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Eurcpejski Fundusz Speleczny et

STAROSTY CHODZIESKIEGO
z dnia DA LIPCR. 20171

w sprawie procedury monitorowania i sprawozdawczosci oraz Sciezki obiegu
dokumentéw projektu pn. ,, Termomodernizacja budynkow Powiatu Chodzieskiego”,
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 34 ust. I iart. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z péZn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.1 Wprowadzam procedury monitorowania i sprawozdawczosci projektu pn.
»Tlermomodernizacja budynkéw Powiatu Chodzieskiego”, wspétfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa 3: Energia, Dzialanie 3.2 Poprawa
efektywnosci energetycznej w sektorze publicznym imieszkaniowym, Poddziatanie 3.2.1
Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznodei publicznej.

Celem procedury jest:

1. okreslenie trybu pozyskiwania informacji o stanie realizacji projektu, pozwalajacych na
prowadzenie sprawozdawczo$ci przez Beneficjenta (Powiat Chodzieski) do Instytucji
Zarzadzajace] WRPO — 1Z WRPO, zgodnie z przepisami wspoélnotowymi i krajowymi,

2. okreslenie podziatlu obowigzkéw Stanowisk/Wydzialéw zaangazowanych we wdrazanie
oraz realizacje¢ projektu,

3. monitorowanie realizacji projektu i przeplywu informacji,

4, weryfikacja ewentualnych nieprawidtowosci moggcych powstaé w procesie wdraZzania
i realizacji projektu.

2. Monitorowanie obejmuje zaréwno monitoring rzeczowy, bedgcy elementem zarzadzania
dla osiggniecia celow okreslonych w programach operacyjnych, jak imonitorowanie
wskaznikdéw finansowych, bedacych funkejg zarzadzania finansowego programamti i projektami.

W celu prowadzenia skutecznego monitoringu i oceny wszystkich wydatkdw publicznych
(zar6wno wspolnotowych jak i krajowych) w monitoringu biora udzial wszystkie stanowiska
zaangazowane we wdrazanie projektu.

Monitoring rzeczowy — dostarcza danych, ktdre obrazuja postep we wdrazaniu projektu
oraz umozliwia ocen¢ jego realizacji w odniesieniu do zaloZonych celow.

Monitoring finansowy — dostarcza danych, ktére dotycza finansowych aspektdw realizacji
projektu bedacych podstawg do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na jego
realizacje srodkow.

§2. W skiad personelu zaangazowanego we wdraianie oraz realizacj¢ projektu
wchodza:

1) Sekretarz Powiatu (SE)/ osoba zastepujaca,

Id: 65A0524A-DCEE-4415-8D45-8B175ECA3CIF. Uchwalony Strona |




2) Giéwny specjalista w Zespole Funduszy Pomocowych i Rozwoju (Glowny specjalista w ZP
(ZPD)/osoba zastepujaca,

3) Kierownik Wydzialu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwiei Publicznych,
(Kierownik Al)/ osoba zastgpujgca,

4) Kierownik Wydzialu Finansow (Kierownik FN)/ osoba zastgpujaca,
§ 3. Okreslam podziat obowigzkéw dla Stanowisk/ Wydziatow:

1.Do obowigzkéw Sekretarza Powiatu (SE) nalezy zarzadzanie zasobami
niematerialnymi projektu tzn. bazami informacji i wiedzy, a w szczegélnosci:

1) nadzér nad wdrazaniem projektu, postepem prac i czasem realizacji projektu,

2) aprobata dokumentdw zwigzanych z projektem pod wzgledem merytorycznym (tj. dokonanie
kontroli gospodarnoéci, celowosci 1legalnosci operacji gospodarczej), zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami w Starostwie Powiatowym w Chodziezy,

3) kontrola dokumentacji zaméwien publicznych,

4) wprowadzenie w zycie niniejszej procedury oraz podanie jej do wiadomosci pracownikom
zaangazowanym w realizacje projektu.

