INFRASTRUKTURA @pmmxow ep——" T
| SRODCWISKO TRYBUNALSKI FUNOUSZSPOINOSCI | %,

NARGLIIWA STRATEGIA SPOINOSCH

ZARZADZENIE Nr ..... &OP?( ..........

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia A%W@, 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Procedur zarzadzania projektem wspélfinansowanym przez
Unie Europejska ze srodkow Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Infrastruktura i Srodowisko ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni
sciekow w Piotrkowie Trybunalskim” Nr POLS.01.01.00-00-003/07

na podstawie art. 33 ust. 1, 3 | 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(DZ. U. 2013.594 jednolity tekst ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1 Wprowadzam w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunaiskiego ,Procedury zarzgdzania
projektem wspéHinansowanym przez Unige Europejskg ze srodkdow Funduszu Spoéjnosci
w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczaini
sciekow w Piotrkowie Trybunalskim” Nr POIS.01.01.00-00-003/07.

§2 Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do przestrzegania
postanowien i procedur zawartych w dokumencie, o ktorym mowa w §1.

§3 Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
ds. Realizacji Projektu (Measure Autherising Officer - MAQO).

§4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5 Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania do dnia rzeczowego, ekologicznego
i finansowego rozliczenia realizacji Projektu, o ktérym mowa w §1 niniejszego
zarzadzenia.

§6 Traci moc Zarzadzenie Nr 200 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
31 maja 2010 roku w sprawie powotania Zespotu do realizacji projektu ,Modernizacja
i rozbudowa oczyszczalni $ciekow w Piotrkowie Trybunalskim”, POI1S.01.01.00-00-
003/07 w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2007 — 2013 priorytet | Gospodarka wodno — sciekowa.

ENT MTASTA
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1. Wprowadzenie

1. Procedury =zarzadzania Projektem wspdtfinansowanym przez Unie Europejskg
ze Srodkdw Funduszu Spédjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2007 — 2013 pn.: ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni $ciekéw
w Piotrkowie Trybunalskim” zostaly opracowane w zwigzku z przystapieniem Miasta do
jego realizacji na podstawie Umowy o dofinansowanie zawartej z Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie dnia 2 listopada 2009 r.
oraz otrzymane] Decyzji Komisji Europejskiej o przyznaniu dofinansowania
Z dnia 9 listopada 2009 r.

2. Procedury stanowig uzupetnienie zapisdéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego oraz innych obowigzujacych regulamindw, instrukcji i procedur,
m. in.

2.1. udzielania zaméwien publicznych, ktére zostaly okreslone w procedurach SO
9001:2008 i 18O 27001:2005, tj. Procedurze realizacji dostaw, ustug lub robdt
budowlanych o wartosci do 30 0C0 EUR (nr P — 15) oraz Procedurze uruchamiania
zamowien publicznych o wartoéci pow. 30 000 EURO (nr P - ’16),

2.2. ohiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, kitéry reguluje Insfrukcia obiegu
i kontroli dokumentow finansowao-ksiegowych,

2.3. Ewidencji finansowo-ksiegowej Projektu ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni
Sciekow w Piotrkowie Trybunalskim” — procedury wewnetrznej FFK-6-019, stanowiacej
integralng czesé zaktadowego planu kont.

3. Procedury zarzadzania Projektem okreslaja;

3.1. zadania, kompetencje | odpowiedziainos¢ poszczegolnych czionkéw zespoldw
do realizacji projektu wyodrebnionych z komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
i Piotrkowskich Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z 0.0. na wszystkich etapach jego
wdrazania.

