Zarządzenie Nr
Burmistrza Białego Boru

z dnia

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczących realizacji projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, Priorytet IX — Infrastruktura energetyczna przyjazna środowisku i efektywność energetyczna. Działanie 9.3 Termomodernizacja obiektów użyteczności publicznej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. I i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 013 r., poz. 594 z późn. zm), zarządzam, co następuje:

§1

W celu prawidłowej i sprawnej realizacji projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór", wprowadza się następujące procedury:

1) Procedura weryfikacji, czy roboty, usługi i/lub dostawy, za które dokonywana jest płatność zostały rzeczywiście wykonane, zgodnie z zawartą umową dla projektu pn.„Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, Priorytet IX — Infrastruktura energetyczna przyjazna środowisku i efektywność energetyczna. Działanie 9.3 Termomodernizacja obiektów użyteczności publicznej, która stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia;

2) Procedurę wyboru Wykonawcy przy udzieleniu zamówienia publicznego w ramach projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór", wspófinansowanego przez Unię Europejską ze środków Funduszu Spójności w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 Euro, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,

3) Procedurę przygotowania wniosków o płatność, w tym zasad weryfikacji i poświadczenia, czy wszystkie wydatki włączone do wniosku o płatność są zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, stanowiąca załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia,

4) Procedurę archiwizacji dokumentów związanych realizacja projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko oraz 3 lat od zamknięcia POIiŚ zgodnie z postanowieniem art, 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 1828/2006, stanowiącą załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia,

5) Kartę wzorów podpisów dla projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, Priorytet IX — Infrastruktura energetyczna przyjazna środowisku i efektywność energetyczna. Działanie 9.3 Termomodernizacja obiektów użyteczności publicznej Umowa o dofinansowanie PO1S.09.03.00-00-647/13-00, stanowiącą załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenie powierza się Inspektorowi ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1 do Zarządzania Nr 
Burmistrza Białego Boru
z dnia
Procedura weryfikacji, czy roboty, usługi i/lab dostawy, za które dokonywana jest płatność zostały rzeczywiście wykonane, zgodnie z zawartą umową dla projektu
pn „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór
dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i środowisko,                                  Priorytet IX.- Infrastruktura energetyczna przyjazna środowisku i efektywność energetyczna. Działanie 9.3 Termomodernizacja obiektów użyteczności publicznej.
§1

Cel i zakres

Cel m procedury jest określenie zasad weryfikacji, czy roboty, usługi i/lub dostawy, za które jest dokonywana płatność zostały rzeczywiście wykonane, zgodnie z zawartą umową o dofinansowanie realizacji projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór". Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniające prawidłowe wydatkowanie środków w ramach projektu związanych z wyżej wymienionym zakresem.

§2

Odpowiedzialność i przestrzeganie. 

1. Procedura dotyczy wszystkich osób zaangażowanych w realizację projektu, pracowników Urzędu Miejskiego w Białym Borze .
2. Odpowiedzialność za prawidłowe stosowanie procedury ponosi zespół do realizacji projektu pn."Opracowanie i wdrożenie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" w składzie: Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, Inspektor ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, 
Inspektor ds. księgowości budżetowej  
§3

Przebieg procedury:

1. Realizacja projektu nadzorowana jest przez zespół do realizacji projektu w składzie: Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, Inspektor ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, 
Inspektor ds. księgowości budżetowej  
0) Bieżącą kontrolę dostaw i usług koordynuje Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych. Wszystkie zadania realizowane przez Wykonawcę oraz ich jakość i zgodność z dokumentacją projektową, terminowość, kontrolowane są przez pracownika odpowiedzialnego za bezpośrednią realizację projektu.

1) W przypadku niespełnienia przez Wykonawcę wymagań określonych w umowie i niezgodności realizacji zgodnie z zamówieniem, pracownik Urzędu Miasta kontaktuje się z Wykonawcą w celu wyjaśnienia rozbieżności oraz uzgodnienia dalszego trybu postępowania.

