INFRASTRUKTURA ‘@F ::I::me UNIA EUROPEJSKA
| SRODOWISKO I analicia FUNDUSZ SPOINOSCI

NARODOWA STRATEGIA SPOINQSCI

ZARZADZENIE NR 11/2014R.
PREZESA ZARZADU
GOLENIOWSKICH WODOCIAGOW I KANALIZACJI Sp. z o.0.
W GOLENIOWIE
Z, DNIA 28 maja 2014r.

w sprawie zatwierdzenia procedur realizacji projektow wspolfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej z Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 201 § 1 Kodeksu spotek handlowych zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Zatwierdzam procedury realizacji projektow wspodtfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej z Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.

2. W ramach zakreséw dzialania, o ktérych mowa w ust. 1 ujete zostaly nastepujgce
procedury:

1. Struktura organizacyjna, podzial zadan 1 odpowiedzialnosci, schemat podejmowania
decyzji w ramach projektu

Osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe projektu

Polityka rachunkowosci

Przeprowadzanie przetargdw

Udzielenie zamdwienia, dla ktérego nie stosuje si¢ ustawy Pzp

Zawieranie umow

Kontrola finansowa przed dokonaniem ptatnosci

Przygotowanie wniosku o platnosci

Monitoring 1 sprawozdawczos¢

10.Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z Projektem

oS M o bheoh Bk

11.Dziatan nastepczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
Procedury stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Integralng cze¢scig kazdej procedury jest tzw. karta zmian.
2. Kazda zmiana procedury wymaga dla swojej waznosci odnotowania w karcie zmian
i zatwierdzenia przez pelnomocnika ds. Realizacji Projektu badz Kierownika BFS JRP.
3. Wprowadzenie zmian do poszczegdlnych procedur nie wymaga zmiany niniejszego
zarzgdzenia.



§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
1. Traci moc obowigzujagce Zarzadzenie nr 24/2008 roku z dnia 19 sierpnia 2008 roku
w sprawie: zatwierdzenia procedur realizacji projektu pn: ,,Zapewnienie prawidtowej
gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta i gminy Goleniow” oraz Zarzadzenie
nr 06/2010 roku z dnia 03 marca 2010 roku w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 24/2008 roku
z dnia 19 sierpnia 2008 roku w sprawie: zatwierdzenia procedur realizacji projektu pn:
wZapewnienie prawidlowej gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta 1 gminy

Goleniow”.

nerinz. Janusz Dawidziak
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Procedura nr 5

Udzielenie zamowienia, dla ktorego nie

stosuje sie ustawy Pzp

dla Biura Funduszy Spéjnosci - Jednostki Realizujacej Projekt

Goleniowskich Wodociggow i Kanalizacji Sp. z o.0.

wspotfinansowanego z Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2007-2013.

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Goleniowskich Wodociggéw
i Kanalizacji Sp. z 0.0. nr 11/2014r. z dnia 28 maja 2014 r.
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1. CEL I ZAKRES

Celem Procedury nr 5 ,Udzielenie zamowienia, dla ktdrego nie stosuje sie ustawy Pzp” jest
wszczecie postepowania o udzielenie Zamodwienia bez zastosowania ustawy na zasadach
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych w ramach Projektu
~Zapewnienie prawidtowej gospodarki wodno — $ciekowej na terenie miasta i gminy Goleniow”.

Niniejsza procedura obowiazuje i jest stosowana w BFS JRP w Goleniowskich Wodociggach

i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Goleniowie.

2. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Procedura obowigzuje i jest stosowana w Biurze Funduszu Spdéjnosci — Jednostce realizujacej
projekt oraz Gtéwnego Ksiegowego Goleniowskich Wodociggéw i Kanalizacyjnych Sp. z o.0.
w Goleniowie.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi MAO, Kierownik JRP oraz Gtéwny
Ksiegowy.

3. AKTY PRAWNE I WYSTEPUJACE SKROTY

Procedura powstata w oparciu 0 hastepujace dokumenty i akty prawne:
1) Warunki ogélne dla robdt budowlanych ( Miedzynarodowa Federacja Inzynieréw Konsultantow

opublikowana, w roku 1999 );

2) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz.
759 z pdz. zmian. );

3} Ustawa a dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny;

4) Zasady udzielania zamodwien przez Goleniowskie Wodociggi i Kanalizacje Sp. z 0.0. w Goleniowie
(Zarzadzenie Nr 10/2014r. z dnia 28 maja 2014r.);

5) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 Wytyczne w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach POIiS od 21 czerwca 2011 roku.

