Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

| WOJEWSDZTWO Unia Europejska Rt

KUJAWSKO-POMORSKIE Europejski Fundusz ~ §
Rozwoju Regionalnego

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 0050.21.2017
Burmistrza Wiecborka

z dnia 14 marca 2017 r.

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTU

,Termomodernizacja budynku Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Wi¢cborku”

w Urzedzie Miejskim
w Wiecborku



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

| WOJEWODZTWO Unia Europejska |

| o
/ KUJAWSKO-POMORSKIE Europejski Fundusz |
Rozwoju Regionalnego  FE

Spis tresci

1.

CE I O SRR

OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU. ..cooiiiiiiiiiiiiiicin ittt 4
OPIS ZESPOLU REALIZUJACEGO PROJEKT ....ccoviirieici e 5
PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU ..o 6
PROCEDURA EWIDENCIJI FINANSOWO-KSIEGOWEI. .....coviiiiiiiiiccninns 6
MONITORING REALIZACII PROJEKTU .cuviiiiiiiiiiiiiie ittt 6
KONTROLA WEWNETRZNA ..ottt 7
PROWADZENIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYINYCH....ccoooriirmiiininniminnncininees 7
PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACII PROJEKTOWEJ ...ococviiiiiiiiiinnes 7



= R i )
| WOJEWODZTWO Unia Europejska |

KUJAWSKO-POMORSKIE Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze
Europejskie ‘
Program Regionalny 3 2

1. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Projekt pn. ,Termomodernizacja budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w  Wigcborku” wspoétfinansowany jest ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014- 2020, O$ priorytetowa 3 Efektywno$é energetyczna i gospodarka
niskoemisyjna w regionie, Dziatanie 3.3 Efektywnos¢ energetyczna w sektorze publicznym
1 mieszkaniowym, Schemat Modernizacja energetyczna budynkéw publicznych- w ramach
polityki terytorialnej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014- 2020.

Projekt pn. , Termomodernizacja budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Wigcborku” ma na celu zwigkszenie efektywnosci energetycznej oraz ograniczenie strat
ciepta budynku uzytecznosci publicznej: Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Wiecborku,
poprzez przeprowadzenie prac termomodernizacyjnych.

W celu realizacji Projektu w dniu 08.03.2017 r. podpisana zostata Umowa Nr WP-II-
B.433.3.4.2017 pomiedzy Wojewodztwem Kujawsko-Pomorskim reprezentowanym przez
Piotra Catbeckiego Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Stawomira
Kopyscia Czlonka Zarzagdu Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego, a Gming Wigcbork
reprezentowang przez Waldemara Stawomira Kuszewskiego — Burmistrza Gminy Wiecbork
przy kontrasygnacie Aliny Kruk — Skarbnika Gminy Wigcbork.
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2. OPIS ZESPOLU REALIZUJACEGO PROJEKT.

STWANOWISKO IMIE I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
NAZWISKO
Podinspektor ds. Aneta - Odpowiada za przygotowanic harmonogramu
Inwestycji / Koordynator | Stypa rzeczowo-finansowego realizacji projektu,
Projektu biezaca wspolprace i wymiang dokumentow
z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, zlozenie w terminie
niezbednych dokumentow.
-Weryfikuje i  przedkiada dokumentacje
projektowa Burmistrzowi celem zaopiniowania
i podpisania.
- Sporzadza sprawozdania z realizacji projektu
oraz wnioski o platno$¢ w czgsci sprawozdawczej,
dotyczacej postepu rzeczowego proj ektu.
Kierownik Referatu ds. Michat Bak - Odpowiada za przygotowanie inwestycji od
Inwestycji, Planowania strony formalno-prawnej (zgloszenia robot nie
Przestrzennego 1 wymagajacych pozwolenia na budowg itp.).
Gospodarki - Odpowiada za przeprowadzanie procedur
Nieruchomosciami oraz przetargowych.
Wyznaczony przez niego - 7 ramienia Urzedu Miejskiego nadzoruje
pracownik referatu przeprowadzane roboty budowlane.
- Uczestniczy w sporzadzaniu aktualizacji
harmonogramow rzeczowo-finansowych
inwestycji oraz wnioskOw o platnos¢ w czescei
sprawozdawczej, dotyczacej postgpu 1zeczowego
projektu.
Skarbnik Alina Kruk _ Odpowiada za prawidiowe wydatkowanie
Gminy/Kierownik srodkéw, przygotowanie wnioskow 0 platnos¢
Referatu Finansowo- w czesci dotyczacej postepu finansowego.
Ksiegowego oraz
Wyznaczony przez niego
pracownik referatu i
Podinspektor ds. Aneta Stypa - Odpowiada za promocj¢ projektg, na kt01.rq
Inwestycji sktada sie: zamieszczanie informacji na stronie
internetowej gminy, zaméwienie i rozmieszczenie
R R | tablic pamigtkowych.
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3. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

