Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 54/13 Burmistrza Kruszwicy

z dnia 30.04.2013r.

w sprawie zasad realizacji projektow
inwestycyjnych wspotinansowanych
srodkami zewngtrznymi.

Zasady realizacji projektow inwestycyjnych wspétfinansowanych

srodkami zewnetrznymi.

§ 1 Definicje
Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa o:

1) Przedsiewzigciu inwestycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ inwestycje
infrastrukturalne, czyli inwestycje w majatek publiczny;

2) Srodkach zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe pochodzace
z innych zZrodet niz budzet Gminy Kruszwica, (tj. z budzetu panstwa, powiatu,
wojewodztwa, Unii Europejskiej, inne).

3) Kierownik Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kruszwicy.

4) Kierownika Referatu — kierownik referatu Planowania, Inwestycji i Funduszy
Zewngtrznych w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

5) Zespole Projektowym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pracownikéw powotanych
zarzadzeniem Kierownika jednostki w celu skutecznej realizacji przedsigwzigcia
inwestycyjnego.

6) Instytucji Zarzqdzajqcej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednia instytucje
udzielajaca dotacji lub dofinansowania Gminie Kruszwica.

7) Ustawie o rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330).

8) Prawie Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.).

9) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

10) Ustawie o samorzqdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca

1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

11) Rozporzqdzeniu Ministra Finansow — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie

Ministra Finansow z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci

oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
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jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289 ).

12) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

13) Instrukcji archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/11
Burmistrza Kruszwicy z dnia 14 kwietnia 2011r. w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego aktowego Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

§ 2 Przygotowanie przedsi¢wzig¢cia inwestycyjnego

1. Wybor zadan i przedsigwzig¢ inwestycyjnych oraz wybér dzialania 1 programu
w ramach, ktérego dane zadanie lub przedsigwzigcie inwestycyjne bedzie realizowane,
dokonywane jest na podstawie budzetu gminy. Kierownik Referatu sktada propozycje
zadan inwestycyjnych do Kierownika Jednostki do realizacji w roku budzetowym.
Kierownik Jednostki podejmuje decyzje o wyborze inwestycji, na ktore beda sktadane
wnioski aplikacyjne, ktore zostaja uchwalone przez Rad¢ Miejska w Kruszwicy. Na
wniosek Kierownika Referatu lub innego pracownika urzedu Kierownik Jednostki
powoluje zarzadzeniem Zespot Projektowy skladajacy si¢ z pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Kruszwicy , sposrod ktorych wyznaczony jest koordynator zespotu.
Wzor zarzqdzenia w sprawie powolania zespolu projektowego realizujqcego
przedsiewziecie inwestycyjne stanowi zalqcznik nr 2 do Zarzqdzenia W sprawie zasad
realizacji projektow inwestycyjnych wspolfinansowanych srodkami zewnetrznymi.

2. Zespot Projektowy powolywany jest nie podzniej niz 14 dni od dnia zawarcia umowy
o dofinansowanie inwestycji.

3. Do obowiazkow Koordynatora Zespotu Projektowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Zespotem Projektowym;

2) biezace monitorowanie wytycznych i przepisOw prawa niezbednych do
realizacji zadania;

3) przedstawienie  Kierownikowi  Jednostki ~ harmonogramu  realizacji
przedsigwzigcia inwestycyjnego w terminie 14 dni od dnia powolania zespotu.
Harmonogram nalezy sporzadzi¢ w oparciu o umow¢ o dofinansowanie oraz

inne dokumenty niezbgdne do prawidlowego przeprowadzenia inwestycji
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1 musi zawiera¢ podziat zadan na etapy oraz termin rozpoczgcia i zakonczenia
poszczeg6lnych zadan;

Wzér harmonogramu stanowi zatqcznik nr 3 Zarzqdzenia W sprawie zasad
realizacji  projektow  inwestycyjnych  wspotfinansowanych  srodkami
zewnetrznymi.

