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w sprawie realizacji projektu ,Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkéw
uzytecznosci publicznej w Pilskim Obszarze Strategicznej Interwencji - obiekty
oswiatowe w Pile”, wspélfinansowanego $rodkami Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2016r.
poz. 446 zpéin. zm.) oraz w zwigzku z zawarty umowa o dofinansowanie Projektu , Kompleksowa
modernizacja energetyczna budynkow uzytecznosci publicznej w Pilskim OSI - obiekty o$wiatowe

w Pile” nr RPWP.03.02.01-30-0002/16-00 z dnia 6 marca 2017 r. ustalam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie reguluje sprawy zwiazane z postgpowaniem w sprawie
realizacji projektu ,.Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci
publicznej w Pilskim OSI - obiekty o$wiatowe w Pile”, wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020, w ramach: Osi Priorytetowej 3. - , Energia” Dziatanie 3.2
~Poprawa efektywnodci energetycznej w sektorze publicznym i mieszkaniowym”,
Poddziatanie 3.2.1 , Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci
publicznej”, realizowanego w ramach Mandatu Terytorialnego dla Pilskiego Obszaru

Strategicznej Interwencji.

2. Okres realizacji Projektu:
1) datarozpoczecia realizacji Projektu: 2 stycznia 2014 r.

2) data zakonczenia realizacji Projektu: 30 grudnia 2017 r.

3. Srodki dofinansowania sg przekazywane przez Instytucje Zarzadzajagca WRPO
w wysokosci procentowego udziatu w wydatkach kwalifikowalnych, stanowigcego nie wiecej

niz 83,96 % kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych Projektu.

§ 2. 1. Stanowiska Urz¢du Miasta Pily biorgce udziat w realizacji Projektu:
1) Prezydent Miasta Pily lub upowazniona przez Prezydenta Miasta Pity osoba w Urzedzie
Miasta Pily, w zakresie sprawowania nadzoru merytorycznego, podpisywania umoéw,
kontraktéw i innych dokument6éw, w tym finansowych;

2) 1 Zastgpea Prezydenta Miasta Pity, w zakresie koordynowania i organizowania realizacji
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Projektu, petni funkcje Kierownika Projektu;

Skarbnik Gminy Pila, w zakresie sprawowania nadzoru finansowego oraz w zakresie
realizacji polityki rachunkowosci dla Projektu;

Glowny Ksiggowy Urzedu pelnigey jednoczesnie funkcje dyrektor Wydziatu
Finansowego w zakresie obstugi ksiggowej Projektu, realizacji polityki rachunkowosci
dla Projektu;

Dyrektor Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu, w zakresie rzeczowej i finansowej
realizacji Projektu oraz jego odbior i rozliczenie, zgodnie z umowa o dofinansowanie;
Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich, w zakresie merytorycznej pomocy
Wydziatowi O$wiaty, Kultury i Sportu przy realizacji Projektu;

Kierownik Biura Prezydenta w zakresie wsparcia przeprowadzenia kampanii
promocyjnej Projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie;

Kierownik Biura Zamowien Publicznych, w zakresie procedur zaméwien publicznych
dla Projektu, procedur podpisywania umoéw i dokumentéw ksiegowych;

Audytor Wewnetrzny w zakresie wewnetrznej kontroli realizacji Projektu;

2. Osoby kierujgce pracg komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pily bioracych udziat

w realizacji Projektu maja obowiazek niezwlocznie:

1)

2)

3)
4)

przekaza¢ Kierownikowi Projektu pisemny wykaz stanowisk i czynnosci na nich
wykonywanych — zwigzanych z realizacja Projektu, po podpisaniu umowy
o dofinansowanie ze wskazaniem stanowisk, na ktérych wykonywane sa czynnosci
kontroli 1 autoryzowania dokumentéw;

wystapi¢ do Prezydenta Miasta Pily, za posrednictwem Wydziatu Organizacyjno —
Prawnego, o wydanie upowaznien dla pracownikéw zajmujacych wymienione w pkt. 1
stanowiska, na ktérych wykonywane sa czynnosci kontroli i autoryzowania dokumentéw:
przekaza¢ 1 egzemplarz upowaznien pracownikéw Kierownikowi Projektu;

pisemnie informowa¢ Kierownika Projektu, na kazdym etapie wdrazania Projektu,

o zidentyfikowanych ryzykach i zagrozeniach realizacji Projektu.

