ZARZADZENIE Nr 24/2011
WOJTA GMINY JARACZEWO
z dnia 23 marca 2011 r.

W sprawie przyjgcia procedury pozyskiwania Srodkéw pochodzgeych z funduszy
uttijnych w Urzedzie Gminy Jaraczewo.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (DZ. U. z 2001 roku, Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedure pozyskiwania $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych
w Urzedzie Gminy Jaraczewo

§ 2. Celem procedury jest opis procesu pozyskiwania $rodkéw unijnych w Urzedzie
Gminy Jaraczewo od momentu uzyskania informacji o mozliwosci dofinansowania, poprzez
przygotowanie projektu, zlozenia projektu do dofinansowania, a w przypadku uzyskania
dofinansowania dla projektu, podpisanie umowy o dofinansowanie, realizacje projektu wraz
z kontrola, az do jego zakoticzenia wraz z podzialem kompetencji i obowiazkéw w tym

zakresie,

§ 3. 1. Procedura dotyczy projektow, realizowanych w ramach programow unijnych
dostgpnych w Polsce w okresie 2007-2013 przez Gming Jaraczewo.
2. W przypadku innych $rodkéw pozabudzetowych, procedur¢ ponizsza stosuje sig

odpowiednio.

§ 4. Osoby zaangazowane w realizacj¢ zdad inwestycyjnych z dofinansowaniem ze
srodk6éw pochodzacych z funduszy unijnych:
1) Wéjt Gminy — Dariusz Strugata
2) Zastgpca Wojta Gminy — Stanistaw Andrzejezak
3) Sekretarz Gminy — Olga Kaczmarek
4) Skarbnik Gminy Jaraczewo — Zofia Jankowska
5) Podinspektor ds. programéw unijnych - Katarzyna Borowczyk
6) Kierownik referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony srodowiska —~ Krzysztof Jankowski
7) Podinspektor ds. zaméwien publicznych ~ Katarzyna Parzysz

§ 5. Procedure dzieli sie na trzy etapy:

1) Etap I, na ktéry skladaja sie:
a) pozyskanie informacji o mozliwosci dofinansowania,
b) przeprowadzenie kwalifikowalnodci projektu, ustalenie beneficjenta,

2) Etap II, na ktéry skiadaja sie:
a) przygotowanie projektu (opracowanie merytoryczne, budzet, zalqczniki do projektu),

b) zgloszenie do dofinansowania.
3) Etap trzeci, na ktéry skiadajq sie:

a) podpisanie umowy o dofinansowanie,
b) realizacja projektu wraz z kontrola,
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¢) proces rozliczenia finansowego projektu
d) ostateczne zakonczenie projektu.

§ 6. Zakres obowigzk6w i odpowiedzialnosci Wojta Gminy:
1) w zakresie etapu [ '

a) podejmuje decyzje w sprawie ilosci i rodzaju projektdw przygotowywanych do
dofinansowania,

b) akceptuje propozycje projektow do dofinansowania przedstawione przez Referat
Promocji, Wspbtpracy i Srodkéw Unijnych oraz inne jednostki organizacyjne Gminy.

2) w zakresie etapu 11
2) wyznacza kierownika projektu, osobno dia kazdego projektu

3) podpisuje wniosek o dofinansowanie/finansowanie projektu.

3) w zakresie etapu 11
a) podpisuje w imieniu Gminy umowe o dofinansowanie,
b} podpisuje wnioski o platnos¢,
¢) podpisuje dokumenty w zakresie sprawozdawczosci i monitoringu dla realizowanych

projektow.

§ 7. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Zastgpey Wojta Gminy:

1) w zakresie etapu IT
a) potwierdza dokumenty za zgodnosé z oryginalem.

2) w zakresie etapu I1I
a) potwierdza dokumenty za zgodno$é z oryginalem oraz podczas nieobecnos$ci Wojta

podpisuje wnioski o dofinansowanie oraz wnioski o platnosé.

§ 8. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Sekretarza Gminy:
1) w zakresie etapu I
a}) monitorowanie

z funduszy unijnych
b) przedstawienie, wraz z podinspektorem ds. srodkéw unijnych i kierownikiem referatu

inwestycji, rolpictwa i ochrony S§rodowiska, propozycji konkretnych projektéw do
zatwierdzenia przez Woéjta Gminy.

informacji  dotyczacych mozliwodci finansowania  zadan

2) w zakresie etapu II
a) nadzor nad praca os6b zajmujacych sie przygotowaniem projektéw o dofinansowanie,

3) w zakresie etapu 11
a) nadzor nad pracg osob zajmujacych sie realizacja projektow,
b) przedstawienie sprawozdait z realizacji inwestycji i rozliczenia, kierownikowi

jednostki.
§ 9. Zakres obowiagzkéw 1 odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy:

1} w zakresie realizacji etapu II
a) finansowy montaz projektow
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b) planowanie w budzecie, na podstawie zlozonych przez Sekretarza Gminy lub

kierownika referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony $rodowiska wnioskéw o $rodki,

zgodnie z montazem finansowym projektu,

¢) opracowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych,

d) kontrasygnata wniosku o dofinansowanie,

) na wniosek kierownika projektu Skarbnik uruchamia procedurg zalozenia odrgbnego
rachunku bankowego dla projektu,

f) wyznacza osobe z referatu finansowego do obshugi finansowej projektu, kiora
ksigguje wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu na zasadzie wyodrebnionej

ewidencji ksiegowe;j.