2. Do obowigzkéw Gléwnego Specjalisty w ZP (ZPI), w szczegdlnosci nalezy:

1) wnioskowanie do Skarbnika za posrednictwem Kierownika FN o otwarcie izamknigcie
wyodrgbnionych kont bankowych dla projektu,

2) koordynowanie, nadzorowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dzialan
projektowych zgodnie z umowa o dofinansowanie,

3) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o wprowadzenie dochodéw projektu do budzetu powiatu
oraz wymaganych zrodet finansowania projektu,

4) organizacja ipodzial zadan oraz ustalenie zakresu wspdlpracy pomigdzy stanowiskami
zaangazowanymi we wdrazanie projektu, zgodnie z procedurami ustalonymi przez 1Z WRPO
oraz specyfikacja projektu,

5) weryfikacja zgodnosci wydatkéw z wydatkami zapisanymi we wniosku oraz ich
kwalifikowanie,

6) rozliczenie projektu poprzez sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ refundacyjnych,
zaliczkowych, rozliczajgcych zaliczke io platnosé koncowg dla 1IZ WRPO w oparciu
o dowody ksiggowe oraz inne dokumenty projektowe,

7) biezaca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie Starosty i Skarbnika
o zagrozeniach zwigzanych z realizacja formalnej strony projektu oraz ich czgscig finansows,

8) informowanie Skarbnika o wplywie érodkéw z IZ WRPO w innym terminie, niz wykazany
w Przeptywie $rodkéw finansowych (w przypadku braku mozliwosci przesunigeia termindw
platnosci wydatkéw, zapozyczenie $rodkéw budzetu powiatu na realizacje projektu moze
nastapi¢ po wydaniu pozytywnej opinii Skarbnika Powiatu),

9) kontrola obowigzkéw promocyjnych iinformacyjnych nalozonych na Kierownika Al
zwigzanych z realizacjg projektu, do czasu wymaganego umowg projektowa;

10) monitoring projektu pod wzgledem zgodnodci z umowa o dofinansowanie w zakresie
terminowego rzeczowego realizowania projektu oraz prawidlowosci przepltywow
finansowych projektu, zgodnie zzachowaniem termindéw okreslonych w harmonogramie
platnosci, na podstawie zatwierdzanych przez IZ WRPO wnioskéw o platnosé,
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11) niezwiocznie powiadomienie Starosty oraz oséb zaangazowanych w realizacj¢ projektu
o nieprawidlowosciach, atakze terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji
finansowych oraz systemdw zarzgdzania i kontroli.

3. Do obowigzkow Kierownika Al w szczegélnoSci nalezy:
I’} wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o wprowadzenie wydatkéw projektu do budzetu powiatu,

2) sporzadzenie Przeplywu srodkéw finansowych projektu przy wspodlpracy z Gléwnym
specjalista w ZP (ZP]) oraz przekazanie go Kierownikowi FN;

3) prawidlowa realizacja projektu wzakresie merytorycznym w zgodnosci z przyjetym
harmonogramem, kosztorysem, planem dziatan i powierzonym planem finansowym,

4) potwierdzanie iprawidiowa realizacja wszelkich wydatkdw ujetych w harmonogramie
projektu,

5) wnioskowanie do Kierownika FN o udostgpnienie dowoddw ksiggowych niezbednych
do rozliczenia projektu;

6) wspomaganie Gléwnego specjalisty wZP (ZP]) w przygotowaniu irealizacji projektu,
a zwlaszcza w przygotowaniu wnioskow o platnosc dla IZ WRPO,

7) wspdlpraca z Gléwnym specjalista w ZP (ZPl) w zakresie formalno — prawnej realizacji
projektu,

8) przeprowadzenie procedury przetargowe;j;
9) przygotowanie umow, w tym cywilnoprawnych zwigzanych z realizacja projektu;

10) sporzadzanie harmonogramu ptatnodci w odniesieniu do budzetu projektu oraz umowy
z Wykonawca;

11) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie projektu;

12) opracowanie/zlecenie opracowania materiatéw informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
z realizacjg projektu we wspolpracy z Glownym specjalista w ZP (ZPI);

13) prowadzenie informacji ipromocji wymagane] umowa projektowg we wspolpracy
z Gléwnym specjalista w ZP (ZPI);

14) monitoring  projektu  pod wzgledem zgodnodci zharmonogramem zadaf/robot
i przypisanym tym zadaniom harmonogramem wydatkéw oraz prawidiowosci postepu

rzeczowego projektu zmierzajgcego do osiagniecia wskaznikdéw okreslonych we wniosku
o dofinansowanie w oparciu o zatwierdzane czgsciowe protokoty odbioru.

15) informowanie Starosty o stanie prac dotyczacych realizacji projektu iewentualnych
nieprawidtowosciach zwiazanych z jego realizacja.