2) Jeżeli niezgodność nie może być usunięta niezwłocznie, wstrzymuje się odbiór robót usługi i/lub dostawy do czasu zrealizowania przez Wykonawcę przedmiotu umowy, zgodnie z jej postanowieniami.

2. Odbioru częściowego lub końcowego dokonuje Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, po uprzedniej weryfikacji zgodności zakresu wykonywanych przez Wykonawcę prac z zapisami umowy przez Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych. Każdorazowy odbiór prac zostaje potwierdzony protokołem odbioru.

§4

Obiec dokumentów finansowo - księgowych 

1) Inspektor ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi odpowiedzialny za realizację projektu stwierdza poprawność merytoryczną i zgodność z zawartą umową poniesionego wydatku, dokonując opisu dokumentu księgowego.

2) Dokument zatwierdzony pod względem merytorycznym wraz z protokołem odbioru częściowego lub końcowego przekazuje się do Inspektor ds. księgowości budżetowej.

3) Inspektor ds. księgowości budżetowej  sprawdza dokument pod względem formalno- rachunkowym oraz sporządza dekretację księgową, a następnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez: Skarbnika oraz Burmistrza Miasta.

4) Na podstawie prawidłowo zatwierdzonego dokumentu finansowego dokonywana jest płatność.

Załącznik nr 2 do Zarządzania Nr 
Procedura wyboru Wykonawcy przy udzieleniu zamówienia publicznego w ramach projektu pn.„Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór", współfinansowanego przez Unię

Europejski' ze środków Funduszu Spójności w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 Euro.

§1
Postanowienia ogólne

Opis procedury opracowano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko oraz wewnętrznym regulaminem obowiązującym w Urzędzie Miejskim w Białym Borze.

§2

Cel zakres procedury 

Celem procedury jest określenie sposobu wyboru wykonawców i zawierania umów przez Gminę Biały Bór w ramach realizacji projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór"
§3

Odpowiedzialność i przestrzeganie

Procedura dotyczy Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, Inspektora ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika oraz Inspektora ds. księgowości budżetowej  

§4

Tryb wyboru Wykonawcy

1)
Tryb wyboru Wykonawców oraz zawierania umów w ramach projektu przygotowany zostaje zgodnie z „Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach programu Operacyjnego Infrastruktura i grobowisko" wydanymi przez Ministra Rozwoju Regionalnego.

2)
Stopowanie ustawy Prawo zamówień publicznych

Zawieranie umów, dla zadań objętych projektem w których będą ponoszone wydatki kwalifikowalne, odbywać się będą zgodnie ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907).

3)
Niestosowanie ustawy Prawo zamówień publicznych

Umowy, do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych, są zawierane w trybach, o których mowa w art. 701-70' ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 121) chyba, że przepisy szczególne wymagają innego trybu i formy zawarcia umowy.

4)
Zgodnie z Wytycznymi, w przypadku wyboru Wykonawcy zadań współfinansowanych w ramach POIiŚ 2007-2013 i zawierania umów o wartości powyżej 2000 PLN, do których nie ma zastosowania ustawa Pzp oraz które nie zostały zawarte w drodze aukcji albo przetargu w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego dokonuje się rozeznania rynku wskazującego, iż dana usługa zostanie wykonana po cenie nie wyższej od ceny rynkowej.

§5
Przed udzieleniem zamówienia dokonuje się oszacowania wartości zamówienia.

Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, odpowiedzialny za koordynację projektu prowadzi, rozeznanie rynku poprzez:

1)
wysłanie e—mailowo prośby o oszacowanie wartości zamówienia do potencjalnych Wykonawców lub

2)
porównanie ofert potencjalnych Wykonawców zamieszczonych na stronach internetowych.

3. Dokumentami potwierdzającymi rozeznanie rynku są:

1)
Oferty lub informacje handlowe potencjalnych Wykonawców;

2)
Pisma, wydruki listu elektronicznego lub stron internetowych przedstawiające oferty lub informacje handlowe.

