Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 2/05
Wjta Gminy Dobrcz

z dnia 11 stycznia 2005r.

ZAKRES ZADAN | TRYB PRACY

ZESPOLU POWOLANEGO DO PRZYGOTOWYWANIA, OPRACOWYWANIA,
WDRAZANIA | MONITOROWANIA PROJEKTOW FINANSOWANYCH
Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ DZIALAJACEGO W URZEDZIE GMINY
DOBRCZ.

1. ZESPOL DZIALA W OPARCIU O :

a) Zarzadzenie Nr 2 /05 Wajta Gminy Dobrcz z dnia 11 stycznia 2005 r.
b) zasady okreslone w obowigzujgcych dokumentach programowych, ktorych
stan prawny ulega aktualizacji miedzy innymi :
+ Uzupemhienie ZPORR przyjete Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004r. w sprawie przyjecia Uzupetnienia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004
— 2006 ( Dz. U. Nr 200, poz.2051 );
* Podrecznik Procedur Wdrazania ZPORR,;
c) postanowienia niniejszego ,Zakresu zadan i trybu pracy zespotu”.

1.1. Zespdt rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

1.2. Pracg zespotu kieruje Koordynator Zespotu.

1.3. Celem Zespotu jest przygotowywanie, opracowywanie projektéw
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej a po ich zatwierdzeniu wdrozenie
i monitorowanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz aktami prawnymi
w tym zakresie.

1.4. Dziatania zespotu powinny wynikac z nastepujgcych dokumentow
strategicznych:

a) Strategii Rozwoju Gminy Dobrcz i Strategii Rozwoju Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego;

b) Planu Rozwoju Lokalnego dla Powiatu Bydgoskiego w przypadku dziatan
okreslonych w Priorytecie lll;

c) Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami — w przypadku
inwestycji z zakresu ochrony srodowiska;

d) Uchwaty Rady Gminy przyjmujacej Budzet Gminy na dany rok.



1.5. Zespot bedzie wnioskowat o aktualizacje zapisow w dokumentach strategicznych
w przypadku ich dezaktualizacji oraz potrzeby wprowadzenia nowych
przedsiewziec.

1.6. Do zadan Zespotu nalezy miedzy innymi:

a) opracowywanie programéw zgodnych ze strategig i planami inwestycyjnymi
Gminy celem ubiegania sie o srodki finansowe z funduszy Unii Europejskiej;

b) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow aplikacyjnych;
c) wdrozenie przyjetego do realizacji projektu od momentu podpisania umowy
z Instytucja Pos$redniczacg do planowanego rozliczenia  projektu

tj. przedstawienia raportu koncowego zgodnie z zawartg umowa;

d) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury przetargowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytonienie wykonawcy projektu;

e) zapewnienie, zgodnej z procedurami unijnymi oraz Prawem Budowlanym
realizacji projektu;

f) prowadzenie monitoringu, wdrazania projektu poprzez przygotowywanie
okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan finansowych i rzeczowych
z realizacji projektu i przedktadanie ich Instytucji Posredniczgcej
i Wdrazajacej;

g) prowadzenie w czasie realizacji projektu prawidtowej informacji i promociji
w zaleznosci od charakteru realizowanego projektu;

h) zapewnienie prawidtowego przechowywania — archiwizacji dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu.
2. TRYB PRACY ZESPOLU.

2.1. Koordynator Zespotu zwotuje posiedzenie Zespotu przez  osobiste
zawiadomienie cztonkéw o miejscu i terminie posiedzenia.

2.2. Koordynator Zespotu dokonuje na kazdorazowym posiedzeniu Zespotu
podziatu prac miedzy cztonkami.

2.3. Zespot moze pracowac na posiedzeniach lub w trybie indywidualnej pracy
cztonkow Zespotu. Decyzje w tej sprawie podejmuje Koordynator Zespotu.

2.4. Wyniki indywidualnej pracy czionkow Zespotu sg przedstawione ogotowi
cztonkow na posiedzeniu Zespotu.

2.5. Z posiedzenia Zespotu Sekretarz sporzadza protokot.



3. ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH CZLONKOW ZESPOLU.