3.2. okreslajg zasady obiegu informacji pomiedzy wszystkimi uczestnikami realizujacymi
Projekt, bedacymi cztonkami  Zespotu ds. realizacji projektu ,Modernizacja |
rozbudowa oczyszczalni $ciekow w Piotrkowie Trybunalskim”, ktérego strukture i
zaleznosci przedstawia Zafgcznik 1 do ninigjszego zarzadzenia. Powotanie Zespotu
ds. realizacji projektu stanowi odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

4. Podstawowe definicje:
e Umowa o dofinansowanie - umowa nr POIS.01.01.00-00-003/07-00 Projekiu
.Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni Sciekéw w Piotrkowie Trybunalskim”

z dnia 2 listopada 2009 r., na podstawie kidre] zostang przekazane Beneficjentowi
ptatnosci stanowigce dofinansowanie,

» Ptainosci — kwota wsparcia udzielanego Beneficientowi ze Srodkdw publicznych
pochodzgacych z budzetu srodkéw europejskich, przeznaczona na realizacje Projektu
w wysokosci okreslonej w Umowie o dofinansowanie,

¢ Realizacja Projektu — system dziatann polegajacych na planowaniu, rzeczowym
wykonaniu, sprawozdawaniu, manitorowaniu, rozliczaniu, zmierzajgcych do
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terminowego rozliczenia koncowego i osiaghiecia zatozonych efektow,

o Monitoring - to proces systematycznego zbierania/analizowania ilosciowych
t jakosciowych informacji o realizowanym projekcie, w celu zapewnienia zgodnosci
realizacji Projektu z weczesniej przyjetymi zatozeniami i celami zapisanymi w studium
wykonalnosci i wniosku aplikacyjnym,

e Projekt — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie zatytulowane ,Modernizacja
i rozbudowa oczyszczalni sciekdw w Piotrkowie Trybunalskim” nr POIS.01.01.00-00-
003/07, zgtoszone przez Beneficjenta we wniosku o dofinansowanie,

+ Beneficient — osoba prawna, Miasto Piotrkéw Trybunalski, korzystajgca
z publicznych srodkéw wspdlnotowych i publicznych $rodkéw krajowych na podstawie
Umowy o dofinansowanie zawartej z Narodowym Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Warszawie,

o Harmonogram Projektu — nalezy przez to rozumie¢: Harmonogram Realizacji Projektu,
Plan finansowania Projektu, Plan wystgpien o srodki i ptatnosci,

« Studium wykonalnosci — studium przeprowadzone w fazie przygotowania Projektu,
przekazane do Instytucji Wdrazajacej 1 kwietnia 2009 r., oraz ,Analiza spoteczno-
gospodarcza (CBA) i analiza wrazliwosci — korekta” z 10 lipca 2009 r., opisujgce
uwarunkowania realizacji projektu, zakres, okreslenie rentownosci finansowej
i ekonomiczne] i uzasadnienie celu realizacji Projektu,

e wniosek o dofinansowanie — nalezy przez to rozumieé¢ wniosek zarejestrowany
w Krajowym Systemie Informatycznym Monitorowania | Kontroli funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie 2007-2013 (KSI SIMIK 07-13) dnia
23 lutego 2007 r., o numerze POIS.01.01.00-00-003/07,

* Instytucja Wdrazajaca — Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
Warszawie,

» Instytucja Posredniczaca — Ministerstwo Ochrony Srodowiska,

¢ Inzynier Kontraktu — podmiot, wytoniony w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zobowigzany do wykonywania dziatan o charakterze nadzoru
i zarzadzania, majace na celu terminowa i zgodng z zakresem rzeczowym realizacje
Projektu,

» Wykonawca — podmiot zewnetrzny, wyloniony w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, realizujgcy zadania bedace w zakresie Projektu,

e Promocja Projektu — dziatania informacyjne i promocyjne majace na celu
rozpowszechnienie udziatu Unii Europejskiej we wspotfinansowaniu Projektu.
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2.Wykaz skréotow

Opis Skrot
Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego UM
Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego P
Komitet Sterujacy KS
Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu /

