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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewédztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

KARTA ZMIAN

Strona |Zmiana |Data Opis zmiany Wystawit Zatwierdzit

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana sktadu
osobowego w zespotach
Realizujacych zadanie: ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze” w zwiazku z Zarzadzeniem
Nr 47/15 Wajta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 1 lipca 2015r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 72/13 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada inspeltor
2013 r. w sprawie powolania Zespotu
Realizujacego Zadanie ,Rekultywacgja " #% foamna Rog 2V eNs
sktadowiska odpaddw innych niz y
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 FomddWieczorek
1lipiec  |obreb geodezyjny Stanomin, gm.
2015r, Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze INSPEKTOR
wraz ze Sciezkg edukacyjng” w ramach g
Projektu ,Rekultywacja sktadowisk  mgr fnz fudna Piotrowkia
odpadéw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”
realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, Priorytet I Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi,
Dziatanie 2.1 Kompleksowe
przedsiewziecia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczegéinym
uwzglednieniem odpaddéw
niebezpiecznych.
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Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie profesjonainej kontroli finansowej Zadania obejmujacego
rekultywacje sktadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny
Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze $ciezka edukacyjng” na cele
przyrodnicze wraz z utworzeniem Sciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego skiadowiska oraz
dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”, poprzez:

®  wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe Zadania,

* uwzglednienie wszystkich zasad kwalifikowania wydatkéw w procedurze dokonywania
ptatnosci w ramach uméw,

=  zapewnienie przejrzystosci wydatkéw w systemie ksiegowania (zwigzana Procedura ZR2-
F1),

= zapewnienie $ciezki audytu,

=  zapewnienie ciggtosci finansowania zadania (zwiazana Procedura ZRZ-M).

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujacym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE
Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia.
Odpowiedzialny za prawidiowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnosci
procedury jest Zespdt organizacyjno-prawny.
Osobg odpowiedzialng za zapewnienie finansowania Projektu, ewidencje ksiegowa i finansowe
rozliczanie Projektu jest Skarbnik Gminy.
Odpowiedzialni za podpisywanie dokumentéw poswiadczajacych realizacje prac sa:
= Zespdt techniczny,
= W4jt Gminy.
Odpowiedzialni za dokonywanie kontroli faktur lub dokumentéw
o réwnowaznej wartosci dowodowej przed dokonaniem ptatnoéci sa:
= w zakresie kontroli merytorycznej ~ Zespét techniczny,
= w zakresie zgodnosci z Prawem zamdwien publicznych i Wytycznymi  dotyczacymi
kwalifikowalnosci wydatkow — Zespét organizacyjno-prawny
= w zakresie kontroli formalno-rachunkowej —stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.
Osobg odpowiedzialng za zatwierdzanie dokumentdw finansowych jest Skarbnik Gminy.

Zasady i osoby odpowiedzialne za monitoring wadiow/zabezpieczefi okre$la Instrukcja obiegu
dokumentéw dotyczacych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, stanowigca
zatacznik nr 5 do Regulaminu zaméwien publicznych.

4. OPIS PROCEDURY
Przedmiotem  procedury  jest  okreSlenie zasad kontroli i obiegu  dokumentagji
finansowo — ksiegowej Zadania.

Procedura reguluje nastepujace zagadnienia:
1) Potwierdzenie kompletnosci wykonanych robdt/ustug/dostaw - odbywa sie na podstawie
dokumentdéw poswiadczajacych realizacje prac tj.:
= podwiadczenia odbioru prac Wykonawcy robét/ustug/dostaw dokonuje sie poprzez podpisanie
protokotu odbioru przez Zamawiajacego,
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

* w przypadku pozostatych zdarzen gospodarczych poswiadczenie odbioru prac odbywa sie
zgodnie z zapisami w umowie.,

2) Zakres kontroli i rejestracji faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej obejmuije:

= kontrole pod wzgledem merytorycznym, czy dokonana operacja jest zgodna ze stanem
faktycznym, czy treSC stowna i dane liczbowe identyfikujg doktadnie istote transakcji Jub
rozliczenia,

* kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym, czy dokument zawiera kompletne dane,
jest wiasciwie sporzadzony, na odpowiednim formularzu, jest czytelny, opatrzony data,
numeracja, nie wykazuje $ladéw poprawek. Osoba dokonujaca czynnosci kontrolnych powinna
sprawdzi¢, czy dowdd ksieggowy ma cechy pefnoprawnego, legainego dokumentu,
odpowiadajacego wymaganiom prawnym oraz czy dokument nie zawiera biedéw
arytmetycznych w obliczeniach.

