ZARZADZENIE NR 407/2017
BURMISTRZA MIASTKA
z dnia 10 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych w

Gminie Miastko

Na podstawie art. 30 ust.2. ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016, poz. 446 z pézn. zm.) oraz § 97 ust.2. Uchwaly nr 43/V1/2013 Rady Miejskiej w Miastku z
dnia 14 czerwca 2013 r. w sprawie Statutu Gminy Miastko.

zarzgdza sie¢, co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ regulamin realizacji projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych na terenie Gminy

Miastko stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Z-Cy Burmistrza Miastka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 407/2017
Burmistrza Miastka

z dnia 10 marca 2017r.

Regulamin
realizacji projektéw finansowanych ze Zrédel zewnetrznych
w Gminie Miastko

Postanowienia ogolne

1.

1.

§1

Regulamin okre$la zasady zwigzane z przygotowaniem, realizacjg i zachowaniem trwato$ci
projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych, realizowanych na terenie Gminy Miastko, zwanej
dalej Gmina.

Regulamin obejmuje nastepujace zagadnienia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zgloszenie projektu, przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu,
przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie,

realizacja projektu,

rozliczenie, nadzoér i monitoring projektu

archiwizacja dokumentacji projektowej

utrzymanie projektu w okresie trwatosci.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Autorze projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobg przygotowujaca i sktadajaca wniosek o
dofinansowanie do instytucji finansujgcej, po wezesniejszym uzyskaniu zgody wlasciwych
wladz Gminy Miastko (Burmistrza Miastka oraz Rady Miejskiej w Miastku) o ubieganie si¢
o $rodki w danym konkursie.

Baza projektéw - nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w formie elektronicznej rejestr
realizowanych i zrealizowanych projektow w Gminie Miastko, zlokalizowany na miasteckiej
stronie internetowej www.bip.miastko.pl w zaktadce o0 nazwie: ,,Baza projektow”.

Celu projektu — nalezy przez to rozumiec cel okreslony przez zestaw wskaznikow do
zrealizowania, stanowigcy gtdéwny wynik projektu.

Dysponencie Srodkow finansowych projektu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
projektu z tym zastrzezeniem, ze wydatkowanie srodkoéw finansowych nastepuje po
uzyskaniu zgody Burmistrza Miastka.

Instytucji finansujacej — nalezy przez to rozumiec instytucje zewnetrzng, ktora
bezposrednio oglasza konkurs, przyjmuje wnioski, podpisuje umowe o dofinansowanie,
przekazuje $rodki finansowe i kontroluje ich prawidtowe rozliczanie.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wymieniong w strukturze
organizacyjnej Gminy Miastko, gdzie organizacyjnie zostaje umocowany projekt.
Kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca projektem powotang na
podstawie aktu powotania.

Koordynatorze organizacyjnym projektu - nalezy przez to rozumie¢ osobg
odpowiedzialng w projekcie za kwestie organizacyjno — rozliczeniowe, zgodnie z zakresem
wyszczegolnionym w §8 ust 12.

Kosztach kwalifikowanych — nalezy przez to rozumie¢ koszty, zgodne z wytycznymi
okreslonymi przez instytucje finansujgcq oraz przepisami krajowymi i wspolnotowymi,
ktorych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione.

10) Kosztach niekwalifikowanych - nalezy przez to rozumie¢ koszty, ktore nie zostang

zrefundowane przez instytucje finansujgcq.

11) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie zmierzajace do osiagnigcia

zatozonego celu, z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgtoszone do objecia albo
objete finansowaniem/wspotfinansowaniem.


http://www.bip.miastko.pl/

12) Porozumieniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ porozumienie jednostek
organizacyjnych Gminy Miastko, dotyczace zasad wspolnej realizacji projektu oraz
zachowania jego trwatosci.

13) Prefinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ przej$ciowe finansowanie wydatkow na
realizacj¢ projektu ze srodkéw wiasnych Gminy Miastko, wynikajace z zasady okresowej
refundacji wydatkéw, wymagane w ramach niektorych funduszy.

14) Projekcie niskonakladowym — nalezy przez to rozumie¢ projekt, w ktorym warto$é
planowanych $rodkow przypadajacych dla Gminy Miastko jest nizsza badZ rowna 30 000
euro (rozumianych jako dofinansowanie Gminy dla jednostki lub wktad wtasny Gminy).

15) Projekcie wysokonakladowym — nalezy przez to rozumie¢ projekt, w ktorym warto$¢
planowanych §rodkow przypadajacych dla Gminy Miastko jest wyzsza niz 30 000 euro
(rozumianych jako dofinansowanie Gminy dla jednostki lub wktad wtasny Gminy).

16) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miastka upowaznionego do
reprezentacji Gminy Miastko w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze Zzrodet
zewnetrznych.

17) Radzie Miejskiej — organ stanowiacy i kontrolny Gminy Miastko, ktory podejmuje decyzje
o skierowaniu zgtoszenia projektu do instytucji finansujgcej.

18) Rejestr zglaszanych wnioskow nalezy przez to rozumieé prowadzony w formie
elektronicznej rejestr zgtoszonych projektow w Gminie Miastko, zlokalizowany w wersji
elektronicznej w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych.

19) Umocowaniu organizacyjnym — oznacza to ponoszenie pelnej merytorycznej i finansowej
odpowiedzialnosci przez jednostke organizacyjng za realizacje i trwato$¢ projektu.

20) Umowie partnerskiej/konsorcyjnej — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg pomiedzy
Gming Miastko a innym podmiotem/podmiotami, w celu wspolnej realizacji projektu.

21) Wkladzie wlasnym — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe i/lub rzeczowe,
zabezpieczone przez jednostki Gminy Miastko lub Gming Miastko, bioragce udziat w
projekcie, w kwocie i/lub w zakresie niezbednej/niezbednym do uzupelnienia
dofinansowania projektu na zasadach okre§lonych przez instytucje finansujgcq.

22) Strukturze organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wykaz zespotow (jednostek)
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczeg6lnych zadan projektu.

23) Zespole projektowym — nalezy przez to rozumieé grupe 0sob powotang do bezposredniej
realizacji okre$lonych zadan projektu i zarzadzang przez kierownika projektu.

24) Zrédle zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ zrodla finansowania projektéw inne niz
okreslone w budzecie gminy, obejmujace w szczegolnosci budzet panstwa, panstwowe
fundusze celowe lub $rodki rozwojowe pochodzace z Unii Europejskiej lub innych zrodet
zagranicznych, o ktorych mowa w Ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju i Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

2. Pojecia wyszczegolnione w tekscie regulaminu zostaly oznaczone kursywa.

Zgloszenie propozycji projektu
§3
1. Zgloszenie zamiaru realizacji projektu nastepuje po ztozeniu wniosku przez autora projektu do

Kierownika Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych . Nastepnie Kierownik tegoz Referatu
przedktada w Biurze Rady podpisany przez autora projektu i Kierownika jednostki organizacyjnej
(przy projektach jednostek organizacyjnych/ spotek gminnych) i Burmistrza Miastka lub podpisany
przez siebie i Burmistrza Miastka (przy projektach gminnych), formularz zgloszeniowy , zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik 1 do niniejszego regulaminu.

2. Udzielenie autorowi projektu zgode na przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz realizacje
projektu, po pozytywnej opinii Komisji Statych Rady Miejskiej, odbywa sie poprzez podpisanie
przez Burmistrza Miastka formularza zgloszeniowego, a nastgpnie Kierownik Referatu
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych potwierdza przyjecie zgtoszenia projektu w wersji
papierowej i rejestruje projekt w Bazie projektow , zlokalizowanej na miasteckim portalu
www.bip.miastko.pl w zaktadce pn. "Baza projektow".




3. Formularz zgloszeniowy zawiera: krotka charakterystyke projektu, zakres rzeczowo - finansowy
projektu, okres realizacji projektu, wynikajgce z projektu zobowigzania, szacunkowe warto$ci
whktadu wlasnego, szacunkowsg wysoko$¢ dofinansowania i kosztow niekwalifikowalnych, a takze
zrodta ich finansowania.

4.  Autor projektu zostaje niezwtocznie poinformowany przez Referat Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych o udzieleniu zgody na realizacje projektu lub jej braku.

5. Tryb zgloszenia propozycji projektu prezentujg zalaczniki 2a, 2b, 3a oraz 3b, do niniejszego
regulaminu.

Przygotowanie wniosku

§4
1. Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu i jego terminowe
ztozenie w instytucji finansujgcej odpowiada autor projektu. Kierownik jednostki organizacyjnej jest
zobowigzany, przy wspodlpracy z wlasnymi stuzbami organizacyjnymi, do oceny rzetelnosci
opracowanej dokumentacji aplikacyjnej, w tym harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu i
harmonogramu realizacji projektu.

2. Autor projektu sktada w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych kompletng dokumentacja
aplikacyjna z listem przewodnim do Burmistrza najpdzniej na 7 dni roboczych przed ztozeniem
wniosku na konkurs. Jezeli termin nie zostanie dotrzymany, wniosek nie zostanie poddany
weryfikacji przez Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych. W takiej sytuacji Burmistrz moze
odmoéwic jego podpisania.

3. W przypadku, gdy przedktadany do podpisu wniosek o dofinansowanie projektu zawiera dane
odbiegajace od zadeklarowanych w formularzu zgloszeniowym, autor projektu przedktada
ponownie w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych poprawione zgloszenie projektu.
Poprawione zgloszenie powinno by¢ podpisane przez autora projektu oraz Kierownika jednostki
organizacyjnej i Burmistrza lub przez autora projektu i Burmistrza (tzw. projekty gminne)

4. Na etapie przygotowania wniosku autora projektu wspomagaja:

1) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — w zakresie konsultacji merytorycznych
dokumentacji programowych, posredniczenia w kontaktach z instytucjq finansujgcq oraz
przygotowania zatacznikow dotyczacych ogolnej dziatalnosci Gminy,

2) Wydziat Finansowy — w zakresie przygotowania dokumentéw finansowych niezbednych
przy sktadaniu wniosku o dofinansowanie, tj. kopii sprawozdan finansowych gminy,
zaswiadczen o optacie sktadek ZUS i podatkoéw, wystgpowanie o kwalifikacje podatku Vat
do odpowiedniej instytucji panstwowej , ankiet VAT, itp.

3) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny tj. specjalista ds. zaméwien publicznych —w
zakresie wstgpnego ustalenia procedur zaméwien publicznych dla projektow na ustugi i
dostawy

4) Wydzial Rozwoju Gospodarczego tj. inspektor ds. inwestycji — w zakresie wstepnego
ustalenia procedur zaméwien publicznych dla projektéw na roboty budowlane.

5) Radcowie Prawni — w zakresie oceny pod wzgledem formalno-prawnym umow partnerskich
1 pomocy przy innych zagadnieniach prawnych, ktore mogg pojawié si¢ na tym etapie,

6) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od wymagan danego konkursu.
5. W przypadku partnerskiego projektu tj. kilku podmiotow, autorzy projektu sktada wersj¢ papierows i

elektroniczng w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych nie pdzniej niz na 7 dni robocze
przed uptywem terminu konkursu.



O trybie sktadania wniosku do instytucji finansujgcej, autor projektu jest informowany przy
przedtozeniu formularza zgltoszeniowego w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

W przypadku wezwania przez instytucje finansujgcg do dokonania uzupetien formalnych wniosku,
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych informuje autora projektu o koniecznoéci ich
przygotowania. Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych weryfikuje przygotowane przez
autora projektu uzupetnienia/wyjasnienia i przekazuje do podpisu Burmistrzowi. Jezeli
uzupehnienia/wyjasnienia zostang przedtozone w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w terminie uniemozliwiajagcym ich sprawdzenie, Referat ten moze odméwic ich weryfikacji, a w
konsekwencji Burmistrz ich podpisania.

Po podpisaniu przez Burmistrza uzupehien/wyjasnien, autor projektu sktada je do instytucji
finansujgcej.

Tryb przygotowania i ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu prezentuja zalaczniki 2¢ i 3c.

Przygotowanie umowy partnerskiej/konsorcyjnej

§5
W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez wiecej niz jedna jednostke organizacyjng Gminy,
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do podpisania porozumienia wewnetrznego
okreslajacego zasady realizacji projektu oraz wewngtrzny zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
jednostek (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 4 do niniejszego regulaminu). Porozumienie
zawierane jest pomiedzy Burmistrzem Miastka a Kierownikami poszczegolnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem jednostek nie posiadajacych samodzielnosci.

W przypadku, gdy projekt realizowany jest w partnerstwie z instytucja/-cjami zewnetrzng/-nymi
umowe partnerskg/konsorcyjng podpisuje, w imieniu Gminy, Burmistrz, po akceptacji Radcy
Prawnego Urzedu Miejskiego w Miastku. Tre$¢ umowy przygotowuje autor projektu.
W przypadku, gdy wytyczne programu, w ramach ktorego projekt ubiega si¢ o dofinansowanie, nie
precyzuja wzoru umowy partnerskiej/konsorcyjnej, zawierana umowa powinna okresla¢ w
szczegolnosci:

1) zasady reprezentacji projektu,

2) zakresy odpowiedzialno$ci poszczegolnych stron umowy,

3) =zakresy zadan i obowigzki poszczegdlnych stron umowy, w trakcie realizacji projektu jak i
w okresie trwatosci,

4) organizacje wewnatrz projektowa (strukture organizacyjng, sposob podejmowania decyzji,
sposob dokumentowania, przeptyw informacji w projekcie itd.),

5) sposéb przeptywu finansowego miedzy poszczegdlnymi stronami umowy,

6) wktad materialny i niematerialny wnoszony przez strony, niezb¢dny do realizacji umowy,
7) obowiazki archiwizacyjne w trakcie realizacji projektu i w okresie jego trwatosci

8) odpowiedzialnos$¢ cywilng stron umowy,

9) sposob postgpowania w sprawach spornych.



Podpisanie umowy o dofinansowanie
§6
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych informuje autora projektu o decyzji w sprawie
dofinansowania projektu przez instytucje finansujgcqg. W przypadku gdy pismo instytucji
finansujqgcej, informujace o przyznaniu srodkéw na realizacj¢ projektu, wptynie na adres autora
projektu, autor projektu ma obowiazek niezwtocznego poinformowania o tym Burmistrza, za
posrednictwem Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

W przypadku, gdy do podpisania umowy o dofinansowanie projektu niezb¢dny jest dokument
potwierdzajacy otwarcie odrgbnego rachunku bankowego, autor projektu wystepuje do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Miastku z wnioskiem o otwarcie odrgbnego rachunku
bankowego na obstuge finansowa projektu (zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik 5 do
niniejszego regulaminu) na podstawie pisma z instytucji finansujgcej lub w przypadku jego braku —
innego dokumentu potwierdzajacego przyznanie dofinansowania (jak np. lista rankingowa
informujaca o wyborze projektu do finansowania).

Otwarcie projektu (zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik 6 do niniejszego regulaminu) moze
nastgpi¢ przed otrzymaniem od instytucji finansujgcej decyzji o przyznaniu dofinansowania
projektu, w celu przygotowania niezbednych dokumentacji - prac przygotowawczych
umozliwiajgcych jego aplikowanie do instytucji finansujgcej za zgoda Kierownika jednostki
organizacyjnej/Burmistrza.

W przypadku przyznania dofinansowania projektu, autor projektu przygotowuje do podpisu umowe
o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami, listem przewodnim do Burmistrza i sktada w
Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Miastku w celu weryfikacji.

Umowe o dofinansowanie w imieniu Gminy podpisuje Burmistrz Miastka przy kontrastygnacie
Skarbnika Miastka po wystawieniu opinii Radcy Prawnego.

Podpisang umowe o dofinansowanie projektu, autor projektu sktada do instytucji finansujgcej,
natomiast kopi¢ umowy wraz z petng dokumentacja przekazuje do Referatu Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych oraz Wydziatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Miastku.

