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Zasady zarzgdzania Projektem wspdlfinansowanym ze rodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko «Rekultywacja sktadowi

sk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskin na cele przyrodnicze”

ROZDZIELNIK
Egz. Nr |Komdrka Imie i nazwisko Data Podpis
i. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek
2. Sfekretf':*rz Gminy Dabrowa Marzena Gustaw
Biskupia
3. S!<arbn.ik Gminy Dabrowa El¢bieta Belchnerowska
Biskupia
. ke Anna Kuberska
4, Zespdt finansowo ksiegowy Patrycia Babii
. ; Waldemar Widderek
5. Zespot techniczny Michat Jagtak
, . . Joanna Roszak
6. Zespét organizacyjno-prawny Twona Piotrowska
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odniesieniu do Zadania w ramach Projekty «Rekultywacja skiadowisk odpadéw w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” oraz okreslenie podziatu zadan i odpowiedzialnoéci
uwzgledniajgcych realizacje zadania Projektu,

2. ZAKRES STOSOWANIA

prawidlowe stosowanie procedury oraz dokonywanie Przegladu aktuainodci procedury jest Zespét
organizacyjno-prawny.
Oscbami odpowiedzialnymi za Przestrzeganie procedury 59 pracownicy ZRZ,

4. OPIS PROCEDURY

Strukture organizacyjng zarzadzania Zadaniem stanowia;

" Kierownik ZRz,
" Zespoly merytoryczne ZRz7.

STRUKTURA ORGANIZACYINA ZESPOLU REALIZUJACEGO ZADANIE:

Wajt Gminy Dabrowa Biskupia
Kierownik ZRZ

Zespdt finansowo- Zespdt techniczny Zespét organizacyjno-
Weeowy L prawny
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze drodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko «Rekultywacja skladowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Za zarzadzanie i strategig realizacji Zadania odpowiada Wajt Gminy Dabrowa Biskupia, ktéry petni
Jednoczesnie funkgje Kierownika ZRZ,

Podmiotu Upowaznionego do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych na podstawie umowy
partnerskiej, a w szczegdinosci Zapewnienie wspodifinansowania Zadania oraz spefnienie warunkéw
umozliwiajacych realizacje Zadania (prawnych, technicznych, finansowych),

Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia reprezentuje Podmiot upowaznionego do ponoszenia wydatkdw
kwalifikowalnych wobec Beneficjenta oraz instytucji nadrzednych w systemie zarzadzania i kontroli PO
IiS i posiada podpis uwierzytelniajgcy wobec tych organdw,

Podstawg obowigzkéw Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia jako reprezentanta Podmiotu upowaznionego
do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych jest umowa partnerska.

OBOWIAZKI WOITA GMINY DABROWA BISKUPIA — KIEROWNIKA ZRZ:

Realizacja Zadania

1. Wajt Gminy Dabrowa Biskupia jest odpowiedzialny za prawidiowg realizacje Zadania, a w
szczegolnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyine, finansowe | techniczne Zadaniem
oraz monitorowanie jego realizacji,

2. Kompetencje | zakres obowigzkow Wéita Gminy Dabrowa Biskupia | kierownika
odpowiedzialnego za ksiegowoic Podmiotu upowaznionego do ponoszenia  wydatkéw
kwalifikowalnych 59 jasno sprecyzowane i precyzyjnie rozdzielone.

3. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia zatwierdza i podpisuje ub poswiadcza dokumenty
potwierdzajace prawidlowe wykonanie zakresy rzeczowego czesci lub calodci Projektu:
protokoly czesciowego odbiory wykonanych robdt, éwiadectwa przejecia, Swiadectwa
wykonania lub protokoly koricowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejéciowe
$wiadectwa platnosci, protokoly koniecznodci tacznie z protokolami z negogjacji, dokumenty
potwierdzajgce osiagniecie zakladanych efektow ekologicznych, raport koncowy itp.

4. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia jest odpowiedzialny za wymagane przepisami, zgodnie z
zasadami okrelonymi w umowie partnerskiej, warunki przechowywania i udostepniania
dokumentagji zwigzanej z realizacja Zadania (przetargowej, finansowej, rzeczowej),

Przetargi
1. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia jest odpowiedzialny za Przygotowanie | przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawq Prawo zaméwien
publicznych a przede wszystkim za przygotowanie i publikacje ogloszenia, przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w tym kryteriéw oceny ofert,
2. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia jest odpowiedzialny za poprawnoé i kompletno$é uméw z
wykonawca, ktére Opatruje swojg parafy.

Finanse
1. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia jest odpowiedzialny za zalozenie przez Podmiot upowazniony

do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych rachunku/ow bankowego/ych dia potrzeh
przekazywania dofinansowania na realizacje Zadania;
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Zasady zarzadzania Projektem wspdtfinansowanym ze érodkdw Unit Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko «Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

2. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia podpisuje dokumenty rozliczeniowe, w tym faktury dotyczace
ponoszonych przez Podmiot upowazniony wydatkdw kwalifikowanych projektu.

