ZARZADZENIE Nr 413/09
Burmistrza Poddgbic
z dnia 3 wrzesnia 2009 roku

W sprawie wprowadzenia procedur i zasad dotyczacych wykonywania uméw o
dofinansowanie projektéw przez Gmine Poddgbice w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lédzkiego na lata 2007 — 2013,

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr
113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz.1759, z 2205 r. Nr 172,
poz.1441, Nr 175, poz.1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz.1458 i z 2009 r. Nr 52,
poz. 420)

zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie:
1) procedury dotyczace sporzadzania wnioskow o platnos¢ oraz zmiany uméw o
dofinansowanie projektow wspolfinansowanych z Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Lodzkiego na lata 2007 — 2013.
2) zasady wykonywania obowigzkéw Gminy Poddebice jako Beneficjenta uméw o
dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2007 — 2013.

§ 2. Procedury oraz zasady, o ktorych mowa w § 1 stanowig zalgezniki Nr 1 i Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Poddebic, Kierownikowi Referatu
Funduszy Zewngtrznych oraz Kierownikowi Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr413/09
Burmistrza Poddebic
zdnia 3 wrzesnia 2009 r.

Procedury dotyczace sporzadzania wniosku o platnosé oraz zmiany umowy o
dofinansowanie projektéw wspdHinansowanych z Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Eédzkiego na lata 2007-2013

L. Whiosek o platnosé/coroczne zapotrzebowanie na srodki

Projekt wniosku o platnos$é¢ sporzadza Inzynier Kontraktu konsultujac z odpowiednimi
komérkami Urzedu.

Komoérki odpowiedzialne za wspolprace z Inzynierem Kontraktu w zakresie
prawidiowosci i terminowosci wykonania poszezegdlnych czeci wniosku o platnosc:

Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — odpowiada za czesci

wniosku o platnosé:

1.-Wniosek za okres do ...........

18.-Postep rzeczowo- finansowy realizacji projektu (wspélnie z Referatem

Finansowym).

19.-Wskazniki realizacji projektu.

20a.-Informacja na temat probleméw napotkanych w trakeie realizacji projektu, zadan
planowanych. a niezrealizowanych w okresie objetym wnioskiem oraz przyczyn
ewentualnego nieosiggniecia zakladanego w projekcie poziomu wskaznikéw.

20b.-Informacja na temat wszystkich zaméwien publicznych w ramach projektu.

21.-Planowany przebieg rzeczowy realizacji projektu do czasu zlozenia kolejnego
wniosku.,

22.-Harmonogram platnosei (wspélnie z Referatem Finansowym).

23.- Informacja o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspolnotowych.

24b.-Informacja o przeprowadzonych kontrolach-audytach.

Referat Finansowy — odpowiada za czesci wniosku o platnosé:

10.-Platnos¢ (zaliczkowa/posrednia/koncowa).

11.-Kwota wydatkéw kwalifikowanych objetych wnioskiem.

12.-Wnioskowana kwota.

13.-Kwota otrzymanych platnosci w ramach projektw/kwota przekazanej zaliczki.
14.-Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem.
15a.-Uzyskany dochod.

15b.-Naroste odsetki.

16.- Zrédla, z ktérych zostaly sfinansowane wydatki.
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17.- Rozliczenie otrzymanych transz dotacji.
18a.- Postep rzeczowo- finansowy realizacji projektu (wspdlnie z Referatem Inwestycji
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej).
22.- Harmonogram platnosci (wspolnie z Referatem Inwestycji Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej).

Referat Funduszy Zewnetrznych — odpowiada za czesci wniosku o platnogé:
2.-Dane beneficjenta.

3.-Program Operacyjny.

4.-0O$ priorytetowa.

5.-Dzialanie.

6.-Tytul projektu.

7.-Nr wniosku o dofinansowanie.

8.-Umowa/decyzja o dofinansowanie.

9.-Okres realizacji projektu.

24a.-Wypelnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektu.

Sporzadzony przez Inzyniera Kontrakifu projekt wniosku o platnosé, zaparafowany
przez kierownikow wiasciwych komoérek organizacyjnych, przekazywany jest
Referatowi Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w czasie
zapewniajgcym terminowe zlozenie wniosku Instytucji Zarzadzajacej.

Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — rejestruje projekt
wniosku w spisie spraw i przedstawia Burmistrzowi i Skarbnikowi Poddebic do
podpisu.

Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wysyla wniosek o platnogé
do wlasciwej komérki Instytucji Zarzadzajacej.

Zmiana umowy o dofinansowanie

. Wiadciwy do zmiany umowy jest Referat Funduszy Zewnetrznych.

Umotywowany wniosek o zmiang umowy moga przedstawié: Referat Inwestycji
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Referat Finansowy i Inzynier Kontraktu.
Referat Funduszy Zewngtrznych po konsultacjach z Instytucja Zarzadzajaca
przedstawia Burmistrzowi Poddgbic opinig nt. zasadnodci i celowodci zmiany umowy.
Referat Funduszy Zewngtrznych przygotowuje zmiane umowy na polecenie
Burmistrza Poddgbic.

Sygnalizacja wydarzeri nadzwyczajuych w zakresie realizacji projektu, np.
niewykorzystanie dotacji/ przesuniecie wydatkow miedzy kategoriami.

W przypadku stwierdzenia przez Inzyniera Kontraktu sytuacji jak w/w wystepuje on
do wiasciwej komorki organizacyjnej o zachowanie zgodne z prawem wedlug
kompetencji tej komorki.



2. Wiasciwa komorka referuje Burmistrzowi Poddebic sposob rozwigzania zgloszonego
zagadnienia.

BURMIQTDRZ
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Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 413/09
Burmistrza Poddgbic

z dnia 3 wrzesnia 2009 r.

Zasady wykonywania obowiqzkéw Gminy Poddebice jako Beneficjenta umow o
dofinansowanie  projektow  realizowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2007-2013
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10.

11

13.

14.

15.
16.

17

Obowiazek przestrzegania trwalosei projekiu,

Obowigzek ujawniania wszelkich dochodéw powstajacych w zwiazku z realizacjg
projektu,

Whiosek o platnose,

Sprawozdawczos$¢ w ramach wniosku o platnos¢ (okresowe, roczne, konicowe),
Pomiary wartosci wskaznikéw kluczowych,

Zawarcie w ogloszeniu o zamdwieniu publicznym informacji o przyznaniu
dofinansowania.

Poinformowanie Instytucji Zarzadzajacej o wszezeciu procedury o udzieleniu
zamoOwienia publicznego,

. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dotyczacej realizacji projektu, tak, aby byla

mozliwa identyfikacja poszczegolnych operacji ksiggowych,

Stosowanie wzoru opisu opublikowanego na stronie www.rpo.lodzkie.pl w zakresie
opisu faktur i innej dokumentacji.

Aktualizowanie harmonogramu platnosci,

. Coroczne zapotrzebowanie na érodki do 15 sierpnia poprzedzajacego roku,
12.

Dolgczenie do wniosku o platnosé aktualnego zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego o
statusie beneficjenta jako ptatniku podatku VAT,

Whniosek o platno$é koncowg w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji
projektu,

Do 15 pazdziernika kazdego roku informacja o niewykorzystanej dotacji (finansowo-
IZeczowa),

Do 15 pazdziernika kazdego roku zwrot niewykorzystanej dotacji,

W przypadku niedotrzymania dwodch poprzednich warunkéw - zwrot
niewykorzystanej dotacji w terminie do przedostatniego dnia roboczego danego roku
kalendarzowego,

Informowanie = poprzez  korekty  finansowe o  wykrytych  wydatkach

niekwalifikowanych,

18. W terminie do 31 stycznia za kazdy poprzedzajacy rok - oswiadczenie dla Instytucji

Zarzadzajacej o przestrzeganiu trwatosci operacji,

19. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu do 31.12.2021 roku

(wniosek o dofinansowanie, wnioski o platnos¢ wraz z zalgcznikami, calos¢
korespondencji zwigzanej z projektem).



20. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, w szczegolnosci  odebranie

21.
22
23.

24,

o$wiadczen od oséb fizycznych o wyrazeniu zgody na zbieranie i przetwarzanie
informacji dotyczacych danych osobowych,

Dzialania informacyjne i promocyjne,

Znaki graficzne, logotypy na dokumentach,

Informacja pisemna o zmianach o0s6b reprezentujacych beneficjenta badz
upowaznionych do kontaktu,

Poinformowanie (do 15%) badZ wystapienie o zgode (pow. 15%) w przypadku
zamiaru przesunigcia wydatkéw miedzy kategoriami.
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