. . . PFS
Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego
Jednostka Realizujgca Projekt FS
Jednostka Realizujaca Projekt / Zespd! ds. technicznych FS-T
Jednostka Realizujgca Projekt / Zespdl ds. administracyjno — prawnych i promocji FS-APP
Jednostka Realizujgca Projekt / Specjalista ds. finansowo — rozliczeniowych FS-F
Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt K-FS
Referat Zamaowien Publicznych / Zespdt zamdwiert publicznych SPZ
Kierownik Referatu Zamadwien Publicznych / Zespol zaméwien publicznych K-SPZ
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi / Zespdf obsfugi kadrowo-placowe) DBK
Kierownik Biura Zarzadzania Zascbami Ludzkimi / Zespdét obstugi kadrowo-placowef K-DBK
Referat Administracji i Majatku / Zespot ewidencji $rodkow trwalych DRG
Kierownik Referatu Administracji i Majatku / Zespdt ewidencji srodkéw trwalych K-DRG
Kierownik Biura Prasowego / Specjalista ds. kontaktéw z mediami K-PRK
Skarbnik Miasta / Cztonek Komitetu Sterujacego ds. finansowych F
Koordynator Zespotu ds. funduszy pozabudzetowych / Zespét obstugi finansowo- FEK
ksiegowey
Kierownik Referatu Ksiegowosci / Zespof obstugi finansowa-ksiegowey K-FFK
Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0. PWiK
Zakiad Oczyszczalni Sciekow / Zespdf wsparcia technicznego w zakresie modernizacji 0s
oczyszczalni sciekéw
Kierownik Zaktadu Oczyszczalni Sciekow / Zespd! wsparcia technicznego w zakresie K-0S
modernizacfi oczyszczalni $ciekéw
Stacja Uzdatniania Wody / Zespdf wsparcia technicznego w zakresie modernizacji SUW UW
Szczekanica”
Kierownik Zaktadu Uje¢ Wody / Zespdf wsparcia technicznego w zakresie modernizaci

. K-Uw

SUW ,Szczekanica
Zakiad Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej / Zespdt wsparcia technicznego w zakresie WKS
realizacji sieci wodno - kanalizacyjnych
Kierownik Zaktadu Sieci Wodociggowo-Kanalizacyjnej / Zespdt wsparcia technicznego w KWKS
Zakresie realizacfi sieci wodno - kanalizacyjnych
Wykonawca WK
Inzynier Kontraktu IK
Obstuga Prawna OP
Obstuga PR PR
Instytucja Wdrazajaca Iw
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3. Przygotowanie aneksu do umowy o dofinansowanie

Osoba
Lp. wykonujgca Opis czynnosSci
czynnosé

Uwaagi
Rezultat czynnosci

HARMONCGRAM PRCIEKTY
CP1s PROJEKTU

FS-F - HARMCONOGRAM
Sporzadza zataczniki do aneksu do umowy UZYSKIWANIA POZWOLEN NA

1. FS.T o dofinansowanie. BUDGWE

ZESTAWIENIE WSKAZNIKOW
DO MONITOROWANIA
PROJEKTU

HARMONOGRAM PROJEKTU
OrIS PROJEKTU

HARMONOGRAM
UZYSKIWANIA POZWOLEN NA
BUDOWE

ZESTAWIENIE WSKAZNIKOW
DO MONITOROWARNIA
PROJEKTU

Akceptuje zalaczniki do aneksu do umowy
2. K-FS o dofinansowanie.

( ‘ Weryfikuje zataczniki pod wzgledem formalno-
3. FFK rachunkowym. HARMONOGRANM PROJEKTU

ZrOZENIE PODPISU
Zatwierdza zatgczniki pod wzgledem formalno- HARMONOGRAMU PROJEKTU
4. F rachunkowym. Crisu PROJEKTU

J EGZ.
ZtOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
HARMONOGRAMU PROJEKTU
OPisU PROJEKTY

HARMONOGRAMU
UZYSKIWANIA POZWOLEN NA
BUDOWE

ZESTAWIENIU WSKAZNIKOW
DO MONITOROWANIA
PROJEKTU

P1SMO PRZEWODNIE +
ANEKS DO UMOWY O

{ e, DOFINANSQWANIE

. . . PODPISANY PRZEZ
Sporzadza pismo przekazujace zatgczniki do aneksu

- L PREZYDENTA
B. FS-F do Instyiucji Wdrazajgce|. | SKARBNIKA MIASTA,

PARAFOWANY ZGODNIE
Z OBOWIAZUJACA W UM
PROCEDURA ZAWIERANIA
UMOW

5 PFS Zatwierdza zatgczniki.

je pi ZtOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
7. K-FS Akceptuje pismo. ooes

8. PFS Zatwierdza pismo. Z"-OZEN'El : EE;'SU POD
P

. PROJEKT ANEKSU DO UMOWY
W Przesyla aneks d fi i
g yla aneks do umowy o dofinansowanie O DOFINANSOWANIE
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PROJEKT ANEKSU DO UMOWY
O DOFINANSOWANIE

HARMONOGRAMU PROJEKTU

. » _ QPISU PROJEKTU
Weryfikuje fres¢ aneksu do umowy o dofinansowanie.