3. WGjt Gminy Dabrowa Biskupia podpisuje wniosek Podmioctu Upowaznionego do ponoszenia
wydatkéw kwalifikowanych o przekazanie $rodkéw (wniosek o zaliczke lub wniosek o ptatnosc
posrednia fub koficowa) wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi  przekazanie
srodkdw,

Monitoring

1. Wdéjt Gminy Dabrowa Biskupia monitoruje rzeczowy i finansowy postep w realizacji Zadania
oraz zgodnos¢ realizacji Zadnia z przepisami prawa krajowego i wspdinotowego, a w
szczegolnosci z zasadami okreslonymi w umowie partnerskiej oraz z wytycznymi Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego.

2. Wojt Gminy Dabrowa Biskupia, co najmniej raz na trzy miesigce sporzadza, zatwierdza,
podpisuje i przekazuje do Beneficjenta wniosek o ptatnosé, z rozbudowang czescig
sprawozdawcza, zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym dotgczonym do umowy
partnerskiej, biorgc pod uwage date podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

3. Wdjt Gminy Dabrowa Biskupia jest zobowigzany takize do przekazywania raportéw z
osiggnigtych efektéw w okresie pieciu lat po zakoriczeniu realizacji Projektu,

Kontrola

1. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia powinien byC powiadomiony w formie pisemnej] o
podstawowym zakresie, trybie i dacie prowadzenia planowanej kontroli realizacji Zadania. W
szczegblnych przypadkach kontrola dorazna realizacji Zadania moze by¢ podieta bez
wczesniejszego powiadamiania Wojta Gminy Dabrowa Biskupia o terminie jej
przeprowadzenia.

2. Pracownik kontrolujgcy przed przystapieniem do czynnosci kontrelnych, informuje Wdjta
Gminy Dabrowa Biskupia o swych uprawnieniach do Przeprowadzenia kontroli, a nastepnie
Zwraca sie:
= skierowanie do wspdipracy z kontrolujacym kompetentnych oséb (W tym np. inspektora

nadzoru inwestorskiego) odpowiedzialnych za realizacje zadania w cely udzielania
informacji i tym samym sprawnego przeprowadzenia kontroli,

* udostepnienie do wgladu akt i dokumentéw, budzetéw, uméw wykonawczych, projektéw
budowlanych i wykonawczych, dokumentacji | ewidencji urzadzen, dokumentdw
dotyczacych zakresy rzeczowego i finansowego, analiz z zakresy zadania objetego umowsy
partnerska, a takze o sporzadzenie odpowiednich wyciggdw, kserokopii, odpiséw itp.

3. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia moze zglosi¢ zastrzesenia do informacji pokontrolnej w
szczegdlnosci zastrzezer do konkretnych faktéw ujetych w protokole kontroli w przypadku
uznania ich za niezgodne ze stanem faktycznym.

4. Wojt Gminy Dabrowa Biskupia upowaznia 0soby do skfadania wyjasnieri lub udzielania
informacji oraz podpisywania protokotu z kontroli.

5. Wéjt Gminy Babrowa Biskupia lub osoba przez hiego upowazniona podpisuje protokdt kontroli.

6. W6jt Gminy Dabrowa Biskupia otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

SCHEMAT ZARZADZANIA ZADANIEM W RAMACH ZESPOLU REALIZUJACEGO ZADANIE:
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Dziatania ZRZ s3 nadzorowane przez Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia, jako Kierownika ZRZ.

Zespot ZRZ jest odpowiedzialny za zarzadzanie calosciy Zadania, jak i za bezposredni nadzér
monitorowanie realizacji Zadania zgodnie z procedurami.

ZAKRESY CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI  PRACOWNIKOW ZESPOLU
REALIZUJACEGO ZADANIE:

ZESPOL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Prowadzenie wyodrebnionej rachunkowoéci Zadania.

2. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do zagwarantowania ptynnosci finansowej Zadania
(w tym wnioskdw o ptatnosc).

3. Przygotowanie wszystkich innych dokumentéw finansowych wystepujacych w  realizagji
Zadania zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi, wzorami, instrukcjami w wymaganych
standardach i czasie sktadania tych dokumentdw.

4. Monitorowanie zasilania $rodkami rachunku bankowego Zadania.
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Ll

8.

9.

Zarzadzanie informatyczng baza danych zwigzanych z realizacjg Zadania.

Prowadzenie dla zadania odrebnej informatycznej ewidencji ksiegowej kosztéw, wydatkdw |
przychodéw lub stosowania w ramach istniejacego  informatycznego systemu ewidencji
ksiegowej odrebnego kodu ksiggowego umozliwiajacego identyfikacje wszystkich transakgji i
poszczegdinych operacji bankowych zwigzanych z Zadaniem oraz dokonywanie ksiegowania
srodkdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencjonowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz
przygotowanie dokumentdw rozliczenia finansowego do dokonania zapfaty.