Tryb przygotowania i podpisania umowy o dofinansowanie projektu prezentujg zalaczniki 2d i 3d
do niniejszego regulaminu.

Udzielanie upowaznien/pelnomocnictw w projekcie

§7
Kierownik projektu otrzymuje upowaznienie do czynnosci w obiegu wewnetrznym (zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik 7 do niniejszego regulaminu), po powotaniu na kierownika projektu
i podpisaniu o$wiadczenia kierownika projektu zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 9 do
niniejszego regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach Burmistrz moze udzieli¢ autorowi projektu/kierownikowi projektu
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miastko w czynnosciach prawnych, na podstawie
wniosku zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 8 do niniejszego regulaminu.

Tryb udzielania pelnomocnictw autorom/kierownikom projektow okresla zatacznik 3f do niniejszego
regulaminu.

Zarzadzanie projektem w trakcie jego realizacji
§8
Kierownikiem projektu moze zosta¢ autor projektu lub inna wyznaczona osoba. Jezeli autor
projektu, bedacy pracownikiem jednostki organizacyjnej, jest jednoczesnie strong w umowie o
dofinansowanie, nie ma mozliwo$ci wyznaczenia innej osoby na kierownika projektu w zakresie
tego Projektu. W przypadku:



10.

1) projektow wysokonaktadowych, kierownika projektu powotuje Burmistrza,
2) projektow niskonaktadowych, kierownika projektu powotuje Kierownik jednostki
organizacyjnej lub Burmistrz (tzw. projekty gminne).

Whniosek o powotanie danej osoby na kierownika projektu sktada odpowiednio Kierownik jednostki
organizacyjnej albo Burmistrz.

W przypadku projektu niskonaktadowego autor projektu Kieruje pismo do Kierownika jednostki
organizacyjnej albo Burmistrza z prosba o powotanie go na kierownika projektu. Zaakceptowane
pismo zostaje przekazane do Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, celem wystawienia
aktu powotania na kierownika projektu.

Akty powotania na kierownika projektu przygotowuja pracownicy Referatu Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych i przedktadaja je do podpisu Burmistrza (projekty wysokonaktadowe) albo
Kierownikowi jednostki organizacyjnej (projekty niskonaktadowe).

W celu otrzymania aktu powotania kierownik projektu zobowigzany jest przedtozy¢ w Referacie
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nastgpujace dokumenty:

1) kopi¢ umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,

2) wniosek o otwarcie projektu zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 6 do niniejszego
regulaminu,

3) os$wiadczenie kierownika projektu zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik 9 do
niniejszego regulaminu,

4) opis wskaznikéw projektu zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgceznik 10 do niniejszego
regulaminu,

5) proponowang strukture organizacyjng realizacji projektu

6) kopie umowy partnerskiej/konsorcyjnej/porozumienia w przypadku realizacji projektu
wspolnie przez kilka podmiotow,

7) dla projektow wysokonakladowych - procedury wewnatrz projektowe, o ktorych mowa w
paragrafie 8 ust. 13 niniejszego regulaminu.

W przypadku zaprzestania przez kierownika projektu dalszego sprawowania tej funkcji, nowego
kierownika projektu powotuje:
a) Burmistrz w przypadku projektow wysokonaktadowych,
b) Kierownik jednostki organizacyjnej albo Burmistrz w przypadku projektow
niskonaktadowych.
Kierownik projektu ma prawo reprezentowa¢ w projekcie Gmine jedynie na mocy udzielonego mu
pelnomocnictwa.

Oficjalng korespondencije¢ wysytang do instytucji finansujgcej podpisuje Burmistrz.

Umocowanie organizacyjne projektu nastepuje na podstawie wniosku o otwarcie projektu
sktadanego przez kierownika projektu w Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych. Wniosek
zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej oraz Burmistrza.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej, w ktorej umocowany jest projekt, odpowiada za nadzor
nad prawidlowa realizacja cz¢éci administracyjno — rozliczeniowej. W tym celu w kazdej jednostce
administracyjnej realizujgcej zadania projektowe jej Kierownik wyznacza osoby, ktore beda $cisle
kontrolowa¢ prawidtowos$¢ realizacji projektow w szczegdlnosci w zakresie:

1) poprawnosci stosowania prawa zamowien publicznych,



2) poprawnos$ci ponoszenia wydatkéw zgodnie z prawodawstwem wspolnotowym i krajowym

oraz wytycznymi programowymi, poprawnosci archiwizacji dokumentacji, zarowno w
trakcie trwania projektu jak i po jego zakonczeniu (z wytaczeniem dokumentacji, ktora
zostata przekazana do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego celem umieszczenia w
archiwum Urzedu Miejskiego w Miastku).

11. W celu realizacji projektu wysokonaktadowego, kierownik projektu obligatoryjnie wyznacza
koordynatora organizacyjnego i powotuje zespot projektowy. Na pismie okresla szczegétowy zakres
obowigzkoéw poszezegolnych cztonkow zespotu. W przypadku realizacji projektu niskonakladowego
zaleca si¢ wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za rozliczenia finansowe i zamowienia publiczne w
projekcie.

12. Zadania koordynatora organizacyjnego oraz zespofu projektowego (lub zatrudnionych z zewnatrz
0sOb) powinny obejmowac nastepujace czynnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramem projektu,
opisy dokumentow ksiggowych,
biezaca analiza zapisdéw na kontach ksiegowych zwigzanych z projektem,

dostarczanie do Wydziatu Finansowego pisemnego potwierdzenia poniesionych kosztow na
koniec kazdego roku obrotowego,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow ksiggowych,

przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ),
przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwien publicznych,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektu,

monitoring i ewaluacja projektu,

10) sporzadzanie okresowych i koncowych sprawozdan finansowych i rzeczowych projektu,

zgodnie z wytycznymi instytucji finansujgcej,

11) biezaca archiwizacj¢ dokumentacji projektowej w miejscu umocowania organizacyjnego

projektu i w elektronicznej bazie projektéw, dostepnej na gminnym portalu
www.bip.miastko.pl w zakldce "Baza projektow".

12) inne zadania wynikajace z wymagan programu, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

13. W przypadku projektow wysokonakiadowych, Kierownik projektu przygotowuje i wdraza regulamin
realizacji projektu, obejmujgcy nastepujgce zagadnienia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

struktura organizacyjna projektu,

sktad osobowy zespofu projektowego,

struktura zadaniowa — przydziat zadan i odpowiedzialnosci,
procedury podejmowania decyzji,

procedury komunikacji i przeplywu informacji,

procedury promociji,

procedury ksiegowego dokumentowania poniesionych kosztow,



8) procedury obiegu dokumentow i ich zatwierdzania (zatwierdzanie pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym),

9) procedury archiwizacji dokumentacji,
10) procedury zaméwien publicznych.

14. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$¢ za planowanie i podziat zadan merytorycznych oraz
nadzor nad merytoryczna, finansowg i terminowa realizacjg projektu do momentu jego ostatecznego
rozliczenia finansowego.

15. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci kierownika projektu obejmuje:

1) dobor kadry merytorycznej projektu,

2) dobor kadry administracyjnej projektu, za zgoda Kierownika jednostki organizacyjne;j i
Burmistrza.

3) opracowanie i wdrozenie procedur wewnatrz projektowych, zgodnie z ust. 13 niniejszego
regulaminu,

4) realizacje projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujgcej,
5) osigganie wskaznikow projektu okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu
(zestawienie sumaryczne, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgceznik 10 do niniejszego

regulaminuy),

6) prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiggnigcie rezultatow i produktow
projektu,

7) prawidlowe kwalifikowanie wydatkow, zgodnie z wytycznymi programu,
8) realizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamowien publicznych,

9) terminowe sktadanie okresowych i koncowych sprawozdan finansowych i rzeczowych
projektu oraz innych zestawien/raportow wymaganych przez instytucje finansujgcq,

10) monitorowanie procesu rozliczania ztozonych okresowych i koncowych sprawozdan
finansowych projektu,

11) terminowe dostarczanie do instytucji finansujgcej prawidtowo i kompletnie opisane;
dokumentacji finansowej, zgodnie z wytycznymi instytucji finansujgceyj,

12) nadzor nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi zwigzanymi z realizacja projektu,

13) informowanie, poprzez Referat Pozyskiwania Funduszy zewnetrznych , Burmistrza o
przebiegu realizacji projektu, a w szczegolnosci o wystapieniu probleméw
uniemozliwiajacych jego prawidtowa realizacje i osigganie zatozonych rezultatow i
produktéw,

14) prawidtowe rozliczenie projektu w instytucji finansujgcej,

15) prowadzenie ewidencji godzin i zadah 0s6b uczestniczacych w realizacji projektu, o ile
wymagane jest to przez instytucje finansujgcgq,

16) zachowanie trwato$ci projektu przez czas okreslony w przepisach prawa wspdlnotowego i
krajowego, w tym poprzez informowanie Kierownika jednostki organizacyjnej albo
Burmistrza o koniecznosci podejmowania dziatan, ktore takg trwatos¢ pozwolg zachowacé,



17) koordynowanie prac zespofu projektoweg0 oraz wspoltprace z Referatem Pozyskiwania

Funduszy Zewnetrznych i innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy/podmiotami
podczas catego okresu realizacji projektu,

18) monitorowanie wykonywania ustug, robot i/lub dostaw, bedacych przedmiotem zawartych

na potrzeby projektu uméw oraz wskazywanie terminu dotyczacego rozpoczecia i
rozliczenia inwestycji, sSrodkéw trwatych, niematerialnych i prawnych,

19) umieszczanie elektronicznej kopii dokumentacji projektowej w miasteckiej bazie projektow,

w zaktadce dotyczacej realizowanego przez siebie projektu,

20) przekazanie catosci dokumentacji projektowej do archiwizacji.

16. Na zakonczenie realizacji projektu badz w przypadku rezygnacji ze sprawowania funkcji kierownik
projektu przygotowuje:

17.

18.

19.

20.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

komplet dokumentow, zawierajacych wytyczne w oparciu o ktore realizowany byt projekt,
zebranych w oddzielny segregator,

spis najwazniejszych zmian w projekcie, ktore nastapity po podpisaniu umowy o
dofinansowanie,

dokument okres$lajacy sposdb wykorzystywania zakupionych srodkéw trwatych i innych w
ramach projektu (np. regulaminy, instrukcje, certyfikaty, akrobaty techniczne) - w okresie
realizacji projektu oraz trwatos$ci,

komplet dokumentoéw dotyczacych dziatan promocyjnych w projekcie, zarowno w trakcie
realizacji projektu, jak i w okresie trwato$ci, zawierajacy m.in. materialy poligraficzne oraz
»Zrzuty” ze strony internetowej projektu (w przypadku gdy strona powstata/byta
utrzymywana z dofinansowania projektu), zebranych w oddzielny segregator,

raport cze$ciowy/koncowy tj. streszczenie przebiegu realizacji projektu z podaniem
wskaznikow produktu, rezultatu i innymi wskaznikami wymaganymi przez Instytucjke
finansujaca.,

w przypadku projektow wysokonaktadowych - ewidencje aktywow
zakupionych/wytworzonych oraz pomieszczen wybudowanych/przebudowanych w
projekcie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 13 do niniejszego regulaminu,

Kierownik projektu przechowuje wymienione w ust. 16 dokumenty do czasu wyznaczenia 0soby
odpowiedzialnej za trwatos$¢ projektu.

Zakonczenie realizacji projektu na potrzeby niniejszego regulaminu rozumiane jest jako pisemne
zatwierdzenie przez instytucje finansujgcq ostatecznego sprawozdania finansowego/wniosku o
ptatnos¢. Dokumentacja projektowa przekazywana jest do archiwum dopiero po ostatecznym
rozliczeniu finansowym projektu.

W przypadku projektow, w ktorych konieczne jest zachowanie ich trwatosci, w kwartale
poprzedzajacym zakonczenie rzeczowe (merytoryczne) projektu, Kierownik jednostki
organizacyjnej pisemnie wyznacza osobe odpowiedzialng za zachowanie trwatosci projektu oraz
wskazuje miejsce przechowywania dokumentacji projektowej. Obie informacje w formie pisemnej
zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik 14 do niniejszego regulaminu, Kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuje Burmistrzowi z kopig do Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych.

Osoba wyznaczona do nadzoru nad okresem trwatosci podpisuje protokot przejecia obowigzkow
oraz dokumentacji zwigzanej z trwatoscig projektu zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalacznik 15
do niniejszego regulaminu.



21. Raz na rok w okresie trwatosci projektu, osoba odpowiedzialna za trwatos$¢ projektu przeprowadzi
procedure kontrolng zachowania trwato$ci projektu zgodnie z zalacznikiem 12 do niniejszego
regulaminu.

Zatrudnianie w projekcie
§9
1. Proces zatrudnienia do projektu odbywa si¢ zgodnie z ogdlne przyjetymi zasadami zatrudniania i
wynagradzania w Urzgdzie Miejskim w Miastku, chyba ze wytyczne programu, w ramach ktorego
zostato przyznane dofinansowanie, stanowig inaczej.

2. Powierzenie pracownikowi Urzedu Miejskiego w Miastku realizacji zadan w projekcie w ramach
stosunku pracy, nastgpuje na podstawie posiadanej umowy.

3. Kazdorazowo, gdy pracownik Urz¢du Miejskiego w Miastku bedzie miat podjac prace w projekcie,
realizowanym w innej niz macierzysta jednostce organizacyjnej, konieczne jest uzyskanie zgody
Burmistrza na wzorze stanowigcym zalgcznik 11 do niniejszego regulaminu.

4. W procedurze zatrudniania kierownika projektu wtasciwe dokumenty przygotowuja:

1) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny na wniosek danej jednostki organizacyjnej, w
przypadku gdy kierownikiem projektu zostaje osoba nowozatrudniona niebedaca
pracownikiem Urzgdu Miejskiego w Miastku,

2) wiasciwe stuzby w jednostkach organizacyjnych , w przypadku gdy kierownikiem projektu
zostaje pracownik tych jednostek.

5. W przypadku gdy instytucja finansujgca wymaga prowadzenia ewidencji godzin i zadan osob
uczestniczacych w realizacji projektu, zespot projektowy jest zobowiazany do sporzadzania takiej
ewidencji, zgodnie ze wzorami wymaganymi przez instytucje finansujgcg.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, sg przechowywane w jednostce organizacyjnej realizujace;j
projekt.

7. Szczegotowe zasady wynagradzania osob uczestniczacych w realizacji projektow finansowanych ze
zrodef zewnetrznych okre$la Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego za prace
Swiadczong w ramach realizacji projektow wraz z ewentualnymi pézniejszymi zmianami. Ponadto
przy okreslaniu poziomu wynagrodzen nalezy uwzgledni¢ zapisy dokumentacji aplikacyjnej, jak i
wytycznych danego programu, z ktorego finansowany jest projekt.

8. Pracownik zatrudniony przy projekcie zobowigzany jest do zachowania poufnosci. Informacje o
realizacji projektu przekazuje Burmistrz lub osoba przez niego wskazana.

Zadania jednostek organizacyjnych w procesie realizacji projektu
§10
1. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) okresowa kontrola projektu pod wzgledem formalnym w okresie jego realizacji,

2) weryfikacja zgodnosci poniesionych wydatkow z wydatkami przewidzianymi we wniosku o
dofinansowanie,

3) konsultacje z kierownikiem projektu i instytucjq finansujgcg W zakresie realizacji projektu,

4) monitoring terminowosci sktadania wszelkich okresowych i koncowych sprawozdan
finansowych i rzeczowych z realizacji projektu,

5) monitoring osiggania wskaznikow zawartych w projekcie,

6) monitoring realizacji dziatan promocyjnych w projektach, zgodnie z wytycznymi
poszczegblnych programow, z ktorych finansowane sa projekty,

7) prowadzenie, aktualizowanie oraz nadzor nad bazq projektow,

8) monitoring i okresowa kontrola trwatosci projektu w okresie wymaganym przez prawo
wspolnotowe 1 krajowe.



2. Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego w zakresie realizacji projektow inwestycyjnych

nalezy:
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

przeprowadzenie procedury zaméwien publicznych z zakresu robdt budowlanych oraz
dostaw i ustug zwigzanych z tg inwestycja.

koordynowanie i monitorowanie postepu realizacji inwestycji finansowanej ze srodkow
zewngtrznych,

wspotpraca z Referatem Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych w zakresie uzyskania
prawidtowych wskaznikow okreslonych we wniosku o dofinansowanie na kazdym etapie
realizacji tej inwestycji oraz z Wydzialem Finansowym w zakresie terminowych ptatnosci
dla wykonawcow,

pilnowanie harmonogramu realizacji inwestycji,

monitorowanie o powstatych przeszkodach wynikajacych z jego realizacji,

sprawdzanie dokumentéw zwigzanych ta inwestycja, protokotow, wystawionych faktur,
decyzji, aprobat technicznych, certyfikatow, opinii, pomiaréw i innych niezbednych do
uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,

przygotowanie rozliczenia rzeczowo - finansowego inwestycji,

wystawienie Protokétu OT dla wszystkich srodkow trwatych tej inwestycji.
przekazanie operatu odbiorowego dla przysztego zarzadcy tego majatku komunalnego.

3. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie dokumentacji ksiggowej projektu,

kontrola dokumentéw pod wzgledem zgodno$ci z wymogami wynikajacymi z ustawy o
rachunkowosci,

weryfikacja zgodnosci opiséw na dowodach ksiggowych z wytycznymi danego programu,
dokonywanie przelewow po zatwierdzeniu dowodow ksiegowych do wyptaty,

ujmowanie dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych gminy,

prowadzenie wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej w ramach projektu,

sporzadzanie analiz finansowych, w tym analiza ptynnosci finansowej projektu,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji finansowej projektow,

weryfikacja okresowych i koncowych sprawozdan finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci z zapisami ksigg rachunkowych,

10) monitoring i okresowa kontrola realizacji projektu pod wzgledem ksiggowo — finansowym,
11) sporzadzanie analiz i zestawien dla celéw kontroli zewnetrznych na podstawie posiadanych

danych

12) dokonywanie ksiggowan zwigzanych z rozliczaniem otrzymanych dotacji oraz poniesionych

kosztow zgodnie z zaleceniami instytucji finansujgcej.

13) sprawdzenie, czy nie nastapita zmiana okolicznosci powodujacych mozliwos¢ odzyskania

podatku VAT, ktory stanowit koszt kwalifikowalny w okresie realizacji projektu,

14) Zaewidencjonowanie nowopowstatego srodka trwatego

4. Do zadan Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)

opiniowanie projektéow umoéw i innych dokumentow zwigzanych z przygotowaniem,
realizacja i zachowaniem trwato$ci projektow, w tym w szczegolnosci umow: o
dofinansowanie, partnerskich, o $wiadczenie ustug przewidzianych w projekcie, o
wdrozenie rezultatow projektu itp.

udzielanie pomocy pracownikom Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i innym
jednostkom organizacyjnym bioragcym udziat we wspolnym projekcie , w formie porad
prawnych i opinii w zakresie niezb¢dnym do przygotowania, realizacji i zachowania
trwalosci projektow pod katem formalno-prawnym.

5. Do zadan Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:



1

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie umow o pracg na podstawie kompletu dokumentoéw przekazanych przez
Jednostke, dopehienie wszelkich formalno$ci zwigzanych z podpisaniem umowy o prace,

weryfikowanie aneksow do uméw pod wzglgdem formalnym oraz zgodnosci z
obowigzujacymi wzorami,

dopethienie formalnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich
grup pracownikow oraz wspOlpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,

przygotowanie dokumentow niezbednych do zatrudnienia pracownikow.

6. Do zadan Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego w zakresie archiwizacji projektu nalezy:

1) przechowywanie, zabezpieczanie i udostgpnianie dokumentacji projektowej w okresie

trwato$ci projektu oraz po tym okresie, zgodne z aktualnie obowiazujaca Instrukcjg
archiwalng Urzedu Miejskiego w Miastku

2) udzielanie konsultacji z zakresu prowadzenia dokumentacji projektowej w trakcie trwania

projektu.

3) szkolenia w zakresie przekazywania dokumentacji projektowej do archiwum Urzedu

Miejskiego w Miastku

7. Do zadan specjalisty/inspektora ds. zaméwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i bilansowanie w skali uczelni rocznych planow
zamo6wien publicznych jednostek i sporzadzenie planu zaméwien publicznych gminy,

aktualizowanie planu zaméwien publicznych w oparciu o zatwierdzone korekty,

rejestrowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w centralnym rejestrze
zamowien publicznych,

zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych oraz informacji dotyczacych
zamowien publicznych na tablicy ogloszen,

wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamoéwienia
publicznego,

sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw zaméwienia dla potrzeb projektu gminnego
potwierdzanie, na wniosek jednostki organizacyjnej, prawidtowosci sporzadzenia SIWZ,
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla projektow gminnych
oraz na wniosek jednostki organizacyjnej, ktory zostanie pozytywnie zatwierdzony przez
Burmistrza.

doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Miastku oraz

pracownikom jednostek organizacyjnych z zakresu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.

8. Do zadan Dziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy wsparcie dziatan promocyjnych w projekcie (po
weczesniejszej ich akceptacji przez Burmistrza) w zakresie:



1) promocji realizowanych projektéw na miasteckiej stronie internetowej www.miastko.pl i
lokalnej prasie,

2) redagowanie artykulow do Miasteckiego Informatora Samorzadowego,

3) wykonywanie i archiwizacja zdje¢ z realizacji projektow.

Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie projektu

§11
Za sprawozdawczo$¢ i rozliczanie projektu odpowiada kierownik projektu, zgodnie z paragrafem 8
ust. 15.

Kierownik projektu przekazuje okresowe i koncowe sprawozdania finansowe i rzeczowe projektu
oraz inne zestawienia/raporty wymagane przez instytucje finansujgcg (Wraz z pismem przewodnim
skierowanym do Burmistrza) do Wydziatu Finansowego, w celu weryfikacji zgodno$ci wykazanych
kosztow z ksiggami rachunkowymi i uzyskania podpisu Skarbnika. Nast¢pnie dokumenty w
Referacie Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych weryfikowane sa pod wzgledem formalnym, i
przedktadane do podpisu Burmistrzowi. Podpisany przez Burmistrza i Skarbnika komplet
dokumentow Kierownik projektu sktada w instytucji finansujgcej.

Dla kazdego projektu realizowanego w Gminie w ramach istniejgcego systemu ewidencji ksiegowej,
stosuje si¢ odrebny numer projektu umozliwiajacy identyfikacje transakcji zwigzanych z danym
projektem. Numer projektu przypisywany jest na podstawie wniosku o otwarcie projektu (zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalacznik 6 do niniejszego regulaminu).

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest odr¢bnie dla kazdego projektu z uwzglgdnieniem zrodet
finansowania oraz kategorii budzetowych, w ramach ktoérych realizowane sg wydatki.

Realizacja platnosci odbywa si¢ w oparciu o poprawnie opisane dowody zatwierdzone do wyptaty
przez Skarbnika i Burmistrza lub jego zastepcy.

Wydatki (koszty) niekwalifikowalne lub nieuwzglednione w projekcie powinny by¢ uj¢te w ramach
zadania otwartego do realizacji projektu, a finansowane ze §rodkow jednostki organizacyjnej, w
ktorej jest umocowany projekt.

Tryb przygotowania okresowych i koncowych sprawozdan finansowych prezentuje zalacznik 2e do
niniejszego regulaminu.

W przypadku nieterminowego przekazywania srodkow finansowych przez instytucje finansujgcq
istnieje mozliwo$¢ dokonywania ptatnosci z rachunku obrotowego Gminy lub kredyty pomostowego
zaciggnietego na realizacje tego projektu przez Gmine. Sptata zaangazowanych przez Gming
srodkow nastgpuje w momencie wptywu srodkow finansowych dotyczacych danego projektu na
podstawie pisemnego wniosku skierowanego do Wydziatu Finansowego zawierajacego zestawienie
kosztow, ktore majg zosta¢ zrefundowane z rachunku projektowego.

Tryb rozliczania projektu przedstawiaja zalaczniki 2f, 3e do niniejszego regulaminu.

Monitoring wewnetrzny projektu

§12
Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej projekt jest umocowany organizacyjnie, oraz Burmistrz
sa zobowigzani do sprawowania ogdlnego nadzoru nad realizacja i rozliczeniem projektu, w
szczegodlnosci nad zgodno$cig wykonywanych prac i ponoszonych wydatkow (kosztow) z
harmonogramem, kosztorysem i zasadami kwalifikowalnosci wydatkow (kosztow), terminowoscia
sktadania sprawozdan finansowych i rzeczowych, osigganiem wskaznikow zatozonych w projekcie.

Monitoring wewnetrzny projektu moze by¢ przeprowadzony w trakcie realizacji projektu oraz w
okresie jego trwalosci.


http://www.miastko.pl/

3. Monitoring wewngtrzny projektu zarzadzany jest przez:

1)

2)
3)

4)

kierownika jednostki organizacyjnej w ustalonym przez niego terminie i prowadzony przez
pracownikow tej jednostki niezatrudnionych w projekcie,

Burmistrza i wykonywany przez pracownika Biura Kontroli niezatrudnionego w projekcie,
audytora zewnetrznego zatrudnionego przez Urzad Miejski w Miastku,

radcy prawnego.

4. Monitoring wewngtrzny realizacji projektu obejmuje weryfikacje dziatan w projekcie pod
wzgledem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zgodno$ci z wymogami zawartymi w dokumentacji programowej,
zgodnosci z umowa o dofinansowanie wraz z zalacznikami,

zgodnosci z obowigzujgcym prawem wspolnotowym i krajowym,
zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

stopnia osiggania wskaznikow zaktadanych we wniosku o dofinansowanie,
prawidtowosci podejmowanych dziatan promocyjnych i informacyjnych,

terminowosci sktadania sprawozdan finansowych i rzeczowych z realizacji projektu.

5. Tryb przeprowadzania wizyt monitorujgcych realizacje projektu jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Referat Pozyskiwania Funduszy zewnetrznych przekazuje Burmistrzowi do akceptacji liste z
projektami przewidzianymi do obj¢cia wizytag monitorujgcg w danym roku kalendarzowym.

Burmistrz przekazuje zaakceptowang liste projektow do Referatu Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych.

Burmistrz za posrednictwem Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych Kieruje pismo
do kierownika projektu z informacjg o planowanej wizycie monitorujace;j.

Po otrzymaniu informacji kierownik projektu ustala z Referatu Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych doktadny termin oraz miejsce przeprowadzenia wizyty monitorujace;.

Podczas wizyty monitorujacej pracownicy Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
dokonujg analizy dokumentacji projektowej w sposob selektywny. Analiza ma na celu
okreslenie gtdéwnych obszaréw mogacych stanowié¢ zagrozenie dla prawidtowego rozliczenia
projektu przy jednoczesnym wskazaniu mozliwych rozwigzan dla istniejgcych problemow.

Po zakonczeniu wizyty monitorujacej Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
przygotowuje raport z wizyty monitorujacej, ktore ma na celu okreslenie obszaréw
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla prawidtowego rozliczenia projektu.

Sprawozdanie obejmuje zagadnienia opisane w paragrafie 12 ust. 4 oraz w paragrafie 13 ust.
3 wraz z podsumowaniem najwazniejszych wnioskow oraz rekomendacji. Sprawozdanie
zawiera termin wdrozenia usprawnien, po ktérym nastgpi ponowna, skrocona wizyta w celu
weryfikacji wdrozenia rekomendacji.

Sprawozdanie jest wewnetrznym dokumentem pomocniczym, nie za§ narzedziem audytu
wewnetrznego.



9) Sprawozdania nie dotacza si¢ do dokumentacji projektowe;.

10) Sprawozdanie jest przekazywane Burmistrzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi jednostki
organizacyjnej, w ktorej umocowany jest projekt oraz kierownikowi projektu.

11) Kierownik projektu jest zobligowany odnies¢ si¢ do uwag zawartych w sprawozdaniu oraz
do przedtozenia wyjasnien Burmistrzowi.

12) W przypadku wykrycia przez Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
nieprawidtowosci w realizacji projektu kierownik projektu zobligowany jest do wdrozenia
planu naprawczego.

6. Tryb wyboru projektéw do wizyt monitorujacych prezentuje zalacznik 3g do niniejszego
regulaminu.

Zakres wizyt monitorujacych realizacje projektu wraz z przyktadami dokumentow reprezentujacych
dany zakres tematyczny prezentuje zalacznik 3h do niniejszego regulaminu.
Zarzadzanie projektem w okresie trwalo$ci projektu
§13
1. Zachowanie trwatosci dotyczy projektow, w ktorych jest to wymagane wytycznymi programu
finansujacego.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej projekt jest umocowany organizacyjnie, ponosi
odpowiedzialno$¢ za zachowanie trwatosci projektu przez czas okreslony w przepisach prawa

wspolnotowego i krajowego.

3. Tryb przeprowadzania wizyt monitorujacych zachowanie trwatoéci w projektach okreslajg
zagadnienia opisane w paragrafie 12 ust. 5.

4. Monitoring wewngetrzny zachowania trwatosci w projektach obejmuje:

1) Weryfikacje poprawnosci stosowania odpowiednich $rodkow informowania i promocji
projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu,

2) wskazanie instrumentow informacji i promocji projektu, ktérych uzywano realizujac projekt,
3) utrzymanie wskaznikow rezultatu i produktu,

4) sprawdzenie, czy nie nastgpita zmiana okoliczno$ci powodujgcych mozliwosé¢ odzyskania
podatku VAT, ktory stanowit koszt kwalifikowalny w okresie realizacji projektu,

5) sprawdzenie, czy projekt nie wygenerowat dochodu, ktory nie zostal uwzgledniony w
projekcie,

6) weryfikacje zgodnosci projektu z politykami horyzontalnymi,
7) archiwizacj¢ dokumentacji projektowej.

5. Trwato$¢ projektu jest zachowana jezeli, w terminie wskazanym przez instytucje finansujaca w
umowie o dofinansowanie, projekt nie zostanie poddany zasadniczym modyfikacjom:

a) majacym wplyw na jego (1) charakter lub warunki jego realizacji albo (2) powodujgcym
uzyskanie nieuzasadnionej korzysci przez Beneficjenta;

b) oraz (1) wynikajacym ze zmiany charakteru wtasnosci elementu infrastruktury albo z (2)
zaprzestania dziatalnosci.



»Zasadnicza modyfikacja oznacza jednoczesne spelienie co najmniej jednego z warunkow wymienionych
w lit. a i co najmniej jednego z warunkéw wymienionych w lit. b., a ponadto pomiedzy tymi warunkami
musi zachodzi¢ zwigzek przyczynowo skutkowy (tzn. lit. b to przyczyna, a lit. a skutek)” —art. 57
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.

6. Osoba odpowiedzialna za zachowanie trwatosci projektu odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

kontakt z instytucjami zewngetrznymi w zakresie projektu (ankiety, udzielanie informacji o
realizacji wskaznikow itp.),

przygotowanie raportdw z osiggnietych wskaznikow,

archiwizacje danych dotyczacych realizacji wskaznikow w okresie trwatosci,
monitorowanie sposobu uzytkowania aktywow zakupionych/wytworzonych w ramach
projektu oraz ich zgodno$¢ z celami projektu,

monitorowanie aktywow zakupionych/wytworzonych/wybudowanych w ramach projektu
pod katem ich zuzycia, wymiany, zmiany miejsca
wykorzystania/przechowywania/przeznaczenia itp., likwidacji zuzytego sprzetu oraz
zakupow zastgpczych,

monitorowanie prawidtowego oznakowania aktywdéw w okresie trwato$ci,

biezace archiwizowanie dokumentow i pism dotyczacych projektu, po jego zakonczeniu
(dane dotyczace wskaznikow, pisma z instytucji zewngtrznych dotyczacych kontroli, ankiety
ewaluacyjne itp.).