10 FS-APP HARMONOGRAMU
; UZYSKIWANIA POZWOLEN NA
BUDOWE
ZESTAWIENIL WSKAZNIKOW
DO MONITOROWANIA
PROJEKTU
K-FS
PFS o
Podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie - ANEKS
1 FFK procedura postepowania, zgodna z Instrukcia abiegu DO UMOWY
: E i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych. O DOFINANSOWANIE
PFS/P

Po oirzymaniu podpisanego przez Instytucje
Wdrazajgca aneksu do umowy o dofinansowanie -
12 FS rejestruje aneks - procedura postepowania, METRYCZKA + REJESTRACJA

) zgodna z Instrukcjq obiegu | kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

Procedury zarzgdzania Projektem wspéifinansowanym przez Unig Europejska ze Srodkéw Funduszu Spdjnosci w ramach Programu
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4. Powofanie Zespofu ds. realizacji Projektu

Oscha . . . Uwagi
Lp. wykonujgca Opis czynnosci Rezultat czynnosci
czynnoseé
Sparzadza projekt Zarzgdzenia Prezydenta Miasta PROJEKT ZARZADZENIA
FS-APP w sprawie powolania Zespolu ds. realizacji Projektu - PREZYDENTA MIASTA W
1. procedura postepowania zgodna z Regtiaminem SPRAWIE POWOLANIA
Organizacyjnym UM. ZESPOL;R%F:&ESUZACJ'
PROJEKT ZARZADZENIA
PREZYDENTA MIASTA W
2 oP Sprawdza pod wzgledem formalno — prawnym, parafuje. SPRAWIE POWOEANIA
ZESPOEU DS. REALIZACJI
PROJEKTU
Weryfikuje projekt Zarzgdzenia Prezydenta Miasta ggs;ss;@%p‘jg : t:/
K-FS w sprawie powotania Zespolu ds. realizacji Projektu. ORAWIE POWOLANIA
3. PES - procedura postepowania zgodna z Regulaminem Z:srv otu DSORE?\LIZAC n
Organizacyjnym UM. PROJEKTU
ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA
4 p Podpisuje zarzgdzenie. W SPRAWIE POWOLANIA
: ZESPOLU DS. REALIZACJI
PROJEKTU

Procedury zarzadzamia Projektem wspotfinansowanym przez Unie Europejska ze $rodkdw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
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5. Realizacja i monitoring Projektu — podzial zadan

Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzane jest zgodnie
Z procedurami (SO nr P— 15 P— 16.