§ 6. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Pily i jednostki organizacyjne miasta Pity

biorgce udziat w realizacji Projektu:

1)
2)
3)

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu;
Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich;

Biuro Prezydenta;
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Biuro Zamoéwien Publicznych;

Referat Budzetu i Referat Ksiggowosci Urzedu w Wydziale Finansowym;
Zespol Radcow Prawnych;

Szkola Podstawowa Nr 4 im. Mikolaja Kopernika w Pile;

Publiczne Przedszkole Nr 14 im. Wrobelka Elemelka w Pile;

Publiczne Przedszkole Nr 17 im. Krasnala Hatabaty w Pile;

10) Ztobek Nr 1 w Pile;

11) Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita.

1)

2)

3)

§ 7. Kierownik Projektu jest zobowigzany do:

organizowania protokolowanych spotkan roboczych z udziatem 0sob, ktére w ramach
zajmowanych stanowisk i pelnionych funkcji kieruja komérkami organizacyjnymi
Urzgdu zaangazowanymi w realizacje Projektu. Spotkania majg zapewni¢ poprawny
przeplyw informacji pomigdzy uczestnikami procesu realizacji Projektu, m. in. na temat
zaawansowania inwestycji, wtym oceny zgodnosci realizacji z harmonogramem
rzeczowo - finansowym i umowsa o dofinansowanie; identyfikacji ryzyk realizacji
Projektu, oceny wagi zgloszonych ryzyk (niska, srednia, wysoka) oraz w przypadku ich
wystapienia  koniecznosci podjecia  dzialan majacych przeciwdzialaé ryzykom
i wprowadzenia mechanizméw kontroli;

pisemnego informowania Prezydenta Miasta Pily, w przypadku gdy waga
nieprawidlowosci lub zagrozen jest wysoka

w terminie 7 dni kalendarzowych od zaistnienia zdarzenia, pisemnie poinformowad
Instytucje Zarzadzajaca WRPO o wszelkich zdarzeniach zaistnialych w trakcie realizacji
Projektu i mogacych mie¢ wplyw na zakres przedmiotowy oraz warunki realizacji

Projektu okreslone Umowa.

§ 8. Zobowiazuje si¢ wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu Miasta Pily oraz jednostki

organizacyjne Gminy Pila zaangazowane w realizacj¢ Projektu do przestrzegania zasad

dotyczacych informacji, promocji, sprawozdawczodci i rozliczen w tym szczegdlnie:

1)
2)

wspdtpracy z Wydziatem Oswiaty, Kultury i Sportu na kazdym etapie realizacji projektu,
zapewnienia informowania spoleczenstwa o wspéHinansowaniu realizacji Projektu przez
Unig¢ Europejska, zgodnie z wymogami rozporzadzenia 1303/2013 i Podrecznikiem
wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie

informacji i promocji;
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wypelniania obowigzkéw informacji i promocji w zakresie okreslonym we wniosku
o dofinansowanie, zgodnie z Podr¢cznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programéw
polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji;

zamieszczania, od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie Projektu, we wszystkich
dokumentach i materiatach, ktére przygotowuje w zwiazku z realizacja Projektu,
informacji o udziale Unii Europejskiej oraz Funduszu we wspotfinansowaniu Projektu
oraz oznaczania dokumentéw i miejsca realizacji Projektu, a takze urzadzen, obiektow,
terendw i pomieszczen, w ktérych realizowany jest Projekt, logo Unii Europejskiej,

herbu Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz logo Funduszy Europejskich;

