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Zasady zarzgdzania Projektem wspdHinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

1. CEL OPRACOWANIA
Celem opracowania jest zapewnienie prawidtowego zarzadzania realizacjq Projektu pn.: ,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet II Gospodarka odpadami i ochrona powierzchni
ziemi, Dziatanie 2.1 Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze
szczegbinym uwzglednieniem odpadéw niebezpiecznych, w zakresie:

= przygotowania jego realizacji,

= wdrazania i nadzoru nad realizacjq,

= monitorowania, kontroli i raportowania,

= zapewnienia finansowania,

= rozliczenia Projektu po jego zakoficzeniu.

2. DEFINICIE

1. Projekt — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie zatytutowane #Rekultywacja skladowisk
odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” zgloszone przez
Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie 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 szczegolnym
uwzglednieniem odpaddw niebezpiecznych;

2. Beneficjent — Podmiot okredlony w art. 5 pkt 1 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

3. Zadanie — nalezy przez to rozumie¢ cze$¢ Projektu/zadanie realizowane przez Gmine Dabrowa
Biskupia, ktéra jest Podmiotem upowaznionym do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych na
podstawie zawartej z Beneficjentem umowy partnerskiej.

3. PRZEDMIOT PROJEKTU

Projekt obejmuje rekultywacje 22 skiadowisk odpadéw na cele przyrodnicze znajdujacych sie na
terenie gmin wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, utworzenie $ciezek edukacyjnych w obszarze
rekultywowanych sktadowisk, nadzér budowlany nad robotami, pomoc techniczng, oraz dziatania
informacyjno-promocyjne.

Beneficjentem i giéwnym koordynatorem Projektu jest Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie, z siedzibg
w Toruniu, Plac Teatralny 2, 87-100 Toruf.

Beneficjent realizuje i odpowiada za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, zarzgdzanie Projektem,
w tym zapewnienie nadzoru budowlanego nad robotami oraz dziatania informacyjno-promocyjne w
odniesieniu do Projektu.

Beneficjent realizuje Projekt na podstawie Umowy o dofinansowanie zawartej z Instytucjg Wdrazajaca,
ktdra jest dla Projektu Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu.

Zakres rzeczowy Zadania, realizowanego przez Gmine Dabrowa Biskupia obejmuje rekultywacje
sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin,
gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze, spetniajaca wymogi ustalone w Programie Operacyjnym
Infrastruktura i érodowisko, Priorytet II Gospodarka odpadami i ochrona powierzchni ziemi, Dziatanie
2.1 Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze szczegbinym
uwzglednieniem odpadéw niebezpiecznych (konkurs nr 7/POIié/2.1/03/2013), utworzenie Sciezki
edukacyjnej w obszarze rekultywowanego skiadowiska oraz dziatania informacyjno-promocyjne w
odniesieniu do Zadania. Gmina Dabrowa Biskupia jest za zapewnienie dokumentacji niezbednej do
realizacji Zadania oraz przeprowadzenie przetargu dla wylonienia wykonawcéw robdt.

4. WYKAZ DOKUMENTOW PROGRAMOWYCH OBOWIAZUJACYCH W REALIZACII
PROJEKTU
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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddziwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Dostepne na stronie:
http://www.pois.gov.pl/Dokumenty/Strony/Dokumenty.aspx#zakladka=4&strona=1

* Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr
1783/1999

= Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy ogélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999

= Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegblowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

* Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegélowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne
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

=« Narodowa Strategia Spéjnosci 2007-2013

= Ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrazaniem funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci (Dz.U. z 2008 r. Nr 216, poz. 1370)

= Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006 r. Nr 227,
poz. 1658 z p6zn. zm.)

Prawo zaméwien publicznych

= Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,
poz. 907 z pdzn. zm.)

Finanse publiczne

= Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 885
z pézn. zm.)

= Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1241)
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Zasady zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Ocena oddzialywania na srodowisko
» Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o érodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (tekst

jednolity Dz.U. z 2013 r., Nr 0, poz. 1235)

= Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., Nr O,
poz. 1232)

= Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywac na $rodowisko (Dz. U. z 2010 r. Nr 213, poz. 1397 z p6zn. zm.)

