ZARZADZENIE NR 4/2008
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWA
z dnia 9 stycznia 2008 r.

w sprawie nadania ,,Procedury zarzadzania projektem finansowanym ze zZrédel
zewnetrznych w gminie Sulejow”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218) oraz §8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulejowie,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2007 Burmistrza Sulejowa z dnia 16 kwietnia
2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulejowie,
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Dla okreslenia zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych wydziatow
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie i jednostek organizacyjnych gminy Sulejow
w procesie realizacji projektow z udzialem bezzwrotnych srodkdéw pomocowych, wprowadza
si¢ ,,Procedure zarzadzania projektem finansowanym ze zrodet zewngtrznych w gminie
Sulejow”, w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ poszczegdlnym kierownikom wydziatdw
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych

gminy Sulejéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wiasciwe i zgodne z prawem zarzadzanie projektem finansowanym ze
zrédet zewnetrznych na realizacje zadarn gminy Sulejow na mozliwie najkorzystniejszych
warunkach.
Procedura dotyczy nastepujgacych zakresdw dziatania:

—~  Aplikowanie o srodki zewnetrzne,

— Organizacja przetargdw i zawieranie kontraktow;

— Kontrola finansowa;

— Monitoring i sprawozdawczo$é.

- Rozliczenie - Wnioskowanie o ptatnosc

PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY

Tryb zarzgdzania projektem finansowanym ze zrddet zewnetrznych dotyczy wszelkich czynnosci
poczawszy od etapu opracowywania wnioskéw aplikacyjnych, analizy oferowanych przez zrédta
zewnetrzne warunkéw finansowych,  podpisania umowy o dofinansowanie z Instytucjg
Finansujgcg, wdrazania projektu, monitoringu i sprawozdawczoéci, kontroli finansowej oraz
rozliczenia — z wylgczeniem:

- organizacji przetargdw i zawierania kontraktéw — podiegajgcych ,Regulaminowi
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie”.



% PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE ZRODEY. ZEWNETRZNYCH

ZGLOSZENIE KONCEPCJI PROJEKTU
Wydziaty merytoryczne, Jednostki organizacyjne gminy Sulejéw

IDENTYFIKACJA WSTEPNA
analiza mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie - Stanowisko ds. rozwoju
inwestycyjnego gminy

DECYZJA O PRZYGOTOWANIU APLIKACJI
Burmistrz Sulejowa po zaopiniowaniu przez nadzorujgcego projekt Z-ce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika

WYZNACZENIE OSOB/ POWOLANIE ZESPOLU DS. PRZYGOTOWANIA
PROJEKTU (APLIKACJI)
Burmistrz Sulejowa / Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Sulejéw

NADZOR, DORADZTWO
Stanowisko ds. rozwoju inwestycyjnego gminy

PRZYGOTOWANIE APLIKACJI PROJEKTOWEJ

(odpowiednio:  dokumentacja techniczna, studia wykonalnosci, wniosek o
dofinansowanie realizacji projektu, zataczniki, zaswiadczenia, decyzje i inne dokumenty
wymagane do ztozenia aplikacji)

Stanowisko ds. rozwoju inwestycyjnego gminy

Wydziaty merytoryczne — wyznaczone osoby odpowiedzialne

Jednostki organizacyjne gminy Sulejow — wyznaczone osoby odpowiedzialne

SPRAWDZENIE WNIOSKU
Stanowisko ds. rozwoju inwestycyjnego gminy

ZGLOSZENIE WNIOSKU DO INSTYTUCJI UCZESTNICZACYCH WE WDRAZANIU
PROGRAMOW OPERACYJNYCH
Stanowisko ds. rozwoju inwestycyjnego gminy
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% WDRAZANIE PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
ZRODEL ZEWNETRZNYCH

PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU
Burmistrz Sulejowa

WYZNACZENIE OSOB/ POWOLANIE ZESPOLU ODPOWIEDZIALNEGO ZA REALIZACJE
PROJEKTU, PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI Z OKRESLENIEM W ZAKRESACH
CZYNNOSCI UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Burmistrz Sulejowa/ Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Sulejow

WDRAZANIE PROJEKTU
(zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie realizacji projektu)

opracowanie szczegotowych procedur dia procesdéw tworzacych projekt — dot.
projektéw wspotfinansowanych funduszami strukturalnymi,

promocja projektu — zgodnie z Rozporzgdzeniem Komisji (WE) NR 1159/2000 z dnia
30 maja 2000 roku w sprawie $rodkéw informacyjnych i promocyjnych stosowanych
przez Panstwa Cztonkowskie odnosnie pomocy z Funduszy Strukturalnych - dot.
projektéw wspodtfinansowanych funduszami strukturalnymi,

realizacja projektu, a w tym: wybdér wykonawcéw w ramach postepowania o
zamoOwienie publiczne, nadzér i odbior prac, obstuga finansowo - ksiegowa,
sprawozdawczos¢ z realizacji projektu merytoryczna i finansowa, sporzadzanie i
archiwizowanie dokumentacji projektu, kontakty z Instytucjg Wdrazajaca,

modyfikacja projektu — wprowadzanie zmian w realizacji projektu, informowanie
stanowiska ds. rozwoju inwestycyjnego gminy o dokonanych zmianach w projekcie
(przekazywanie kopii podpisanych anekséw do zawartych umoéw o dofinansowanie
realizacji projektu),

biezace aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Sulejowie — zgtaszanie informacji o postepach w realizacji projektéw do Referatu
Promocji, Kultury, Turystyki, Sportu i Informatyki.