Osoba

: . . Uwagi
Lp. | wykonujaca Opis czynnosci Rezultat czynnosci
czynnosé
FS-T - - . N .
Przygolowujg opis przedmiotu zamowienia, projekt
FS-APP umowy, warunki udziatu wykonawcow w postgpowaniach,
/ . M DOKUMENTAGJA
1. PWiK ustalaja wartos¢ szacunkowg zamdowienia. PRZETARGOWA
OP Udzielaja odpowiedzi na pylania wykonawceéw.
Zawiera umowy z wykonawcami zgodnie
PFS z ohowiazujacymi w UM procedurami.
2. p ] ] ) ) UnMOwY Z WYKONAWCANMI
{patrz: Instrukcfa obiegu i kontroli dokumentow finansowo
- ksiegowych)
Sporzadza harmonogram rzeczowej realizacji kontrakiu
3 WK w ramach Projektu (zgodnie z wymaganiami R&ngﬁﬁimﬂu
umowy/fkontrakiu).
4 WK Sporzgdza harmonogram platnosci (zgodnie z HARMONOGRAM
’ wymaganiami umowy/kontraktu). PLATNOSCI
Weryfikuje i akceptuje harmonogram rzeczowe| realizacji
5. IK kontraktu w ramach Projektu sporzgdzony przez R&ngﬁtgim KTU
wykonawce.
6 K Weryfikuje 1 akceptuje harmonogram ptatnosci HARMONOGRAM
) sporzgdzony przez wykonawce. PLATNOSCI
IK
PWIK
7 - 08, Sprawuje funkcje konsultacyjno — doradczg oraz DOKUMENTACJA
: UW kontrolng (prace projektowe). PROJEKTOWA
- WKS
WK A . . PROTOKOL
8. Realizuje czesé rzeczowg Projektu. ODBIORU
1K Nadzoruje rzeczowy realizacje Projektu
° (roboty budowlane). RAPORT INZYNIERA
PWIK
10 - 08, Nadzoruje rzeczowg realizacje Projektu KORESPONDENGJA
) - UW, ({roboty budowlane). ZIKIPFS
- WKS
IK
PROTOKOL
11 PFS Weryfikuje czy roboty/usiugi/dostawy zostaly wykonane ODBIORU
: FS zgodnie z zawartymi urowari. / PRZEJSCIOWE
. SWIADECTWO PLATNOSCI
PWIK PATRZ PROCEDURA PKT 6

Procedury zarzadzania Projektem wspéifinansowanym przez Unie Europejsky ze Srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
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Dokonuje podzialu na wydatki kwalifikowalne

PROTOKOE

12 K ODBIORU
: i nickwalifikowalne. { PRZEJSCIOWE
SWIADECTWO PLATNOSCI
Waeryfikuje dokumentacje przed dokonaniem platnosci FAKTURA WK
13. FS-F pod wzgledem merytorycznym i formalno — PROTOKOL
rachunkowym. ODBIORU/ PRZEJSCIOWE
{patrz: procedura 1ISO nr P - 17) SWIADECTWO PLATNOSC
WWNIOSKI © PLATNOSG
. WNIOSEK O PLATNOSC
FS Sporzgdza okresowe i kohicowe sprawozdania z realizacji Koncowa
14. FEK Proiektu (WG AKTUALNYCH WZOROW
I ' WWYTYCZNYCH DOT.
SPRAWOZDAWCZOSCI)
PATRZ PROCEDURA PKT 7
FS-F ROZLICZENIE ZADANIA
Rozlicza nakiady inwestycyjne. INWESTYCYINEGO -
15. FS-T {patrz: procedura ISO nr P — 14 oraz instrukcia obiegu ROZLICZENIE NAKEADOW
FS-APP i koniroli dokumentow finansowo — ksiggowych) NA POJEDYNCZE SRODKI
TRWALE
DRG
Przyjmuje i ewidencjonuje sradki trwale wytworzone
16 K-GRG w ramach realizacji Projektu OTIOM/PT
' FFK (patrz: procedura 1SO nr P — 14 oraz z Instrukcjg obiegu i
K-FFK kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych)
Prowadzi ewidencje finansowo-ksiegowg Projektu
S zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta
17 procedurami ksiegowymi. DOKUMENTACJA
' FFK ] o KSIEGOWA
{patrz: Procedura Wewnelrzna Ewidencji Finansowo —
Ksiegowej Projektu)
DBK Prowadzi ewidencje kosztow wynagrodzen pracownikow
18. zaangazowanych w Projekt. DOKUMENTACJA PLACOWA
ZESTAWIENIE -
RozLICZANIE SRODKOW
DBK Prowadzi ewidencje dotyczacq zatrudnienia. FINANSOWYCH
(pairz: procedura ISO nr P - 10) ZWIAZANYCH Z
FFK _ . ZATRUDNIENIEM
18. Rozlicza koszly osobowe pracownikow zaangazowanych (ZALACZNIK NR 2
FS-F w przygotowanie i realizacjg Projektu. DO PROCEDUR)
Pismo FS
(ZALACZNIK NR 3
DC PROCEDUR)
FS-F HARMONOGRAM
20 Sporzadza aktuzslizacje harmonogramu Projektu, PROJEKTU
' FS-T PATRZ PROCEDURA PKT 9
b dai - Proickt TABLIGE INFORMACYJNE,
rowadzi promocje ProjektL.
Sprawuje nadzor nad promocie Projektu prowadzong INFORMACJE PRASOWE,
21, FS-APP przez Wykonawc()w’ STRONA INTERNETOWA
PROJEKTU, ITP.
Sprawuje nadzor nad zarzadzaniem administracyjnym,
22 PES finansowym i technicznym Projektu oraz monitorowaniem ZLOZENIE PODPISU
. ngD realizacji. POD DOKUMENTEM
Sprawuje nadzdr nad realizacjg Projektu w zakresie ZtOZENIE PODPISU
23. F finansow. POD DOKUMENTEM
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6. Weryfikacja zgodnosci udzielonych zamowien robot, ustug lub/i