4) przyporzadkowanie zadan cztonkom Zespolu Projektowego opracowujac na
piSmie zakresy obowiazkow dotyczacych realizacji danego projektu
wynikajacych z warunkéw zawartych umow, ze szczegbdlnym wskazaniem
odpowiedzialnosci za bezposrednia koordynacj¢ przydzielonego obszaru
projektu oraz wskazujac rdwniez osobg zastepujaca danego czlonka zespotu
w przypadku jego nieobecnosci;

5) przedstawienie Kierownikowi Jednostki przez okres realizacji projektu do
konca kazdego miesigca pisemnego raportu z przebiegu inwestycji oraz
kazdorazowo pisemnie informowa¢ o istotnych problemach, zagrozeniach,
nieprawidlowosciach jakie wystgpuja na etapie realizacji zadania, a ktore moga
miec istotny wpltyw na jego prawidlowe zakonczenie i rozliczenie;

6) zatwierdzenie wnioskéw o dofinansowanie, wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan
oraz innych pism wychodzacych dotyczacych realizacji projektu;

7) nadzor nad przechowywaniem dokumentow zwiazanych z realizacja zadania;

8) nadzorowanie = zaméwien publicznych  dotyczacych  przedsigwzigcia
inwestycyjnego;

9) kontaktowanie si¢ w sprawach projektu z instytucjami zewngtrznymi;

10)wystgpowanie z ramienia jednostki podczas kontroli zwiazanych
z przyznaniem S$rodkow zewngtrznych oraz innych kontroli wewngtrznych
i zewnetrznych dotyczacych danego projektu;

11)nadzorowanie prawidtowej realizacji umow oraz prowadzenie spisu umow
zawartych w ramach projektu;

12)wnioskowanie do Referatu Budzetu i Finansow o naliczanie kar umownych za
odstepstwa od umow;

13)odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje catego projektu;

14)uczestnictwo w odbiorach robat;

15)zatwierdzenie dokumentow OT, przedtozenie ich do Referatu Budzetu
1 Finanso6w oraz nadzor nad przekazaniem niezbednych informacji
dotyczacych $rodkow trwalych powstatych w ramach projektu Sekretarzowi

Gminy w celu objecia ich ubezpieczeniem;

Strona 3z 8



16) zatwierdzenie przekazania dokumentéw do archiwum;

Sporzadzone karty powierzonych obowiazkoéw zwiazanych z realizacja danego

przedsigwzigcia inwestycyjnego akceptuje parafa na kazdej stronie Kierownik

Jednostki, a nast¢pnie cztonek zespotu, ktorego dotyczy dana karta.

. W sktad Zespotu Projektowego wchodzi przede wszystkim:

1) Koordynator Zespotu Projektowego — pracownik odpowiadajacy za cala realizacje
przedsigwzigcia inwestycyjnego;

2) Osobaly ds. technicznych — pracownicy odpowiadajacy za rzeczowe
przygotowanie zadania i koordynacj¢ wykonania robdt budowlanych;

3) Osobaly ds. finansowych — pracownicy odpowiadajacy za sprawozdawczo$¢
finansowa oraz rozliczenie przedsigwzigcia inwestycyjnego;

4) Osobaly ds. organizacyjnych — pracownicy odpowiadajacy m.in. za zlozenie
wniosku o dofinansowanie, kompletowanie zalacznikéw, gromadzenie
dokumentéw, promocj¢ projektu i promocjg zrodet finansowania, itp.

5) Osoba/y ds. zamowien publicznych — pracownicy odpowiadajacy za
przeprowadzenie procedury przetargowe;j.

. Czlonkowie Zespotu Projektowego moga petni¢ kilka funkcji jednoczesnie, czyli np.

by¢ osoba odpowiedzialng za techniczna jak 1 finansowa strong realizacji

przedsigwzigcia lub by¢ Koordynatorem Zespotu Projektowego i jednoczes$nie osoba
odpowiedzialng za zamowienia publiczne.

Kierownik Jednostki w kazdej chwili moze zmieni¢ sktad Zespotu Projektowego,

odwota¢ Koordynatora Zespotu Projektowego i powota¢ innego.

Na wniosek Kierownika Referatu dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku powotania

Zespolu Projektowego w przypadku realizacji nieskomplikowanych przedsigwzigé

inwestycyjnych, w ktérych wystarczy zaangazowanie jednego pracownika. W takiej

sytuacji odpowiedzialny pracownik ma obowiazek przekazania Kierownikowi

Jednostki harmonogramu zadan przewidzianych przy realizacji przedsigwzigcia

inwestycyjnego oraz zdawania regularnych pisemnych sprawozdan z postgpu prac.