7. Zakres wizyt monitorujacych trwato$¢ projektu wraz z przyktadami dokumentdéw reprezentujacych
dany zakres tematyczny przedstawiono w zalaczniku 3i oraz procedurg kontroli zachowania
trwato$ci zgodnie z zalacznikiem 12 do niniejszego regulaminu.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektowej

§14

1. Przechowywanie dokumentacji projektowej w trakcie realizacji projektu i w okresie trwatosci musi
by¢ zgodne ze szczegdétowymi wytycznymi zawartymi w dokumentach danego programu, z ktérego
uzyskano dofinansowanie na realizacj¢ projektu, umowie o dofinansowanie projektu oraz zasadami
okreslonymi ponizej w ust. 2 1 3.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow finansowanych ze Zrddet zewnetrznych w trakcie ich
realizacji jest przechowywana zgodnie z ponizszymi zasadami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

oryginat umowy o dofinansowanie projektu oraz petng dokumentacj¢ projektu - wniosek o
dofinansowanie wraz z wymaganymi zalacznikami (studium wykonalno$ci, biznes plan itp.)
przechowuje kierownik projektu w jednostce organizacyjnej, w ktorej umocowany jest
projekt, w sposdb zapewniajacy ich dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo,

oryginaly dokumentacji ptacowej dotyczacej projektu przechowywane sg w Wydziale
Finansowym ( Place)

oryginaly dokumentacji osobowej przechowywane sg w Wydziale Organizacyjno —
Administracyjnym ( Kadry),

oryginaty dokumentacji ksiegowej dotyczacej projektu przechowywane sa w Wydziale
Finansowych ( Ksiegowo$¢) w wydzielonych i opisanych segregatorach,

oryginaty dokumentacji zwigzanych z PzP przechowywane sa w Referacie Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych dla projektéw gminnych oraz / lub w jednostkach organizacyjnych,
w wydzielonych i opisanych segregatorach,

oryginaty dokumentacji zwigzanej z zabezpieczeniem wlasciwej realizacji projektu
(zabezpieczenie umow np. w formie weksli, promes kredytowych, itd.) ewidencjonowane i
przechowywane sa w Wydziale Finansowym lub w Ksiggowosci jednostek organizacyjnych.



10.

11.

Dokumentacja projektowa przechowywana przez kierownika projektu powinna by¢ archiwizowana
zgodnie z procedurg archiwizacji projektu (zgodnie z wymogiem z §8 punkt 13 ust. 9), opracowana
w oparciu o obowiazujaca Instrukcje archiwalng Urzedu Miejskiego w Miastku

Kierownik projektu archiwizuje rowniez dokumentacje projektowa w wersji elektroniczne;j,
umieszczajac jej wraz z kopia papierowa w archiwum Urzedu Miejskiego w Miastku

Elektroniczna baza projektow, zawierajaca elektroniczne zestawienie projektow realizowanych ze
zrodet zewnetrznych nadzorowana jest przez Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

Pelna dokumentacja projektu wraz z kopiami dokumentow, ktorych oryginaty sa przechowywane w
odpowiednich jednostkach organizacyjnych gminy, bioracych udziat w projekcie, jest
przechowywana w miejscu wyznaczonym przez dang jednostke organizacyjng, w ktorej umocowany
zostat projekt, przez caty okres realizacji projektu w sposdb zapewniajacy ich dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo.

Procedurg przekazania dokumentacji projektowej po zakonczeniu jego realizacji, jak rowniez
pozostate kwestie dotyczace archiwizacji dokumentow, nieuregulowane w niniejszym paragrafie,
okresla obowigzujaca Instrukcja archiwalna Urzedu Miejskiego w Miastku oraz zalacznik 17 do
niniejszego regulaminu.

Dokumentacje projektowa nalezy przechowywa¢ w termie wskazanym przez instytucje finansujgcq
w umowie o dofinansowanie. Jezeli w projekcie udzielona byta pomoc publiczna, dokumentacje
przechowuje si¢ przez okres 10 lat od momentu jej udzielenia.

Dokumentacje projektowg mozna przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego (
archiwum) po koncowym rozliczeniu finansowym projektu (po otrzymaniu koncowego pisma
stwierdzajacego rozliczenie wszystkich poniesionych kosztow), ale nie pozniej niz po 5 - letnim
okresie trwatosci projektu.

W przypadku wydluzenia obowiazku archiwizacji dokumentacji projektowe;j, o fakcie tym kierownik
jednostki organizacyjnej lub/i wyznaczona przez niego osoba informuje Wydziat Organizacyjno —
Administracyjny.

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie z innymi podmiotami niezbedne jest uzgodnienie z
partnerami zasad przechowywania dokumentow oraz ich archiwizacji.

Procedura akceptacji uméw dotyczacych projektow

§15
Wszystkie umowy dotyczace projektow, w tym w szczegdlnosci umowy:

1) dofinansowanie (grantowe),

2) partnerskie (konsorcyjne),

3) os$wiadczenie ustug przewidzianych w projekcie,
4) o wdrozenie rezultatow projektu,

podlegaja procedurze akceptacji, wedtug zasad opisanych w ust. 2 — 6 niniejszego paragrafu, z zastrzezeniem
postanowien zdania nastgpnego.

Procedura akceptacji, o ktorej mowa powyzej, nie dotyczy umow o pracg/aneksow do umoéw o prace
zawieranych z pracownikami Urzedu Miejskiego w Miastku i osobami spoza Urzedu, jak rowniez umow
cywilno-prawnych zawieranych z pracownikami Urzedu, ktorych przedmiotem jest §wiadczenie
pracy/wykonywanie zadan/§wiadczenie ustug na rzecz Projektu.

2.

Kierownik projektu / autor projektu wystepuje do kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
umocowany jest projekt, z wnioskiem o rozpoczecie procedury akceptacji umowy.

Kierownik jednostki, w ktorej umocowany jest projekt, wystepuje do Referatu Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych z wnioskiem o akceptacje danej umowy.



Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych weryfikuje umowe pod wzgledem zgodnosci z
wytycznymi programowymi i szczegétowym opisem programu, a nastepnie przekazuje umowe
radcy prawnemu, §wiadczacemu obstuge prawng w zakresie projektow.

Radca prawny weryfikuje umowe pod wzgledem formalno-prawnym.

Postanowienia koncowe

§16

Aktualne wzory zatacznikow dopuszczonych do stosowania zamieszczane beda na miasteckiej
stronie internetowej www.bpi.miastko.pl w dziale "Urzad i prawo" w zaktadce "Druki i zalatwianie
spraw" - Wydziat Rozwoju Gospodarczego - Referat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych.

Regulamin realizacji projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych w Gminie Miastko ma
zastosowanie do projektow rozpoczetych po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu
wprowadzajacego te zasady z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

Regulamin realizacji projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych w Gminie Miastko ma
zastosowanie rowniez do projektow, ktére w dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu
wprowadzajgcego te zasady byly realizowane — o ile nie sg sprzeczne z trescig dokumentow
podpisanych przed wejsciem w zycie zasad przyjetych regulaminem.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu realizacji projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych
w Gminie Miastko

Miastkodn.....................

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Miastku

ZGYLOSZENIE PROJEKTU DO FINANSOWANIA

Dane ogolne

Nazwa programu finansujacego

Identyfikator konkursu

Dziatanie/poddziatanie

Nr rejestracyjny projektu w Bazie projektow

Nazwa instytucji, do ktdrej sktadany jest wniosek

Termin ztozenia wniosku okreslony przez instytucje

Imig¢ i nazwisko autora projektu

Miejsce pracy autora projektu — dane teleadresowe,
(mail, tel, fax)

Data zgloszenia projektu

Charakterystyka projektu

Akronim projektu

Tytut projektu

Opis projektu ( max 2500 znakdéw) w tym znaczenie
projektu dla gminy Miastko

Czy projekt bedzie realizowany w
partnerstwie/konsorcjum

Instytucje zewnetrzne biorgce udziat w projekcie

Rola Gminy w projekcie

Jakie w trakcie realizacji projektu i po jego
zakonczeniu , uzyskane zostana wskazniki :

a) produktu

b) rezultatu

C) oddziatywania

Beda zwigzane z:

a) infrastrukturg techniczng (jaka)

b) efektywnosci energetyczng

C) Os$wiata, edukacja

d) terenami zielonymi

e) infrastrukturg spoteczna ( jaka)

f) promocja

g) kultura

h) zdrowiem

i) inng.........

Kwalifikowalno$¢ podatku VAT

Czy wymagane bgdzie studium wykonalnosci?

Czy wymagana bedzie dokumentacja projektowa , w
tym procedura OOS?

Finanse

Szacunkowa wartos¢ catego projektu w PLN

Szacunkowa warto$¢ udziatu Gminy Miastko w PLN

Szacunkowa warto$¢ wkladu wlasnego w PLN

Szacunkowa warto$¢ zaktadanych kosztow
niekwalifikowanych

Zrédto finansowania zaktadanych kosztow
niekwalifikowanych




Szacowana warto$¢ kosztow posrednich dla Gminy czy
wymagane jest prefinansowanie projektu przez Gming

Okres realizacji w latach

Uwagi dodatkowe

Opinia Burmistrza Miastka
( pozytywna/negatywna)

Opinia Rady Miejskiej w Miastku
( pozytywna/negatywna)

Podpis autora projektu

Podpis Burmistrza Miastka

Podpis Przewodniczacego Rady




Zalacznik nr 1
do Regulaminu realizacji projektow
finansowanych ze zrédel zewnetrznych

w Gminie Miastko
Miastko dn

Oswiadczenia
1. Zgtaszam projekt do realizacji.

Oswiadczam, Ze zadania obj¢te niniejszym wnioskiem nie sg i nie byty finansowane z innych zrodet i nie
ubiegam si¢ o ich finansowanie z innych zrodet.
Oswiadczam, ze informacje zawarte w dokumencie s3a zgodne ze stanem faktycznym.

Autor Projektu, data i podpis

2. Wptlyneto do Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych dnia: ....................c...o.oen....

Kierownik Referatu, data i podpis

3. Wyrazam zgode na proponowane umocowanie organizacyjne projektu i o§wiadczam, ze jednostka
jest w stanie zapewnic¢ $rodki na pokrycie kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych.

Kierownik jednostki organizacyjnej,
data i podpis

4. Os$wiadczam, ze (pole jednokrotnego wyboru):
- projekt uzyskat pozytywna opini¢ Rady Miejskiej w Miastku i Burmistrza Miastka

- projekt nie uzyskat pozytywna opini¢ Rady Miejskiej w Miastku i Burmistrza Miastka

Przewodniczqcy Rady Miejskiej w Miastku, data i podpis



Zalacznik nr 2a do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Tabela 1. Zgloszenie projektu niskonakladowego

ETAP | Czynnos¢ Wykonawca Odbiorca Forma termin
1. Przedtozenie zgloszenia zamiaru wykonania Autor projektu Referat Pozyskiwania Zgtoszenie wstgpne w | 90 dni roboczych przed
projektu Funduszy formie papierowej ( ztozeniem wniosku o
Zewngtrznych zalacznik ner 1) dofinansowanie do
instytucji finansujace;j
2a Analiza zgloszenia i przekazania Burmistrzowi do | Referat Pozyskiwania Burmistrz Zgtoszenie wstgpne wg | Do 3 dni roboczych po
akceptacji Funduszy zalacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
Zewnetrznych
2b Analiza zgloszenia i zwrot autorowi projektu do Referat Pozyskiwania Autor projektu Zgtoszenie wstgpne wg | Do 3 dni roboczych po
uzupetienia Funduszy zatgcznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
Zewngtrznych
2C Zwrot zaakceptowanego zgloszenia Burmistrz Miastka Referat Pozyskiwania Zgloszenie wstgpne wg | Do 3 dni roboczych po
Funduszy zatacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
Zewngtrznych
3 Umieszczenie w Rejestrze zgloszonych projektow | Referat Pozyskiwania Informatyk Urzgdu Zgloszenie wstepne wg | W trakcie opracowania

informacji o statusie zgtoszenia projektu

Funduszy
Zewnetrznych

Miejskiego w Miastku

zatacznika nr 1 projektu
niskonaktadowego

whniosku aplikacyjnego




Zalacznik nr 2b do Regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych
Tabela 2. Zgloszenie projektu wysokonakladowego

ETAP | Czynno$¢ Wykonawca Odbiorca Forma termin
1. Przedtozenie zgloszenia zamiaru wykonania projektu | Autor projektu Referat Pozyskiwania Zgloszenie wstgpne w | 90 dni roboczych przed
Funduszy formie papierowej ( ztozeniem wniosku 0
Zewngtrznych zalacznik ner 1) dofinansowanie do
instytucji finansujacej
2a Analiza zgloszenia i przekazania Burmistrzowi do Referat Pozyskiwania Burmistrz Zgloszenie wstgpne wg | Do 3 dni roboczych po
akceptacji Funduszy Zewngtrznych zalacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
2b Analiza zgloszenia i zwrot autorowi projektu do Referat Pozyskiwania Autor projektu Zgloszenie wstepne wg | Do 3 dni roboczych po
uzupehienia Funduszy Zewnetrznych zatacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
2C Zwrot zaakceptowanego zgloszenia Burmistrz Miastka Referat Pozyskiwania Zgtoszenie wstgpne wg | Do 3 dni roboczych po
Funduszy zatacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
Zewngtrznych
3a Przekazanie kopii zaakceptowanego niepodpisanego | Referat Pozyskiwania Burmistrz Miastka Zgloszenie wstepne wg | Do 3 dni roboczych po
zgloszenia Funduszy Zewnetrznych zatacznika nr 1 otrzymaniu zgloszenia
3b Przekazanie kopii zaakceptowanego podpisanego Referat Pozyskiwania Komisje State Rady Zgloszenie wstgpne Wg | Najblizsze Komisje
zgloszenia przez Burmistrza Miastka Funduszy Zewng¢trznych Miejskiej w Miastku zatacznika nr 1 projektu | Stale Rady
wysokonakladowego
4 Zaopiniowanie projektu/wyrazenie opinii o projekcie | State Komisje rady Wydziat Organizacyjno | Zgloszenie wstepne wg | Po posiedzeniu Komisji
Miejskiej w Miastku — Administracyjno zalgcznika nr 1 projektu | Statych Rady Miejskiej
Biuro Rady wysokonaktadowego
5. Przygotowanie projektu uchwaty i wlaczenie do Wydziat Organizacyjno — | Radni Rady Miejskiej Projekt uchwaty oraz Do 3 dni roboczych po
porzadku obrad Rady Miejskiej w Miastku Administracyjno Biuro w Miastku zgloszenie projektu otrzymaniu zgloszenia
zaakceptowanego zgloszenia Rady wysokonaktadowego
6. Wyrazenie zgody na realizacje projektu, a nastgpnie | Radni Rady Miejskiej w | Burmistrz Miastka Protokot z obrad Rady | W trakcie obrad
podpisanie zgloszenia przez Przewodniczacego Miastku Miejskiej w Miastku
Rady/ brak zgody = brak podpisu
7. Przekazanie informacji o decyzji podjetej przez Wydziat Organizacyjno — | Referat Pozyskiwania Kopia uchwaty Rady W ciagu 3 dni
Radnych rady Miejskiej Administracyjno Biuro Funduszy Miejskiej w Miastku roboczych od decyzji
Rady Zewnetrznych Rady Miejskiej
8. Umieszczenie w Rejestrze projektow informacji o Referat Pozyskiwania Kierownik Referatu Zgloszenie wstgpne wg | W trakcie opracowania

statusie zgtoszenia projektu

Funduszy Zewng¢trznych

PFZ

zatacznika nr 1 projektu
wysokonakladowego

whniosku aplikacyjnego




Zalacznik nr 2¢ do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Ta bela 3. Przygotowanie i zlozenie wniosku o dofinansowanie projektu