3) Monitoring gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych polega na sprawdzeniu ich zgodnosci z
zapisami umowy, a w szczegolnosci:

= sprawdzeniu terminu waznosci gwarancji,

* sprawdzeniu czy gwarancja zawiera nieodwotalne i bezwarunkowe zobowiazanie zapiaty na
rzecz Zamawiajacego kwoty gwarantowane;j,

= sprawdzeniu wartosci robét z wartoscig gwarangji,

= monitoringu spdjnosci gwarancji z umowg o wykonanie
robdt/ustug/dostaw.

4) Zatwierdzanie do wyplaty faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej.

PRZEBIEG PROCEDURY
Osoba

Lp. | wykonujgca Opis czynnosci Uwagi
czynnos$¢

1. Sekretariat Rejestruje fakture w dzienniku

korespondencyjnym, nastepnie
przekazuje ja bezposrednio do
Ksiegowosci.

2. Pracownik Przeglada fakture i przekazuje
Ksiegowosci dokument do stanowisko ds.

finansowo-ksiegowych.

3. Stanowisko ds. = Dokonuje ewidencji otrzymanej Metryka dokumentu jest
finansowo- faktury. obowigzkowym zatgcznikiem
ksiegowych ® Rejestruje fakture w systemie do faktury lub dowodu

ksiegowym. ksiegowego o réwnowaznej
= Sporzgdza metryke dokumentu i wartosci dowodowej.
uzupetnia o nastepujgce dane: Wypeiniong Metryke
dokumentu drukuje sie w
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Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekuitywacja skfadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Osoba
Lp. | wykonujaca Opis czynnosci Uwagi
czynnos$é

- typ dokumentu, formacie A-5 w postaci
naklejki, nastepnie nakleja sie

- data dokumentu, na odwrocie faktury (w

- nazwa Projektu, nazwa Zadania, przy"p?adlfu‘ braku.tak.le]
mozliwosci nakleja sie na

- wysokoéé wydatkéw osobna kartke przypina do

kwalifikowalnych i faktury) i przekazuje do

niekwalifikowanych. podpisu. Wzér metryki
dokumentu zawiera Zakgcznik

= Przekazuje dokument do Zespotu nr 1 do procedury. Metryka

technicznego dokumentu w formie naklejki
jest trwale zwigzana z
dokumentem (nie da jej sie
odklei¢ bez naruszenia
fizycznego dokumentu). W
celu potwierdzenia
nienaruszalnosci Metryki
dokumentu na styku faktury i
Metryki przystawia sie
pieczatke firmowa.

4, Zespot techniczny Sprawdza fakture pod wzgledem Faktury dotyczace umowy na
merytorycznym oraz dokonuje roboty budowlane podlegajg
adnotacji okre$lajace;j: uprzedniemu zatwierdzeniu

przez Inspektora Nadzoru w
= opis zamdwienia, ktérego dotyczyt zakresie zgodnoéci kwoty
wydatek, faktury z faktycznym
® numer i date zawarcia umowy z przerobem wedtug umowy za
wykonawcg, z tytutu ktdrej dany okres rozliczeniowy.
poniesiono wydatek.
B numer umowy,
= kategoria wydatku,
= jesli sporzadzono odrebny
dokument potwierdzajacy
wykonanie/odebranie
robét/ustug/dostaw ~ dane
identyfikujace ten dokument
(numer, data sporzadzenia).
Nastepnie przekazuje dokument do
Zespot organizacyjno-prawnego.
5. Zespot Sprawdza fakture pod wzgledem Podpis na Metryce dokumentu.
organizacyjno- zgodnosci z Prawem zaméwien
prawny publicznych, obowigzujacym
regulaminem udzielania zamdwien
ZRZ-F2 FINANSE Strona62z8




Zasady zarzgdzania Projektem wspdHinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego

Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewd6dztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Lp.

Osoba
wykonujaca
czynnos¢

Opis czynnosci

Uwagi

publicznych oraz Wytycznymi w
sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach POIi$ oraz dokonuje
adnotacji wskazujac art. ustawy Pzp
okreslajacy rodzaj udzielonego
zamodwienia.

Nastepnie przekazuje dokument do

stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.

Stanowisko ds.
finansowo-
ksiegowych

Sprawdza opis faktury i wypelnienie
wszystkich pdl na Metryce
dokumentu.