§ 3 Realizacja projektu

. Kazde przedsigwzigcie inwestycyjne, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza 14 000
euro realizowane bedzie zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych.
Po wyborze wykonawcy podpisana zostaje umowa lub zlecenie zgodnie z przepisami

prawa i szczegblowymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej. Za podpisanie umowy
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z wykonawca oraz za nadzorowanie przebiegu przedsigwzigcia oraz odbior robot
i obieg faktur lub innych dokumentéw powstatych w wyniku realizacji w/w umowy,
odpowiedzialny jest Zespot Projektowy powotany przez Kierownika Jednostki.

. Umowy sporzadzane sa w trzech egzemplarzach — jeden dla Wykonawcy, a dwa dla
Zamawiajacego, z tego jeden egzemplarz oryginaldbw umow wynikajacych
z realizacji inwestycji pomigdzy Gming Kruszwica a Wykonawca przechowywane sa
w Referacie Budzetu i Finansow, natomiast drugi przechowuje Zespot Projektowy.

. Oryginal umowy o dofinansowanie przechowuje Zespot Projektowy.

. Kazda podpisana umowg nalezy ewidencjonowaé w spisie uméw prowadzonym przez
Koordynatora Zespotu Projektowego.

. Wszelkie umowy dotyczace przedsigwzigcia inwestycyjnego, po sprawdzeniu przez
prawnika potwierdzone parafa, podpisuje Kierownik Jednostki za kontrasygnata
Skarbnika Gminy o ile wytyczne Instytucji Zarzadzajacej nie stanowia inacze;j.

. Zamoéwienia, ktorych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro realizowane bgda zgodnie z zasadami wynikajacymi z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, tj. zasada celowosci 1 oszczednosci wydatkowania
srodkdw oraz z zasada uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz

zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.

§ 4 Sprawozdawczos¢ i rozliczenie przedsi¢wzigcia inwestycyjnego

. Za sprawozdawczo$¢ w czesci finansowe] odpowiada osoba ds. finansowych Zespotu
Projektowego, natomiast w czesci rzeczowej osoba ds. organizacyjnych Zespotu
Projektowego, o ile podzial zadan przez Koordynatora Zespotu Projektowego nie
bedzie stanowit inacze;.

. Jesli wymaga tego Instytucja Zarzadzajaca $rodki danego przedsigwzigcia
inwestycyjnego gromadzone sa na wyodrgbnionych rachunkach bankowych i moga
by¢ wydatkowane do wysokosci kwot zgromadzonych na tych rachunkach.
Szczegdtowe warunki wykorzystania 1 rozliczania przyznanych srodkow okreslone sa
w programach i projektach.

Dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace realizacji inwestycji realizowanych ze
srodkow zewnetrznych ewidencjonowane sa zgodnie z ustawa o rachunkowosci
I Rozporzadzeniem Ministra Finansow.

. Dla poszczegolnych przedsiewzie¢ inwestycyjnych, o ile wymaga tego Instytucja

Zarzadzajaca, prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa okreslona
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Zarzadzeniem Kierownika Jednostki w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji
kontroli finansowej, zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, procedur kontroli
oraz obiegu dowoddéw finansowo — ksiggowych.

5. Podstawa do zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody zrédtowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zaistniatej w wyniku realizacji
przedsigwzigcia inwestycyjnego.

6. Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac :

1) Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) Opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) Date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony z inna data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow, chyba ze odrgbne przepisy lub techniki dokumentowania
zapisOw ksiggowych stanowia inaczej,

6) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

8. Faktura, rachunek lub inny dokument zrodlowy nalezy opisa¢é w sposob
umozliwiajacy identyfikacje¢ wydatku z realizowanym projektem oraz zgodnie
z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.

7. Ponadto do rachunku winna by¢ dotaczona umowal/zlecenie, protokot odbioru robot,
a w przypadku faktury za roboty budowlane takze podpis inspektora nadzoru na
oryginale.

9. Dokumenty finansowo — ksiggowe dotyczace realizacji inwestycji realizowanych ze
srodkéw zewngtrznych powinny mie¢ nastgpujacy obieg w Urzgdzie Miejskim
w Kruszwicy:

1) Biuro Obstugi Interesanta — (dzie sa rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym,
ktory niezwlocznie przekazuje sig do:

2) Pracownika ds. technicznych — ktory potwierdza rzeczowa realizacje zadania oraz
fakt, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym, a takze
potwierdza, ze jest ujety w planie finansowym Urzedu

Miejskiego.