W celu realizacji Projektu w dniu 08.03.2017 r. podpisana zostata Umowa Nr WP-II-
B.433.3.4.2017 pomiedzy Wojewodztwem Kujawsko- Pomorskim reprezentowanym przez
Piotra Catbeckiego Marszalka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Stawomira
Kopyscia Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego, a Gminag Wiecbork
reprezentowang przez Waldemara Stawomira Kuszewskiego — Burmistrza Gminy Wigcbork
przy kontrasygnacie Aliny Kruk — Skarbnika Gminy Wigcbork.

4. PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEIJ.

Przeptywy s$rodkéw finansowych zwiazanych z realizacjg Projektu dokonywane sa przez
konto bankowe: rachunek nr 34 8162 0003 0000 3564 2000 0610 prowadzony w Banku
Spotdzielczym w Wigcborku.

Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej okresla Zarzadzenie Burmistrza Wigcborka
Nr 0050.120.2012 z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci, Zarzadzenie Burmistrza Wigcborka Nr 0050.76.2013 z dnia 30 sierpnia
2013r. w sprawie wprowadzenia zmian do zasad polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenie
Burmistrza Wiecborka Nr 0050.5.2016 z dnia 27 stycznia 2016r. w sprawie wprowadzenia
zmian do zasad polityki rachunkowosci.

5. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

Koordynator projektu czuwa, aby dokonane zostaty wszystkie czynnosci kontrolne,
pozwalajace na odbior wykonanych robot. Z przeprowadzonych odbioréw sporzadzane sa
protokoly, zalaczane do dokumentacji Projektowej. Protokoty sporzadza Kierownik Referatu
ds. Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomogciami.

Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektow realizacji
projektu, bedacych podstawa do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na niego
érodkéw. Monitoring finansowy odbywa sie w oparciu o harmonogram rzeczowo-finansowy
Projektu. Za przygotowanie czgsci finansowej harmonogramu wraz z podliczeniem wydatkéw
i wystawieniem faktur odpowiada Referat Finansowo-Ksiegowy. Dokumenty projektowe
53 przygotowywane przez co najmniej dwie osoby wyznaczone przez Skarbnika Gminy. Dane
sawarte w dokumentach finansowych weryfikuje Koordynator Projektu i przedkiada j&
Burmistrzowi celem akceptacji 1 podpisania.
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6. KONTROLA WEWNETRZNA

Wewnetrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje nastgpujgce czynnosci:

e stosowanie przyjetych procedur,

e monitorowania skutecznosci przyjetych procedur i rozwigzan organizacyjnych oraz
wprowadzania niezbgdnych zmian.

7. PROWADZENIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

Dziatania promocyjne nadzoruje Koordynator Projektu. Dziatalno$¢ Informacyjno-
promocyjna obejmuje miedzy innymi:

Promocje Projektu na stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.wiecbork.cu) oraz
zaméwienie i zamieszczenie tablicy pamigtkowej.

8. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJ EKTOWE]

W ramach zarzadzania dokumentacjg Projektu Koordynator Projektu odpowiada
za archiwizacje dokumentéow w formie papierowej. Archiwizacji podlegaja dokumenty
zatwierdzone, a po zakonczeniu projektu cala dokumentacja projektowa.

Oryginaty dokumentow znajduja si¢ W poszczegdlnych referatach — wg wlasciwosci referatu.
Koordynator Projektu gromadzi wszystkie dokumenty zwiazane z Projektem, jego realizacja,
monitoringiem, rozliczeniem finansowym i promocjg. Poszczegolne referaty dostarczaja

do Koordynatora potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow,
zwiazanych z realizacja Projektu, a uzyskanie ktérych lezy w kompetencji danego referatu.

Dokumenty zostaja przekazane do archiwum zgodnie z Instrukcja archiwalng stanowigca
zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz.67).

/ - | Aneta Stypa