Sprawdza fakture pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Akceptuje metryke stwierdzajac
celowos¢ wykonanie/odebrania
robdt/ustug/dostaw.

Opisang fakture wraz z metrykg
dokumentu przekazuje do Skarbnika
Gminy.

Podpis na Metryce dokumentu.

Skarbnik Gminy

Zatwierdza fakture do zaplaty, a
nastepnie przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia do zaptaty przez Wéjta
Gminy

Podpis na Metryce dokumentu.

Wéjt Gminy

Zatwierdza i przekazuje dokumenty
do stanowisko ds. finansowo-

ksiegowych

Stanowisko ds.
finansowo-

ksiegowych

Wprowadza fakture do programu
finansowo —~ ksiegowego.

Oryginaly dokumentéw archiwizuje.

‘Na odwrocie faktury dokonuje
adnotacji okreslajacej:

= numer Umowy o
dofinansowanie,

= kwote wydatkéw
kwalifikowanych z
wyszczegolnieniem VAT.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Osoba
Lp. | wykonujaca Opis czynnosci Uwagi
czynnoéé
10. Skarbnik Gminy Przygotowuje dyspozycje ptatnicze, W terminie pozwalajgcym

ktére przekazuje do podpisu (2 osoby | dokonanie ptatnosci zgodnie z
upowaznione kartg wzoréw podpisu terminem okreslonym w

do skiadania dyspozycji z umowie/fakturze,
rachunku/éw bankowego/ych
Zadania).

5. ZALACZNIKI
Zalacznik nr 1 Wz6r Metryki dokumentu,
Zatacznik nr 2 Wz6r Oéwiadczenia Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkéw

kwalifikowalnych dotyczacego wydatkéw kwalifikowalnych, w odniesieniu, do
ktérych nie uzyskat on zwrotu podatku od towardw i ustug (VAT).
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Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacia skfadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO -

NARGDOWA STRATEGIA SMINOAG

WERENODZTWO
KEJARSRO-POMCRIKIT,

UNIA EUROPEISKA |

FUNDUSZ SPOINOSCI |

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

MONITORIG

Data wydania 1 lipiec 2015r

Wydanie 2

ZRZ-M

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA MONITOROWANIA PROJEKTU —
WNIOSKOWANIE O PLATNOSC

WERYFIKACJA I POSWIADCZANIE KWALIFIKOWALNOSCI
WYDATKOW DLA ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwa

~Rekultywacja skladowisk odpadéw
w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Dokument podlega aktualizacji, ewidencji i stuzy do uzytku wewnetrznego.
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Zasady zarzadzania Projektem wspéHinansowan
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowi
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze srodkéw Unii Euro
Infrastruktura i Srodowisko ~Rekultywacja sikfadowisk odpadéw w wojewod

KARTA ZMIAN

pejskiej w ramach Programu Operacyjnego
ztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Strona |Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawit Zatwierdzit

6/2015

01.07.20
15

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana sktadu
osobowego w zespotach i zmiana nazw
zespolow

Realizujacych zadanie: ,Rekultywacja
skiadowisk odpadéw w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze” w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 47/15 Wajta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 1 lipca 2015r. w sprawie Zmiany
Zarzadzenia Nr 72/13 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada
2013 r. w sprawie powotania Zespotu

Realizujacego Zadanie ,Rekultywagia  {nsoeilot

sktadowiska odpaddw innych niz

niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1.. P

obreb geodezyjny Stanomin, gm.
Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze
wraz ze Sciezkq edukacyjng” w ramach
Projektu ,Rekultywacja sktadowisk mgr in
odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”
realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, Priorytet II Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi,
Dziatanie 2.1 Kompleksowe
przedsigwzigcia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczeg6inym
uwzglednieniem odpaddéw
niebezpiecznych.

~ n e
i LeRX:
,A‘?’ff NanEa k‘. N £

v WO J7
) %}C/az‘mwsk i -
Y

MINY

ilec zorek

ZRZ-M

MONITORING

Strona3z7 1




Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie ciagtoéci finansowania Zadania obejmujacego rekultywacje
sktadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obrgb geodezyjny Stanomin,
gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze Sciezkg edukacyjng na cele przyrodnicze wraz z
utworzeniem Sciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego sktadowiska oraz dziataniami
informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk
odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowiazuje i jest stosowana w Zespole Realizujacym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE
Osobg odpowiedziaing za wdrozenie procedury jest WGjt Gminy/Burmistrz Miasta i
Gminy/Przewodniczacy Zarzadu.
Odpowiedzialny za prawidiowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnodci
procedury jest Zespét organizacyjno-prawny.
Za sporzadzenie wnioskéw o platnoé¢ w ramach platnosci zaliczkowej, poéredniej lub koricowej
odpowiedzialni s3:

= w czesci finansowej ~stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,

* W czescl rzeczowej — Zespét techniczny.