4. Sposób prowadzenia zapytania ofertowego

1) Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych merytorycznie odpowiedzialny za realizację zamówienia sporządza notatkę służbową z przeprowadzania rozeznania rynku będącą podstawą do rozpoczęcia procedury wyboru Wykonawcy.

Na podstawie notatki z przeprowadzonego rozeznania sporządza się „Wniosek o udzielenie zamówienia o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych kwoty netto 30.000,00 Euro", który musi zawierać podpis Skarbnika oraz osoby zatwierdzającej wydatek.

Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, przy wsparciu Inspektora ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, przygotowuje zapytanie ofertowe zawierające m.in.:

a)
opis przedmiotu zamówienia,

b)
warunki udziału w postępowaniu,

c)
termin wykonania zamówienia,

d)
sposób przygotowania oferty,

e)
sposób i kryteria wyboru ofert,

f)
formę, miejsce i termin złożenia ofert.

Zapytanie ofertowe kierowane jest w formie papierowej lub elektronicznej do co najmniej trzech Wykonawców lub zamieszczenie na stronie internetowej Gminy Biały Bór, Zamawiający dokonuje wyboru ofert w oparciu o przyjęte kryteria (cena, doświadczenie, termin realizacji).

Zamawiający wybiera Wykonawcę, który spełnił warunki udziału w postępowaniu oraz złożył ofertę najbardziej korzystną (cenowo lub w oparciu o inne kryteria).

Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych:

a)
Sporządza protokół z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia;

b)
Przegotowuje informację o wyborze oferty, która przesyła do Wykonawców biorących udział w postępowania,

c)
Przygotowuje umowę na wykonanie zadania.

Zawarcie umowy

a)
Umowa zawierana jest w formie pisemnej po rygorem nieważności.

b)
Umowa pomiędzy Wykonawca a Zamawiającym musi być uprzednio zaakceptowana przez Skarbnika i Radcę prawnego.

Załącznik nr 3 do Zarządzania 
Procedura przygotowania wniosków o płatność, w tym zasad weryfikacji i poświadczenia, czy zawarte wydatki włączane do wniosku o płatność są zgodne z zasadami zawartymi w „Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko

§1

Cel i zakres

Celem procedury jest określenie zasad przygotowywania wniosków o płatność, w tym zasad weryfikacji i poświadczenia, czy wszystkie wydatki włączone do wniosku o płatność są zgodne z zasadami zawartymi w „Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko" dla projektu pn „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór", 

§2

Odpowiedzialność i przestrzeganie

Procedura dotyczy Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, Inspektora ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika oraz Inspektora ds. księgowości budżetowej .
§3

Przebieg procedury 

1.
Terminy przygotowania i składania wniosków o płatność określa „Plan wystąpień o środki" stanowiącym załącznik 3b do umowy o dofinansowane.

2.
Przed przygotowaniem pierwszego wniosku o płatność w ramach projektu Beneficjent występuje do Instytucji Wdrażającej o nadanie uprawnień do generatora wniosków o płatność.

3.
Za przygotowanie wniosku o płatność odpowiada pracownik koordynujący projekt - Inspektor ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych wraz z Inspektorem ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi.

4.
Sporządzenie wniosku o płatność:

1) Pracownik odpowiedzialny za przygotowania wniosku o płatność gromadzi informacje i dokumenty niezbędne do jego opracowania:

a) z Wydziału Księgowości Urzędu: oryginały zapłaconych faktur lub innych dowodów księgowych o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty oraz dla wydatków poniesionych po dacie podpisania umowy o dofinansowanie — wydruki obrotów kont analitycznych z systemu księgowego dla wydatków objętych wyodrębnioną dla potrzeb projektu ewidencją księgową. Każdy dokument finansowy związany z realizacją projektu (faktury i inne dowody księgowe o równoważnej wartości dowodowej) zostaje opisany zgodnie z wymaganiami określonymi w Załączniku 1 a do Zaleceń w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o płatność w ramach POLEŚ, Opisu dokumentu dokonuje Inspektor ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi,

