ZARZADZENIE NR 16/2013

WOJTA GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

z dnia 04 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji projektu pn. ,,Modernizacja
Swietlicy wiejskiej w miejscowosci Mazury”,.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 oraz pkt. 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz art.47 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedurg realizacji projektu pn. ,,Modernizacja $wietlicy wiejskiej

w miejscowosci Mazury”, stanowiacg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Ostréw Wielkopolski wymienionych

w pkt.2 zalgcznika do jego przestrzegania.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 16/2013

Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 04 lutego 2013 r.

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTU

»Vodernizacja Swietlicy wiejskiej

w miejscowosci Mazury”

w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski
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1. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU

Projekt pn. ,Modemizacja $wietlicy wiejskiej w  miejscowodei  Mazury”,
wspolfinansowany jest ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wigjskich w ramach dziatania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 dla matych projektdw,
{j. operacji, ktére nie odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w ramach dzialan osi 3, ale
przyczyniaja sie do osiggnigcia celdéw tej osi.

Projekt zaklada modernizacje swietlicy wiejskiej w miejscowoséei Mazury polegajacg na
wykonaniu ogrzewania kominkowego na sali wraz z modernizacja podtogi.

W celu realizacji Projektu w dnin 16 stycznia 2013 r. podpisana zostala Umowa
Nr 01284-6930-UM1540474/12 pomigdzy Samorzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego
reprezentowanym przez Panig Emilie Dunal — Dyrektora Departamentu Programéw
Obszarow Wiejskich UMWW w Poznaniu
a Gming Ostréw Wielkopolski reprezentowana przez Piotra Kuroszezyka — Wéjta Gminy
Ostréw Wiclkopolski.



2. OPIS ZESPOLU REALIZUJACEGO PROJEKT

STANOWISKO

IMIE I NAZWISKO

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Zastepca Wojta
Gminy/Koordynator Projektu

Antoni Hadrys

o weryfikuje  dokumentacje  projektowsg
Wojtowi celem zaopiniowania i podpisania

° 7 ramienia Gminy nadzoruje
przeprowadzane roboty budowlane

Inspektor ds. inwestycji

Barbara Sobczak

* odpowiada za przygotowanie
harmonogramu rzeczowo-finansowego
realizacji projektu

e przedklada  dokumentacje  projektowa
Wojtowi celem zaopiniowania i podpisania

¢ odpowiada za przygotowanie inwestycji od
strony formalno-prawnej (zgloszenia robot
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
pozwolenia budowlane itp.)

L ramienia Gminy nadzoruje
przeprowadzane roboty budowlane

e uczestniczy w sporzadzaniu aktualizacji
harmonograméw  rzeczowo-finansowych
inwestycii oraz wnioskow o platnosé
w czesci sprawozdawczej, dot. postepu
rzeczowego projektu

Inspektor ds. zamoOwien
publicznych

Ryszard Pietrzak

e odpowiada za przeprowadzenie procedur
przetargowych

Skarbnik Gminy oraz
wyznaczeni  przez  niego
pracownicy

Zofia Lisek

e odpowiada za prawidlowe wydatkowanic
$rodkow, przygotowanie wnioskow
o platnos¢ w czeSci  dot.  postepu
finansowego

Inspektor ds. pozyskiwania
srodkow zewnetrznych

Lukasz Jedrzejak

¢ odpowiada za wymian¢ dokumentow
z Urzedem Marszatkowskim Wojewddziwa
Wielkopolskiego

e uczestniczy w sporzadzaniu aktualizacji
harmonogramow  rzeczowo-finansowych
inwestycji oraz wnioskéw o platnosé w
czeSci  sprawozdawczej, dot.  postgpu
rzeczowego projektu

e odpowiada za promocje projektu, na ktdra
sklada sie informowanie za pomocg
ogloszen 1 strony www. gminy oraz
rozmieszezenie tablic informacyjnych.




3. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

W celu realizacji Projektu w dniu 16 stycznia 2013 r. podpisana zostata Umowa
Nr 01284-6930-UM1540474/12 pomiedzy Samorzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego
reprezentowanym przez Panig Emili Dunal — Dyrektora Departamentu Programéw
Obszaréw Wiejskich UMWW w Poznaniu
a Gming Ostréw Wielkopolski reprezentowana przez Piotra Kuroszezyka — Wéjta Gminy
Ostrow Wielkopolski.

4. PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWEGO-KSIEGOWE]

Przeptywy $rodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg Projektu dokonywane sg przez
konto bankowe: rachunek nr 21 1540 1173 2001 4000 1007 0004 prowadzony w Banku
Ochrony Srodowiska S.A. O/Ostréw Wielkopolski. Zasady ewidencji finansowo-ksi¢gowej
okrefla Zarzadzenie Wjta Gminy Ostrow Wielkopolski Nr 26/2012 z dnia 09 marca 2012 r.
w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont dla
zadan realizowanych w ramach PO KL i PROW,

5. MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

Koordynator projektu czuwa, aby dokonane zostaly wszystkie czynnosci kontrolne,
pozwalajgce na odbidér wykonanych robét. Z przeprowadzonych odbioréw sporzgdzane sa
protokoty, zalaczane do dokumentacji Projektowej. Protokoty sporzadza inspektor
ds. inwestycji.

Moanitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczgcych finansowych aspektow realizacji
projektu, bedacych podstawa do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na niego
Srodkow.

Monitoring finansowy odbywa si¢ w oparciu o harmonogram rzeczowo-finansowy
Projektu. Za przygotowanie czedci finansowej harmonogramu wraz z podliczeniem wydatkéw
i wystawieniem faktur odpowiada inspektor ds. inwestycji oraz pracownicy z dziatu
ksiggowodci budzetowe]. Dokumenty projektowe 84 przygotowywane przez co najmniej dwie
osoby. Dane zawarte w dokumentach finansowych weryfikuje Koordynator Projektu
i przedklada je Wéjtowi celem akceptacii i podpisania.

6.. KONTROLA WEWNETRZNA

Wewngtrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje nastepujgce czynnosci:

— stosowanie przyjetych procedur,

— monitorowanie skutecznodci przyjetych procedur i rozwigzan organizacyjnych oraz
wprowadzanie niezb¢dnych zmian.

Koordynator Projektu przedkiada Wéjtowi dokumenty celem zaopiniowania i podpisania.



7. PROWADZENIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

Dziatania promocyjne nadzoruje Koordynator Projektu. Dziatalno§é informacyjno-
promocyjna obejmuje miedzy innymi:
— promocj¢ Projektu poprzez informowanie za pomoca artykutéw i ogloszen oraz strony
WWW. gminy oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych.

8. PROCEDURA ARCHIWIZAC)I DOKUMENTACIJI PROJEKTOWE)

W ramach zarzadzania dokumentacjg Projektu Koordynator Projektu odpowiada za
archiwizacj¢ dokumentéw w formie papierowej. Archiwizacji podlegaja dokumenty
zatwierdzone, a po zakoficzeniu projektu cala dokumentacja projektowa.

Oryginaly dokumentdéw znajdujg si¢ u poszczeg6lnych pracownikéw — wg whasciwosei.
Inspektor ds. srodkéw zewnetrznych gromadzi wszystkie dokumenty zwiazane z projektem,
jego realizacja, monitoringiem, rozliczeniem finansowym i promocja. Poszczegdlni
pracownicy dostarczajg do inspektora ds. §rodkéw zewnetrznych potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem kserokopie dokumentéw, zwigzanych z realizacja Projektu, a uzyskanie ktorych
lezy w kompetencji danego pracownika.

Dokumenty zostajg przekazane do archiwum zgodnie z Instrukeja archiwalng stanowiaca
zatgeznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).