4. OPIS PROCEDURY
Przedmiotem procedury jest:

= okreslenie zasad systemu wnioskowania o platnoéé oraz systemu sprawozdawczo$ci w ramach
monitorowania Projektu,

* Uustalenie zasad weryfikacji i poswiadczania, ze wydatki wigczane do wniosku o platnos¢ sg zgodne
z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIIS.

SYSTEM WNIOSKOWANIA O PLATNOSC
Zgodnie z umowa partnerska Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych
zobowigzany jest do wspétpracy z Beneficjentem, w zakresie:
* rozliczenia przekazanych érodkéw w ramach wezesniejszych  transz zaliczkowych z
jednoczesnym wnioskowaniem o kolejne transze érodkéw (ptatnosd zaliczkowa),
* wnioskowania o przyznanie platnosci stanowigcej refundacje wydatkdw sfinansowanych z
wiasnych Srodkéw (platnoéé posrednia i koricowa),
* przekazania informacji o postepie rzeczowym Projektu (sprawozdanie - raport).

W przypadku, gdy w okresie sprawozdawczym Beneficjent nie zamierza wnioskowaé o platnosc,
wniosek stuzy do przedstawienia postepu rzeczowo — finansowego realizowanego Projektu.

Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych bedzie sporzadzal wniosek o
ptatno$¢ w odniesieniu do Zadania Wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do procedury, zgodnie z
Instrukcja  wypelniania  wniosku beneficienta o platnoéé Zamieszczong na  stronie

httg:z[www.gois.gov.gl[DokumenMWzog(dokumentow[Strony[Wzongdokumentow.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze rodkéw Unii Eurol
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpadéw w wojewdd

PRZEBIEG PROCEDURY

pejskiej w ramach Programu Operacyjnego
ztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

L.p.

Osoba
wykonujaca
czynnoéé

Opis czynnosci

Czas
wykonania
(dni robocze)

Zespot techniczny

Z dniem uplywu okresu sprawozdawczego
przygotowuje dane niezbedne do wypetnienia
wniosku o platnoéé.

W tym celu przygotowuje informacje dotyczace:

" postepu rzeczowego realizacji Zadania (p. 12
Whiosku),

* planowanego przebiegu realizacji Zadania (p. 14
Whiosku),

* wskaznikéw realizacji Zadania (p. 15a i 15b
Whiosku),

® napotkanych probleméw w realizacji Projektu
(p. 16 Wniosku). :

Zgromadzone dane przekazuje do stanowisko ds.

finansowo-ksiegowych.

Stanowisko ds.
finansowo-

ksiegowych

Z dniem uptywu okresu sprawozdawczego
przygotowuje dane niezbedne do wypelnienia
whiosku o platnosé. ‘

W tym celu przygotowuje/pozyskuje:

= dokumenty finansowe/zestawienia finansowe
bedace podstawg wnioskowania o ptatnosé (p.
1-8, 9, 10-11 Whiosku),

= dane dotyczace postepu finansowego i
harmonogramu wydatkéw Zadania (p.13 i 17
Whiosku),

= od Zespotu technicznego informacje dotyczace:
- postgpu rzeczowego realizacji Zadania,
- planowanego przebiegu realizacji Zadania,
- wskaznikéw realizacji Zadania,
- informacji nt. probleméw napotkanych

probleméw w realizacji Zadania.
Na podstawie zgromadzonych danych przystepuje
do wypeinianie wniosku.

Drukuje wypetniony wniosek wraz z kompletem
dokumentéw i przekazuje do Zespotu
organizacyjno-prawnego celem weryfikacji.