Przechowywanie kopii dokumentéw dotyczacych wydatkéw ponoszonych w Zwigziku z
realizacjg Zadania.

Przygotowanie rozliczenia koricowego Zadania i dokumentéw do przejecia majatku.

10. Udostepnianie materiatéw, udzielanie w formie pisemnej wyjasnien podczas kontroli Zadania.

ZESPOL TECHNICZNY

1. Przygotowanie dokumentacji przetargowej Zadania w aspekcie technicznym.

2. Wspolpraca w sprawach technicznych oraz rozliczert robét | ustug z Projektantami,
Wykonawcami i Dostawcami oraz nadzorem budowlanym w zakresie terminowosci realizacji,
jakosci projektéw, robét i dostaw oraz koordynacji realizacji Zadania.

3. Przygotowanie dokumentdw wystepujacych w realizacji Zadania zgodnie z obowigzujgcymi
podrecznikami, wytycznymi, wzorami i instrukcjami, w wymaganych standardach i czasie
sktadania tych dokumentéw.

4. Przygotowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji Zadania i planu finansowania.

5. Inicjowanie niezbednych dzialan w sprawach technicznych zwigzanych z realizacja Zadania.

6. Przygotowanie niezbedne informacji technicznych do dokumentagji przetargowych, raportéw,
sprawozdan, wyjasnien, wnioskéw o platnogé.

7. Formalna I merytoryczna weryfikacja wydatkéw, w tym kwalifikowalnosci kosztow.

8. Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym.

9. Udostepnianie materiatdw, udzielanie w formie pisemnej wyjasnien instytucjom kontrolujgcym.

10. Przygotowanie rozliczenia koricowego zadania pod wzgledem rzeczowym i dokumentéw do

przejecia majatku.

ZESPOL. ORGANIZACYINO-PRAWNY

1.

2.

State monitorowanie przepiséw, zasad, procedur i wytycznych, wyjasnien oraz interpretacji
instytucji w systemie zarzadzania POIIS.

Monitorowanie i biezace informowanie o przestrzeganiu przez Podmiot upowazniony do
ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych zasad i procedur dotyczacych wdrazania zadania w
ramach Projektu.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej Zadania w aspekcie formalno-prawnym,
Sprawowanie prawnego i formalnego nadzoru nad zawarciem i realizacja uméw w ramach
Zadania, w tym umowa partnerskg.

Nadzér nad prowadzeniem procedur zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych i
Regulaminem udzielania zamowieri nieprzekraczajgcych wyrazonej w zlotych réwnowartosci
14 000 euro.

Kompletowanie peinej dokumentacji z przeprowadzonych postgpowant w sprawie zamdwier
publicznych zgodnie z Regulaminem zaméwief publicznych oraz Regulaminem udzielania
zaméwien nieprzekraczajgcych wyrazonej w ziotych réwnowartosci 14 000 euro, w
szczegolnosci  skierowane do potencjainych Wykonawcéw zapytania ofertowe, wszelkie
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wydruki ogtoszen lub zapytan ofertowych ze stron internetowych, otrzymane oferty badz
wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty. Wydruki ze stron internetowych
muszgy zawierac date wydruku.

7. Wykonywanie obstugi i czynnosci administracyjnych wynikajacych z wdrazania Zadania.

8. Przygotowanie formalnych wystapien Zamawiajgcego w sprawach dotyczacych wdrazania
Zadania.

9. Realizacja zadan w zakresie informacji i promocji Zadania.

10. Kompletowanie dokumentacji Zadania w archiwum ZRZ.

Za wszelkie dziatania zwigzane z wytworzonym w ramach Zadania majgtkiem, pod katem zapewnienia

trwatosci Zadania w rozumieniy_art, 57 ust. 1 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca

2006 r., w okresie 5 lat od daty zakoificzenia realizacji Projekty, pod rygorem obowigzky zwrotu

Srodkéw _odpowiada Kierownik ZR7Z, bedacy jednoczeénie Kierownikiem iednostki Podmictu

upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych.

5. ZAELACZNIKI

Zatacznik nr 1 Zarzadzenie/Uchwata Nr 72/13 Wéjta Gminy Dagbrowa Biskupia z dnia 18
listopada 2013r w sprawie powotania Zespolu Realizujgcego Zadanie
«Rekultywacja sktadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne na
dziatce nr 132/1 - obreb geodezyjny Stanomin, gmina Dabrowa Biskupia na
cele przyrodnicze ” w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpaddéw w
wojewddztwie: kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

Zatacznik nr 2 Regutamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia (ZARZADZENIE NR
7/0R/2007 Wojta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 6 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Dabrowa Biskupia. ).
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