Wystepuijace skréty:

BFS — Biuro Funduszu Spaéjnosci

GWIK Sp. z 0.0. — Goleniowskie Wodociggi i Kanalizacja Sp. z 0.0.
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JRP - Jednostka Realizujgca Projekt
POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

4. Opis postepowania
1. Szczegdtowy zakres postepowania przy udzieleniu zamdwien, ktorych wartos¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro zostaty opisane w Rozdziale 3 Zamdwienia

udzielane bez zastosowania ustawy Zarzadzenia Nr 10/2014 z dnia 28 maja 2014r.

5. ZALACZNIKI I DOKUMENTY POWIAZANE

1) Procedura nr 6 ,Zawieranie umow”

2) Procedura nr 10 ,Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z Projektem”

ZAEACZNIKI:
Zatacznik nr 1. Wzor Karty Zmian

6. ROZDZIELNIK
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Zalgcznik nr 1, ,,Wzor Karty Zmian”
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Procedura nr 6

Zawieranie umow

dla Biura Funduszy Spdjnosci - Jednostki Realizujacej Projekt

Goleniowskich Wodociagoéw i Kanalizacji Sp. z o.o.

wspolfinansowanego z Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2007-2013.

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Goleniowskich Wodociagéw
i Kanalizacji Sp. z 0.0. nr 11/2014r. z dnia 28 maja 2014 r.
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1. CEL I ZAKRES

Celem Procedury nr 6 ,Zawieranie umow” jest okredlenie wzordw i umoéw oraz warunkéw ich
zawierania w ramach Projektéw wspdétfinansowanego z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013.

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w BFS JRP w Goleniowskich Wodociggach

i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Goleniowie.

2. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Procedura obowiazuje i jest stosowana w Biurze Funduszu Spoéjnosci — Jednostce realizujgcej
projekt oraz Gtéwnego Ksiegowego Goleniowskich Wodociggéw i Kanalizacyjnych Sp. z 0.0.
w Goleniowie.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi MAO, Kierownik BFS JRP oraz
Gtéwny Ksiegowy.

3. AKTY PRAWNE I WYSTEPUJACE SKROTY

Procedura powstata w oparciu o nastepujace dokumenty i akty prawne:
1) Warunki ogdlne dla rob6t budowlanych ( Miedzynarodowa Federacja Inzynierdw Konsultantéw

opublikowana, w roku 1999 );

2) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz.
759 z poz. zmian. );

3) Ustawa a dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny;

4) Zasady udzielania zamowien przez Goleniowskie Wodociagi i Kanalizacje Sp. z 0.0. w Goleniowie
(Zarzadzenie Nr 10/2014r. z dnia 28 maja 2014r.);

5) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 Wytyczne w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach POIIS od 21 czerwca 2011 roku.

Wystepujace skréty:

BFS — Biuro Funduszu Spdjnosci

GWIK Sp. z 0.0. — Goleniowskie Wodociggi i Kanalizacja Sp. z 0.0.

JRP — Jednostka Realizujaca Projekt

POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
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4. Opis postepowania

1. Zawieranie umow:

1) Wz6ér umowy na ustugi przygotowywany jest na podstawie zalecen NFOSIGW do przygotowania
dokumentow przetargowych dla przedsiewzie¢ Funduszu Spdjnosci udostepnionych na stronach
internetowych NFOSIGW oraz w oparciu o zapisy Ustawy — Prawo Zamdwien Publicznych i Ustawy —
Kodeks Cywilny;

2) Umowy zostang zawarte na podstawie warunkow okreslonych w Specyfikacjach Istotnych
Warunkdw Zamdwienia, zgodnie z zapisami polskiego prawa.

2. Wskazanie osoby odpowiedzialnej za przygotowanie umow.

1) Osobg odpowiedzialng za zapewnienie prawidtowosci podpisania uméw ze strony GWIK Sp.
z 0.0. jest Kierownik BFS JRP.

3. Poprawnos¢ i kompletno$¢é umow:

1) Sprawdzenie poprawnosci umow jest prowadzone pod wzgledem:

- wymogow formalnych,

- wymogow prawnych,

- wymogow merytorycznych.