ZRZ-M
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdHfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego

Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Osoba Czas
L.p. wykonujaca Opis czynnosci wykonania
czynnosé (dni robocze)
Zespot Weryfikuje wypetniony wniosek, parafuje i 1
organizacyjno- przekazuje do stanowisko ds. finansowo-
prawny ksiegowych.
4. Stanowisko ds. Po otrzymaniu zaparafowanego wniosku 1
finansowo- kompletuje zatgczniki, tj.:
ksiegowych
* potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie
faktur lub dokumentéw ksiegowych o
réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z
dowodami zaptaty,
= pobwiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie
dokumentdéw potwierdzajacych
odbidr/wykonanie prac — jesli sa wymagane,
* inne wymagane dokumenty, jeéli sa niezbedne
w celu prawidiowej realizacji Projektu w
zakresie dokumentowania ponoszonych
wydatkow,
= wypeinia p. 20 Wniosku.
Nastepnie przekazuje wniosek wraz z kompletem
dokumentéw do Wéjta Gminy, celem akceptacji.
4, Wéjt Gminy Weryfikuje i zatwierdza wniosek sktadajac podpis. 2
Dokumenty zwraca do stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych.
Stanowisko ds. Podpisany wniosek w wersji papierowej i 1
finansowo- elektronicznej przesyta do Beneficjenta.
ksiegowych
Kopig wniosku o platnosé¢ archiwizuje.
ZRZ-M | MONITORING Strona 6z 7




Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyijnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

ZASADY WERYFIKACIJI I POSWIADCZANIA WYDATKOW

Procedura weryfikacji i poSwiadczania wydatkéw polegajaca na:
= sprawdzeniu czy poniesione wydatki nie naruszajg postanowien prawa krajowego lub
wspéinotowego, wynikajgq z prawnie wigzacych uméw oraz sy zgodne z postanowieniami
umowy o dofinansowanie,
= zakwalifikowaniu robét jako zgodnych z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w
ramach PO Ii$ oraz z zakresem Zadania okreslonym w Umowie o dofinansowanie Projektu,
= potwierdzeniu, Ze wydatek zostat poniesiony na ten zakres kwalifikowalny oraz zostat
poniesiony i wiasciwie udokumentowany w prawidtowym terminie,
dokonana zostaje na etapie kontroli finansowej przed dokonaniem platnosci (zwigzana Procedura
ZRZ-F2).

Wéjt Gminy w imieniu Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych
potwierdza poniesienie wydatkéw jako kwalifikowalne, zgodnie ze wszystkim zasadami kwalifikowania
wydatkéw w ramach POLI$ poprzez podpisanie oéwiadczenia zamieszczonego we wniosku o platnosé.

5. ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 Wz6r wniosku beneficjenta o ptatnoé¢ priorytety I-XIII POTIS.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skladowisk odpaddw w wojewédztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

NNNNNNNNNNNNN 1 o
INFRASTRUKTURA % UNIAEUROPEISKA | ¢
| SRODOWISKO A FUNDUSZ SPOJNOSCI | L
NARCUOWA STRATECH SPOINOSC - .

WOHACODZIED
REJAWSROPOMORSEIN

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ZARZADZANIE ZRZ-Z

Data wydania 1 lipiec 2015r Wydanie 2

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA ZARZADZANIA ZADANIEM — SCHEMAT
ORGANIZACYINY ZESPOLU — PODZIAL ZADAN
I ODPOWIEDZIALNOSCI UWZGLEDNIAJACYCH REALIZACIE
ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwg

«Rekultywacja sktadowisk odpadéw
w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Niniejszy dokument jest wiasnoécig Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.
Dokument podlega aktualizacji, ewidenciji i stuzy do uzytku wewnetrznego.
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Zasady zarzadzania Projektem wspéifinansowanym ze srodkéw Unii Euro
Infrastruktura | Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddéw w wojewdd

pejskiej w ramach Programu Operacyjnego
ztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

ROZDZIELNIK
Egz. Nr | Kombrka Imie i nazwisko Data Podpis /ﬂ
/
Llipiec \WO T/ v
1. Wdjt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek 2015r 4
- — B 1 :-‘-». ‘{\
Sekretarz Gminy Dgbrowa 1 lipiec e
2. Biskupia Marzena Gustaw 20151 7 i, o
— 2 Us
Skarbnik Gminy Dabrowa » 1 ipieSKAREASERRER 7 ool
3. Biskupi Elzbieta Belchnerowska 2015¢
ISKupia Elzbietal Belchnerowska
Stanowisko ds. finansowo- Anna Kuberska Lliplec  ¥-CASKARBNIKA GMINY
4, . 2015r )
ksiegowych , L,
= KHREE A Hubepskps
: ; Michat Jastak R UGS nictac | S s i’:mnzéﬁ:%f@yﬁﬁ@i
5. Zespot techniczny Joanna Roszak K203 5000 ROAEZL | Do s oo s
T A T T e oania Rosza,
. o Joanna Roszak IPecr Y einal Jastak
6. Zespot organizacyjno-prawny Iwona Piotrowska 2015/ INSP ijiff TOR

mgr inz. | orgéPiotrowska
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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze érodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekuftywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

KARTA ZMIAN

Strona

Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawit

Zatwierdzit

5/2015

01.07.20
15r.