Wydziaty merytoryczne Urzedu Miejskiego w Sulejowie / powotane zespoly realizujgce projekty
Jednostki organizacyjne gminy Sulejow
Referat Promocji, Kultury, Turystyki, Sportu i Informatyki

ZARZADZANIE FINANSOWE
(rozliczenia finansowe, sprawozdawczos$¢ finansowa, audyt wewnetrzny)

Skarbnik

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych gminy Sulejow lub Gtdwni Ksiegowi

MONITORING | EWALUACJA PROJEKTOW
Wydziaty merytoryczne/ Jednostki organizacyjne gminy Sulejow — powotane zespoty
realizujace/wdrazajgce projekty
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% SZCZEGOLOWE ZASADY WDRAZANIA, ZARZADZANIA
FINANSOWEGO | MONITORINGU PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH

I. WDRAZANIE PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH
1. Odpowiedzialni:

Wydziat merytoryczny Urzedu Miejskiego w Sulejowie/ Jednostki organizacyjne gminy Sulejow

2. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

- kierowanie pracami oséb/zespotu realizujgcego projekt (jesli zostat powotany) —
osoba odpowiedzialna za realizacje projektu zgodnie z podpisang umowg
o dofinansowanie realizacji projektu,

- przygotowanie i kierowanie pracami przy opracowaniu szczegétowych procedur
wdrazania - dot. projektow wspéifinansowanych funduszami strukturalnymi,

- monitorowanie przestrzegania procedur wdrazania,

- przygotowanie i weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan, harmonogramow,
wnioskow o pfatnosé oraz ich przesytanie do Instytucji Finansujgcej dany projekt,

- przesylanie do Instytucji Finansujacej wszelkiej wymaganej dokumentacji — zgodnie z
podpisang umowg o dofinansowanie realizacji projektu (informacja o realizowanych
zamoéwieniach publicznych — wszczeciu i zakorficzeniu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, wszelkich wprowadzanych zmianach w projektach i innych
wymaganych przez Instytucje Finansujgcg dokumentach),

- przestrzeganie wymaganych terminéw sprawozdawczosci,

- informowanie stanowiska ds. rozwoju inwestycyjnego gminy o procesie realizacji
projektu, szczegobinie wprowadzanych zmianach do umowy
o dofinansowanie realizacji projektu — aneksach do zawieranych umow,

- monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu,

- realizowanie zadan z zakresie promocji — zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE)
NR 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie S$rodkéw informacyjnych i
promocyjnych stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie odnosnie pomocy
z Funduszy Strukturalnych - dot. projektéw wspétfinansowanych funduszami
strukturatnymi,

-~ autokontrola procesu wdrazania w wydziale merytorycznym urzedu Miejskiego w
Sulejowie/ jednostce organizacyjnej gminy Sulejow,

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektu w trakcie jego realizacji, a po
jego zakonczeniu przekazanie dokumentacji do archiwum Urzedu Miejskiego.



Il. ZARZADZANIE FINANSOWE

1. Odpowiedzialni:
Skarbnik / Kierownicy jednostek organizacyjnych lub Gtéwni Ksiegowi

2. Zakres odpowiedzialnosci:

udziat w pracach osoéb/zespotu realizujgcego projekt (jesli zostat powotany),
wspotpraca w opracowaniu procedur wdrazania w zakresie gospodarki finansowej -
dot. projektéw wspotfinansowanych funduszami strukturalnymi,

weryfikacja harmonograméw ptatnosci, wnioskéw o ptatnos¢ (kontrola ex-ante) — w
zakresie merytorycznym Kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie formalno-
rachunkowym Skarbnik,

wspotpraca w tworzeniu anekséw do umowy o dofinansowanie realizacji projektu, w
czesci dotyczgcej finansow,

nadz6r nad prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci dla projektu (opisywanie
faktur, dokonywanie przelewéw =z kont bankowych wyodrebnionych dla
poszczegblnych  projektéw, nadzér nad prawidtowoscig kwalifikowalnosci
dokonywanych wydatkdw),

nadzér nad przechowywaniem dokumentacji finansowej w trakcie i po zakonczeniu
realizacji projektu.

. MONITORING WDRAZANIA PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

1. Odpowiedzialni: \

Wydziat merytoryczny Urzedu Miejskiego w Sulejowie/ Referat Finanséw i Budzetu UM/
Jednostka organizacyjna gminy Sulejéw / odpowiedni pion finansowy w jednostce organizacyjne;
gminy Sulejoéw

2. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

udziat w pracach osob/zespotu realizujgcego projekt (jesli zostat powotany),
monitoring sprawozdan, harmonogramoéw ptatnosci, wnioskéw o ptatnosé,

monitoring realizacji projektu zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie
realizacji projektu,

wskazywanie jednostkom realizujgcym projekty rozwigzan w przypadkach wykrycia
nieprawidtowosci w procesie wdrazania projektu w zakresie zgodnosci z wnioskiem
aplikacyjnym, umowa o dofinansowanie, aneksem do umowy o dofinansowanie,
procedurami wdrazania,

monitorowanie prawidtowosci realizacji wytycznych w zakresie promocji,
przedstawianie Burmistrzowi Sulejowa raportéw z procesu realizacji projektu — po
zakaniczonym etapie realizacji projektu.