ETAP | Czynnos¢ Wykonawca Odbiorca Forma termin
1. Wstepne konsultacje w zakresie np. procedur PZP, | Autor projektu Stanowisko ds. Pismo i/lub W okresie opracowania
wykonania dokumentacji projektowej, procedury zamowien publicznych | harmonogram rzeczowo | wniosku aplikacyjnego
0SS iinne — finansowy cato$ci
projektu z podziatem na
kolejne lata jego
realizacji, zatozenia
projektu, wzor umowy
2. Przekazanie opracowanego wniosku w celu oceny | Autor projektu Kierownik jednostki Whiosek aplikacyjny W okresie opracowania
jego rzetelno$ci, poprawnosci organizacyjnej wraz z zatacznikami whniosku aplikacyjnego
3. Przedtozenie gotowego wniosku aplikacyjnego Autor projektu Referat Pozyskiwania Whiosek aplikacyjny Minimum 7 dni
Funduszy wraz z zatacznikami i roboczych przed
Zewngtrznych pismem do Burmistrza | zamknieciem terminu
konkursu
4a. Formalna weryfikacja i przekazanie Burmistrzowi | Referat Pozyskiwania Burmistrz Whiosek aplikacyjny Minimum 3 dni
wniosku do podpisu Funduszy wraz z zatacznikami i roboczych przed
Zewnetrznych pismem do Burmistrza | zamknieciem terminu
konkursu
4b. Zwrot wniosku Autorowi projektu do korekty lub | Referat Pozyskiwania Autor projektu Whiosek aplikacyjny Do 1 dnia roboczego
uzupelnienia ( po korekcie powrdt do etapu 2) Funduszy wraz z zatagcznikami
Zewnetrznych
5. Zwrot podpisanego i parafowanego wniosku Burmistrz Referat Pozyskiwania Whiosek aplikacyjny Do 1 dnia roboczego od
Funduszy wraz z zatgcznikami dnia podpisania
Zewnetrznych wniosku
6. Archiwizacja elektroniczna wersji wniosku i Referat Pozyskiwania Autor projektu Whiosek aplikacyjny Do 1 dnia roboczego od
przekazanie wersji papierowej wniosku autorowi Funduszy wraz z zatacznikami dnia otrzymania
projektu Zewnetrznych wniosku
7. Ztozenie wniosku do instytucji finansujgce;j Autor projektu Instytucja finansujaca Whiosek aplikacyjny W terminie okreslonym

wraz z zatgcznikami

przez instytucje
finansujaca




8. Przekazanie uwag formalnych lub merytorycznych | Referat Pozyskiwania Autor projektu Pismo z instytucji Do 1 dnia roboczego od
oraz informacji o decyzji instytucji finansujgcej Funduszy finansujgcej dnia wpltyniecia do
Zewngtrznych Referat Pozyskiwania
Funduszy
Zewnetrznych
9. Przekazanie uzupetionej dokumentacji wedtug Autor projektu Referat Pozyskiwania Uzupetniony wniosek Do 3 dni roboczych
uwag instytucji finansujacej Funduszy Zewng¢trzny | aplikacyjny wraz z przed uptywem
zatacznikami i listem wskazanego przez
przewodnim do instytucje finansujaca
podpisania przez
Burmistrza
10. Weryfikacja formalna poprawionego wniosku i Referat Pozyskiwania Burmistrz Uzupetniony wniosek Do 1 dnia roboczego od
przekazanie do podpisu Funduszy Zewne¢trzny aplikacyjny wraz z dnia podpisania
zatacznikami uzupetnionego wniosku
11. Zwrot podpisanego wniosku Burmistrz Referat Pozyskiwania Uzupetniony wniosek Do 1 dnia roboczego od
Funduszy Zewn¢trzny | aplikacyjny wraz z dnia podpisania
zatacznikami uzupetnionego wniosku
12. Archiwizacja elektronicznej wersji wniosku i Referat Pozyskiwania Autor projektu Uzupetniony wniosek Do 1 dnia roboczego od
przekazanie wersji papierowej wniosku Autorowi | Funduszy Zewngtrzny aplikacyjny wraz z dnia otrzyymania
projektu zalacznikami podpisanego wniosku
13. Ztozenie uzupetien do wniosku do instytucji Autor projektu Instytucja finansujaca Uzupetiony wniosek W terminie okreslonym

finansujgcej

aplikacyjny wraz z
zatacznikami

przez instytucje
finansujacg




Zalacznik nr 2d do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Tabela 4. Przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

ETAP | czynnos¢ Wykonawca Odbiorca Forma termin
1. Przekazanie informacji o akceptacji Instytucja finansujaca Referat Pozyskiwania Pismo -
whniosku i wezwanie do podpisania Funduszy Zewngtrzny
umowy
2. Przekazanie informacji o akceptacji Referat Pozyskiwania Autor projektu Pismo z instytucji 1 dzien roboczy po otrzymaniu
Funduszy Zewnetrzny finansujacej pisma z instytucji finansujacej
3. Negocjacje z instytucja finansujaca ws. Autor projektu Instytucja finansujgca Whiosek o W terminie wyznaczonym przez
ostatecznej formy wniosku dofinansowanie wraz z | instytucje finansujacg
zatacznikami
4, Wystgpienie z wnioskiem o uruchomienie | Autor projektu Wydziat Finansowy Pismo zgodnie z W ciagu 3 dni roboczych od
rachunku bankowego do projektu zatgcznikiem nr 5 otrzymania pisma z instytucji
finansujacej
5. Przekazanie informacji o numerze Wydziat Finansowy Autor projektu Dokumentacja 1 dzien roboczy po otwarciu
rachunku bankowego potwierdzajaca rachunku bankowego
uruchomienie rachunku
bankowego do projektu
6. Ztozenie do podpisu umowy o Autor projektu Referat Pozyskiwania Umowa o Do 5 dni roboczych przed
dofinansowanie wraz z kartg akceptacji Funduszy Zewnetrzny dofinansowanie wraz z | terminem dostarczenia umowy
umowy zalacznikami i pismem | do instytucji finansujace;j
przewodnim
7. Weryfikacja umowy i przekazanie jej do Referat Pozyskiwania Buirmistrz Umowa o 1 dzien roboczy po otrzymaniu
podpisu Burmistrzowi Funduszy Zewnetrzny dofinansowanie wraz dokumentacji od autora projektu
zatacznikami i listem
przewodnim
parafowanym przez
Kierownika dziatu
projektow
8. Zwrot podpisanej umowy Burmistrz Referat Pozyskiwania Umowa o Do 1 dnia roboczego po
Funduszy Zewnetrzny dofinansowanie wraz z | podpisaniu umowy
zatacznikami
9. Przekazanie podpisanej umowy Referat Pozyskiwania | Autor projektu Umowa o Do 1 dnia roboczego po
Funduszy Zewnetrzny dofinansowanie wraz z | otrzymaniu podpisanej umowy
zatgcznikami od Burmistrza
10. Ztozenie podpisanej umowy w instytucji Autor projektu Instytucja finansujaca Umowa o0 W terminie wyznaczonym przez




finansujacej

dofinansowanie wraz z
zatacznikami

instytucje finansujaca

11. Ztozenie kopii podpisanej przez obie Autor projektu Wydziat Finansowy Podpisana umowa o Do 3 dni roboczych po
strony umowy o dofinansowanie w celu dofinansowanie wraz z | otrzymaniu podpisanej umowy z
archiwizacji zatgcznika instytucji finansujace

12. Ztozenie wniosku o powotanie kierownika | Autor projektu Kierownik jednostki Pismo Do 3 dni roboczych po
projektu organizacyjnej dla projektu | W przypadku otrzymaniu podpisanej umowy z

niskonaktadowego, koniecznosci instytucji finansujace
Naczelnik Wydziatu ( wg wylonienia Kierownika
kompetencji) dla projektu zgodnie z Prawem
wysokonakladowego Zamowien Publicznych
- Zlecenie
przeprowadzenia
odpowiednigj
procedury- stanowisko
ds. zamowien
publicznych

13. Powotanie kierownika projektu Kierownik jednostki Kierownik projektu Pismo

organizacyjnej
(projekty
niskonakladowe) |
Burmistrz (projekty
wysokonakladowe)

14. Przygotowanie dokumentacji Wydziat Organizacyjno | Kierownik projektu Zalacznik nr 4 Do 3 dni roboczych od momentu
zatrudnieniowej - Administracyjny - powotania kierownika projektu

Kadry

15. Przygotowanie i przekazanie wymaganych | Kierownik projektu Referat Pozyskiwania Zatacznik nr 6,9-10 Do 7 dni roboczych od momentu

regulaminem zatgcznikow Funduszy Zewnetrzny., (zalgczniki 14 dla powotania kierownika projektu
Wydziat Finansowy Kierownika projektu)

16. Weryfikacja ztozonych dokumentow i Referat Pozyskiwania Wydziat Finansowy Zatacznik nr 6,9-10 3 dni robocze po ztozeniu
przekazanie zat.3 do Wydziatu Funduszy Zewnetrzny dokumentow do dziatu
Finansowego projektow

17. Zatwierdzenie zlozonego zalacznika oraz | Wydzial Finansowy Kierownik projektu Pismo Do 7 dni roboczych

uruchomianie zadania




Zalacznik 2e do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zZrodel zewnetrznych

Tabela 5. Zasady sporzadzania i weryfikacji okresowych i koncowych sprawozdan finansowych projektu

ETAP | Czynnos¢ Wykonawca Odbiorca Forma termin
1 Skompletowanie dokumentow Zespot projektowy Zespot projektowy Dokumentacja -
finansowych niezb¢dnych do finansowa
przygotowania okresowych i koncowych
sprawozdan finansowych projektu
2 Sprawdzenie prawidtowosci opisanych Zespot projektowy - Dokumentacja -
dokumentow finansowych oraz finansowa
sprawdzenie pod wzgl. zasad zawartych
w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw danego
Programu
3. Uzupelnienie ewentualnych brakow Zespot projektowy - Dokumentacja -
finansowa
4, Wypehienie sprawozdania w Osoba sporzadzajaca - Sprawozdanie -
Generatorze Wnioskow Platniczych lub | sprawozdanie
na obowigzujacym wzorze
5. Przygotowanie niezbednych zalacznikow | Zespot - Zataczniki do wniosku | -
do wniosku o ptatnos¢ (w tym projektowy/Wydziat 0 platno$¢
oswiadczen o kwalifikowalnosci VAT, Finansowy
wyciggow z konta projektu itp.)
6 Sprawdzenie w formie papierowej Osoba sporzadzajaca - Sprawozdanie wraz z -
przygotowanego sprawozdania, sprawozdanie zatgcznikami
szczegblnie pod wzgledem zgodnosci z
wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw
7 Zatwierdzenie sprawozdania przez Kierownik projektu - Sprawozdanie wraz z 7 dni roboczych przed uptywem
kierownika projektu i po§wiadczenie zalacznikami terminu ztozenia wniosku o platnosé¢
zgodnosci przygotowanej dokumentacji z
wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow
8 Dostarczenie sprawozdania wraz z Osoba sporzadzajaca Wydziat Finansowy Sprawozdanie wraz z 7 dni roboczych przed uptywem




zatacznikami do Wydziatu Finansowego | sprawozdani zatgcznika terminu zlozenia wniosku o ptatnosc¢
w celu sprawdzenia wydatkow

kwalifikowalnych z zapisami w ksiggach

rachunkowych

9. Przedlozenie sprawozdania wraz z Wydziat Finansowy Skarbnik Sprawozdanie wraz z 5 dni roboczych przed uptywem
zatgcznikami do akceptacji Skarbnikowi zalacznikami terminu ztozenia wniosku o platnosé
w celu potwierdzenia zgodnosci
wydatkow kwalifikowalnych z zapisami
w ksiggach rachunkowych

10 Przekazanie sprawozdania wraz z Wydziat Finansowy Referat Pozyskiwania Sprawozdanie wraz z 5 dni robocze przed uptywem terminu
zatgcznikami do jednostki wspierajacej w Funduszy Zewngtrzny zatgcznikami ztozenia wniosku o platnosé
celu przedtozenia go do podpisu
Burmistrza

11 Weryfikacja poprawnosci i przedtozenie | Referat Pozyskiwania Burmistrz Sprawozdanie wraz z 3 dni robocze przed uptywem terminu
sprawozdania wraz z zatgcznikami do Funduszy Zewngtrzny zatgcznikami ztozenia wniosku o platnosé
podpisu Burmistrza

12 Przekazanie podpisanego sprawozdania Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Pismo, sprawozdanie 1 dzien roboczy od dnia otrzymania
wraz z zatacznikami kierownikowi Funduszy Zewngtrzny wraz z zatgcznikami od Burmistrza
projektu do wystania do instytucji
finansujacej

13 Przekazanie uwag pokontrolnych Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Uwagi pokontrolne do | 1 dzien roboczy od dnia wptyniecia
sprawozdania z instytucji finansujace;j Funduszy Zewnetrzny sprawozdania instytucji | pisma do jednostki wspierajacej

finansujacej

14 Przygotowanie sprawozdania wraz z Osoba sporzadzajaca - Sprawozdanie wraz z W terminie wyznaczonym przez
zatgcznikami z uwzglednieniem uwag sprawozdanie zalacznikami instytucje finansujqgcg
instytucji finansujacej, *dalsze
postepowanie jak w pkt. 4-12 niniejszej
Tabeli.