4. Do obowigzkéw Kierownika FN w szczegolnosci nalezy:

1) wstepna kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym
w zakresie planu finansowego Starostwa,

2) ewidencja srodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,

3) realizacja przelewdw (uregulowanie zobowiagzania wynikajgcego z zatwierdzonego dowodu
ksiegowego — dyspozycja srodkami pienigznymi),

4) prowadzenie na podstawic zatwierdzonych dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych (w
tym wyciagoéw bankowych) zwiazanych z realizacjg projektu,

5) udostepnianie Wydziatowi Al 1ZPl na pisemny wniosek oryginatéw lub kserokopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dowodow ksiggowych,
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6) sprawdzanie  dokumentéw projektowych pod wzgledem zgodnosci  z ksiggami
rachunkowymi,

7) sprawdzanie dokumentéw projektowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalg budzetowa
i WPF,

8) sprawdzanie dokumentéw projektowych pod wzgledem zgodnosci otwartego rachunku
bankowego z umowg bankowa,

9) weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym i rachunkowym o dokonanie zmian planu
finansowego oraz przygotowanie projektu budzetu,

10) sprawdzanie wnioskéw o platno$¢ pod wzgledem przeptywu Ssrodkéw pienigznych
z montazem finansowym,

11) monitoring projektu pod wzgledem prawidlowego prowadzenia ksiag rachunkowych.

§ 4. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentacji projektowej s3: dwaj
cztonkowie Zarzadu lub jeden czlonek Zarzagdu iosoba upowazniona przez Zarzad oraz
w kazdym przypadku kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej.
Kontrasygnata Skarbnika Powiatu ziozona obok podpiséw pracownikéw wiasciwych rzeczowo
oznacza potwierdzenie, ze powiat dysponuje odpowiednimi zasobami finansowymi
zabezpieczonymi w budzecie na realizacj¢ projektu.

§ 5. Wszystkie osoby uczestniczace w procesie kontrolnym, na dowdd przeprowadzonej
kontroli dokonujg podpisu imiennego wraz z datg dokonania kontroli.

§6.1. Przechowywanie dokumentacji projekta musi by¢ zgodne zobowiazujacymi
przepisami, a w szczeg6lnodci z zasadami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie projektu
oraz Wytycznych IZ WRPO 2014+,

a.Ustala sie nastepujgcy sposob archiwizowania dokumentacji projektu:

1) Oryginaly wnioskéw o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie, wnioskdw o platnosé
oraz korespondencje projektowa, z zastrzezeniem pkt2, 3, 4 przechowuje sie w Zespole
Funduszy Pomocowych i Rozwoju;

2) Oryginaly dokumentacji finansowej w tym m.in. dowody ksiggowe i wyciggi bankowe
przechowuje si¢ w Wydziale Finanséw,

3) Oryginal umowy bankowej z wyodregbnionymi rachunkami do obslugi projektu oraz
dokumentacji budzetowej projektu przechowuje si¢ w Wydziale Finanséw,

4) Oryginaly dokumentacji technicznej i przetargowej projektu, oryginaly uméw z Wykonawca
na wykonanie rob6t budowlanych oraz uméw na inne ustugi zawierane w ramach projektu,
atakze korespondencje w zakresie w/w dokumentdw przechowuje sie w Wydziale
Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§ 7. Wprowadzam  procedury obiegu dokumentéw  projektowych  projektu  pn.
,Termomodernizacja budynkéw Powiatu Chodzieskiego”, wspétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

System obiegu dokumentdéw speilnia dwie podstawowe funkcje: porzadkuje dokumenty
i zabezpiecza przed ich utrata. Sprawny obieg dokumentacji zwigksza efektywnosé
realizowanych dziatan oraz podnosi jakos¢ pracy.

Sciezka audytu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Personel odpowiedzialny za wdrazanie irealizacje projektu, oktérym mowa w§
2 zobowigzany jest realizowaé projekt zgodnie z:
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1) umowa o dofinansowanie projektu pn. ,Termomodernizacja budynkéw Powiatu
Chodzieskiego™ nr RPWP.03.02.01-30-0081/15-00 z dnia 02.11.2016r. zawartg pomig¢dzy
Zarzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego a Powiatem Chodzieskim w ramach Osi
Priorytetowej 3: ,,Energia”, Dzialania 3.2 ,Poprawa efektywnosci energetycznej w sektorze
publicznym i mieszkaniowym”, Poddziatania 3.2.1 ,Kompleksowa modemizacja
energetyczna budynkdéw uzytecznoscei publicznej” Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020;

2) ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. oraz z przyjetymi przez Starostwo
Powiatowe zasadami polityki rachunkowosci;

3) ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., oraz przyjetymi przez Starostwo
Powiatowe procedurami kontroli obiegu dokumentow, atakze zinnymi obowigzujacymi
uchwatami, badZ Zarzadzeniami Starosty;

4) z obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym procedurami kontroli zarzadcze;j.
§ 9. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Do projektu pn. ,Termomodernizacia budynkéw Pewiatu Chodzieskiego” w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-

2020 — O§ Priorytetowa 3: Energia, Dzialanie 3.2 Poprawa efektywnoSci energetycznej w sektorze publicznym i mieszkaniowym, Poddziatanie 3.2.1
Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow uzytecznosci publicznej

Wrydzialy i stanowiska zaangazowane we wdrazanie projektu (pracownicy Starostwa Powiatowego w Chodziez

Ly

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

Zespot Funduszy Pomocowych i Rozwoju (ZP):
a. Glowny Specjalista w Zespole Funduszy Pomocowych i Rozwoju {Gidwny Specjalista w ZP (ZPI} /osoba zastgpujaca,
Wydzial Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych (Wydziat AI):
a. Kierownik Wydzialu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamdwien Publicznych (Kierownik Al) / osoba zastgpujaca,
b. Gléwny specjalista w zakresie zamdwiesi publicznych w Wydziale Al/ osoba zastepujaca,
¢. Glowny Specjalista w zakresie inwestycii i remontdéw w Wydziale Al / osoba zastgpunjaca,
Wydzial Finansow (Wydzial FN):
a. Kierownik Wydziahi Finanséw (Kierownik FN) / osoba zastgpujaca,
Wydziat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lesnictwa,
a. Kierownik Wydziats Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Lednictwa (Kierownik OS) osoba zastepujaca.
Sekretarz Powiatn (SE) /osoba zastepujaca,
Skarbnik Powiatu (SK) / osoba zastepujaca,
Starosta (STYczlonek Zarzadu.

Wicestarosta (WS)/ cztonek Zarzadu
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Kontrasygnata

Y Termin RoEw-.wm Stanowiske/ osoba Przeprowadzone ) Skarbnika Powiatu
Lp. Czynnosé proecesu e odpowiedzial . Dokument wynikowy . R .
realizacji na odpowicdzialna kontrole il i podpisy oséb
’ zatwierdzajacych
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Przygotowanie wniosku o 06.04.2016r. ZP/ Wydzialt | Glowny specjalista | Sckretarz Powiatw/ Whniosek o dofinansowanie z dnia | Skarbnik Powiatu,
dofinansowanie z Al w ZP (ZP1Y Kierownik FN/ 31.03.2016r. wraz z zalacznikami Starosta,
zalgcznikami i zlozenie do Kierownik Al Wicestarosta,
Urzgdu Marszatkowskiego
w Poznaniu
2, Dokonanie korekt i 19.05.2016r. ZP/ Wydziat | Gidwny specjalista | Sekretarz Powiatu/ Wniosek o dofinansowanie z dnia | Skarbnik Powiatu,
uzupeinien do wniosku o Al w ZP (ZPTY/ Kierownik FN/ 16.05.2016r. z zatacznikami Starosta,
dofinansowanie Kierownik Al Wicestarosta,
3. Oftrzymanie informaciji o 28.06.2016 1. ZP Glowny specjalista Gléwny specjalista w ZP | Pismo z Urzedu Marszalkowskiego
pozytywnym wyniku oceny w ZP (ZPI) (ZPT) w Poznaniu Nr
formalnej projektu DWP.433.144.2016.1 z dnia
20.06.2016r.
4, Otrzymanie informaciji o 02.09.2016 r. ZP Gléwny specjalista Glowny specjalista wZP | Pismo z Urzgdu Marszatkowskiego
zakonczeniu oceny w ZP (ZP1) (ZPI) w Poznanin Nr
merytorycznej z wynikiem DWP.433.144.2016.1 z dnia
pozytywnym 26.08.2016r.
5. Pismo o przyznaniu 02.09.2016 Zp Giowny specjalista Giéwny specjalista wZP | Pismo z Urzedu Marszatkowskiego
dofinansowania i w ZP {(ZPD) (ZPD) w Poznaniu Nr
koniecznodei DWP.433.144.2016.1 z dnia
przygotowania zalacznikow 02.09.2016r.
do umowy
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6. Przygotowanie zalacznikéw | 29.09.2016 1., ZP!/ Wydziat | Gléwny specjalista | Sekretarz Powiatu/ Zalgczniki do umowy m.in. Aneks | Skarbnik Powiatu,
do umowy o 13.10.2016t, Al w ZP (ZPTY Kierownik FN nr 11 do Umowy Nr 65/2013 z Starosta,
dofinansowanie Kierownik Al dnia 28.05.2013r. o prowadzeniu Wicestarosta,