W procesie realizacji Projektu stosowania obowigzujacych i aktualnych wzoréw
dokumentoéw, wytycznych Instytucji Zarzadzajacej WRPO oraz informacji/zalecen
zamieszczanych ~ w  szczegdlnodei na  stronie internetowej Programu
www.wrpo.wielkopolskie.pl, a takze do innych dokumentéw w ramach Programu;
niezwlocznego przekazywania kopii dokumentéw sprawozdaweczych i informacyjnych,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem, do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu, w celu
zapewnienia wewngtrznego monitoringu przebiegu realizacji Projektu;

realizacji Projektu z nalezyta starannoscia, w szczegdlnosci ponoszac wszelkie wydatki
w Projekcie celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie oraz uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami
w ramach Programu oraz w sposéb, ktory zapewni prawidtows i terminowa realizacje
Projektu oraz osiggnigcie celow (produktéw i rezultatow) zakladanych we wniosku

o dofinansowanie.

§9.Do zadan Wydziatlu Os$wiaty, Kultury i Sportu, w szczeg6lnosci jako wydziatu

realizujgcego inwestycje, nalezy zwlaszcza:

1)

rzeczowa realizacja Projektu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo

budowlane i z innymi przepisami prawa wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie:

a) prowadzenie prac przygotowawczych do realizacji umowy z wykonawcami,
przekazanie nadzorowi inwestorskiemu wzoréw dokumentéw do prowadzenia
nadzoru;

b) realizacja Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowym i rzeczowo-finansowym
(zakres rzeczowy i terminowos¢ prac);

c) pelne rozeznanie przebiegu realizacji robét pod wzgledem zgodnosci z warunkami
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umowy z wykonawcami w oparciu o dane przekazywane w raportach
(sprawozdaniach) przez nadzér inwestorski;

d) akceptacja zaopiniowanej dokumentacji Projektowej i szczegotowych specyfikacji
technicznych wykonanych staraniem Wykonawcy;

e) akceptacja protokoléw koniecznosci wykonania robét zamiennych, dodatkowych,
zaniechanych w ramach robot nieprzewidzianych;

f) wspéldziatanie z organami nadzoru budowlanego i innymi organizacjami zwigzanymi
z realizacja przedsiewzigcia;

g) udzial w czynnosciach odbioréw czesciowych i koncowych robét objetych realizacja
przedsigwziecia;

h) monitorowanie poprawnosci realizacji Projektu zgodnie z umowami;

i) zapewnienie realizacji wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie informacji
i promocji na miejscu prowadzenia inwestycji;

j) niezwlocznie od zaistnienia zdarzenia mogacego mie¢ wplyw na zakres przedmiotowy
oraz warunki realizacji Projektu okreslone Umowa, pisemne informowanie
Kierownika Projektu o wystgpieniu zagrozen realizacji Projektu;

realizacja Projektu w czedci finansowej zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie

wraz z zalgcznikami i umowy o dofinansowanie oraz z przepisami prawa,

w szczegolnosei ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych:

a) kontrola merytoryczna oraz formalno — rachunkowa faktur i innych dowodéw
ksiggowych o rownowaznej wartosci dotyczacych realizacji Projektu;

b) opisywania faktur i innych dowodéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci;

c) zakonczenie elementéw procesu inwestycyjnego protokotem odbioru koncowego
i niezwloczne przekazanie wytworzonych srodkéw trwatych dokumentacjg OT;

d) po przejeciu srodkéw  trwatych dokumentacja OT niezwloczne sporzadzenie
dokumentéw PT i przekazanie czesci wytworzonych  $rodkéw  trwatych
do uzytkowania jednostkom organizacyjnym miasta Pity wymienionym w § 6;

e) przygotowania poprawnych, kompletnych i speliajacych wymogi formalne,
merytoryczne i rachunkowe wnioskéw o platnosé w systemie SL2014 z wymaganymi
zalgcznikami, zgodnie z zatwierdzonym przez Instytucje Zarzadzajacg WRPO 2014+
harmonogramem platnosci, nie rzadziej niz co 3 miesigce, przy czym pierwszy
sktadany jest w okresie do trzech miesiecy od dnia podpisania Umowy.