15 Przekazanie kierownikowi projektu pisma | Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Pismo instytucji 1 dzien roboczy od dnia wplynigcia
Z instytucji finansujgcej, Funduszy Zewnetrzny finansujgcej pisma do jednostki wspierajacej
zatwierdzajacego sprawozda zatwierdzajace

sprawozdani
16 Archiwizacja sprawozdan wraz Kierownik projektu Wydziat Finansowy Sprawozdanie wraz z Zgodnie z wymogami Programu

zatgcznikami

zatacznikami oraz
pismami z instytucji
finansujgcej




Zaljcznik 2f do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Tabela 6. Rozliczanie i kontrola projektu

ETAP | Czynno$¢ Wykonawca Odbiorca Forma Termin
1. Przygotowywanie sprawozdan w ramach | Kierownik projektu Wydziat Finansowy Okresowe/koncowe 7 dni roboczych przed uptywem
realizowanego projektu wraz z zespotem sprawozdania terminu ztozenia sprawozdania
projektowy finansowe i rzeczowe rzeczowo - finansowego
(zgodna z wzorami
sprawozdan i
pozostatymi
dokumentami w danym
Programie)
2a. Weryfikacja ztozonej dokumentacji Wydziat Finansowy Referat Pozyskiwania Dokumentacja 5 dni roboczych przed uptywem
sprawozdawczej pod wzgledem Funduszy Zewngtrzny | sprawozdawcza terminu zlozenia sprawozdania
finansowym i przekazanie do podpisu oraz Kierownik rzeczowo - finansowego
przez Skarbnika i Burmistrza projektu
2b Zwrot dokumentacji kierownikowi Wydziat Finansowy Kierownik projektu Dokumentacja 5 dni roboczych przed uptywem
projektu w przypadku stwierdzenia sprawozdawcza terminu ztozenia sprawozdania
nieprawidlowosci rzeczowo - finansowego
3a Weryfikacja ztozonej dokumentacji Referat Pozyskiwania Kierownik projektu / Dokumentacja 3 dni robocze przed uptywem terminu
sprawozdawczej pod wzgledem Funduszy Zewnetrzny Burmistrz sprawozdawcza ztozenia sprawozdania rzeczowo -
formalnym i przekazanie do podpisu finansowe
Burmistrza
3b Zwrot kierownikowi projektu w Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Dokumentacja 3 dni robocze przed uptywem terminu
przypadku stwierdzenia Funduszy Zewnetrzny sprawozdawcza ztozenia sprawozdania rzeczowo -
nieprawidlowosci finansowego
4 Zwrot podpisanego sprawozdania Burmistrz Referat Pozyskiwania Dokumentacja Do 1 dnia roboczego od dnia
rzeczowo - finansowego Funduszy Zewngtrzny | sprawozdawcza podpisania dokumentacji
5 Przekazanie podpisanej dokumentacji Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Dokumentacja Do 1 dnia roboczego od dnia
sprawozdawczej Funduszy Zewngtrzny sprawozdawcza otrzymania podpisanej dokumentacji
6 Z%ozenie dokumentacji sprawozdawczej | Kierownik projektu Instytucja finansujaca Dokumentacja W terminie wyznaczonym przez
sprawozdawcza instytucje finansujq
7. Kontrola terminowosci i zgodnosci Referat Pozyskiwania Kierownik projektu Dokumentacja projektu | W okresie trwania projektu

realizacji projektu z wytycznymi
poszczegdlnych Programow

Funduszy Zewngetrzny




Kontrola kwalifikowalnosci kosztow
realizowanego projektu i koncowego
rozliczenia projektu

Biuro Kontroli UM w
Miastku

Kierownik projektu

Dokumentacja projektu

W trakcie trwania projektu

9. Przekazanie dokumentacji projektu do Kierownik projektu Wydziat Dokumentacja projektu | Zgodnie z procedurg archiwizacji
archiwizacji Organizacyujno - Urzedu Miejskiego w Miastku
Administracyjny
( Archiwum)
10. Kontrola trwatosci projektu po jego Kierownik projektu Referat Pozyskiwania Raport z utrzymania W ciaggu 5/10 lat od zakonczenia

zakonczeniu

Funduszy Zewnetrzny

trwatosci projektu

projektu - raz na rok




Zalacznik nr 3a do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Schemat 1. Zgloszenie projektu niskonakladowego

Autor projektu

Etap 1 przedtozenie zgloszenia zamiaru

wykonania projektu

Y

Etap 2A analiza zgloszenia i

przekazanie zgtoszenia Burmistrzowi do

A

Etap 2B analiza zgloszenia i zwrot
autorowi do uzupehienia

A 4

Referat Pozyskiwania

Burmistrz Miastka

A

Funduszy Zewnetrznych

Etap 2C zwrot zaakceptowanego

zgloszenia

Etap 3 umieszczenie w bazie projektow
informacji o statusie zgloszenia projektu

\ 4

Administrator bazy danych




Zaljcznik nr 3a do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 2. Zgloszenie projektu wysokonakladowego

Etap 1 przedtozenie zgloszenia zamiaru

Autor projektu

wykonania projektu

A 4

A A

Etap 2B analiza zgloszenia i zwrot
autorowi do uzupehienia

Referat Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych

Etap 2A analiza zgloszenia i
przekazanie zgtoszenia Burmistrzowi do
akceptacji

Y

A

Burmistrz Miastka

Komisje State Rady

Etap 3A przekazanie kopii
zaakceptowanego
niepodpisanego zgtoszenia

Etap 3B przekazanie kopii
zaakceptowanego podpisanego

zgloszenia

Brak akceptacji zgloszenia

v

A

Miejskiej w Miastku

Etap 4 wyrazenie opinii o projekcie

\ 4

Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny ( Biuro Rady)

A 4

Rada Miejska w Miastku

Etap 5 przygotowanie projektu uchwaty i wiaczenie
do porzadku obrad rady zaakceptowanego zgloszenia

Administrator bazy danych

Wydziat Organizacyjno -

Etap 6 wyrazenie zgody na realizacj¢ projektu,
a nastgpnie podpisanie zgloszenia przez

Burmistrza/brak zgody = brak podpisu

Administracyjny ( Biuro Rady)

Etap 7 przekazanie informacji o decyzji
podjetej przez Rad¢ Miejska w Miastku

Referat Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych




Zaljcznik 3¢ do regulaminu realizacji projektéw ze zrodel zewnetrznych

Schemat 3. Przygotowanie i zZtozenie wniosku o dofinansowanie

Etap 1 wstepne konsultacje

Etap 2 przekazanie opracowanego

v wniosku w celu oceny jego rzetelno$ci

Stanowisko ds. zamowien publicznych jedn. organizacyjnej

A 4

Naczelnik Wydzialu wg kompetencji/ Kierownik jedn. organizacyjnej

Autor projektu

Etap 3 przedlozenie gotowego wniosku aplikacyjnego

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych

A 4

Etap 4B zwrot wniosku Autorowi do korekty lub do uzupehienia ( po korekcie

powr6t do Etapu 2)

Etap 7 ztozenie wniosku

Etap 4A formalna weryfikacja i przekazanie
Burmistrzowi wniosku do podpisu

N
Burmistrz Miastka

Etap 6 archiwizacja elektronicznej wersji . . .
Etap 5 zwrot podpisanego i parafowanego wniosku

wniosku i przekazanie wersji papierowej

w instytucii finansujacej

P
<«

Autor projektu |

A
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

Instytucja finansujaca

A 4

Etap 8 przekazywanie uwag formalnych
lub merytorycznych oraz informacji o

Referat Pozyskiwania decyzji instytucji finansujgcej

Funduszy

A 4

A

Autor projektu

Etap 10 wertyfikacja

formalna poprawionego finansujace;

Zewngtrznych ) —
Etap 9 przekazywanie uzupetnionej
dokumentacji wg uwag instytucji

whniosku i przekazanie
do podpisu

\ 4
Burmistrz Miastka

Referat Pozyskiwania
Funduszy
Zewngtrznych

Instytucja finansujgca
y

Etap 13 zlozenie uzupetnien do wniosku
w instytucji finansujacej

Autor projektu

A 4

Etap 11 zwrot
podpisanego wniosku

Etap 12 archiwizacja elektronicznej
wersji wniosku i przekazanie wersji
papierowej wniosku autorowi



Zaljcznik 3d do regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 4. Przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

Etap7 weryfikacja

umowy i przekazanie

Etap 6 ztozenie do

Etapl przekazanie informacji o Etap2 przekazanie Etap 3
akceptacji wniosku i wezwaniu do informacji o negocjacje z
. odpisania umo i i o instytucjg finan. .
Instytucja podp wy IIjef((ejrat Pozyskiwania | akceptacji Autor ytucja Instytucja
finansujaca » runduszy projektu "| finansujaca
Zewngtrznych
Etap4 wystapienie z wnioskiem o
uruchomienie rachunku bankowego .
» Skarbnik

Etap 5 przekazanie
informacji o numerze

Etap 8 zwrot .
; ; ; ; . : podpisu umowy o bank
podpisanej umowy ) jej do podpisu - - ! v v bankowym
Referat Pozyskiwania Burmistrz B Urmistis Referat Pozyskiwania dofinansowanie wraz
Funduszy < . z kartg akceptacji Autor
7 h Miastka < Funduszy < oroiektu
ewnetrznyc Zewnetrznych
Etap 9 przekazanie
podpisanej umowy
; Kierownik Jedn.
Aut_or » Organizacyjnej/Burmistrz/Stan
proiekiu owisko ds. zam. publicznych
Etap 10 zlozenie )
podpisanej umowy w : : : E_tap 12']§0W0}?nlie
Instytucja instytucii finansujacej Wydzial Organizacyjno — ierownika projektu
ﬁnansujjq 2 | Administracyjny ( Kadry) M

Etap 13 przygotowanie dokumentacji zatrudnieniowej

Kierownik projektu

A 4

Etap 11 zlozenie kopii
podpisanej przez obie strony
umowy o dofinansowanie w
celu archiwizacji finansujace;j

Y

Etap 16 zatwierdzenie ztozonego zatacznika oraz otwarcie projektu
Etap 14 przygotowanie i przekazanie

wymaganych regulaminem
zalgcznikOw

Referat Pozyskiwania

Funduszy < Etap 15 weryfikacja ztozonych v
dokumentéw i przekazanie zat.3 do i -
Zewngtrznych Skarbnika Referat Pozyskiwania

Skarbnik

A

< Funduszy
Zewngtrznych




Zaljcznik 3e do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 5. Rozliczenie i kontrola projektu

Etap 3B zwrot Kierownikowi projektu w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

\ 4 Etap 1 przygotowanie

sprawozdan w ramach

Etap 2A weryfikacja zlozonej
dokumentacji sprawozdawczej pod
wzgledem finansowym i przekazanie do

Kierownik projektu
wraz z zespotem
projektowym

realizowanego projektu

Wydziat Finansowy

podpisu przez Skarbnika i Burmistrza

A
Etap 2B zwrot dokumentacji kierownikowi projektu
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci

Etap 6 ztozenie dokumentacji
sprawozdawczej

Instytucja finansujaca

Etap 5 przekazanie

podpisanej dokumentacji

A

Etap 7 kontrola terminowosci i zgodnoSci
realizacji projektu z wytycznymi
poszczegdlnych Programow

Referat Pozyskiwania

Kierownik
projektu

sprawozdawczej

A 4

Referat Pozyskiwania
Funduszy
Zewngtrznych

pod wzgl. Formalnym i przekazaniu do
¥ nodnisit Rurmistrzowi

Burmistrz Miastka

A

y

A

Etap 9 przekazanie
dokumentacji projektu do
archiwizacji

Etap 4 zwrot podpisanego wniosku

A 4

Referat Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych

Funduszy Zewngetrznych/
Biuro Kontroli

Etap8 kontrola kwalifikowalnos$ci kosztow
realizowanego projektu i koncowego
rozliczenia projektu

Referat Pozyskiwania

Etap10 kontrola trwatosci
projektu po jego zakonczeniu

A 4

Wydziat Organizacyjno —
Administracyjny ( Archiwum)

Funduszy Zewng¢trznych/
Biuro Kontroli

Referat Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych/
Biuro Kontroli

Etap 3A weryfikacja ztozonej dokumentacji




Zaljcznik 3f do regulaminu realizacji projektow finansowych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 6. Tryb udzielania pelnomocnictw dla autorow/ kierownikow projektow

Etap 1 ztozenie wniosku o udzielenie pelnomocnictw do akceptacji

A 4
Kierownik jedn. Organizacyjnej/ Burmistrz Miastka

Etap 2B zwrot w przypadku braku akceptacji
Autor projektu

A

A Etap 2A przekazanie do Referatu w przypadku akceptacji
Etap 6 przekazanie |

petnomocnictwa do referatu

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

A 4

Etap 7 przekazanie pelnomocnictwa
autorowi projektu

Etap 3 przekazanie do podpisu Burmistrza
\ 4

Burmistrz Miastka

A 4

Etap 5B zwrot w przypadku Etap 4 w przypadku akceptacji przekazanie do

negatywnej opinii v zaopiniowania Radcy Prawnego

Radca Prawny

Etap 5A przekazanie do WOA w przypadku pozytywnej
opinii i nadanie numeru

A 4

Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny




Zalacznik 3g do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 7. Tryb wyboru projektow do wizyt monitorujacych

Etap 1A przekazanie listy projektow

Burmistrz Miastka

A 4

Referat Pozyskiwania

Funduszy Zewng¢trznych
'Y Etap 2 akceptacja listy
Etap 3 pismo
informujace Etap 4
Kierownika ustalenie
projektu o terminu
przeprowadzen

iu wizyty
monitorujacej

\ 4 A 4
Kierownicy poszczegolnych
projektow




Zalacznik 3h Regulaminu realizacji projektéw finansowych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 8. Zakres wizyt monitorujacych realizacje¢ projektu.

Rodzaj dokumentu Zakres analizy

A 4

Wyodrgbnienie procedur na
potrzeby projektu

Schemat organizacyjny
projektu

Procedura obiegu
dokumentacji

Procedura kontroli i
monitoringu

Procedura archiwizacji

Inne w zaleznosci od
chara

A 4

Kompleksowosé
procedur

Zgodnos¢ dat na
dokumentacji

Zatwierdzenie przez
osobg upowazniong

Zgodnos¢ uzyskiwanych
wskaznikéw w trakcie
realizacji projektu z
wskaznikami
wskazanymi w wniosku
o platnos¢, terminowos$é
realizacji harmonogramu
rzeczowo — finansowvm.




Zalacznik 3i do Regulaminu realizacji projektéw finansowych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 9. Zatrudnienie pracownikow do realizacji projektu

Zatrudnienie pracownikow

A 4

Whiosek o zatrudnienie

do projektu

A

A 4

Karta czasu pracy

Zastosowanie
odpowiednich wzorow

A 4

Umowa o prace i umowy
cywilno-prawne

Kompleksowos¢
dokumentacji

Lista ptac

Kwalifikowalnos¢
sktadnikow wynagrodzenia

Aneksy do uméw o prace

Whnioski o wyptate
zwigkszonego wynagrodzenia, w
tym w formie wynagrodzenia
uzupetniajacego

Zgodnos¢ dat na
dokumentacji

Efektywnos$¢ wysokos$ci
zatozonego wynagrodzenia

Zakres obowigzkow

Zgodnos¢ przyjetej formy
zatrudnienia z wytycznymi

Inne w zaleznosci od
charakterystyki projektu

Wskazanie na
wspotfinansowanie
wynagrodzenia ( umowy/zakresy
obowigzkow)

Inne w zaleznosci od
charakterystyki projektu




Zaljcznik 3j do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Schemat 10. Dokumentacja rozliczeniowa

Rodzaj dokumentu Zakres analizy

Dokumentacja rozliczeniowa

A 4

Faktury

Wyciagi
bankowe/polecenia
przelewu

Protokoty zdawczo -
odbiorcze

Dowody kasowe

Rozliczenia, zestawienia
i inne

Rachunki

|
Noty ksiegowe

[
Dowody ksiggowe
dotyczace majatku
trwatego, srodkow
trwatych

Inne

A 4

Kompletnos$¢ dokumentacji

Zgodnos¢ dokumentow z
wydatkami przedstawionymi w
sprawozdaniach

Zgodno$¢ dat na dokumentacji

\

Kwalifikowalno$¢ wydatku w
kontekscie katalogu wydatkow

z wytvcznych
|

Zgodnos¢ opisOw na
dokumentach z wytycznymi
proaramowymi




Zalacznik 3k do regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Schemat 11. Dzialania promocyjne w projekcie.