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana skiadu
osobowego w zespotach

Realizujacych zadanie: ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze” w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 47/15 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 1 lipca 2015r, w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 72/13 Woéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada
2013 r. w sprawie powolania Zespotu
Realizujacego Zadanie ,Rekultywacja
sktadowiska odpaddéw innych niz

niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 It

obregb geodezyjny Stanomin, gm. ,
Dabrowa Biskupia na cele przyrodmé‘:z'e ‘
wraz ze sciezkg edukacyjng” w ramach
Projektu ,Rekultywacja sktadowisk
odpaddw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”
realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, Priorytet II Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi,
Dziatanie 2.1 Kompleksowe
przedsigwziecia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczegdinym
uwzglednieniem odpadéw
niebezpiecznych.

71z
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i
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdtfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreéienie funkcjonowania struktury organizacyjnej Podmiotu upowaznionego do
ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych, powotanej w celu zarzadzania Zadaniem obejmujacym
rekultywacje sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny
Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze Sciezky edukacyjng” na cele
przyrodnicze wraz z utworzeniem $ciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego sktadowiska oraz
dziataniami informacyjno-promocyinymi w odniesieniu do Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” oraz okreélenie
podziatu zadan i odpowiedzialnosci uwzgledniajacych realizacje zadania Projektu.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujagcym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie
Gminy Dabrowa Biskupia.

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wéjt Gminy. Odpowiedzialny za prawidtowe
stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnoéci procedury jest ZespGt organizacyjno-
prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury sg pracownicy ZRZ.

4. OPIS PROCEDURY
Zespdt Realizujacy Zadanie powotany zostat w ramach podstawowej struktury organizacyjnej
Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych w celu koordynacji prac

majacych na celu wdrozenie Zadania, zgodnie z postanowieniami umowy partnerskiej.

Strukture organizacyjnq zarzadzania Zadaniem stanowia:

= Kierownik ZRZ,
= Zespoly merytoryczne ZRZ.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZESPOLU REALIZUJACEGO ZADANIE:

Wéit Gminy

Stanowisko ds. Zespét techniczny Zespot organizacyjno-
finansowo-ksiegowych prawny
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Za zarzadzanie i strategie realizacji Zadania odpowiada Wéjt Gminy, ktdry peini jednoczeénie funkcje
Kierownika ZRZ,

Do zadan Wdjt Gminy nalezy tworzenie warunkéw do wykonania obowigzkéw Podmiotu
upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych na podstawie umowy partnerskiej, a w
szczegblnosci zapewnienie wspdHfinansowania Zadania oraz spetnienie warunkéw umozliwiajacych
realizacje Zadania (prawnych, technicznych, finansowych).

Wéjt Gminy reprezentuje Podmiot upowaznionego do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych wobec
Beneficjenta oraz instytucji nadrzednych w systemie zarzadzania i kontroli PO Ii$ i posiada podpis
uwierzytelniajacy wobec tych organdéw.

Podstawg, obowiazkéw Wéjta Gminy jako reprezentanta Podmiotu upowaznionego do ponoszenia
wydatkow kwalifikowalnych jest umowa partnerska.

OBOWIAZKI WOJTA GMINY~ KIEROWNIKA ZRZ:

Realizacja Zadania

1. Wéjt Gminy jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje Zadania, a w szczegdlnosci za
odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe | techniczne Zadaniem oraz
monitorowanie jego realizacji.

2. Kompetencje i zakres obowigzkéw Wéijta Gminy i kierownika odpowiedzialnego za ksiegowos¢
Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych sq jasno sprecyzowane i
precyzyjnie rozdzielone.

3. W6éjt Gminy zatwierdza i podpisuje lub poswiadcza dokumenty potwierdzajace prawidtowe
wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub catodci Projektu: protokoty cze$ciowego odbioru
wykonanych robét, Swiadectwa przejecia, $wiadectwa wykonania lub protokoly koricowego
odbioru i przekazania do eksploatacji, przejéciowe $éwiadectwa platnosci, protokoly
koniecznosci tacznie z protokolami z negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiagniecie
zakfadanych efektéw ekologicznych, raport koncowy itp.