= Dyrektywa SOO$
= Dyrektywa 00$
* Dyrektywa Siedliskowa

= Dyrektywa Ptasia

Dostepne na stronie:

http://www.pois.gov.pl/Dokumenty/Strony/Dokumenty.aspx

= Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko (wersja 3.0, zaakceptowana przez Komisje
Europejska decyzjg z 21 grudnia 2011 r.)

= SzczegGlowy Opis Priorytetéw Programu Infrastruktura i Srodowisko (wersja 3.14 z dnia 17 lipca
2013 r.)

= Zalgcznik nr 1 do SzczegSlowego opisu priorytetéw POLIS ~ Kryteria wyboru projektéw — dokument
zaktualizowany przez XXV Komitet Monitorujacy Program Infrastruktura i Srodowisko, przyjety
uchwatlami z 5 czerwca 2013 r.

* Zalacznik nr 5 do Szczegblowego opisu priorytetéw POILIS — Tabela wskaznikéw produktu i
rezultatu na poziomie dziatania (wersja dokumentu 3.14 z 17 lipca 2013 r.)

Dostepne na stronie:

http://www.mrr.gov.pl/fundusze/wytyczne mrr/obowiazujace/horyzontalne/strony/lista.aspx

= Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i
Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013

=  Wytyczne w zakresie informacji i promocji
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdiinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyijnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekuitywacja sktadowisk odpaddw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

= Wyniki kontroli przeprowadzonych w 2009 r. przez Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych
dotyczacych zamoéwien wspéifinansowanych ze $rodkéw UE

= Wyniki kontroli przeprowadzonych w 2010 r. przez Prezesa Urzedu Zamdwier Publicznych
dotyczacych zaméwien wspoélfinansowanych ze $rodkéw UE

Dostepne na stronie:

http://www.pois.gov.pl/Dokumenty/Wzorydokumentow/Strony/Wzorydokumentow

= Zalecenia w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o platno$é w ramach Programu Infrastruktura i
Srodowisko

= Wz6r wniosku beneficjenta o ptatnoéé — priorytety I-XIII POIi$ po autopoprawce

= Instrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o ptatno$é

= Zalecenia do sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej w kontraktach na roboty
budowlane/dostawy w projektach POIi$

= Przyktadowy opis faktury

= Pismo Adama Zdzieblo, sekretarza stanu MRR, z dnia 26 marca 2013 r., dotyczace terminéw
skiadania wnioskéw o ptatnos¢ rozliczajacych zaliczke

Dostepne na stronie:
http://www.pois.gov.pl/Dokumenty/Wzorydokumentow/Strony/Wzorvdokumentow.aspx#zakladka=5&
strona=1

* Zalecenia w zakresie systemu obiegu Srodkéw finansowych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

* Podrecznik kontroli wyodrebnionej ewidencji ksieggowej u beneficjenta Programu Infrastruktura i
$rodowisko

= Zataczniki do podrecznika

= Wylaczanie watpliwych wydatkéw w zwigzku z audytami Komisji Europejskiej — prezentacja 1Z
POIIS

= Zestawienie tabelaryczne probleméw zwigzanych z korygowaniem wydatkéw nieprawidiowo
poniesionych

* Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamdwien publicznych zwigzane z realizacjq
projektéw wspdHinansowanych ze $rodkéw funduszy UE (aktualizacja z 28 kwietnia 2011 r.)

» Zalgcznik — Wskazniki procentowe do obliczenia wartoéci korekty finansowej za naruszenia przy
udzielaniu zaméwien publicznych, wspdtfinansowanych ze $rodkéw funduszy UE (aktualizacja z 28
kwietnia 2011 r.)
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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”

* Wytyczne w zakresie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
przedsiewzieC wspoifinansowanych z krajowych lub regionalnych programéw operacyjnych

* Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidlowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnoéci w okresie
programowania 2007-2013

= Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci

» Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowiazkéw Instytucji Zarzadzajacej Programem
Operacyjnym

= Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie
programowania 2007-2013

Dostepne na stronie:
http://www.mrr.qov.pl/fundusze czne mrr/obowiazujace/szczegolowe/pois/Strony/lista.aspx

» Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko

= Wytyczne w zakresie sprawozdawczoéci Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

* Wytyczne w zakresie sposobu korygowania wydatkow nieprawidtowo poniesionych w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

= Wytyczne w zakresie kontroli realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-
2013

Dostepne na stronie:

http://www.pois.gov.pl/Dokumenty/Strony/Dokumenty.aspx

= Zalecenia dla beneficjentéw funduszy Unii Europejskiej dotyczace interpretacji przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych - wersja z 10 kwietnia 2009 r.

» Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko dotyczace
rozliczania i dokumentowania przedsiewziec realizowanych sitami wiasnymi w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko - dokument z dnia 1 lipca 2010 (plik dostepny w dwdch
formatach: pdf i doc).

= Zestawienie naruszen ustawy Prawo zaméwien publicznych, popetionych przez beneficjentow
Funduszu Spojnoéci i Programu Infrastruktura i Srodowisko, stwierdzonych podczas kontroli
zrealizowanych przez Prezesa UZP — wersja z 22 listopada 2010 r.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skiadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

= Zalecenia Nr 6/2010 Instytucji Zarzadzajacej Programem Infrastruktura i Srodowisko w sprawie
stosowania dokumentu pn. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zaméwien
publicznych zwigzane z realizacjg projektow wspolfinansowanych ze srodkéw funduszy UE

» Zalecenia w zakresie sposobu korygowania wydatkow nieprawidfowo poniesionych w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

= Zatgcznik nr 1 - Wskazniki procentowe do obliczenia wartoéci korekty za nieprawidlowosci przy
udzielaniu zaméwien publicznych, wspéifinansowanych ze $rodkéw funduszy UE

= Zalgeznik nr 1a - Stosowanie w POTIS stawek korekt odnoénie nieprawidlowosci zidentyfikowanych
przez audyty KE

= Zalgcznik nr 2 - Wskazniki procentowe do obliczenia wartoéci korekty za naruszenia zasad
zawierania uméw, okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp

= Zalgcznik nr 4 - Zalecenia Instytugji Zarzadzajacej POIi$ dotyczace interpretowania Wytycznych w
zakresie kwalifikowania POIIS w procesie nakfadania korekt

Dostepne na stronie;

http://www.pois.gov.pl/zpfe/Strony/zasady.aspx

= Zasady promogji projektéw dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007-2013

Dostepne na stronie:
http://www.pois.gov.pl/PoradnikBeneficienta/Strony/chcerealizowac.aspx

» Podrecznik wdrazania Programu Infrastruktura i Srodowisko

= Poradnik dla beneficjentéw Programu Infrastruktura i Srodowisko dotyczacy zagrozen w
procedurze udzielania zamdwien publicznych

= Podrecznik Oceny Kwalifikowalnosci VAT w Programie Infrastruktura i Srodowisko

= Interpretacje Instytucji Zarzadzajacej Programem Infrastruktura i Srodowisko
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Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

5. PROCEDURY ZESPOLU REALIZUJACEGO ZADANIE

Procedury Zespotu Realizujacego Zadanie gwarantujg prawidiowe zarzadzanie realizacjg Projektu pn.:
«Rekultywacja skiladowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze” w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i érodowisko, Priorytet II Gospodarka odpadami i
ochrona powierzchni ziemi, Dziatanie 2.1 Kompleksowe przedsiewziecia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczegélnym uwzglednieniem odpadéw niebezpiecznych, w nastepujacych
obszarach:

= zarzadzania Zadaniem (struktura organizacyjna uwzgledniajaca zarzadzanie Zadaniem, schemat
zarzadzania Zadaniem, podziatu zadar i odpowiedzialnosci uwzgledniajacy realizacje Zadania,
schemat podejmowania decyzji dotyczacych realizacji Zadania, zakres czynnodci |
odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem Zadania, instrukcje obiegu
dokumentéw zwigzanych z realizacja Zadania),

= udzielania zaméwien publicznych w ramach Zadania,
= dokonywania ptatnosci i ksiggowania operacji finansowych zwigzanych z realizacja Zadania,

= przygotowywania materialdw do wnioskéw o ptatnos¢ (w tym zasad zwigzanych z
pos$wiadczaniem, czy poniesione wydatki sa kwalifikowane),

= archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjq Zadania.