3.1. Zadania wspodlne dla wszystkich cztonkéw Zespotu.

Cztonkowie Zespotu obowigzani sg w szczegdlnosci:

a)

b)

uczestniczy¢ aktywnie w dziatalnosci Zespotu;

wypetniaC obowigzki cztonka Zespotu sumiennie i starannie przy
przestrzeganiu obowigzujgcych przepisdw prawa i postanowien niniejszego
zakresu zadan i trybu pracy;

wykonywac polecenia organizacyjne koordynatora Zespotu i przestrzegac
przyjetego w Zespole trybu pracy;

uczestniczy¢ w szkoleniach i instruktazach organizowanych przez instytucje
zarzadzajagce Programami;

doskonali¢ znajomos¢ przepisow okreslonych w dokumentach programowych
dotyczacych wykorzystania $rodkow strukturalnych np.: Zintegrowany
Program Rozwoju Regionalnego, Rozwoj Zasoboéw Ludzkich,
Restrukturyzacja i Modernizacja Sektora Zywnosciowego oraz Rozwdj
Obszarow Wiejskich;

rzetelnie wykonywaC powierzone mu czynnosci, kierujgc sie wytacznie
przepisami prawa i niniejszego zakresu zadan oraz posiadang wiedzg
i doswiadczeniem zawodowym,;

systematycznie podnosi¢ swoje kwalifikacje w zakresie zarzgdzania srodkami
Unii Europejskiej;

utrzymywac kontakty z osobami i instytucjami zajmujacymi sie tematykg
zarzadzania srodkami Unii Europejskiej;

wymienia¢ informacje i nawigzywa¢ wspotprace w zakresie realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych oraz uczestniczy¢ w spotkaniach
0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie projektami.

3.2. Zadania szczego6towe dla poszczegdinych cztonkéw Zespotu.

3.2.1. Koordynator Zespotu - Barbara Tyrankiewicz:

Kieruje i organizuje prace Zespotu;
wyznacza terminy i zwotuje posiedzenia Zespotu;
informuje Wojta o pracy Zespotu;

biezacy przeglad pojawiajacych sie informacji o programach pomocowych
w dostepnych zrodtach,



e) nadzoruje przygotowywanie i wypetnianie wnioskow o wspoffinansowanie
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw strukturalnych, ktére muszg byé
zgodne z prawodawstwem polskim i wspolnotowym;

f) nadzoruje przygotowywanie i przeprowadzenie procedur przetargowych na
wybor wykonawcow poszczegodlnych projektow oraz inspektorow nadzoru;

g) nadzoruje realizacje projektdow zgodnie z ich harmonogramem rzeczowo —
finansowym — koordynuje proces realizacji inwestycji i rozliczenia finansowego
(wspotpraca z obstugg finansowgq i inwestycyjng projektu);

h) nadzoruje monitorowanie wskaznikbw projektow ( produktu, rezultatu,
oddziatywania);

i) nadzoruje prowadzenie promocji projektow okreslonej w podpisanej umowie
o dofinansowanie projektu;

j) wprowadza potencjalne zmiany we wnioskach aplikacyjnych, umowach
z Instytucjg Posredniczaca, umowach o prefinansowanie (jezeli takie bedg
podpisane) z BGK, umowach na 10 % dotacje z budzetu panstwa oraz innych
zobowigzaniach umownych wynikajacych z realizacji projektow;

k) realizuje projekty zgodnie z przyjetymi planami inwestycyjnymi w Gminie;

) bierze udziat w pracach komisji Rady Gminy, w posiedzeniach Sesji,
przygotowuje dokumenty i sprawozdania w zakresie realizowanego projektu;

m) wspétpracuje z odpowiednim Departamentem Urzedu Marszatkowskiego
i Biurem Zarzadzania Projektami Urzedu Wojewodzkiego;

n) udziela wyjasnien i informacji instytucjom kontrolujgcym np. NIK, RIO, Urzad
Marszatkowski, Urzad Wojewddzki, odpowiednie komorki Ministerstwa
Gospodarki i Pracy, Ministerstwa Finanséw, przedstawicielstwu Komisji
Europejskiej i Komisji Rady Gminy;

o) dokonuje porownania zatozehn projektow, oraz celow w stosunku do
uzyskanych efektow — ich ewaluac;ji;