4. WGdjt Gminy jest odpowiedzialny za wymagane przepisami, zgodnie z zasadami okreslonymi w
umowie partnerskiej, warunki przechowywania i udostepniania dokumentacji zwigzanej z
realizacja Zadania (przetargowej, finansowej, rzeczowej).

Przetargi
1. WGjt Gminy jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych a przede
wszystkim za przygotowanie i publikacje ogloszenia, przygotowanie specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia (SIWZ), w tym kryteriéw oceny ofert.
2. Wdjt Gminy jest odpowiedzialny za poprawnos¢ i kompletnos¢ uméw z wykonawca, ktére
opatruje swojq parafa.

Finanse
1. Wéjt Gminy jest odpowiedzialny za zatoZzenie przez Podmiot upowazniony do ponoszenia
wydatkéw kwalifikowalnych rachunku/éw bankowego/ych dla potrzeb przekazywania
dofinansowania na realizacje Zadania;
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdHinansowanym ze rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

2.

3.

Wéjt Gminy podpisuje dokumenty rozliczeniowe, w tym faktury dotyczace ponoszonych przez
Podmiot upowazniony wydatkéw kwalifikowanych projektu.

Wéjt Gminy podpisuje wniosek Podmiotu upowaznionego do ponoszenia wydatkdéw
kwalifikowanych o przekazanie $rodkéw (wniosek o zaliczke lub wniosek o platno$¢ posrednig
lub koricowa) wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi przekazanie Srodkdw.

Monitoring

1,

2.

3.

Wéjt Gminy monitoruje rzeczowy i finansowy postep w realizacji Zadania oraz zgodnosé
realizacji Zadnia z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego, a w szczegdlnoici z
zasadami okreSlonymi w umowie partnerskiej oraz z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego.

Wéjt Gminy, co najmniej raz na trzy miesigce sporzadza, zatwierdza, podpisuje i przekazuje do
Beneficjenta  wniosek o platno¢, z rozbudowana czesciq sprawozdawcza, zgodnie z
harmonogramem rzeczowo-finansowym dotgczonym do umowy partnerskiej, biorac pod
uwage date podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Wajt Gminy jest zobowigzany takze do przekazywania raportdw z osiggnietych efektéw w
okresie pigciu lat po zakoriczeniu realizacji Projektu.

Kontroia

1.

b

Wajt Gminy powinien by¢ powiadomiony w formie pisemnej o podstawowym zakresie, trybie i

dacie prowadzenia planowanej kontroli realizacji Zadania. W szczegdlnych przypadkach

kontrola dorazna realizacji Zadania moze by¢ podjeta bez wczebniejszego powiadamiania

Wéjta Gminy o terminie jej przeprowadzenia.

Pracownik kontrolujacy przed przystapieniem do czynnoéci kontrolnych, informuje Wéijta

Gminy o swych uprawnieniach do przeprowadzenia kontroli, a nastepnie zwraca sie:

= skierowanie do wspdtpracy z kontrolujacym kompetentnych oséb (w tym np. inspektora
nadzoru inwestorskiego) odpowiedzialnych za realizacje zadania w celu udzielania
informacji i tym samym sprawnego przeprowadzenia kontroli,

= udostepnienie do wgladu akt i dokumentdw, budzetéw, uméw wykonawczych, projektéw
budowlanych i wykonawczych, dokumentacji i ewidencji urzadzen, dokumentdéw
dotyczacych zakresu rzeczowego i finansowego, analiz z zakresu zadania objetego umowg
partnerske, a takze o sporzadzenie odpowiednich wyciagéw, kserokopii, odpiséw itp.

Wajt Gminy moze zglosi¢ zastrzezenia do informacji pokontrolnej w szczegdinoéci zastrzezen

do konkretnych faktow ujetych w protokole kontroli w przypadku uznania ich za niezgodne ze

stanem faktycznym.

Wojt Gminy upowaznia osoby do skiadania wyjasnien iub udzielania informacji oraz

podpisywania protokotu z kontroli.

Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje protokét kontroli.

Wéjt Gminy otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.
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SCHEMAT ZARZADZANIA ZADANIEM W RAMACH ZESPOLU REALIZUJACEGO ZADANIE:
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Dziatania ZRZ sg nadzorowane przez Wit Gminy jako Kierownika ZRZ.