Strona 6 z 8



3) Po wstepnej kontroli celowosci dokonanej przez Kierownika referatu, pracownik
ds. technicznych dokumenty te niezwlocznie
przekazuje do:

4) Skarbnika bqdz zastepcy Skarbnika - ktory je dekretuje, sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, zatwierdza do wyptaty
1 bezzwtocznie przekazuje do:

5) Burmistrza bqdz Zastepcy Burmistrza celem zatwierdzenia do wypflaty, ktory
przekazuje je do:

6) Kasy - celem dokonania przelewu na konto Kontrahenta lub wyptacenia, po
dokonaniu tych operacji przekazuje je do:

7) Pracownika referatu Budzetu i Finanséow odpowiedzialnego za ujeciec w ksiggach
rachunkowych.

10. Dokumenty za zgodno$¢ z oryginatem potwierdza Kierownik Jednostki lub jego
Zastgpca, Skarbnik lub jego Zastgpca, Sekretarz Gminy lub pracownik upowazniony
przez Kierownika Jednostki.

11.Po zrealizowaniu inwestycji (lub jej czg$ci) Gmina Kruszwica sklada wniosek
o ptatnos¢.

12. Za ztozenie wniosku o ptatno$¢ odpowiada Zespdt Projektowy powotany do realizacji
danego przedsigwzigcia inwestycyjnego przy wspétudziale Referatu Budzetu
1 Finansow.

13. Kazdy wniosek o ptatno§¢ weryfikowany jest pod wzgledem rachunkowym przez
osobg wyznaczona z Referatu Budzetu 1 Finansow.

14. Przed przystapieniem do realizacji przedsigwzigcia inwestycyjnego Zesp6t Projektowy
okresli jakie $rodki trwate powstana w wyniku realizacji projektu oraz
w porozumieniu z Referatem Budzetu 1 Finanséw skoordynuje je z istniejaca
ewidencja.

15. Zespot Projektowy zobowiazany jest do sporzadzenia dokumentéw OT (Przyjecie
srodka trwatego) w porozumieniu z Referatem Budzetu i Finanséw. Nastgpnie
Koordynator Zespotu Projektowego przekazuje dokument OT do Referatu Budzetu
1 Finansow w celu ujecia go w ksiggach rachunkowych i ewidencji srodkow trwatych.
Po wprowadzeniu do ewidencji srodkoéw trwatych Koordynator Zespotu Projektowego
nadzoruje przekazanie niezbgdnych informacji dotyczacych $rodkow trwatych

Sekretarzowi Gminy w celu objecia ich ubezpieczeniem.
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§ 5 Zasady przechowywania dokumentéw dotyczacych realizacji przedsiewzigcia

inwestycyjnego

Dla kazdego przedsigwzigcia inwestycyjnego nalezy prowadzi¢ ewidencje segregatoréw
zawierajacych dokumenty dotyczace realizacji zadania, ktora winna by¢ wywieszona
W miejscu przechowywania.

Ewidencja powinna zawiera¢ m.in.:

1) Nr segregatora,

2) Nazwg projektu,

3) Rodzaj przechowywanej dokumentacji.

Kazdy segregator nalezy opisaé, w sposob umozliwiajacy identyfikacje dokumentoéw
w nim przechowywanych, tzn. powinien zawiera¢ przynajmniej:

1) Kolejny nr segregatora,

2) Spis spraw,

3) Nazwg projektu,

4) Logotypy zgodne z obowiazujacymi wytycznymi instytucji zarzadzajace;j.

Po zakonczeniu realizacji zadania i jego rozliczeniu dokumentacjg¢ nalezy protokolarnie
przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Obowiazek archiwizacji dokumentow spoczywa
na osobie wyznaczonej przez Koordynatora Zespotu Projektowego w okreslonym
zakresie obowiazkow.

Przekazujac akta do archiwum nalezy wyraznie oznaczy¢ okres przechowywania
dokumentacji, tak aby nie zostata brakowana przed uptywem okresu gwarancji, szybciej
niz przewiduje instrukcja kancelaryjna, wytyczne instytucji zarzadzajacej czy umowa

o dofinansowanie.
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