f) corocznie, wraz z pierwszym wnioskiem o ptatno$¢ skladanym w danym roku,
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przedkladanie Instytucji Zarzadzajacej WRPO oswiadczenia o kwalifikowalnosci
podatku VAT wraz z zaswiadczeniem wlasciwego urzedu skarbowego o statusie
podatnika VAT oraz wykazywaniu w deklaracjach dla podatku VAT podatku
naliczonego do odliczenia;

g) dokonania rozliczenia w calosci kwoty wydatkow kwalifikowalnych wraz
z wnioskiem o platnos¢ koncowsa i wypelniong czgscia sprawozdawcza z realizacji
Projektu;

h) zlozenia wniosku o platnos¢ koncowa do Instytucji Zarzadzajacej WRPO w terminie
do 30 dni od daty zakorczenia realizacji Projektu; wniosek o platnogé koncowa
powinien stanowi¢ co najmniej 10% tacznej kwoty dofinansowania Projektu;

i) nadz6r nad realizacjg finansowa Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo —
finansowym.

realizacja obowiazkéw wynikajacych ze zlozonego wniosku oraz zawartej umowy

o dofinansowanie:

a) terminowe i rzetelne wypelnianie obowigzkéw sprawozdawczych;

b) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu,

¢) pomiar wskaznikéw produktu i rezultatu, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie;

d) prowadzenia spraw formalnych zwiazanych z wnioskiem i umows o dofinansowanie
—m. in. przygotowanie dokumentéw do anekséw umowy o dofinansowanie;

e) monitoring realizacji Projektu na podstawie dokumentéw sprawozdawczych
i informacyjnych;

f) przygotowywania pisemnej informacji dla Instytucji Zarzadzajacej WRPO
0 wszystkich realizowanych przez Gming Pita projektach wspolfinansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, Funduszu Spojnosci, z innych funduszy,
programow, srodkéw i instrumentéw Unii Europejskiej, a takze innych zrédet pomocy
krajowej i zagranicznej najpézniej w dniu podpisania Umowy oraz niezwlocznie
przez caly okres jej obowigzywania;

g) przygotowywania pisemnej informacji dla Instytucji Zarzadzajagcej WRPO 2014+
o kazdej planowanej zmianie w Projekcie w terminie do 7 dni przed planowang
zmiang oraz nie pézniej niz 30 dni przed planowanym zakonfczeniem realizacji
Projektu, ze szczegélowym i merytorycznym uzasadnieniem planowanych zmian
w Projekcie;

promocja Projektu;

Strona6z 15



Fundusze Unia Europejska e
. p s ¥ SAMORZAD WOJEWODZTWA o ) o

Europejskle %/ WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz p s

Program Regionalny Rozwoju Regionalnego raw

5) obshuga organizacyjna Kierownika Projektu, w tym przede wszystkim:

a) obstuga organizacyjna i dokumentowanie w formie protokotéw spotkan roboczych;

b) prowadzenie Rejestru odstepstw od procedur;

c) prowadzenie Rejestru ryzyk realizacji Projektu w formie wykazu;

d) gromadzenie i przechowywanie zbioru o$wiadczen o wyrazeniu zgody na zbieranie
i przetwarzanie informacji dotyczacych danych osobowych dla celéw zwigzanych
z przygotowaniem i realizacjg Projektu;

e) gromadzenie i przechowywanie zbioru upowaznien Kierownika Urzedu Miasta Pily
do wykonywania czynnosci kontroli i autoryzowania dokumentéw w ramach prac
przy Projekcie przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu Miasta Pitly;

f) przygotowanie obowigzkowej informacji dla Instytucji Zarzadzajacej WRPO 2014+
0 rozpoczgciu prowadzenia robdt budowlanych, niezwlocznie po ich rozpoczeciu,

wylacznie droga elektroniczng na adres kontrola.wrpo@umww.pl.