Rodzaj dokumentu

Wyodrgbnienie procedur na

A 4 \ 4

potrzeby projektu

Zakres analizy

Dokumentacja papierowa:
umowy, pisma, dyplomy itp

informacyjne/pamiatkowe

Tablice i tabliczki

Plakaty, ulotki, banery,

Strona internetowa projektu

\ 4

Harmonogram dzialan
promocyjnych

\

Stosowanie logotypow oznaczen

gadzety itp zgodnie z wytycznymi
| | (rozmieszczenie, kolor, rozmiar)
. . |
Informacje w mediach Inne . .
Stosowanie wszystkich
wymaganych form promocji
Oznaczenie Oznaczenie Oznaczenie Oznaczenie Informacja o wspoétfinansowaniu Inne w zalezno$ci
dokumentacji zakupionego pomieszczen, w publikacji i podczas konferencji/seminariow/ od specyfiki
projektu, sprzetu i ktorych materiatow warsztatow/ spotkan projektu
publikacji i wyposazenia realizowany jest promocyjnych informacyjnych / innych imprez
materiatow projekt promocyjnych
promocyjnych




Zaljcznik 31 do Regulaminy realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Schemat 12. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu finansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS)

Rodzaj dokumentu Dokumentacja zwiazana z Zakres analizy

A 4

Oswiadczenie sktadane przez
potencjalnego uczestnika

projektami EFS

A 4

projektu
|

Regulaminy projektowe np.:
rekrutacji, wyplacenia
stypendidow itp

A 4

Kompletno$¢

Deklaracja uczestnictwa w
projekcie

Dokumenty programowe EFS

Zgodnos¢ dat na
dokumentacii

Zgoda przetwarzania danych
osobowych

Pelnomocnictwo do
przetwarzania danych
osobowych dla pracownikow
projektu

Inne zalezne od specyfiki
projektu np.wnioski o
przyznanie $wiadczen,
certyfikaty, listy obecnosci,
testy, dokumenty
egzaminacyjne, dyplomy

Podpisywanie dokumentacji
przez osoby upowaznione

Inne w zalezno$ci od rodzaju
dokumentu




Zalacznik 3m do Regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Schemat 13. Zakres wizyty monitorujacej trwalos¢ projektu

Rodzaj dokumentu
zrodlowego do analizy

Rodzaj weryfikacji

A 4

Dokumentacja
projektowa

Whiosek o
dofinansowanie

Zalaczniki do wniosku
o dofinansowanie

Deklaracja Beneficjenta

Aktywa zakupione lub
wytworzone w ramach projektu

informacji

y

Dokumentacja
programowa

A 4

Wykorzystywanie zgodnie
z zatozeniami proiektu

Zatozenia
programu/dziatania/
poddziatania

Nieprzewidziany dochod
w projekcie wynikajacy z
czerpania dochodéw z
eksploatacji aktywow

Wytyczne Instytucji
finansujacej dotyczace
wykorzystania
aktywow zakupionych
lub wytworzonych w
ramach projektu

Nie zastgpowanie
zuzytych aktywow
zagrazajace realizacji
celow

Wykorzystanie aktywow
na dziatalnos¢ statutowsa
nie zwigzang z projektem

Nieprzewidziany dochod
w projekcie wynikajacy
ze zbycia aktywow

Inne




Zaljcznik nr 4 do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych.

POROZUMIENIE
o zasadach wewnetrznej wspolpracy w sprawie realizacji projektu

zawarte pomiedzy:
1. Burmistrzem Miastka - .............cocviiiiiiiiiiin, , zwanym dalej Burmistrzem
Przy kontrasygnacie Skarbnika Miastka ..............cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,

L , TEPreZentOWang Przez ..........ceeeeeeuennennnsn.
2 , TEPIeZeNtOWaNg PIZEZ «..ouveuenrenenenenanenn.

zwanymi dalej Partnerem/Partnerami.

§1.

Postanowienia ogolne

1. Porozumienie okres$la zasady realizacji oraz wewngtrzny zakres odpowiedzialno$ci
Partner6w na etapie przygotowania, realizacji oraz ewaluacji projektu pt.
...................................................................... , zwanego dalej Projektem,

UMOWY .« .eeeneneniniaeeneeenenene.

2. W ramach niniejszego Porozumienia Partnerzy zobowigzuja si¢ wspodlnie dziata¢ na rzecz
realizacji celow i otrzymania efektow projektu w ramach Gminy Miastko Kazdy z
Partnero6w zobowiazuje si¢ do nalezytego nadzoru nad wykonywaniem zadan w projekcie
przez podlegle mu jednostki.

§2.

Prawa i obowiazki Partneréw

1. Partnerzy Wyznaczajg ..........ooueeueiiuieniiiianieiiiaiieaeanannn, jako jednostke¢ organizacyjng
zobowigzang do prowadzenia dokumentacji projektowej, zarbwno w czasie realizacji
projektu oraz po jego zakonczeniu. ................oooiiiian odpowiada za sprawozdawczos¢
oraz zlozenie rozliczenia finansowego projektu i przechowywanie dokumentow
finansowych przez okres wyznaczony w wytycznych wtasciwych dla Projektu.

2. Na Kierownika Projektu Burmistrz Miastka powotuje

3. Kazdy z Partneréw, w porozumieniu z kierownikiem projektu, wyznacza osobe
odpowiedzialng za realizacje Projektu

1) P W rAMACH ..o
2) Perereireie e W FAMACK ..o.veciicic e
§3.

Zakres odpowiedzialno$ci Partneréw

1. Partnerzy przyjmuja odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ poszczegolnych czesci Projektu na
nastepujacych zasadach:

1) wskazanie za jaka czg$¢ projektu jest odpowiedzialny poszczegolny
Partner..... ..o

2) okreslenie zasad podziatu kosztow; w tym wkladu Wlasnego oraz kosztow
niekwalifikowalnych ...

3) okreslenie zasad wykorzystania sprzgtu/urzadzen zakuplonego do wspdlnego
korzystania przez poszczegdlne wydziaty/komorki



=

4) prowadzenie rejestru amortyzacji zakupionego sprzgtu/aparatury, zasady ponoszenia
kosztéw utrzymania w/w sprzetu/aparatury...............

5) gromadzenie dokumentacji potwierdzajacej skuteczne nabycie przez Jednostke
organizacyjng, praw majatkowych do wynikow prac intelektualnych osob
zaangazowanych w realizacje projektu
(jesli dotyczy);

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje poszczegdlnych czesci Projektu oznacza w szczegolnosci
odpowiedzialno$¢ rzeczows, finansowa, organizacyjng oraz osobowa, w tym z
zachowaniem zasady trwatosci w Projekcie.
Wszyscy Partnerzy sg odpowiedzialni za wtasciwy przeptyw informacji i komunikacje przy
realizacji Projektu. Kazdy z Partneré6w ma rowniez prawo do uzyskania informacji oraz
dostepu dokumentacji projektowe;j.
§4.

Postanowienia koncowe
Ewentualne pory pomigdzy Partnerami rozstrzyga Burmistrz.
Wszelkie zmiany w niniejszym Porozumieniu wymagaja formy pisemnej pod rygorem
koniecznos$ci uniewaznienia. Porozumienie sporzagdzonow .............. jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla Burmistrza oraz po jednym dla kazdego z Partnerow.

Podpis Partnera 2



Zalgcznik 5 do regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Miastko, dnia.........cccceeeveeenne.

(telefon kontaktowy kierownika projektu)
Skarbnik
Wydzial Finansowy
Urzedu Miejskiego w Miastku

Whiosek o otwarcie odrebnego rachunku bankowego

W zwigzKu Z podpiSani€m UIMOWY Z .......ccueeeeuieeeiueeenirieessiiiessineesinessieesssseessnseesssseessssessssnessnns
(nazwa instytucji)
na realizacj¢ projektu (NUMET UMOWY)....cc.uiiiiiiiieiiiiiieii st
(tytut projektu)
prosze o otwarcie odrebnego rachunku bankowego * w zlotych/walucie ..............cccccooevennne.

Koszty prowadzenia rachunku * mogg/nie mogq obcigzaé projektu.
*niepotrzebne skresli¢

Informacje o sposobie rozliczania odsetek:

[ ]Odsetki bankowe stanowig dochdd beneficjenta i nie sg wykazywane w sprawozdaniu
finansowym

[ ]Odsetki bankowe podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez instytucje
finansujaca

[ ]Odsetki bankowe pomniejszaja warto$¢ kolejnej transzy/zaliczki

*wiasciwe zaznaczyé

(pieczatka i podpis kierownika projektu)



Zaljcznik nr 6 do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK O OTWARCIE PROJEKTU Nr

I.  DANE PODSTAWOWE
1. NAZWE PIOJEKIU ...ttt et
2. NFUMOWY oo
3. Nazwa podmiotu finansujgcego projekt:
REGON: ....ccooiiiiien y NP
4. Czas trwania projektu:
data rozZpoCzgCia: ....eevvvevevereeriereeieeeennnn data zakoNCzenia :........cccceveeeiieeneiie e
II.  OSOBA ODPOWIDZIALNA ZA REALIZACJE PROJEKTU
Imig 1 NAZWISKO ...eovvveeeiieiiiciecie e
Dane KoNtaktoOWE. .........ocovveeivviieeiiieee e sireee e sirieee s L€ mMAIl e
I1l. RACHUNEK BANKOWY PROJEKT
@) erere e Eeteeeee e st et h b et eh e R bR e bRt eE R e e e R e R £ Rt R e eE et et e Rt bt n e n et ne s
(' nazwa banku) ('nr rachunku bankowego - rachunek podstawowy)
Odsetki stanowig
Przychody Do zwrotu | Dofinansowanie
Gminy projektu
Ol L l
0 ) TSSOSO P RS PSRPPI
(' nazwa banku) ( nr rachunku bankowego )
Odsetki stanowig
Przychody Do zwrotu | Dofinansowanie
Gminy projektu
Ll (Il (Il
IV. BUDZET
1. Jednostka OrganiZaCYJNa.........ccceeerieriiiriiriesieieeee ettt
Zgodnie z Po Kategoria
wnioskiem | przetargu budzetowa
Calkowita warto$¢ projektu
Wkiad wlasny | . %
Dofinansowanie , wtym | ................ %
UE
Budzet Panstwa

Koszty posrednie wyliczone zgodnie z wytycznymi programowymi i Zarzadzeniem Burmistrza Miastka i

wynosza

PLIN (STOWIE & oottt ettt ettt e et e e e v e e sr e nne e e snteeenteeaneeans )




2. Partner 1

Zgodnie z Po Kategoria
wnioskiem | przetargu budzetowa
Calkowita wartos¢ projektu
Wkiad wlasny | . %
Dofinansowanie, wtym | ................. %
UE

Budzet Panstwa

Koszty posrednie wyliczone zgodnie z wytycznymi programowymi i Zarzadzeniem Burmistrza Miastka 1
WYNOSZG «evveevennreeneeennees PLIN (STOWIEE : ..vieiiiiiieiteieceecee ettt e et e st e et sbe et et e nbe e b e )

(w przypadku wielu Partneréw powieli¢ stosowny zapis dla nastgpnego Partnera )

V.
banku

TAK

podpis Kierownika Projektu

NIE

Przelewy bankowe wyptacane wyptacane na oddzielnej pozycji listy ptac (oddzielny przekaz do

podpis Kierownika Referatu Poz. Fund. Zewngtrznych

podpis Burmistrza




Zalacznik nr 7 do Regulaminu projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych

( imi¢ i nazwisko, stanowisko)
do podejmowania czynnosci w obiegu wewngtrznym niezb¢dnym do prawidtowe;j realizacji i rozliczenia
projektu:

( nazwa projektu)

realizowanego przez Gmin¢ Miastko, w szczegdlnosci:
1. do zatwierdzania kart pracy potwierdzajacych wykonanie prac w ramach projektu, po
wczesniejszym asygnowaniu przez koordynatora projektu*
2. do potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw powstalych w zwigzku z
realizacja projekt*
3. do uczestnictwa w naradach koordynacyjnych*
(* niepotrzebne skreslic)

Powyzsze upowaznienie nie uprawnia do reprezentowania Gminy Miastko w czynnos$ciach
prawnych ani do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy Miastko.

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania, nie pdzniej jednak niz do dnia uptywu kadencji
Burmistrza Miastka

albo

do dnia zatwierdzenia przez Instytucj¢ finansujaca koncowego sprawozdania finansowego

w zaleznosci od tego, ktore z powyzszych zdarzen nastgpi wezesnie;.

podpis Burmistrza



Zalacznik 8 do regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodel zewne¢trznych

( miejscowo$¢, data)

Burmistrz Miastka

WNIOSEK
O udzielenie pelnomocnictwa dla autora projektu/kierownika projektu*®

Prosze o udzielenie pelnomocnictwa:

(tytut projektu)

(data i podpis autora projektu/kierownika projektu
wnioskujgcego o udzielenie pelnomocnictwa)

Akceptuje/Nie akceptuje™ Akceptuje/Nie akceptuje™
data i podpis Kierownika jednostki**/ data i podpis Burmistrza
Naczelnika WRG

Opinia Radcy Prawnego:

* - niepotrzebne skresli¢
**_Kierownik jednostki , w ktorej realizowany jest projekt



Zalacznik 9 do Regulaminu realizacji projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Imi¢ 1 NAZWISKO....cvveeiieiiiciieieeiece e
Miegjsce zatrudnienia .........cccooveveeeeieerecee e,
Tel., e-mail, ..o

Tytut

Oswiadczenie kierownika projektu
W zwigzku z przyznaniem $rodkoéw na finansowanie projektu i powotaniem mnie na kierownika
projektu oswiadczam, ze:

1) zapoznatem sig¢ z trescia ,,Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych w Gminie Miastko"

2) przyjmuj¢ pelng odpowiedzialnos$¢ za spetnienie wszelkich wymagan formalnych
zwigzanych z wykorzystaniem $§rodkéw przyznanych na realizacje projektu, zgodnie z
umowa o dofinansowanie projektu i zasadami finansowania projektow okreslonymi w
przepisach polskich i europejskich, jak tez w zarzadzeniach Burmistrza Miastka

3) zobowiazuje¢ si¢ do dotozenia nalezytej dbatosci o dokumentacje projektu,

4) zobowiazuje si¢, po dacie zakonczenia projektu wyznaczonej umows z Instytucija
finansujaca, do rozliczenia efektéw projektu, w razie potrzeby udzielenia Instytucji
finansujacej niezb¢dnych wyjasnien i dbatosci o zachowanie trwatosci projektu przez okres
ustalony przez Instytucje finansujaca, rowniez po rozwigzaniu stosunku pracy z Gming
Miastko/Urzedem Miejskim w Miastku,

5) zobowiazuj¢ sie, na kazde zadanie Urzedu Miejskiego w Miastku, sktada¢ wymagane
oswiadczenia 1 przygotowywac niezbedne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu,
rowniez po rozwigzaniu stosunku pracy z Urzgdem Miejskim w Miastku.

data i podpis kierownika projektu



Zalacznik 10 do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Tabela wskaznikow

WSKazZniKi W PIrOJEKCIE PN oottt ettt et e e be et e et e s aeeteebe e e e steaseesteatesteesteeseeneentens

Stan na dzien podpisania umowy o dofinansowanie nr

Nr i rodzaj

Nazwa wskaznika wskaznika zgodnie Poziom . Zrédto
Lo L Miara .
produktu z wnioskiem o wskaznika udokumentowania
dofinansowanie
Nr i rodzaj
Nazwa wskaznika wskaznika zgodnie Poziom . Zrodto
. , - Miara :
rezultatu z wnioskiem o wskaznika udokumentowania
dofinansowanie
Nr i rodzaj
Nazwa wskaznika wskaznika zgodnie Poziom . Zrodto
. . . .o .. Miara .
oddziatywania/trwatosci z wnioskiem o wskaznika udokumentowania

dofinansowanie

*- w przypadku projektow finansowanych z EFS prosimy o podanie poziomu w podziale na ptec.




Zalacznik 11 do Regulaminu projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

macierzysta jednostce organizacyjnej Gminy Miastko

Burmistrz Miastka

Whniosek
o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w projekcie realizowanym w innej niz

(miejscowo$é, data

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na wykonanie pracy w projekcie realizowanym w innej niz

macierzysta jednostce organizacyjnej

jednostka organizacyjna Gminy Miastko realizujaca projekt

10

tytul projektu/akronim:

zrédto finansowania : (program/podprogram/numer dziatania)

numer zadania Projektu: ..........oviiiiii e

forma zaangazowania: (umowa o prac¢/ aneks do umowy o pracg/ umowa cywilno-prawna,

dodatek)*

wymiar etatu/ przewidywana liczba godzin pracy w miesigcu*

przewidywany okres zaangazowania w projekcie: od

kwota wynagrodzenia/dodatku*: (brutto/mc)

Niniejszym o§wiadczam, ze obecnie pracuj¢/nie pracuje® w projekcie finansowanym ze zrodet

zewngtrznych:

Tytut Zrodto Nr Forma Wymiar Okres Kwota

projektu: | finansowania | zadania | zaangazowania | etatu/liczba | zaangazowania | wynagrodzenia/dodatku
projektu godzin




podpis pracownika

Opinia kierownika jednostki macierzystej

podpis Kierownika jednostki

Informacja Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych: sa przeciwwskazania formalne/ brak
przeciwwskazan formalnych do wykonywania pracy na rzecz projektu*®

podpis Kierownika Referatu
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

Decyzja Naczelnika Wydzialu Rozwoju Gospodarczego

podpis Naczelnik WRG

podpis Burmistrza



Zalacznik 12 do Regulaminu projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Tabela 7 : Procedura kontrolna zachowania trwalosci projektu pn

L.p. Wyszczegolnienie

Czy sprzet/urzadzenia znajduje si¢ w miejscu wskazanym w
raporcie bazowym/koncowym

Czy zmienit si¢ charakter wlasno$ci sprzetu/urzadzenia i
sposob jego przeznaczenia wskazany w dokumentacji
projektowej?