Procedury gwarantujg realizacje Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie Projektu oraz z
systemem zarzadzania i kontroli POIS.
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6. SPIS PROCEDUR

Procedura Z

Procedura P-1

Procedura P-2

Procedura F-1

Procedura F-2

Procedura M

PROCEDURA ZARZADZANIA ZADANIEM ~ SCHEMAT ORGANIZACYINY
ZESPOLU — PODZIAL. ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI UWZGLEDNIAJACYCH
REALIZACIE ZADANIA

Zatacznik — Regulamin organizacyjny

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN NIEPRZEKRACZAJACYCH
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO W RAMACH
ZADANIA

Zalacznik ~ Regulamin zaméwien podprogowych

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN POWYZE] WYRAZONE)
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO W RAMACH ZADANIA
Zalgcznik — Regulamin zaméwien publicznych

PROCEDURA ODREBNEGO PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI ZADANIA
Zatacznik — Zasady (polityka) rachunkowosci

PROCEDURA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTACII FINANSOWO-KSIEGOWE]
WERYFIKACIA WYKONANIA ROB(')T/USLUG/ DOSTAW

Zalacznik — Metryka dokumentu

Zalgcznik — Oswiadczenie dotyczace wydatkéw kwalifikowalnych, w odniesieniu
do ktdrych nie uzyskano zwrotu podatku od towardw i ustug (VAT)

PROCEDURA MONITOROWANIA PROJEKTU - WNIOSKOWANIE O PEATNOSC
WERYFIKACJIA I POSWIADCZANIE KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW
Zatgcznik ~ Wzor wniosku o ptatnoéé

Procedura A PROCEDURA OBIEGU I ARCHIWIZACII DOKUMENTOW
Zatacznik — Instrukcja Kancelaryjna
ZRZ System Zarzadzania Projektem Strona 12212
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INFRASTRUKTURA %l UNIAEUROPEISKA | &
| SRODOWISKO h o4 FUNDUSZ SPOINOSC! |
NABGDOWA STRATEGH SPOINGICE .

WOIERONZIE0
RUJAWSHO-POMORSKI

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ARCHIWIZACIA ZRZ-A

Data wydania 1 lipiec 2015r Wydanie 2

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA OBIEGU I ARCHIWIZACJII DOKUMENTOW
DLA ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwg

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

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Gminy Dagbrowa Biskupia
Dokument podlega aktualizacji, ewidencji i stuzy do uzytku wewnetrznego.

Opracowat | 2/ j0anna Roszak Inspektor -
1 lipiec 2015r.
(Cztonek ZRZ) % Iwona Piotrowska % Inspektor P P
S 2
= = Q[ 1 lipiec 2015r.
Zatwierdzit 2| poman Wieczorek & Wojt Gminy Dabrowa
(Kierownik ZRZ) E Biskupia
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ROZDZIELNIK
Egz. Nr | Komérka Imie i nazwisko Data Podpis /)
1 lipiec l .
1. W6jt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek 2015r WVK@J? MENY
. 1 lipiec i{ﬁmé @L’{@Q

2. Sc_ekret‘.':nz Gminy Dabrowa Marzena Gustaw 2015r ﬁﬂrﬁ%

Biskupia

: : Shigiée BNk Gfem Marzena Gusic
3. gl.@:(rbn.lk Gminy Dabrowa Elzbieta Belchnerowska 2015r &%L " KRETARZ GMINY
iskupia Hizbista Belch SFowsalkca

Stanowisko ds. finansowo- Anna Kuberska 1 lipiec Z-CA SKARBNIHA GMINY
4, . 2015r

ksiegowych

KR
, ) Michat Jastak Ref SLJ(IQPJQG.».(: Gofuo
5. Zespot techniczny Joanna Roszak Ko @018t Romiciaf: ,
1'ﬁbié'c\“f JTTaSTaR ™7 1e daznng o
. - Joanna Roszak / INSPEKTQR
6. Zespot organizacyjno-prawny Iwona Piotrowska 2015r % 144/
/ maring /wd’na Fiotrowska

Fy

. [ JPE s P |
R foanng ROSIaK

ZRZ-A

ARCHIWIZACIA
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KARTA ZMIAN

Strona

Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawit Zatwierdzit

8/2015

01.07.20
15

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana skiadu
osobowego w zespotach i zmiana nazw
zespotow

Realizujgcych zadanie: ,Rekultywacja
skladowisk 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 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada
2013 r. w sprawie powotania Zespolu
Realizujgcego Zadanie ,Rekultywacja
sktadowiska odpadéw innych niz
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 4
obreb geodezyjny Stanomin, gm.

Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze | f SPEKTOR

wraz ze $ciezka edukacyjng” w ramach /4/
4

Projektu ,Rekultywacja sktadowisk mar i1
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
przedsiewziecia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczegbinym
uwzglednieniem odpadéw
niebezpiecznych.

: lwone Piotrowsha

AV EERVAM

eqroret
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okredlenie trybu i metod postepowania w zakresie obiegu dokumentdw
dotyczacych Zadania obejmujgcego rekultywacje skladowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i
obojetne dz. nr 132/1 obrgb geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz
ze Sciezky edukacyjng na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem $ciezki edukacyjnej w obszarze
rekultywowanego skiadowiska oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do Zadania
w ramach Projektu ,Rekultywacja skfadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze”. )

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

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest WGjt Gminy/Burmistrz  Miasta i
Gminy/Przewodniczacy Zarzadu.

Odpowiedziainy za prawidiowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktuainodci
procedury jest Zespot organizacyjno-prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury s pracownicy ZRZ.

Odpowiedzialny bezposrednio za obieg dokumentéw dotyczacych Zadania jest Zespdt organizacyjno-
prawny.

4. OPIS PROCEDURY
Obieg i archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujaca w
Urzedzie Gminy.

Okreslony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposoéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentow.

Celem wewnetrznego kodowania dokumentéw jest stworzenie mozliwosci odtworzenia w kazdej chwili
historii sprawy, prawidlowosci dziatah pracownika zajmujacego sie sprawa pod wzgledem
merytorycznym i dotrzymywania wymaganych termindéw podjetych dziatan.

Zabezpieczenie i archiwizacja dokumentdw dotyczacych Zadania dotyczy réwniez danych
przechowywanych w pamieci komputera, ktore zabezpiecza sie przez dopuszczanie do dostepu
wylacznie upowaznionych pracownikéw oraz odpowiednie archiwizowanie zbioréw w pamieci
serweréw sieciowych oraz na no$nikach informatycznych.

Korespondencja wychodzaca dotyczaca Zadania oznaczona jest niezbednymi logotypami. Wszelka
korespondencja prowadzona w sprawach dotyczacych Zadania z Beneficjentem oraz wszystkimi
podmiotami i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie POIIS przekazywana jest na listowniku ZRZ.

Przechowywanie dokumentdw Zadania odbywa sie zgodnie z nastepujacymi zasadami:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

dokumenty dotyczace postepowania przetargowego, realizowanych umdw, oryginaty faktur
oraz dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej, jak i pozostate dokumenty
zwigzane z realizacja Zadania przechowywane sq w siedzibie ZRZ,

okres przechowywania dokumentéw wynosi co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.
Instytucja Wdrazajaca poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIIS.

przechowywanie dokumentdéw odbywa sie w warunkach zabezpieczajgcych je przed utratg lub
zniszczeniem oraz umozliwiajacych ich fatwe odszukanie,

udostepnienie dokumentacji Zadania w siedzibie ZRZ nastepuje na pisemny wniosek
zainteresowanej osoby lub jednostki,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwien publicznych
odbywa sie zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z
2013 r., poz. 907 z pézn. zm.),

po zakoficzeniu realizacji Zadania wszystkie dokumenty gromadzone w ZRZ zostang
przekazane do archiwum Urzedu Gminy Dgbrowa Biskupia.

5. ZAEACZNIKI

Zatacznik nr i Instrukcja Kancelaryjna Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.
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INFRASTRUKTURA { | UNIAEUROPEJSKA | & ¢
| SRODOWISKO N o4 FUNDUSZ SPOINOSCI £ &
NARCIOWE STRATEGHA SPOINGSCE o P

WOIESODATWO
KEJASSHO-PONCRSKITE

System Zarzadzania Projektem w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

FINANSE ZRZ-F1

Data wydania 1 lipiec 2015r Wydanie 2

Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA ODREBNEGO PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwa

~Rekultywacja skiadowisk odpadow
w wojewoddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia
Dokument podiega aktualizacji, ewidencji i stuzy do uzytku wewnetrznego.

