., WOJT GMINY
Ostrow Wielkopolski

ZARZADZENIE NR 1/2015

WOJTA GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

z dnia 07 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji projektu pn. ,,Budowa placu
zabaw w miejscowosci Sobdtka”.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 oraz pkt. 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594) oraz art.47 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), zarzadzam
co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam Procedurg realizacji projektu pn. ,,Budowa placu zabaw w miejscowosci

Sobotka”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski wymienionych

w pkt.2 zatacznika do jego przestrzegania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2015

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 07 stycznia 2015 r.

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTU

»Budowa placu zabaw w miejscowosci Sobdotka”

w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski
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1. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU

Projekt pn. ,.Budowa placu zabaw w miejscowosci Sobdtka”, wspodlfinansowany jest ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
dzialania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2007 — 2013 dla matych projektéw, tj. operacji, ktore nie odpowiadajg
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialan osi 3. ale przyczyniajg sie do osiggniecia
celow tej osi.

Projekt zaklada budowe placu zabaw w miejscowosci Sobotka polegajacg na montazu
nowoczesnego i funkcjonalnego placu zabaw przy Ze-pole Szkot.

W celu realizacji Projektu w dniu 19 grudnia 2014 r. podpisana zostala Umowa
Nr 02814-6930-UM1540439/14 pomigdzy Samorzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego
reprezentowanym przez Pania Emilie¢ Dunal — Dyrektora Departamentu Programow
Obszarow Wiejskich UMWW w Poznaniu
a Gmina Ostrow Wielkopolski reprezentowana przez Piotra Kuroszezyka — Wojta Gminy
Ostréow Wielkopolski.



2. OPIS ZESPOtU REALIZUJACEGO PROJEKT

STANOWISKO IMIE | NAZWISKO ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Zastepca Wojta | Antoni Hadry$ o weryfikuje  dokumentacje  projektows
Gminy/Koordynator Projektu Wojtowi celem zaopiniowania i podpisania
e 7 ramienia Gminy nadzoruje
przeprowadzane roboty budowlane
Inspektor ds. inwestycji Barbara Sobczak e odpowiada Za przygotowanie
harmonogramu rzeczowo-finansowego

realizacji projektu

e przedklada  dokumentacje  projektowa
Wojtowi celem zaopiniowaniu i podpisunia

e 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
inwestycji oraz wnioskow o platnosé
w czgsel sprawozdawczej, dot. postepu
rzeczowego projektu

Inspektor ds. zamowien
publicznych

Ryszard Pietrzak

e odpowiada za przeprowadzenie procedur
przetargowych

Skarbnik Gminy oraz
wyznaczeni  przez —niego
pracownicy

Barbara Jurek

e odpowiada za prawidlowe wydatkowanie
srodkow, przygotowanie wnioskow
o platnos¢ w czesei dot.  postgpu
finansowego

Inspektor ds. pozyskiwania
srodkow zewnetrznych

Lukasz Jedrzejak

e odpowiada za wymiang dokumentow
z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego

e uczestniczy w sporzadzaniu aktualizacji
harmonogramoéw  rzeczowo-finansowych
inwestycji oraz wnioskow o platnos¢ w
czeSci  sprawozdawczej, dot.  postepu
rzeczowego projektu

¢ odpowiada za promocje¢ projektu, na ktorg
sklada si¢ informowanie za pomocy
ogloszen 1 strony www. gminy oraz
rozmieszczenie tablic informacyjnych.




3. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACIJI PROJEKTU

W celu realizacji Projektu w dniu 19 grudnia 2014 r. podpisana zostala Umowa
Nr 02814-6930-UM1540439/14 pomigedzy Samorzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego
reprezentowanym przez Pania Emilie Dunal — Dyrektora Departamentu Programéw
Obszarow Wiejskich UMWW w Poznaniu
a Gming Ostrow Wielkopolski reprezentowana przez Piotra Kuroszczyka — Wojta Gminy
Ostrow Wielkopolski.

4. PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWEGO-KSIEGOWE!

Przeplywy $rodkow finansowych zwigzanych z realizacja Projektu dokonywane sg przez
konto bankowe: rachunek nr 21 1540 1173 2001 4000 1007 0004 prowadzony w Banku
Ochrony Srodowiska S.A. O/Ostréw Wielkopolski. Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej
okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski Nr 26/2012 z dnia 09 marca 2012 r.
w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz Zakladowego Planu Kont dla
zadan realizowanych w ramach PO KL i PROW.

5. MONITORING REALIZACII PROJEKTU

Koordynator projektu czuwa, aby dokonane zostaly wszystkie czynnosci kontrolne,
pozwalajace na odbior wykonanych robdt. Z przeprowadzonych odbiorow sporzadzane sa
protokoly, zalaczane do dokumentacji Projektowej. Protokoly sporzadza inspektor
ds. inwestycji.

Monitoring finansowy — dostarcza danych, dotyczacych finansowych aspektow realizacji
projektu, bedgcych podstawag do oceny sprawnos$ci wydatkowania przeznaczonych na niego
srodkow.

Monitoring finansowy odbywa si¢ w oparciu o harmonogram rzeczowo-finansowy
Projektu. Za przygotowanie cz¢sci finansowej harmonogramu wraz z podliczeniem wydatkow
i wystawieniem faktur odpowiada inspektor ds. inwestycji oraz pracownicy z dzialu
ksiggowosci budzetowej. Dokumenty projektowe sa przygotowywane przez co najmniej dwie
osoby. Dane zawarte w dokumentach finansowych wervfikuje Koordynator Projektu
1 przedklada je Wojtowi celem akceptacji i podpisania.

6. KONTROLA WEWNETRZNA

Wewngtrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje nastepujace czynnosci:

— stosowanie przyjetych procedur,

— monitorowanie skutecznosci przyjetych procedur i rozwigzan organizacyjnych oraz
wprowadzanie niezbednych zmian.

Koordynator Projektu przedklada Wojtowi dokumenty celem zaopiniowania i podpisania.



7. PROWADZENIE DZIALAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

Dzialania promocyjne nadzoruje Koordynator Projektu. Dziatalno$¢ informacyjno-
promocyjna obejmuje miedzy innymi:
- promocje Projektu poprzez informowanie za pomoca artykulow i ogloszen oraz strony
WWW. gminy oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych.

8. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACII PROJEKTOWEJ

W ramach zarzadzania dokumentacja Projektu Koordynator Projektu odpowiada za
archiwizacje dokumentéw w formie papierowej. Archiwizacji podlegaja dokumenty
zatwierdzone, a po zakonczeniu projektu cata dokumentacja projektowa.

Oryginaly dokumentoéw znajduja si¢ u poszczegolnych pracownikéw — wg wlasciwosci.
Inspektor ds. srodkow zewnetrznych gromadzi wszystkie dokumenty zwigzane z projektem,
jego realizacja, monitoringiem. rozliczeniem finansowym i promocja. Poszczegdlni
pracownicy dostarczaja do inspektora ds. srodkdw zewnetrznych potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem kserokopie dokumentdéw, zwigzanych z realizacjg Projektu, a uzyskanie ktorych
lezy w kompetencji danego pracownika.

Dokumenty zostaja przekazane do archiwum zgodnie z Instrukcjg archiwalng stanowiacg
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 archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).