I b) Kserokopie dokumentów stanowiących załączniki do wniosku o płatność potwierdza za zgodność z oryginałem Skarbnik lub Inspektora ds. księgowości budżetowej,

c) Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o płatność weryfikuje poprawność i kompletność dokumentów, w szczególności:

•
Sprawdza poprawność opisu dowodów księgowych,

•
Sprawdza dowody zaploty,

•
Sprawdza dokumenty potwierdzające odbiór zafakturowanych robót/dostaw/usług,

•
Weryfikuje wydatki włączane do wniosku o płatność pod kątem ich zgodności z zasadami zawartymi w „Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach POlIŚ".

2) Na podstawie posiadanej, kompletnej dokumentacji pracownik odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o płatność wypełnia wniosek w generatorze wniosków. Po wysłaniu wniosku o płatność do Instytucji wdrażającej w wersji elektronicznej, wykonywany jest jego wydruk papierowy. Wniosek o płatność podpisywany jest przez osobę upoważnioną

Załącznik nr 4 do Zarządzania Nr 

Procedura archiwizacji dokumentów związanych realizacja projektu

pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" w okresie realizacji POIiŚ oraz 3 lat od zamknięcie POI S zgodnie z postanowieniem art. 90 Rozporządzenia

Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 1828/2006

§1

Cel i zakres
Celem procedury jest określenie zasad archiwizacji wszelkich dokumentów związanych z realizacją projektu pn. „Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Biały Bór" w okresie realizacji POIiŚ oraz 3 lat o zamknięcie POIiŚ zgodnie z postanowieniem art. 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporządzenia Komisji (WE) Nr 1828/2006
§2
Odpowiedzialność i przestrzeganie

Procedura dotyczy Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, Inspektora ds. programów pomocowych oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika oraz Inspektora ds. księgowości budżetowej .

§3

Procedura archiwizacji dokumentów;

1. Procedura przechowywania pism wchodzących i wychodzących

1)
Oryginały pism wchodzących i wychodzących są przechowywane i archiwizowane przez Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych zajmującego się bezpośrednio projektem.

2)
Dokumenty są przechowywane w opisanych segregatorach w sposób zapewniający zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich, utratą, zniszczeniem oraz w sposób umożliwiający łatwe ich odszukanie.

3)
Dodatkowo archiwizacja odbywa się w formie elektronicznej za pomocą e-kancelarii.
2. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej.

1)
Oryginały dokumentów finansowych oraz wnioski o płatność przechowywane są przez Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych. Dowody finansowe znajdują się pod wnioskiem o płatność, w którym ujęty był dany dowód finansowy.

2)
Dokumenty są przechowywane w opisanych segregatorach w sposób zapewniający zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich, utratą, zniszczeniem oraz w sposób umożliwiający łatwe ich odszukanie.

3)
Operacji księgowych dokonuje się w wyodrębnionej ewidencji księgowej, zapewniającej jej przejrzystość i czytelność.

3. Procedura przechowywania dokumentacji projektowej.

1)
Oryginały dokumentacji projektowej (umowy, protokoły, wnioski o płatność, dokumentacja zapytań ofertowych) przechowywane są przez Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych, który zajmuje się realizacja projektu.

2)
Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwą, numerem umowy o dofinansowanie oraz oznaczonych logo programu.

3)
Odpowiedzialność za prawidłową archiwizację dokumentów ponosi pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizację projektu.

§4

Okres przechowywania dokumentacji
Wszelkie dokumenty dotyczące projektu będą przechowywane w siedzibie Urzędu Miejskiego w biurze Inspektora ds. infrastruktury drogowej, oświetleniowej oraz spraw komunalnych przez okres 3 lat od zamknięcia POIiŚ.