Czy zaprzestano dziatalnosci na danym sprzecie/urzadzeniu
zgodnie z zatozeniami wskazanymi w dokumentacji
projektowej ?

Czy infrastruktura projektowa znajduje si¢ w niepogorszonym
stanie i czy jest zdatna do wykorzystania zgodnie z celami
projektu?

Czy dokonano zakupu dodatkowego sprzetu do laboratorium
poza projektem?

Czy przeprowadzano modernizacje / naprawy
sprzetu/urzadzenia projektowego w okresie sprawozdawczym?
Jakie - poda¢ kwoty

JInformacje dotyczace sprzetu/urzadzenia

Czy nastapita zmiana przeznaczenia sprzetu/urzadzenia
skutkujaca zmiang rozliczenia podatkow VAT?

Liczba zrealizowanych ustug na sprz¢cie/urzadzeniu (wykaz
odrebny plik)

Przychdd w okresie sprawozdawczym

Koszty w okresie sprawozdawczym

Dochdd w okresie sprawozdawczym

Warto$¢ dochodu przeznaczonego zgodnie z zapisami projektu
na koszty przysztych okresow

Wartos¢ dochodu nieprzeznaczonego na pokrycie kosztéw
przysztych okresow

Roéznica miedzy osiggnietym dochodem a dochodem
przeznaczonym na koszty przysztych okresow

Koszty poniesione w okresie sprawozdawczym z dochodu
poprzednich okresow sprawozdawczych

Przychody i koszty realizowanych
ustlug w okresie sprawozdawczym

Czy przychod byt planowany w studium wykonalno$ci?
Tak/Nie

Przychdd skumulowany od .......

Koszty skumulowane od .........

Skumulowany dochdd od ..........

Skumulowany dochdd przeznaczony na pokrycie kosztéw
przysztych okresow

Dochod ponad nadwyzke uznang na koszty przysztych
okresow

Przychéd i koszty
skumulowane od ...........

Plan przychodéw w okresie sprawozdawczym

Plan narastajacy od...............

Procent wykonania planu w okresie sprawozdawczym

Procent wykonania planu narastajaco od ...........

Plan przychodéw
i jego wykonanie




Wskazniki rezultatu zgodne z wnioskiem o dofinansowania

i rzeczywistego zrealizowania

Liczba bezposrednio utworzonych miejsc pracy w okresie
sprawozdawczym

Liczba bezposrednio utworzonych miegjsc pracy narastajaco

Liczba osob/podmiotéw korzystajacych z infrastruktury
wspartej w wyniku realizacji projektu w okresie
sprawozdawczym

Liczba osob/podmiotéw korzystajacych z infrastruktury
wspartej w wyniku realizacji projektu narastajaco

Plan

Procent realizacji planu

Liczba inicjatyw o charakterze kulturalnym/spotecznym
realizowanych na

terenie obiektow wspartych w wyniku realizacji projektu w
okresie sprawozdawczym

Liczba inicjatyw o charakterze kulturalnym/spotecznym
realizowanych na terenie obiektow wspartych w wyniku
realizacji projektu narastajaco

Plan

Procent realizacji planu

Informacje
uzupehiajgce

Czy dokumentacja projektowa jest przechowywana zgodnie z
procedurami i wytycznymi?

Czy zachowano trwalo$¢ oznakowania promocji projektu
zgodnie z wytycznymi (tablice, nalepki na sprzecie etc.)?

Czy poniesiono wydatki na promocje projektu w okresie
sprawozdawczym?







del zewnetrznych
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Zalacznik 14 do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych

Informacja o wyznaczeniu osoby odpowiedzialnej za trwalo$¢ projektu oraz o miejscu
archiwizacji dokumentacji projektu po zakonczeniu jego realizacji

Miastkodnia ........cooveeieiiiiiinn.,

Burmistrz Miastka

NazWa ProjJektU ........cccvvvviiieiieiecie e
Nr umowy 0 dofinanSOWaNIE ..........cccceerereereeriesee e
PrOgram ....oviiiie i
Instytucja finansujaca ........cceevveeeieenieeciienieeeeeee e

Informuje, iz w dniu ......coeeveeeeerieienene. na osob¢ odpowiedzialng za kontakt z
Instytucja finansujaca w sprawie trwato$ci projektu zostala wyznaczona/zostat wyznaczony
................................................................................. na postawie protokotu przejecia obowigzkoéw
oraz dokumentacji zwigzanej z trwatoscig projektu stanowigcego zalacznik do niniejszego pisma.
Dokumentacja projektu po jego zakonczeniu przechowywana bgdzie w budynku
................................................................ W POKOJU NM..cccce e,
W zalaczeniu przekazuje schemat archiwizacji projektu, zestawienie wskaznikow oraz spis
aktywow zakupionych/wytworzonych w projekcie, a takze raport bazowy.

(podpis Kierownika Jednostki Organizacyjnej/
Naczelnika WRG)



Zalacznik 15 do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Protokol przejecia obowigzkow oraz dokumentacji zwiazanej z trwaloscia projektu

Miastko , dnia .................

NAZWa PrOJEKLU. ......oviiiiiiiee e,
Nr umowy 0 dofiNANSOWANIE. .......ceevieieiieiiee e
PrOgIaM......ciiiiiiii e
Instytucja finanSuJaCa ........eecveerveeriienieeiiecie ettt

W zwigzku z zakonczeniem projektu i jego wejsciem w okres trwatosci od dnia....................
przekazuje Panu/Pani nastgpujace dokumenty:

- raport bazowy (w przypadku projektow wysokonaktadowych),

- schemat archiwizacji projektu,

- spis aktywow,

- zestawienie wskaznikow

Przekazujacy - Kierownik projektu Przyjmujacy - osoba odpowiedzialna za
trwalosé
Imig¢ i nazwisko Imig¢ i nazwisko
Data przyjecia do dd-mme-rrrr Data przyjecia do dd-mme-rrrr
eksploatacji eksploatacji
Podpis Podpis
Akceptacja
Kierownika jednostki
organizacyjnej/
Burmistrza Miastka




Zalacznik 16 do Regulaminu realizacji projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

Wytyczne dotyczace gromadzenia i przechowywania dokumentacji projektowej w okresie
inicjacji, realizacji oraz zakonczenia realizacji projektow finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych

Zgodnie z Instrukcjq archiwalng Urzedu Miejskiego W Miastku Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny przyjmuje dokumentacje¢ spraw zakonczonych powstalg w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego ww Miastku /Jednostek organizacyjnych Gminy ,
po okresie nie dluzszym niz 5 lata, liczac od 1 stycznia nastgpnego roku od zamknigcia teczek
spraw.

Instrukcja dotyczy zaréwno projektow zrealizowanych, jak i rowniez tych, ktore nie uzyskaty
dofinansowania.

UWAGAI! Dhigos¢ okresu przechowywania uzalezniona jest od daty wskazanej w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie.

W przypadku projektow, ktore nie uzyskaly dofinansowania, dokumentacje¢ przekazuje si¢ po
otrzymaniu ostatecznej decyzji od instytucji finansujgcej o nie przyznaniu srodkow. Dokumentacje¢
gromadzi i archiwizuje Autor projektu (zob. tabela 2)

Dokumentacje¢ przekazuje si¢ do Dziatu Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego w stanie
uporzadkowanym - w porzadku chronologicznym oraz wedhug ponizszego wykazu dokumentow:

Tabela 1 Archiwizacja dokumentacji projektow zrealizowanych

L.p. | Rodzaj dokumentacji Jednostki/osoby
odpowiedzialne za
gromadzenie

1. Dokumentowanie przygotowania projektu
1.1 | Zgloszenie projektu do finansowania Referat Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych
1.2. | Wnioski aplikacyjne wraz z zatacznikami . karty ocen Kierownik Projektu
formalnych, merytorycznych, odwotania /protesty od ocen
projektu, decyzje o zakwalifikowaniu projektu do
finansowania, itp.
2. Dokumentacja realizacji projektu
2.1. | Dokumentacja ogdlna wraz z korespondencjg powigzang
Umowy partnerskie/konsorcjum, aneksy umow, listy Kierownik Projektu
intencyjne
Whniosek o otwarcie rachunku bankowego, wniosek o Kierownik Projektu
otwarcie projektu
Sprawozdania i raporty dotyczace projektu ( finansowe, Wydziat Finansowy

merytoryczne zgodne z umowa)

Sprawozdania z kontroli zewnetrznej i audytu, zalecenia Kierownik Projektu
pokontrolne

Regulaminy, informacje i zarzadzenia, i inne Kierownik Projektu

2.2. | Dokumentacja merytoryczna

Dotyczaca projektéw inwestycyjnych i/lub budowlanych - | Kierownik Projektu Wydziat
dokumentacja projektowa, wyniki badan( elektrycznych, | Rozwoju Gospodarczego
cisnieniowych i innych), opracowania specjalistyczne i ( inwestycje)




opinie pozyskane na etapie realizacji projektu, protokoty
koniecznosci, kosztorysy, aprobaty, certyfikaty, dzienniki
budowy, pozwolenia, decyzje administracyjne, akty
notarialne, przeniesienie praw majatkowych, umowy
przylaczeniowe, protokéty odbioru
czesciowego/koncowego, protokoty zdawczo - odbiorcze

Dotyczaca projektow edukacyjnych — dokumentacja
zwigzana z uruchamianiem warsztatoéw edukacyjnych
szkolen, kursow, akta osobowe 0s6b uczestniczacych w
projekcie, materialy szkoleniowe, listy uczestnikow, listy
obecnosci, prace zaliczeniowe, Swiadectwa,
zaswiadczenia, itp.

Kierownik Projektu

Dotyczaca promocji projektu — materiaty z konferencji,
zaproszenia, ogloszenia, po§wiadczenia, plakaty, ulotki,
gazety i czasopisma, wydruki ze stron internetowych,
zdjecia , itp.

Kierownik Projektu

2.3. | Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamowienia
publicznego
Dotyczaca postgpowania dokonywanego w ramach Wydziat Organizacyjno -
projektow, dostawy/ ustugi/roboty budowlane - SIWZ, Administracyjny ( specjalista
kosztorysy inwestorskie, protokoty wraz z zatagcznikami, | ds. zamowien publicznych) ,
umowy, aneksy do uméw, dokumenty przyjecia $srodka Wydziat Rozwoju
trwalego (OT), itp. Gospodarczego ( specjalista ds.

zamoOwien publicznych)

2.4. | Dokumentacja finansowa
Faktury, rachunki, dokumenty ksiegowe, wyciagi Wydzial Finansowy
bankowe, raporty kasowe, rozliczenia, deklaracje
kartoteki amortyzacyjne, rozliczenia delegacji i inne itp.

2.5. | Dokumentacja osobowa i wynagrodzen os6b
uczestniczacych w projekcie
Dotyczaca wynagrodzen finansowanych z kosztow Wydzial Organizacyjno -

projektow - umowy o prace, aneksy do umow, umowy o
dzielo, umowy zlecenia, dokumenty zwigzane z
dodatkowym wynagrodzeniem, dodatek stazowy, wnioski
premiowe, kartoteka wynagrodzen, karty czasu pracy,
deklaracje ZUS, itp.

Administracyjny ( kadry),
Wydzial Finansowy ( ptace)

Tabela 2 Archiwizacja dokumentaciji projektow, ktore nie uzyskaty dofinansowanie

L.p. | Rodzaj dokumentacji Jednostka/ osoba
odpowiedzialna za
gromadzenie

1. Dokumentowanie przygotowania projektu

1.1. | Wnioski aplikacyjne wraz z zatacznikami, karty ocen Autor Projektu

formalnych, merytorycznych itp., odwotania/protesty od
ocen projektu, decyzje o nie zakwalifikowaniu projektu
do finansowania.

Dokumentacj¢ projektu, ktorej oryginaty nie sg przechowywane u Kierownika projektu,
archiwizuja, zgodnie z kompetencjami, centralne/wydziatowe jednostki organizacyjne.
Dokumentacj¢ projektu nalezy gromadzi¢ w segregatorach opisanych w nastepujacy sposob:




1) grzbiet segregatora: tytut projektu, numer umowy o dofinansowanie, termin
przechowywania dokumentéw z umowy o dofinansowanie, kategoria dokumentow (np.

dokumentacja zwigzana z udzieleniem zaméwienia publicznego), logotypy;
2) wierzchnia strona oktadki segregatora: informacja o wspotfinansowaniu;
3) wewnatrz segregatora: spis spraw (dokumentow), uzupetniany na biezaco.

Kierownik projektu oraz zespdf realizujacy projekt zobligowany jest odby¢, niezwlocznie po
zatrudnieniu do projektu, krotkie szkolenie z zakresu gromadzenia i archiwizacji dokumentow.
Termin nalezy ustali¢ z jednostkg szkolgcag - Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym

Urzedu Miejskiego w Miastku.



Zalacznik nr 17 do regulaminu realizacji projektéow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

Etapy projektu

Faza projektu

Przygotowanie projektu

Zrédto Finansowanie wlasne Finansowanie Instytucji finansujace;j Finansowanie
finansowania: A N — A~ — A
Osoba Kierownik RPFZ Naczelnik WRG/Kierownik RPFZ

nadzorujaca: ﬂ ﬂ

Osoba

odpowiedzialna:

Realizacja projektu

Rozliczanie Trwalo$é projektu
projektu (5 lat)

Finansowanie wlasne
A

—

A Kierownik RPFZ

!

Autor Projektu Kierownik Projektu/ Autor projektu Osoba wyznaczona
gloszenie wstepne espol projektow eferat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznyc ealizacja wskaznikow
> Zgt i Zespol projektowy /Ref Pozyski ia Funduszy Zewnetrznych » Realizacja wskazniké
projektu rezultatu
Zadania > Przygotowanie Referat WOA ~ WOAds.  Wydzial Inne WOA Wydzial » Utrzymanie celow
7z EFS/migkkie dokumentacji PFZ Radca  zam. publ.  Finansowy jedn. ( kadry) Finansowy projektu w okresie trwatosci
. s Prawny  ( dostawa, org./ (place) > o .
aplikacyjnej ; » Biezaca korespondencja z
. . ustugi) koordyna : .
» Z}ozenie projektu torzy Instytucja finansujaca

» Zgloszenie wstepne

projektu
Zadania z »Przygotowanie
EFRR/ dokumentacji
inwestycyjne: projektowej,

aplikacyjnej
Ztozenie projektu

Rozpoczecie realizacji
projektu zgodnie z podpisang
umowa o dofinansowanie

Y

Zespol projektowy /Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

Referat
PFz

WOA WRG ds. Wydziat Nadzor

Radca inwestycj  Finansowy  inwestors

Prawny i Ki
(umowa
cywilno -
prawna)

WOA
(kadry)

J

Zakonczenie rzeczowe projektu
umowa o dofinansowanie

Wydziat
Finansowy
(ptace)

» Realizacja wskaznikow

rezultatu

» Utrzymanie celow
projektu w okresie trwalosci
» Biezaca korespondencja z

Instytucja finansujaca
!

Zakonczenie finansowe projektu -
po otrzymaniu pisma z Inst.
finansujace;j