p) nadzoruje prowadzenie dokumentacji przez poszczegolnych cztonkéw
Zespotu,

3.2.2. Czlonek — obstuga finansowa — Jadwiga Rogozinska:
a) wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;

b) sporzadza plany finansowe dla projektow wspéifinansowanych przez Unie
Europejska i realizowanych przez Gmine;



c)

d)

i)

przygotowuje dane do wnioskow aplikacyjnych - harmonogramy finansowe
realizacji projektow wraz z okresleniem zrédet finansowania projektu;

przygotowuje wymagane dokumenty finansowe do wnioskéw aplikacyjnych;

wprowadza do budzetu Gminy srodki finansowe stanowigce udziat wtasny
Gminy;

wspotpracuje w przygotowaniu stosownych dokumentéw, przeprowadza
analize umowy oraz ocenia potrzebe dot. prefinansowania projektow;

wspotpracuje w przygotowaniu stosownych dokumentéw dot. udziatu
finansowanego innych instytucji zaangazowanych w realizacje projektow;

sprawdza i akceptuje umowy na realizacje projektow w tym z Wojewodg na
dofinansowanie i wykonawcg projektéw, na nadzor inwestorski;

prowadzi konta i dokonuje operacji na wydzielonych kontach, wnioskuje
o ptatnosci okresowe i salda korncowe ( w systemie SIMIK );

prowadzi monitoring finansowy realizacji projektéw przez caty okres ich
realizacj;

k) przeprowadza wewnetrzng kontrole finansowag zarzgdzania srodkami
z funduszy strukturalnych.

Stosowane procedury zarzadzania i kontroli finansowej muszg spetniac
wymagania okreslone w art.7 ust.2 Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 438/2001
z dnia 2 marca 2001r.

Zasady kontroli powinny zosta¢ sporzadzone przez Skarbnika Gminy w formie
Podrecznika Procedur Zarzagdzania i kontroli ZPORR w Gminie Dobrcz
w oparciu o procedury zawarte w punkcie 14.1.1a Podrecznika ogdlnego
wdrazania ZPORR. Podrecznik procedur przyjmowany jest przez Wéjta Gminy
Dobrcz — kierownika jednostki i podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez
Instytucje Posredniczaca.

3.2.3. Cztonek — monitoring i promocja — Anna Szymanska:

wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;

biezacy przeglad pojawiajacych sie informacji o programach pomocowych
w dostepnych zrodtach,

sporzadza wnioski projektéw programow pomocowych, przy wykorzystaniu
Generatora Wnioskow zgodnie z przedstawiong instrukcjg wraz
Z wymaganymi zatgcznikami;

okresla sposob promocji interwencji srodkéw strukturalnych w ramach
projektow;



e)

prowadzi monitorowanie projektéw polegajgce na zbieraniu, raportowaniu
i interpretowaniu danych opisujacych postep i efekty projektow;

monitoruje wskazniki projektu i przygotowuje sprawozdania ze wskaznikow:
produktu, rezultatu, oddziatywania;

monitoruje wdrazanie projektéw, w tym przygotowuje okresowe, roczne
i koncowe sprawozdania z wdrazania, realizacji monitorowania i zakonczenia
projektéw i przekazuje je do Instytucji Posredniczacej;

prowadzi promocje projektéw — wizualizacje placu budowy, przekazuje
informacje do lokalnych mediéw, na stronie internetowej, w ulotkach,
folderach.

Wspdtpraca z mediami i promocja projektow prowadzone sg na zasadach
okreslonych w umowach o dofinansowanie projektow oraz zgodnie
Z dziataniami promocyjnymi i informacyjnymi okreslonymi w Rozporzadzeniu
Komisji (WE) nr 1159/2000 w sprawie srodkow informacyjnych i promocyjnych
stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie Unii Europejskiej w zakresie
pomocy z funduszy strukturalnych.

