ZARZADZENIE NR 0050.14.2012
BURMISTRZA WIECBORKA

z dnia 1 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji projektu ,,Urzadzenie placow
zabaw na terenach wiejskich gminy Wiecbork”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pd6zn. zm.l) oraz art. 47 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.2), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedure realizacji projektu ,Urzqdzenie placéw zabaw na
terenach wiejskich gminy Wiecbork”, stanowiaca Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ odpowiedzialnych pracownikow Urzedu (zgodnie z pkt 2
Zalacznika Nr 1) do zapoznania z trescia niniejszego Zarzadzenia i jego
przestrzegania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

l) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostglgszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, §58, Nr 113,

poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806,0820Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 200Mdrr102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr p©2, 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, p@8, Nr 181, poz. 1337, z
2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr poz, 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, p458, z 2009 r. Nr 52,
poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, pd2.i1146, Nr 40 poz. 230, Nr 106, poz. 675 oraz 220Nr 21, poz. 113, Nr
117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 8821Nr poz. 1281.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostglgszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96 620, Nr 123
poz. 835, Nr 152 poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr @67, 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, pb&3, Nr 185, poz.
1092, Nr 234, poz. 1386, Nr 291, poz. 1707.



Wiejskich
na lata 2007-2013

** * **
| Program
Rozwoju
i b/ ;,A\,*
Europejski Fundusz Relny *
na rzecz Rozwoju Obszardw Wieiskich If

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.14.2012
Burmistrza Wiecborka

z dnia 1 lutego 2012 r.

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTU
»Urzadzenie placow zabaw na terenach wiejskich

gminy Wiecbhork”

w Urzedzie Mig skim
w Wiecborku



SPIS TRESCI strona

Opis realizowanego Projektu .........coiiiiiiiiii 4
Opis Zespotu Realizujacego Projekt .......oooiiiiiiiiiiiins 5
Podstawy prawne do realizacji Projektu ...........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiinn.. 5
Procedura ewidencji finansowo-KsSi€gOWe] ........ccoceveiiiiiiiiiiiiiinennnn.. 6

Monitoring realizacji Projektu

Kontrola wewnetrzna

Prowadzenie dzialan Informacyjno-Promocyjnych

®» N o bk b=

Procedura archiwizacji dokumentacji Projektowej



1. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU.

Projekt pn. ,Urzaqdzenie placéow zabaw na terenach wiejskich gminy
Wiecbork”, wspolfinansowany jest ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Dzialania 413 ,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007 - 2013 w zakresie operacji odpowiadajacych warunkom przyznania
pomocy w ramach dziatania ,Odnowa i rozwoj wsi”.

Projekt zaklada budowe szesSciu placow zabaw na terenach wiejskich
gminy Wiecbork w miejscowoSciach: Runowo Krajenskie, Peperzyn, Adamowo,
Zakrzewek, Nowy Dwor, Smitowo.

W celu realizacji Projektu w dniu 31.05.2011 r. podpisana zostala Umowa
Nr PRW.I.6018-141-248/10 00128-6930-UM0230581/10  pomiedzy
Samorzadem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego reprezentowanym przez:
Michata Korolko — Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,
a
Gminag Wiecbork
reprezentowana przez:
Pawla Toczko — Burmistrza Wiecborka



2. OPIS ZESPOLU REALIZUJACEGO PROJEKT.

STANOWISKO IMIE I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
NAZWISKO

Zastepca Burmistrza Iwona * Odpowiada za przygotowanie

Wiecborka/Koordynator | Sikorska harmonogramu rzeczowo-finansowego

Projektu realizacji projektu, wymiane dokumentéow z
Urzedem Marszatkowskim  Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego,
* weryfikuje 1 przedklada dokumentacje
projektowa Burmistrzowi celem
zaopiniowania i podpisania

Kierownik Referatu ds. | Michat Bak * odpowiada za przygotowanie inwestycji od

Inwestycji, Planowania strony formalno — prawnej (zgloszenia robot

Przestrzennego i nie wymagajacych pozwolenia na budowe

Gospodarki itp.)