TE }: nonre K Ademah
Opracowal» 3 Joanna Roszak Inspektor - 1148 g 17 juﬁ!uu FANA Nk
(Cztonek ZRZ) % Iwona Piotrowska % Inspektor o 1 lipiec 2015r. “ INSP j;{ TOH
© 2 = [
=z 2 31 lipiec 2015r. g !
Zatwierdzit 2 poman Wieczorek &l Wojt Gminy Dabrowa :
(Kierownik ZRZ) | & Biskupia
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ROZDZIELNIK
Egz. Nr |Komoérka Imie i nazwisko Data
1 lipiec N Y
1. Wdjt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek 2015r
- = ROMER /xeuc rek
Sekretarz Gminy Dabrowa 1 lipiec
2. Biskupia Marzena Gustaw 2015r wOQl N Y
— b
ik Gmi 1 ligiec, =e3fiive
3. ;:;akr:;g( Gminy Dabrowa Elzbieta Belchnerowska 2015r UKRE YAIQZG GC;\;A cjn:} :raw
‘_F-_T-I-}.hia#:s 2] ! hfiorowaka
4 Stanowisko ds. finansowo- Anna Kuberska ;O"f;ec 2-CASKARBNIKA GMINY
) ksiegowych ' ‘
KT RO Ao Racerska
Michat Jastak R dipiec | ¢ Gossharn - iy v e L g
, . Mt Qossglonn Prooy: s SER IO
5.  |Zesp6t techniczny Joanna Roszak KokMolei. Rotnicly g Ocnron, Se i » by
. o Joanna Roszak Fighat /‘Md/ e
6. Zespol organizacyjno-prawny

Iwona Piotrowska

NSPEKTOR

mgr

'1/
inz‘.// oha Piotrowska

s

ZRZ-F1

FINANSE

Strona2z6

~
Rusu.f;‘



Zasady zarzadzania Projektem wspélifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja skladowisk odpadow w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

KARTA ZMIAN

Strona |Zmiana |[Data Opis zmiany Wystawit Zatwierdzit

Zmiana Rozdzielnika tj. zmiana skltadu
osobowego w zespolach i zmiana nazw
zespoltdw

Realizujacych zadanie: ,Rekultywacia
sktadowisk odpaddw 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 Wéjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 18 listopada
2013 r. w sprawie powolania Zespotu
Realizujacego Zadanie ,Rekultywacja
sktadowiska odpaddw innych niz
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1
obreb geodezyjny Stanomin, gm. INSPEKTOR
Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze
wraz ze $ciezkg edukacying” w ramagh 2 ;/m Piotrowskd
Projektu ,Rekultywacja sktadowisk /
odpaddw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”
realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i
$rodowisko, Priorytet II Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi,
Dzialanie 2.1 Kompleksowe
przedsiewziecia z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi ze szczegdinym
uwzglednieniem odpaddow
niebezpiecznych.

ITEBRAINY

ieCzorek

01.07.20

2,4 9/2015 15r,
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie odrebnego prowadzenia rachunkowosci Zadania obejmujacego
rekultywacje sktadowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny
Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele przyrodnicze wraz z utworzeniem Sciezki edukacyjnej w
obszarze rekultywowanego sktadowiska oraz dziataniami informacyjno-promocyjnymi w odniesieniu do
Zadania w ramach Projektu ,Rekultywacja skfadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim
na cele przyrodnicze”.

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

3. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE

Osoba odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest Wojt Gminy. Odpowiedzialny za prawidiowe
stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnosci procedury jest Skarbnik Gminy.
Zesp6t organizacyjno-prawny.

Odpowiedzialny za przestrzeganie procedury jest stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.