2) w zakresie realizacji etapu III
a) kontrole prawidlowosci realizacji projektéw pod wzgledem finansowym,

b) udzielanie Wojtowi Gminy, informacji w zakresie mozliwosci finansowania

projektéw w ramach kredytu lub prefinasowania,
¢) rozliczenie innych niz dofinansowanie  Zrédet finansowania  projektéw

w tym: kredyty i prefinansowanie,
d} pomoc w przygotowaniu dokumentacji i wnioskéw o platnosé,
¢) kontrasygnate umowy o dofinansowanie,
f} podpisywanie wniosku o platnosé,
g) podpisywaniec  dokumentéw finansowych z  zakresu sprawozdawczodci

i monitoringu dla realizowanych projektéw.

§ 10. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci podinspektora ds. programéw unijnych;

1) w zakresie etapu [ :
a) monitorowanie i informowanie o programach i konkursach dotyczacych

dofinansowania zadan realizowanych przez Gmine,
b) wymiang informacji z podmiotami zainteresowanymi pozyskaniem dotacji,

2) w zakresie etapu 11
a} przygotowanie dokumentéw i wnioskéw o dofinansowanie dotyczacych

poszczegolnych projektdw,
b) kontrole prawidlowosci przygotowania projektéw pod wzgledem merytorycznym
¢) wspblprace z instytucjami zarzadzajacymi,
d) ustaleniec we wspolpracy z kierownikiem referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony

srodowiska terminéw wykonania projektéw,
€} przygotowanie dokumentow dotyczacych zawarcia umowy z Instytucja Zarzadzajacs,

f) dbato$é o zachowanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej dotyczacych Informacii
1 Promocji, w dokumentacjach projektéw.

3) w zakresie etapu ITI
a}  przygotowanie dokumentdéw i wnioskow o platnodé dotyczacych poszczegdinych

projektow,
b) kontrolg prawidlowosci przebiegu projektéw pod wzgledem merytorycznym,
¢} wspolprace z instytucjami zarzadzajacymi,
d) opis dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym,
¢} przygotowanie zadar inwestycyjnych do kontroli zewngtrznej przy pomocy wszystkich

0s6b zajmujacych sie projektami,
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f) dbato$¢ o zachowanie wytycznych Instytuc:jl Zarzadzajacej dotyczacych Informacji
1 Promocii, w dokumentacjach projektow.

§ 11. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci kierownika referatu inwestycji, rolnictwa

i ochrony $rodowiska:

1) w zakresie etapu IL:
a) przygotowanie dokumentacji technicznej,
b) kontrole prawidiowosci przygotowania projektu pod wzgledem technicznym,
¢) pomoc w przygotowaniu dokumentacji i wnioskéw o dofinansowanie.

2) w zakresie etapu III
a) opracowanie i zatwierdzenie opisu przedmiotu zaméwienia,
b) kontrole prawidtowosci realizacji projektéw pod wzgledem technicznym,
¢) zatwierdzenie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym,
d) kontrole prawidtowosci przebiegu projektéw pod wzgledem technicznym,
e) pomoc w przygotowaniu dokumentacji i wnioskéw o platnose,
f) zatwierdzenie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym.

§ 12. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoéci podinspektora ds. zamowie publiczaych:

1) w zakresie realizacji etapu 11
a) przeprowadzenie procedury przetargowe;.

§ 13. Kazdy z pracownikéw zajmujqcych sie projektami odpowiada za zastosowanie
zasad dotyczacych oznakowania i promocji projektu, zgodnie z aktualnymi wytycznymi

Instytucji Podredniczacej/Wdrazajacej.

§ 14. Kazdy z pracownikéw zajmujacy si¢ projektem, przygotowuje dokumentacgq
projektu do archiwizacji w oparcm o wytyczne Instytucji Zarzadzajacej w sprawie
archiwizacji dokument6éw projektu i przekazuje je do kierownika projektu.

§ 15. 1. Wé6jt Gminy moze dodatkowo powola¢ do realizacji zadan inwestycyjnych
z dofinansowaniem, inne osoby, ktérych obecnosé uzna za przydatng w celu przygotowania,

realizacji i rozliczenia inwestycii.
2. W czasie nieobecnosci pracowmkow zajmujacych si¢ projektami, zadania im

powicrzone, przejmuja inni pracownicy Urzedu Gminy - zgodnie z wewnetrznymi
procedurami dotyczacymi zastgpstw na stanowiskach pracy.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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