw ksiegowych oraz ich tresé okresla
art. 20 i 21 ustawy o rachunkowosci.
Jako dowody ksiegowe wtasciwe do udokumentowania mogg by¢ uzyte dowody wystawione
przez pracownikow, ktére musza zawieraé:

— date wykonania operacji

— miejsce i date wystawienia

— cel dokonywania wydatku

— rodzaj, cene, ilos¢

Decyzje w sprawie uznania o$wiadczenia, jako dowodu ksiegowego podejmuje Burmistrz.

Faktury i rachunki sktadane sg w sekretariacie urzedu, gdzie opatrzone zostajg pieczecig
wplywu, a nastepnie zostajg przekazane do wiasciwego referatu. Kierownik referatu lub
pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania dokonuje opisu zgodnie z wymogami
instytucji wdrazajacej, stwierdzajgcego wykonanie prac zgodnie z umowa, podpisuje sie,
dotacza protokdt odbioru, ewentualnie inne, wymagane zatgczniki. Dokonuje kontroli pod
wzgledem merytorycznym oraz wpisuje na dokumencie odpowiednig klasyfikacje wydatku, na
dowdd czego sktada swoj podpis. Nastepnie faktura lub rachunek trafia do Referatu
Finansowo-Budzetowego, gdzie podlega kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Rozdziat VI
Sposéb ujecia transakcji w ksiggach rachunkowych

1.

Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego dokonuje kontroli rachunkowej otrzymanego
dokumentu oraz zgodnosci z planem wydatkdw budzetowych, sprawdza prawidlowos¢
wpisanej na dokumencie klasyfikacji wydatku oraz dekretuje. Nastepnie, Skarbnik Gminy i
Burmistrz, zatwierdzajg dokument do wyptaty. Zatwierdzony dokument jest podstawg
dokonania przelewu.

Operacje ksiegowania w ksiegach rachunkowych przeprowadza pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego, ktory po ksiegowaniu zapisuje na dokumencie pozycje ksiegows i
wpina do zbioru dowodow ksiegowych, ktére przechowuje sie w kasie pancernej.

Wyodrebnia sie analityczne ksiegowanie operacji dotyczace poszczegdlnych projektéw. W
tym celu prowadzone sa karty analityczne .

Wszystkie operacje ksiegowe dokonywane sa zgodnie z zasadami rachunkowosci
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w Drezdenku.



Rozdziat VI
Przechowywanie dokumentéow

1.

Dokumentacja techniczna projektu przechowywana jest w Referacie Realizacji Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Drogownictwa Urzedu Miejskiego w odrebnych segregatorach w
zamknietych szafach, bez mozliwosci dostepu oséb nieupowaznionych.

Dokumentacja prawna i ksiegowa (oryginaty) przechowywana jest w Referacie Finansowo-
Budzetowym w odrebnych segregatorach dla kazdego projektu, w szafie pancernej bez
mozliwosci i dostepu 0s6b nieupowaznionych.

Dokumentacja zwigzana z dofinansowaniem projektu z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej przechowywana jest w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Promociji Urzedu
Miejskiego w Drezdenku, w zamknietej metalowej szafie, bez mozliwosci dostepu oséb
nieupowaznionych.

Dokumentacje przechowuje sie przez okres wskazany w umowie z instytucjg posredniczaca.
Obowigzuje zasada wyszukiwania dokumentu poprzez widoczne i trwate oznakowanie
segregatora, w ktérym sie znajduje.