§ 10. Do zadan Biura Zaméwieni Publicznych, w szczegoOlnoscei nalezy:
1) prowadzenie procedur zaméwien publicznych dla Projektu, procedur podpisywania
umow i dokumentdw ksiegowych, zgodnie z zasadami opisanymi w § 16;
2) odpowiedzialnos¢ za Projekt w zakresie procedur zamoéwien publicznych dla Projektu,
procedur podpisywania uméw i akceptacji dokumentéw ksiegowych;
3) przesylanie na adres Departamentu Wdrazania Programu Regionalnegp UMWW,
Wydziat Kontroli Projektéw, dokumentéw, o ktérych mowa w § 15 ust. 4, oraz przekazaé

informacj¢ o przestaniu ww. dokumentéw do Kierownika Projektu.

§ 11. Do zadan Biura Prezydenta w szczegdlnosci nalezy:
1) publikacja w Oficjalnym Serwisie Internetowym Urzgdu Miasta Pity dziatan
promocyjnych Projektu,
2) organizacji konferencji prasowych,
3) dokumentowania realizowanych przez Biuro dziatan o charakterze promocyjnym,
4) przekazywania do Wydzialu Ogwiaty, Kultury i Sportu dokumentéw niezbednych do

sporzadzania m. in. wnioskéw o ptatnosé, sprawozdawczosci i rozliczen.

§12. Do zadan jednostek organizacyjnych miasta Pily wymienionych w §6,
w szczegdlnosci nalezy:

1) wspolpraca z inwestorem na etapie realizacji Projektu;
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2) przyjecie do uzytkowania i eksploatacja, wybudowanej w wyniku realizacji Projektu

cz¢$ci infrastruktury oraz zapewnienie trwatosci Projektu.

§ 13. 1. Dla obstugi Projektu utworzono rachunki bankowe prowadzone w PKO Banku
Polskim SA w Pile:
1) rachunek nr 47 1020 4027 0000 1402 1393 0237 — refundacja;
2) rachunek nr 03 1020 4027 0000 1602 1393 0252 — wydatki;

2. Wydzial Finansowy dzialajac zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz z innymi

przepisami prawa, a takze zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, tj. przede wszystkim

z zarzadzeniem Nr 29(321)14 Prezydenta Miasta Pily z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie

szczegdlnych zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu

Miasta Pily oraz dla Urzedu Miasta Pily obowigzujacym w okresie dokonywania

wydatkow/kosztéw Projektu:

1) po podpisaniu umowy o dofinansowanie prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla
potrzeb Projektu, poprzez wydzielenie ksigg rachunkowych dla zatozonych rachunkéw
bankowych stuzacych do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja Projektu;

2) odpowiada za prawidlowo$é prowadzenia dokumentacji ksiegowej Projektu w aspekcie
zgodnosci z ustawa o rachunkowosci, dokumentacji potwierdzajacej prawidlowosé
prowadzenia dokumentacji ksiegowej (4. faktury i dokumenty o podobnej wartosci
dowodowej) oraz za zapewnienie dostgpu do ww. dokumentacji zgodnie
z obowigzujacym prawem krajowym;

3) prowadzi wtérng kontrole formalno — rachunkowg dokumentéw finansowych.