Zespdt ZRZ jest odpowiedzialny za zarzadzanie catodciq Zadania, jak i za bezpoéredni nadzdr i
monitorowanie realizacji Zadania zgodnie z procedurami.
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ZAKRESY CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW ZESPOLU
REALIZUJACEGO ZADANIE:

STANOWISKO DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. prowadzenie wyodrebnionej rachunkowodci Zadania,

2. przygotowanie dokumentéw niezbednych do zagwarantowania plynnosci finansowej Zadania
(w tym wnioskéw o platnosc),

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

4. monitorowanie zasilania $rodkami rachunku bankowego Zadania,

5. zarzadzanie informatyczng bazg danych zwigzanych z realizacjg Zadania,

6. ewidencjonowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz
przygotowanie dokumentdw rozliczenia finansowego do dokonania zaplaty,

7. przechowywanie kopii dokumentéw dotyczacych wydatkéw ponoszonych w zwigzku z
realizacjq zadania,

8.  przygotowanie rozliczenia koficowego Zadania i dokumentéw do przejecia majatky,

9.  udostepnianie materiatéw, udzielanie w formie pisemnej wyjasnien podczas kontroli Zadania.

ZESPOL TECHNICZNY
1. przygotowanie dokumentacji przetargowej Zadania w aspekcie technicznym,

2. wspdlpraca w sprawach technicznych oraz rozliczet robét i ustug z Projektantami,
Wykonawcami i Dostawcami oraz nadzorem budowlanym w zakresie terminowoéci realizacji,
jakosci projektéw, robét i dostaw oraz koordynacji realizacji Zadania,

3. przygotowanie dokumentéw wystepujacych w realizacji Zadania zgodnie z obowigzujacymi
podrecznikami, wytycznymi, wzorami i instrukcjami, w wymaganych standardach i czasie
skiadania tych dokumentdw,

4.  przygotowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji Zadania i planu finansowania,

5. inicjowanie niezbednych dziataf w sprawach technicznych zwigzanych z realizacjg Zadania,

6. przygotowanie niezbedne informacji technicznych do dokumentacji przetargowych, raportéw,
sprawozdan, wyjasnieri, wnioskéw o platnosé,

7. formalna i merytoryczna weryfikacja wydatkéw, w tym kwalifikowalnosci kosztéw,

8. weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym,

9. udostepnianie materiatéw, udzielanie w formie pisemnej wyjasnien instytucjom kontrolujacym,

10. przygotowanie rozliczenia koficowego zadania pod wzgledem rzeczowym i dokumentéw do

przejecia majatku.

ZESPOL ORGANIZACYINO-PRAWNY

1.

2.

w

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 wydatkdw kwalifikowalnych zasad i procedur dotyczacych wdrazania zadania w
ramach Projektu,

przygotowanie dokumentacji przetargowej Zadania w aspekcie formalno-prawnym,
prowadzenie procedur zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych i Regulaminem
zaméwien podprogowych,

sprawowanie prawnego i formalnego nadzoru nad zawarciem i realizacja uméw w ramach
Zadania, w tym umowa,_ partnerska,

wykonywanie obstugi i czynnosci administracyjnych wynikajacych z wdrazania Zadania,
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7. przygotowanie formalnych wystapien Zamawiajacego w sprawach dotyczacych wdrazania
Zadania,

8. realizacja zadan w zakresie informacii i promocji Zadania,

9. kompletowanie dokumentacji Zadania w archiwum ZRZ.

5. ZALACZNIKI

Zalgcznik nr 1 Zarzadzenie Nr 72/13 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada 2013
r. w sprawie powotania Zespotu Realizujacego Zadanie ~Rekultywacja
sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb
geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz ze
Sciezka edukacyjng” w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w
wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i érodowisko, Priorytet II
Gospodarka odpadami i ochrona powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1 Kompleksowe
przedsiewzigcia z zakresu gospodarki odpadami komunainymi ze szczeginym
uwzglgdnieniem odpadéw niebezpiecznych.

Zarzadzeniem Nr 47/15 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 1 lipca 2015r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 72/13 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 18
listopada 2013 r. w sprawie powolania Zespotu Realizujacego Zadanie
~Rekultywacja sktadowiska odpaddéw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr
132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze
wraz ze $ciezkq edukacyjng” w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk
odpaddéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i érodowisko,
Priorytet IT Gospodarka odpadami i ochrona powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1
Kompleksowe przedsiewzigcia z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze
szczegblnym uwzglednieniem odpadéw niebezpiecznych.

Zatacznik nr 2 Reguiamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia ( Zarzadzenie Nr.
7/0OR/2007 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 6 czerwca 2007r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Dabrowa Biskupia).
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