Czionek — obstuga inwestycyjna, prowadzenie nadzoru budowlanego
i koordynowanie pracami inspektoréw nadzoru — Waldemar Wawrzyniak:

wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;

przygotowuje dane i wymagane dokumenty lub zleca ich opracowanie bedace
zatacznikami wnioskow aplikacyjnych {j.:

- studium wykonalnosci;

- ocene oddziatywania na srodowisko — raport oddziatywania na
srodowisko wymagany prawem polskim;

- dokumenty dotyczace zagospodarowania przestrzennego - decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, potwierdzenie
zgodnosci Projektu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego, potwierdzenie lokalizacji inwestycji celu publicznego;

- pozwolenie na budowe lub zgtoszenie budowy;

- dokumentacje techniczng ( projekt i opisy techniczne);

- mapy, szkice lokalizacyjne sytuujgce projekty;

- potwierdzenie prawa do dysponowania gruntem lub obiektami —
oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele
budowlane (o$wiadczenie inwestora);

- sporzadza harmonogram rzeczowy realizacji projektow;

przygotowuje lub zleca opracowanie dokumentow zwigzanych z procedurg
przetargowg w zakresie danego projektu (kosztorysy ofertowe, przedmiary
robdt, kosztorysy inwestorskie, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru
robét budowlanych, programy funkcjonalno-uzytkowe);



d) prowadzi realizacje projektu zgodnie z procedurami unijnymi oraz Prawem
Budowlanym;

e) prowadzi nadzér inwestorski (lub zleca) nad wykonywanymi robotami
budowlanymi;

f) wspotpracuje z autorem projektu i kierownikiem budowy (inzynierem projektu);

g) reprezentuje inwestora — beneficjenta projektow na budowie przez
sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na
budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej;

h) sprawdza jakos¢ wykonanych robét i wbudowanych wyrobéw budowlanych,
a w szczegolnosci zapobiega zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

i) sprawdza i odbiera roboty budowlane ulegajgce zakryciu lub zanikajace,
uczestniczy w probach i odbiorach technicznych instalacji urzadzen
technicznych i przewoddw kominowych, oraz przygotowuje i bierze udziat
w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych i przekazuje je do
uzytkowania;

j) potwierdza faktycznie wykonane roboty oraz usuniecie wad, a takze kontroluje
rozliczenie budowy;

k) wydaje kierownikowi budowy polecenia potwierdzajac je wpisem do dziennika
budowy, dotyczace: usuniecia nieprawidtowosci, lub zagrozen, wykonania
préb lub badan, takze wymagajgcych odkrycia robot lub elementéw zakrytych,
oraz przedstawienia ekspertyz dotyczacych prowadzonych robét budowlanych
i dowoddéw dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobow
budowlanych oraz urzadzen technicznych;

l) Zada od kierownika budowy poprawek badz ponownego wykonania wadliwie
wykonanych rob6t, a takze wstrzymuje dalsze wykonywanie roboét
budowlanych w przypadku, gdyby ich kontynuacja mogta wywota¢ zagrozenie
badz spowodowaé niedopuszczalng niezgodnos¢ z projektem lub
pozwoleniem na budowe;

t) egzekwuje od projektantow prowadzenie nadzoru autorskiego zgodnie
Zz zawartymi umowami;

m) egzekwuje i kontroluje przestrzeganie przepiséw BHP, p-poz, Prawa
Budowlanego przez wszystkich uczestnikow kontraktu na realizacje projektu;

n) egzekwuje i kontroluje waznoS¢ i zakres polis ubezpieczeniowych
przedstawionych przez wykonawcow robot;

0) dostarcza wykonawcom rob6t dokumentacje techniczne dot. rozwigzan
dodatkowych i zamiennych np. drobne zmiany projektowe nie majace wptywu
na wartos¢ inwestycj;



p) dokonuje odbioru roboét i akceptuje przejsciowe dokumenty ptatnosci
wystawione przez wykonawcow robot;

q) przygotowuje odbiér koncowy robdt, rozlicza rzeczowo inwestycje zgodnie
z wymogami programowymi srodkéw strukturalnych;

r) dokonuje oceny realizacji inwestycji w okresie gwarancji.

3.2.5. Czlonek — opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych —
Janusz Szabtowski:

a) wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;
b) sporzgadza wnioski projektow programéw pomocowych;

c) przygotowuje wnioski o wspoffinansowanie projektu ze srodkéw strukturalnych
i innych przy wykorzystaniu Generatora Wnioskoéw zgodnie z przedstawiong
instrukcjg wraz z wymaganymi zatgcznikami;

d) przestrzega terminéw skladania  wnioskéw  projektdw  programow
pomocowych.