bankowej obslugi budzetu Powiatu
Chodzieskiego z dnia 15.9.2016r.,
Uchwata Nr XXIV/129/2016 Rady
Powiatu Chodzieskiego z dnia
28.09.2016r. zmieniajaca uchwalg
w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu
Chodzieskiego

7. Zawarcie umowy o 02.11.2016 1. ZpP Giowny specjalista | Radca Prawny/ Umowa o dofinansowanie Projektu | Skarbnik Powiatu,

dofinansowanie projektu w ZP (ZPI) Sekretarz Powiaty/ pt. ,, Termomodemizacja Starosta,
Kierownik Al/ budynkow Powiatu Wicestarosta
Kierownik FN/ Chodzieskiego™ nr
RPWP.03.02.01-30-0081/15-00 z
dnia 02.11.2016r.

8. Zlozenie wnioskow o Wrzesien 2016r. 1 | ZP/ Wydzial | Gléwny specjalista Sekretarz Powiatu/ Whioski zlozone przez Gtéwnego | Przewodniczacy
dokonanie zmian planu péinicisze wg, Al Wydziat w ZP (ZP1Y/ Kierownik FN/ Specjalistg w ZP (ZPI), Zarzadu,
finansowego 1 WPF oraz potrzeb 0s Kierownik Al/ Skarbnik Powiatw/ Kierownika Al i Kierownika OS Przewodniczacy
wprowadzenie planu Kierownik OS Starosta oraz inne wnioski wg potrzeb, Rady Powiatu
finansowego do budzetu ujete w uchwale sprawie zmiany
Powiatu i WPF budzetu powiatu | WPF

9. Ogloszenie procedury Listopad 2016r. Wydziat Al Kierownik Al/ Sekretarz Powiatu Dokumentacja przetargowa Starosta
przetargowej na roboty Gléwny specjalista
budowlane w zakresie

zamowien
publicznych w
Wydziale Al

10. | Wylonienie Wykonawcy Grudzien 2016 r. | Wydzial Al Kierownik Al Komisja przetargowa w Umowa z dnia 29.12.2016r. Nr Skarbnik Powiatu,
robot budowlanych i zakresie rozstrzygniecia 4/A1/2016 pomiedzy Powiatem Starosta,
podpisanie umowy z przetargy/ Chodzieskim a SKOR-BUD Wicestarosta
Wykonawca Glowny specjalista w Ushugi Remontowo- Budowlane z
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zakresie zambwien
publicznych w Wydziale
Al

Giéwny Specjalista w
zakresie inwestycji 1
remontéw w Wydziale
AL/

siedziba w Szamocinie

Sekretarz Powiatw/
Kierownik FN
11. | Wylonienie inspektora Grudzien 2016- Wydzial Al Kierownik Al Giowny specijalista w Umowa z dnia 27.12.2016r. Nr Starosta
nadzoru i wykonawcy tablic | Marzec 2017r. zakresie zamdwien 3/A1/2016 pomigdzy Powiatem
informacyjno- publicznych w Wydziale | Chodzieskim a Dariuszem
promocyijnych AV Srodeckim prowadzacym MD-
Gtoéwny Specjalista w Projekt Kompleksowe Ushigi
zakresie inwestycji i Inzynierskie z siedziba w
remontéw w Wydziale Kostrzynie
Al/ Zlecenie Nr 1/Al/2017 z dnia
Sekretarz Powiatw/ 08.03.2017r. dla KMK GROUP
Kierownik FN Monika Jurczyniska z siedzibg w
Krzepicach
12. | Przygotowanie wnioskéw o | Styczefi 2017, 1 ZP/ Wydzial | Glowny specjalista | Sekretarz Powiatu / Wnioski o platnosé Skarbnik Powiatu
platnosé refundacyjnych, péZniejsze Al w ZP (ZPI)/ Kierownik FN Starosta,
zaliczkowych, zgodnie z Kierownik Al Wicestarosta
rozliczajacych zaliczkg oraz | harmonogramem
o platnosé koncowa platnosci
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