§ 14. 1. Opis faktury lub innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci powinien
zawiera¢ m. in.:

1) opis i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym opatrzony podpisem, pieczecia
imienng (a w przypadku jej braku pelnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) i datg
zatwierdzenia;

2) numer Projektu: RPWP.03.02.01-30-0002/16;

3) nazwa Projektu: , Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkéw uzytecznosci
publicznej w Pilskim OSI - obiekty o$wiatowe w Pile™:

4) numer Umowy o dofinansowanie Projektu: RPWP.03.02.01-30-0002/1 6-00,

5) okreslenie zwigzku  wydatkwkosztu z Projektem  (nazwa  wydatku/kosztu
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kwalifikowalnego zgodna z nazwa wydatku/kosztu kwalifikowalnego przedstawionego
w harmonogramie rzeczowo — finansowym wraz z przyporzadkowana jej kwota);

6) w przypadku, gdy tylko cze$¢ kosztéw faktury/innego dokumentu ksiegowego
0 rbwnowaznej wartosci jest kwalifikowalna nalezy w opisie dokumentu wskaza¢, ktére

pozycje kosztowe dokumentu sa kwalifikowalne uwzgledniajac  kwote  wydatku

kwalifikowalnego;
7) zapis: ,Zamdéwienie zostalo udzielone i zrealizowane zgodnie z art. ... ust. ... pkt ...,
ustawy z dnia ........ Prawo zamdwien publicznych Dz. U. z .......... L POZ s ze zm.);

w przypadku braku obowigzku stosowania zapiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
nalezy poda¢ powoéd wylaczenia stosowania ustawy podajgc podstawe prawna, tj.
odpowiedni art. ustawy; zapis powinien by¢ dokonany przez osobe upowazniong,
opatrzony podpisem, pieczecig imienng oraz data;

8) zapis dotyczacy zrédel finansowania z wyszczegllnieniem kwot wg montazu
finansowego wynikajacego z umowy o dofinansowanie Projektu; nalezy rozpisa¢ kwote
dokumentu z podziatem na:

a) kwote dofinansowania z EFRR;
b) kwote wkiadu wiasnego do wysokosci wartosci wydatku kwalifikowalnego;
c) kwote wydatku niekwalifikowalnego;

suma tych kwot musi by¢ réwna wartosci dokumentu brutto;

9) potwierdzenie kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym  wydziatu
merytorycznego oraz  Wydziah Finansowego  podpisem, pieczecia  imienng
(aw przypadku jej braku pelnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) i datg
zatwierdzenia;

10) zatwierdzenie do wyplaty potwierdzone podpisami z pieczgcia imienng (a w przypadku
jej braku pelnym podpisem: imieniem i nazwiskiem) i datg zatwierdzenia:

11) dekret ksiegowy,

12) oznaczenie zestawem logotypéw zawierajacym logo Unii Europejskiej, herb Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz logo Funduszy Europejskich, zgodnie z wytycznymi
dot. informacji i promocji.

2. Kwalifikowalno$é wydatkéw/kosztéw musi by¢ zgodna z Wytycznymi Instytucji

Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014-2020

w sprawie kwalifikowalnosci kosztéw objetych dofinansowaniem ze $rodkéw EFRR oraz

z wnioskiem o dofinansowanie Projektu. Wydatki/koszty nie ujgte we wniosku sg
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niekwalifikowane i nie sg objete wspétfinansowaniem, sa wydatkami poza projektem.

3. Uzupehienie opisu faktury lub innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci,
o ktorym mowa w ust. 1, zaptaconego przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Projektu
dokonywane jest w formie zatgeznika pn. ,Zalacznik — uzupelnienie/zmiana opisu

i [ " (nazwa dokumentu).

4. Kategorie wydatkéw/kosztow zawarte sg we wniosku o dofinansowanie projektu
stanowigcym zatacznik do umowy o dofinansowanie z ewentualnymi aneksami.

5. Wszystkie opisy, podpisy i ewentualne dodatkowe wyjasnienia powinny by¢
dokonywane niebieskim kolorem diugopisu/atramentu.