Nieruchomosciami oraz *odpowiada za przeprowadzenie procedur

wyznaczony przez niego przetargowych,

pracownik referatu * z ramienia Urzedu Miejskiego nadzoruje
przeprowadzane roboty budowlane,
* uczestniczy w sporzadzaniu aktualizacji
harmonogramoéw rzeczowo - finansowych
inwestycji oraz wnioskow o platnos¢ w czesci
sprawozdawczej, dotyczacej postepu
rzeczowego projektu,

Skarbnik Wiadystaw *Odpowiada za prawidlowe wydatkowanie

Gminy/Kierownik Rembelski sSrodkow, przygotowanie wnioskoéw o ptatnosc

Referatu Finansowo- w czesci dotyczacej postepu finansowego,

Ksiegowego oraz

wyznaczony przez niego

pracownik referatu

Inspektor ds. rozwoju, Monika *Odpowiada za promocje projektu, na ktéra

pozyskiwania sSrodkow | Kotarak sklada sie: zamieszczanie informacji na

unijnych i promocji stronie WWW gminy, zamowienie i

rozmieszczenie tablic pamigtkowych

3. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

W celu realizacji Projektu w dniu 31.05.2011 r. podpisana zostala Umowa
Nr PRW.I.6018-141-248/10
Samorzadem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego reprezentowanym przez:
Michata Korolko — Czlonka Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

a
Gminag Wiecbork
reprezentowana przez:

Pawla Toczko — Burmistrza Wiecborka

00128-6930-UM0230581/10

pomiedzy




4. PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ.

Przeplywy srodkow finansowych zwigzanych =z realizacja Projektu
dokonywane sa przez konto bankowe: rachunek nr 49 8162 0003 0000 3564
2000 0340 prowadzony w Banku Spotdzielczym w Wiecborku. Zasady ewidencji
finansowo-ksiegowej  okresla  Zarzadzenie  Burmistrza  Wiecborka Nr
0152/45/05 z dnia 5 pazdziernika 2005 r. zmieniajace Zarzadzenie Burmistrza
Wiecborka Nr 1/K/01 z dnia 21 grudnia 2001 r. w sprawie zakladowego planu
kont.

5. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

Koordynator projektu czuwa, aby dokonane zostaly wszystkie czynnosci
kontrolne, pozwalajace na odbior wykonanych robot. Z przeprowadzonych
odbiorow sporzadzane sa protokoly, zalaczane do dokumentacji Projektowe;.
Protokoly sporzadza Kierownik Referatu ds. Inwestycji, Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami.

Monitoring finansowy - dostarcza danych, dotyczacych finansowych
aspektow realizacji projektu, bedacych podstawa do oceny sprawnosci
wydatkowania przeznaczonych na niego sSrodkow.

Monitoring finansowy odbywa sie w oparciu o harmonogram rzeczowo-
finansowy Projektu. Za przygotowanie czesci finansowej harmonogramu wraz z
podliczeniem wydatkow i wystawieniem faktur odpowiada Referat Finansowo-
Ksiegowy. Dokumenty projektowe sa przygotowywane przez co najmniej dwie
osoby wyznaczone przez Skarbnika Gminy. Dane zawarte w dokumentach
finansowych weryfikuje Koordynator Projektu i przedklada je Burmistrzowi
celem akceptacji i podpisania.

6. KONTROLA WEWNETRZNA.

Wewnetrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje nastepujace czynnosci:

* stosowanie przyjetych procedur,

* monitorowania skutecznosci przyjetych procedur i rozwigzan organizacyjnych
oraz wprowadzania niezbednych zmian.

Koordynator  Projektu  przedklada  Burmistrzowi  dokumenty celem
zaopiniowania i podpisania.
7. PROWADZENIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH.

Dzialania promocyjne nadzoruje Koordynator Projektu. Dziatalnosc
informacyjno-promocyjna obejmuje miedzy innymi:

* promocje Projektu na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
(www.wiecbork.pl) oraz zamowienie i zamieszczenie tablic pamigtkowych.



8. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ.

W ramach zarzadzania dokumentacja Projektu Koordynator Projektu
odpowiada za  archiwizacje = dokumentow w  formie  papierowe;j.
Archiwizacji podlegaja dokumenty zatwierdzone, a po zakonczeniu projektu
cala dokumentacja projektowa.

Oryginaly dokumentow znajduja sie w poszczegolnych referatach - wg
wtasciwosci referatu. Koordynator Projektu gromadzi wszystkie dokumenty
zwigzane z Projektem, jego realizacja, monitoringiem, rozliczeniem
finansowym i promocja. Poszczegolne referaty dostarczaja do Koordynatora
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginalem kserokopie dokumentow, zwigzanych
z realizacjg Projektu, a uzyskanie ktorych lezy w  kompetencji danego
referatu.

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

/-/ Iwona Sikorska