2) Wstepnego sprawdzania poprawnosci umowy pod katem prawnym i formalnym dokonuje
pracownik BFS JRP.

3) Kolejno umowa sprawdza radca prawny BFS JRP.

4) Nastepnie sprawdzenia poprawnosci umowy pod katem merytorycznym i formalnym dokonuje
Kierownik BFS JRP.

4. Sprawdzanie kompletnosci umow:

1) Sprawdzenie kompletnosci uméw dokonywane bedzie réwnolegle ze sprawdzeniem poprawnosci
umow.

2) Sprawdzenie kompletnosci uméw przeprowadzone bedzie wedtug procedury analogicznej jak
sprawdzanie poprawnosci umow.

Na kazdym z poziomow sprawdzania poprawnosci i kompletnosci mozliwe jest wspomaganie sie

pomocg stuzb wewnetrznych lub niezaleznych ekspertéw.

5. Podpisywanie uméw.

Procedura 6 Zawieranie umow : Strona 4



1) Umowy sprawdzone pod wzgledem poprawnosci i kompletnosci przekazywane sg do MAO, ktéry
akceptuje je poprzez ztozenie podpisu i pieczeci.
2) Przekazanie umowy do akceptacji i podpisu MAQO.
2.1) Przekazanie przez Kierownika BFS JRP umowy do MAO.

Odpowiedzialny: Kierownik BFS JRP

Termin: 1 dzien
2.2) Akceptacja umowy przez MAO (poprzez ztozenie podpisu i pieczeci).

Odpowiedzialny: MAO

Termin: 2 dni
2.3) Przekazanie podpisanej umowy do BFS JRP.

Odpowiedzialny: MAO

Termin: niezwtocznie po podpisaniu.
6. Przechowywanie i udostepnianie zawartych umow:
6.1) Kazda umowa wraz ze zwigzang z nim dokumentacjg bedzie przechowywany w szafie
umieszczonej w BFS JRP.
6.2) Za archiwizacje dokumentacji technicznej przez okres 3 lat od zamkniecia POILS
odpowiedzialny jest pracownik BFS JRP.
6.3) Za archiwizacje dokumentacji finansowej przez okres 3 lat od zamkniecia POIIS odpowiedzialny
jest pracownik BFS JRP.
6.4) Umowa podlega rejestracji w Rejestrze Umow prowadzonym przez BFS JRP.
6.5) Poszczegdlne kopie umoéw przechowywane sg w oddzielnych segregatorach.
6.6) Segregatory na grzbiecie opisane sg wedtug nazw poszczegdlnych umow.
6.7) Prawo wgladu do zawartych umdw maja: Instytucje Finansujace, Wiadze Spétki (Zarzad),
Inzynier Projektu, kontrole audytorskie.
6.8) Udostepnienie umow Wiadzom Spoétki odbywa sie w drodze zgloszenia i zaprotokotowania
wniosku na posiedzeniu Zarzadu/Rady Nadzorczej/Zgromadzenia Wspdlnikow. Umowy nie moga
by¢ udostepnione cztonkom Rady Nadzorczej/Zgromadzenia Wspolnikdw indywidualnie.
6.9) Pozostatym instytucjom umowy zostang udostepniony na pisemny wniosek uzasadniajacy
koniecznos$¢ udostepniania zawartych kontraktow. Osoba fizyczna, ktéra ubiega sie o udostepnienie
umowy musi posiada¢ pisemne upowaznienie jednostki uprawniajacej. O udostepnienie umowy
decyduje MAQ, a w razie jego nieobecnosci Kierownik BFS JRP.
6.10) Dokumentacja uméw moze zosta¢ udostepniona do wgladu jedynie w BFS JRP.

6.11) Kopiowanie zawartych umoéw jest zabroniona.
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5. ZALACZNIKI I DOKUMENTY POWIAZANE

1) Procedura nr 10 ,Przechowywanie dokumentacji zgodnie z projektem”

ZAYACZNIKI:
Zatacznik nr 1. Wz6r Karty Zmian

6. ROZDZIELNIK
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Zafgcznik nr 1. ,Wzor Karty Zmian”
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Procedura nr 10

Przechowywanie dokumentacji

zgodnie z projektem

dla Biura Funduszy Spéjnosci - Jednostki Realizujgcej Projekt

Goleniowskich Wodociggow i Kanalizacji Sp. z o.o.

wspotfinansowanego z Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

na lata 2007-2013.