6. Nie opisuje si¢ faktur/innych dokumentow ksiggowych o réwnowaznej wartosci na
czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru

identyfikacji wewnetrznej dokumentu,

7. Wszystkie kopie dokumentéw wraz z zalacznikami muszag by¢ potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem przez osoby upowaznione (podpis, pieczeé imienna, a w przypadku
jej braku pelny podpis imieniem i nazwiskiem) i opatrzone datg zatwierdzenia. Czynnosci
potwierdzenia za zgodno$é z oryginalem ww. dokumentéw dokonuje Prezydent Miasta Pity

lub Kierownik Projektu, dokumenty kontrasygnuje Skarbnik Gminy Pifa.

§ 15. 1. Procedury udzielania zaméwien publicznych winny byé zgodne z przepisami

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164
zpézn. zm.) albo zasada konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych
Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014-
2020 wsprawie kwalifikowalnosci kosztow obj¢tych dofinansowaniem ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego z dnia 13 sierpnia 2015 r. oraz zarzadzenia
Nr 1079(127) Prezydenta Miasta Pily z dnia 16 czerweca 2014 r. (z pézn. zm.) w sprawie
udzielania zaméwieri publicznych. W przypadku, gdy ustawodawstwo krajowe pozostaje
W sprzecznosci z przepisami wspdlnotowymi dotyczacymi zaméwien publicznych nalezy
stosowac przepisy wspdlnotowe.,
2. W przypadku zaméwien obejmujacych wydatki o wartosci od 5 000,00 PLN netto do
50 000,00 PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug, nalezy, pod rygorem uznania
wydatku za niekwalifikowalny, uprzednio przeprowadzi¢ i udokumentowaé rozeznanie rynku
co najmniej poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej;

3. W przypadku zaméwien obejmujacych wydatki o wartosci do 5 000,00 PLN netto, tj. bez
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podatku od towaréw i ustug, zobowiazuje si¢ do dokonywania wydatkéw zgodnie z § 8 pkt 7.

4. Przesylanie na adres Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego UMWW, Wydziat

Kontroli Projektéw, wylacznie na nosniku elektronicznym, dokumentéw dotyczacych

zamowien publicznych spetniajacych lacznie nastepujgce warunki:

1) calo$¢ lub czesé stanowi koszt kwalifikowalny Projektu,

2) warto$¢ szacunkowa zaméwienia przekracza 50 000 zl netto,

3) realizacja zakonczyta sie zawarciem umowy z wykonawca oraz zatwierdzono protokét
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

5.Za nienalezyte wykonanie zaméwienia publicznego i zaméwienia wobec dostawcy /

wykonawcy zamowienia publicznego i zamdwienia nalezy stosowaé kary umowne, ktére

wskazane sg§ w umowie zawieranej z dostawcy / wykonawcg zamdwienia publicznego

i zamowienia. W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawee z warunkéw umowy

0 zamo6wienie przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Instytucja Zarzadzajaca

WRPO 2014+ moze uznaé czes¢ wydatkow zwigzanych z tym zaméwieniem za

niekwalifikowalne.

§ 16. 1. Kazda komoérka organizacyjna Urz¢du Miasta Pily oraz Jednostka organizacyjna
Gminy Pila uczestniczaca w realizacji Projektu jest zobowigzana do przechowywania
dokumentacji przez caly okres realizacji Projektu, w sposéb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéw oraz w sposcb zapewniajacy
szybki dostep, zgodnie z wymogami Instytucji Zarzadzajacej WRPO. Dokumentacje nalezy
przechowywa¢ zgodnie z zapisami rozporzadzenia 1303/2013 przez okres dwoch lat od dnia
31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskie;j,
o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia 1303/2013, obejmujgcego wydatki wykazane we

wniosku o platnosé, o ktérym mowa w § 8 umowy o dofinansowanie Projektu.

2. Okres przechowywania dokumentéw dotyczacych udzielonej pomocy publicznej lub

pomocy de minimis wynosi 10 lat od dnia podpisania Umowy.