4. OPIS PROCEDURY
Polityka rachunkowosci dla Zadania realizowanego w ramach Projektu POIIS zostala opracowana
zgodnie z postanowieniami nastepujacych dokumentdéw:

= Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacym przepisy
ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajacym rozporzadzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz.
UE L 210 z 31 lipca 2006 1.),

= Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcym Fundusz
Spdjnosci i uchylajacym rozporzadzenie nr 1164/94/WE (Dz. Urz. UE L 210 z 31 lipca 2006
r)

= Rozporzadzeniem Komisji nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacym
szczegolowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogdine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz. Urz. UE L 371 z 27 grudnia 2006 r.),

= Ustawg z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009,
Nr 152, poz. 1223 z pé2n. zm.),

= Ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005,
Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.).

W Zasadach (polityce) rachunkowosci Gminy Dabrowa Biskupia prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Zadania ,Rekultywacja sktadowiska odpaddéw innych niz
niebezpieczne i obojetne dz. nr 132/1 obreb geodezyjny Stanomin, gm. Dabrowa Biskupia na cele
przyrodnicze” w ramach Projektu ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim na cele przyrodnicze”.
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Zasady zarzgdzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko ,Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Ewidencja ksiegowa zadania.

W ewidencji ksiegowej Gminy Dabrowa Biskupia wyodrebnione zostajg konta pozwalajace na
przestrzeganie zbilansowania sie aktywow i pasywéw zwigzanych z Zadaniem. W procesie
wyodrebniania kont wprowadzone zostaly:

a) odrebne dzienniki dla Zadania,

b) odrebne konta $rodkéw trwatych w budowie,

c) podziat kosztéw Zadania na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane (ewidencja kosztéw
prowadzona jest na odrebnych kontach,

d) ewidencje kosztdw bezposrednich Zadania wediug przyszlych obiektdéw inwentarzowych
srodkoéw trwatych,

e) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw Zadania wedtug poszczegdinych Wykonawcdw
(kontrahentdw),

f) wydzielenie kont dla ewidencji pozabilansowej zadania (np. dla zobowigzan warunkowych
z tytulu zabezpieczen prawidiowej realizacji Zadania).

Zasady stosowania rachunkowosci Zadania zgodnie z Art. 10 Ustawy o Rachunkowosci
oraz zasadami wynikajacymi z innych przepiséw.

W zakresie polityki rachunkowosci Zadania, okreSlonej w Zarzadzeniu nr 38/2010 Wdjta Gminy
Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia 2010r. (Zalacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia), dotyczacej zasad
rachunkowosci przyjetych w celu prawidtowej ewidendji i rozliczania zdarzen zwigzanych z realizacjg
Zadania, uregulowano:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

5. ZAEACZNIKI

Zatlacznik nr 1

- Zalacznik nr 2

zasade przechowywania dokumentacji przez okres 3 lat od zamkniecia POIIS zgodnie
z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006,

zasade wyodrebnienia ewidencji Zadania zgodnie z art. 60 lit. d Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.,

sposob rozliczania kosztéw, szczegdinie kosztdw posrednich (ogdinych) $rodkdw trwatych w

budowie,

zasade odrebnej numeracji oraz przechowywania w oddzielnych zbiorach (rejestrach),
zasade ewidencji dowoddw ksiegowych zwigzanych z Zadaniem,

ewidencje dla celdéw rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT,

zasade kwalifikowania wydatkéw dotyczacych Zadania.

Zarzadzenie nr 38/2010 Woéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31 grudnia
2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci zakiadowych planéw kont
dia budZzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw i instrukcji inwentaryzacyjnej.

Zasady (polityki) rachunkowo$ci Gminy Dabrowa Biskupia stanowigce zatgcznik
nr 1 do zarzadzenie nr 38/2010 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia 31
grudnia 2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci zaktadowych
planéw kont dla budzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy Dabrowa
Biskupia, instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw i instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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Zasady zarzadzania Projektem wspdifinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyinego
Infrastruktura | Srodowisko ,Rekultywacja skfadowisk odpadéw w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Zalacznik Nr 3 Zarzadzenie nr 26/2012 Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia z dnia
16 sierpnia 2012r. w sprawie aneksu do dokumentacji opisujacej przyjete
zasady (polityki rachunkowosci - zarzadzenia nr 38/2010 Wéjta Gminy Dabrowa
Biskupia z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie okreslania polityki rachunkowosci
zakladowych plandw kont dla budzetu Gminy Dabrowa Biskupia Urzedu Gminy
Dabrowa Biskupia, instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw i instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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