Procedura zatwierdzona Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Goleniowskich Wodociagéw
i Kanalizacji Sp. z 0.0. nr 11/2014r. z dnia 28 maja 2014r.
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1. CEL I ZAKRES

Celem Procedury nr 10 ,Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z projektem” jest tryb i sposob
postepowania w zakresie przechowywania dokumentacji Programu POIIS w ramach Projektu
»Zapewnienie prawidtowej gospodarki wodno — Sciekowej na terenie miasta i gminy Goleniow”.

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w BFS JRP w Goleniowskich Wodociggach

i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Goleniowie.

2. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Procedura obowigzuje i jest stosowana w Biurze Funduszu Spdjnosci — Jednostce realizujgce;
projekt oraz Gtéwnego Ksiegowego Goleniowskich Wodociggéw i Kanalizacyjnych Sp. z o.0.
w Goleniowie.

Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi MAO, Kierownik JRP oraz Gtéwny

Ksiggowy.

3. AKTY PRAWNE I WYSTEPUJACE SKROTY

Procedura powstata w oparciu o nastepujgce dokumentyia rawne:

1) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006r.

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 1828/2006r.

3) Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 Wytyczne w zakresie kwalifikowania

wydatkéw w ramach POIIS od 21 czerwca 2011 roku.

Wystepuijace skréty:

BFS — Biuro Funduszu Spdjnosci

GWIK Sp. z 0.0. — Goleniowskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0.
JRP - Jednostka Realizujgca Projekt

POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
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4. Opis postepowania
BFS oraz Dziat Ksiegowosci sa odpowiedzialne za przechowywanie wszelkich

dokumentow zawierajacych dane na temat etapow realizacji projektu.

1.Przechowywanie dokumentéw powinno odbywac sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) dokumenty przechowywane sg w BFS JRP;

2) dokumenty przechowuje sie w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za zgodno$é
z oryginatem na powszechnie uznawanych no$nikach danych;

3) oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane beda w Dziale Ksiegowosci;

4) okres przechowywania dokumentéw wynosi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, 3 lata od
zamkniecia POIiS;

5) przechowywanie dokumentéw musi odbywac sie w warunkach zabezpieczajgcych je prze utrata
lub zniszczeniom oraz umozliwiajgcych ich fatwe odszukanie;

6) dokumenty zakwalifikowane jako ,Niejawne” winny by¢ zabezpieczone przed dostepem 0sob
niepowotanych.

2. Dokumenty zostang udostepnione na wniosek pisemny uzasadniajgcy jego udostepnienie.
Osoba fizyczna, ktéra ubiega sie o udostepnienie dokumentu musi posiadaé¢ pisemne
upowaznienie jednostki uprawnionej. Wniosek powinien byé zaakceptowany przez MAQO.

3. BFS JRP zobowigzane jest do udostepnienia dokumentacji Projektu upowaznionym organom
(instytucje finansujace, organy kontroli skarbowej, biegli rewidenci, kontrole audytorskie).

5. ZALACZNIKI I DOKUMENTY POWIAZANE

1) Procedura nr 7 ,Kontrola finansowa przed dokonaniem ptatnosci”

ZAERACZNIKI:
Zatacznik nr 1. Wzér Karty Zmian
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6. ROZDZIELNIK

ROZDZIELNIK

Egz. ,

" KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
r:

1 MAO Janusz Dawidziak 28 maja 2014r.

e
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Zafacznik nr 1. ,Wzor Karty Zmian”

Zmiana Nr .... do Procedury Polityka prowadzenia rachunkowosci projektu DATA:
WYKRESLA  SIE | tivitieiiuiiisiieirieeeeseseeesseesesestsesessnasssesesessesesssssesssnesessanenns STRONA NR:
ZAPIS: | e e e e e e
DODAJE o | U, STRONA NR:
K
ZAAKCEPTOWAL.:

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

.........................................................

PRZYJETO ZARZADZENIEM PREZESA ZARZADU GOLENIOWSKICH WODOCIAGOW I KANALIZACII
SP.£ 0.6

NUMER . .ovviieiiiivinnvnrnennneennn ZDNIA i,

ROZDZIELNIK

Egz. ;

" KOMORKA IMIE I NAZWISKO DATA PODPIS
r: :

e _______________________________________ |
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