3. Instytucja Zarzadzajaca WRPO 2014+ moze przedtuzy¢ termin, o ktérym mowa w ust.
1 i 2 niniejszego paragrafu, informujgc o tym Beneficjenta na pismie przed uptywem tego
terminu,

4. Dokumentacja winna znajdowaé sie¢ w segregatorach oznakowanych zgodnie z zasadami

informacji i promocji oraz nazwa Projektu.

5. Wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu sg zobligowane do stosowania hasla
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archiwizacyjnego 042.1 przeznaczonego wylgcznie do obstugi Projektu, wraz z kategorig

archiwalng A wobec wszystkich dokumentéw zwigzanych z Projektem.

6. Do dokumentéw zwigzanych z Projektem, ktére bezwzglednie winny zostaé

przechowywane w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie zalicza si¢ przede

wszystkim:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikéw (oryginatéw lub
kopii potwierdzonych za zgodnosé z oryginatem);

oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej
aneksow;

oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczeg6lnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczeniu wnioskéw
o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.;

oryginaly sprawozdan z realizacji Projektu (wnioskéw o platnogé pelnigcych funkcje
sprawozdawczg);

oryginaty wnioskéw o platno$é wraz z zatacznikami, w tym oryginaly dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku
bankowego itp.);

zapisy ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, ewidencji §rodkéw trwatych oraz
ewidencji wartoéci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projektu dokonywano
zakupu srodkéw trwalych i/lub wartodci niematerialnych i prawnych) prowadzone
W systemie informatycznym;

wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia;

oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru,
protokoly koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.;

oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupOw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru;
oryginaly dokumentow, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii
wydatkéw kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, certyfikaty, dedykowana
dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.;

oryginalty dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach Projektu szkolen,

konferencji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia,
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potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, konferencyjne,
promocyjne, zdjgcia, nagrania itp. (w przypadku materiatow szkoleniowych
i konferencyjnych dopuszcza sie ich przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez
koniecznosci dokonywania wydrukow);

oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem oraz anekséw do tych
uméw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze aktéw notarialnych zwigzanych
z realizowanym Projektem;

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu (w  przypadku
kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen);

oryginaly dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych: ogloszenia
0 zamowieniu i o udzieleniu zamdéwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie
ogloszeni do dziennikéw/biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia wraz z zalgcznikami, wszystkie ztozone
oferty, protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z zalgcznikami,
dokumentacja dotyczaca protestow itp.;

dokumenty o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,
instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, zarzadzenia w sprawie archiwizacji
itp.;

oryginaly materiatéw promocyjnych jak np. ulotka, plakat, notes, dhugopis, kalendarz
itp., réwniez oryginaly gazet i czasopism, w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne
informacje dotyczace Projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli ta droga
informowano o Projekcie);

oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie

stwierdzonych nieprawidlowosci.

7. Archiwizowanie dokumentacji Projektu przebiega¢ ma zgodnie z Instrukcja archiwalng

— Zalaeznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

8. Odpowiedzialnos¢ za poprawnogé przechowywania, udostepniania i archiwizacji

dokumentacji Projektu spoczywa na kierownikach komérek organizacyjnych i pracownikach

na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Pily oraz jednostek organizacyjnych miasta
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Pily wymienionych w § 6, biorgcych udziat w realizacji Projektu.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 6 marca
2017 r.
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Uzasadnienie do
Zarzadzenia Nr 10%(‘/3’//)7
Prezydenta Miasta Pily

---------------------------------

w sprawie realizacji projektu ,,Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow
uzytecznosci publicznej w Pilskim Obszarze Strategicznej Interwencji - obiekty
oswiatowe w Pile”, wspolfinansowanego srodkami Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020

W zwigzku z podpisaniem przez Gming Pita umowy o dofinansowanie Projektu
»Kompleksowa modernizacja energetyczna budynkow uzytecznoscei publicznej w Pilskim
OSI - obiekty os$wiatowe w Pile” nr RPWP.03.02.01-30-0002/16-00 niezbednym jest

uregulowanie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja projektu.
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