3.2.6. Sekretarz — obstuga Zespotu i zaméwien publicznych — Wanda Przybyt:
a) wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;
b) zapewnia obstuge kancelaryjng Zespotu;
c) protokotuje posiedzenia Zespotu;

d) przygotowuje i przeprowadza wraz z komisjg przetargowg procedury wyboru
wykonawcoéw  projektow oraz  inspektorow nadzorow  zgodnie @z
obowigzujgcymi  procedurami  okreslonymi dla danego programu
pomocowego;

e) nadzoruje przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z pdzn. zmianami ) oraz
innych procedur na podstawie, ktorych zostat wybrany wykonawca podczas
trwania realizacji projektu;

f) udostepnia dowody stosowania procedur dotyczacych udzielania zamdwien
publicznych oraz regulaminu komisji przetargowej na zadanie Instytucji
Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub innych upowaznionych organow;

g) przekazuje do Instytucji Posredniczacej treS¢ ogtoszenia o zamowieniu
publicznym, a takze, na pisemne zadanie Instytucji Posredniczacej,
specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;



h)

i)

D

h

przekazuje do Instytucji Posredniczacej informacje o wszczynanych
postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego ( nie dotyczy
przypadku gdy przetarg zostat rozstrzygniety przed datg podpisania umowy
o dofinansowanie projektow z Wojewoda);

przekazuje do Instytucji Posredniczacej informacje o wyniku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego przed zawarciem umowy z wykonawcg
(nie dotyczy przypadku gdy przetarg zostat rozstrzygniety przed datg
podpisania umowy o dofinansowanie projektéw z Wojewoda );

przekazuje do |Instytucji Posredniczacej projekty anekséw do umowy
z wykonawcg;

przekazuje w/w dokumenty do Instytucji Posredniczacej w terminach
umozliwiajgcych sporzadzenie przez Instytucje Posredniczacg opinii
i zastosowania sie do zalecen zawartych w opinii przez Beneficjenta;

przestrzega zalecen zawartych w opinii Instytucji Posredniczacej dotyczace;j
zgodnosci dokumentéw ( o stosowaniu procedur dotyczgcych udzielania
zamowien publicznych, regulaminu komisji przetargowej, tresci ogtoszenia,
SIWZ) oraz umowy, zawieranej przez Beneficjenta z wykonawcg, aneksow do
umowy z zakresem podmiotowym i przedmiotowym  wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu z srodkow strukturalnych;

niezwtocznie przekazuje Instytucji Posredniczacej informacje o wynikach
ewentualnych kontroli przeprowadzonych przez Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

m) sporzadza sprawozdania finansowe z realizacji projektéw okresowo ( co

najmniej raz na kwartat ), rocznie i na koniec realizacji projektow do Instytuc;ji
Posredniczacej;

po poniesionych wydatkach zwigzanych z realizacjg projektow, sktada do
Instytucji Posredniczacej wniosek o pfatnosci zgodnie z harmonogramami
zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania projektéw;

sporzadza wnioski o refundacje wydatkbw na odpowiednich formularzach
okreslonych przez dany Program;

rozlicza finansowo inwestycje na Kkoniec realizacji projektdow zgodnie
z wymaganymi dokumentami programowymi. Do wnioskobw o pfatnos¢
koncowaq zatgcza raporty realizacji projektow ( o ile termin sktadania wnioskéw
o ptatnos¢ jest pdzniejszy niz termin sporzadzania raportow ) oraz kopie
dokumentow potwierdzajacych odbiér prac;

prowadzi archiwizacje dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych  zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Rozporzadzeniu nr 438/2001/WE z dnia 2 marca 2001r.
w sprawie ustanowienia sposobow zastosowania Rozporzgdzenia



nr 1260/99/WE w sprawie systemdw zarzgdzania i kontroli w zakresie pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

3.2.7. Radca Prawny — obstuga prawna — Maciej Skwierczynski:

wspotpracuje z Koordynatorem i cztonkami Zespotu;
rozwigzuje problemy i spory powstate w trakcie realizacji projektu;

przygotowuje dokumentacje do ewentualnego arbitrazu lub sgdu
powszechnego

akceptuje proces udzielonych zamowien publicznych;

uczestniczy przy sporzadzaniu projektow uméw i je akceptuje.

ZATWIERDZAM :



	1.1.  Zespół rozpoczyna działalność z dniem powołania.