dostaw z ich rzeczywistym wykonaniem

Osoba . , Uwagi
L i Opis czynnosci g
P: wykonujaca P ¥ Rezultat czynnosci
czynnosé
1 WK Zagtasza Inzynierowi Kontraktu gotowos¢ robdt
: zanikajacych i ulegajgoych zakryciu do odbioru. PISMO WYKONAWCY
Dakonuje finalnej aceny jakosci i ilosci wykonanych robdt m:g;::%iﬁmcn
1K zanikajgcych i ulegajgcych zakryciu w konfrontacji IPOMIARY
2. z dokumentacijg przetargows, specyfikacjami, projektami,
umowami. ZaPIS W DZIENNIKU
Bupowy
Zglasza Zamawiajgcemu gotowosc czesci lub calosci
3 WK rob6t do odbioru. PISMO WYKONAWCY
WYNIKI BADAN
LABORATORYJNYCH
/POMIARY/
DOKUMENTACJA
POWYKONAWCZA
1K Dokonuje finalnej oceny jakodci wykonywanych robot oraz ZAPIS W DZIENNIKU
PWIK ilodci tych robot w konfrontacji z dokumentacjg Bubowy
przetargows, specyfikacjami, projektami, umowami PROTOKOL ODBIORU
- 05, - czesci robot do odbioru czesciowego, CZESCIOWEGO /
4 _ UW, - catoscei robot. PRZEJSCIOWE
SWIADECTWO PLATNOSC
- WKS Wyznacza termin na ewentualng poprawe / okres
zgtaszania wad (FIDIC). PROTOKOL ODBIORU
FS-T Dokonuje odbioru koncowego/fostatecznego. KONCOWEGO /
SWIADECTWO PRZEJECIA
ROBOT
PROTOKGE ODBIORU
KONCOWEGO /
SWIADECTWO WYKONANIA
PROTOKOL ODBIORU
CZESCIOWEGO /
PRZESCIOWE
SWIADECTWO PEATNOSCH
K-FS _ _ _ _ PROTOKGL ODBIORU
5 BES Dokonuje cdbicru koncowego/ostatecznego robot. KONCOWEGO /
SWIADECTWO PRZEJECIA
RoBoT
(ZLOZENIE PCDPISU
POD DOKUMENTEN)
IK
PWIK Dokonuje oceny wizualnej jakosci wykonanych robot —
przeglady w trakcie i po uplywie okresu rekojmi PROTOKOL Z PRZEGLADU
5 - 08, i gwarancji. (ZLOZENIE PODPISU
: - UW Wyznacza termin na ewentualng poprawe. POD DOKUMENTEM)
' Dokonuje odbioru pogwarancyjnego robét.
- WKS
FS-T
K-FS PROTOKGL 2 PRZEGLADU
7 PES Daokonuje odbioru pagwarancyjnego robot. (ZLOZENIE PODPISU
’ POD DOKUMENTEM)
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Konczy wykonywanie ustugi f dostarcza przedmiot
zamowienia,

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Dokonuje finainej oceny starannosci $wiadczonej ustugi /
ilosci i jakosci dostarczanych dobr, terminowosci ich
wykonania na podstawie weryfikacji wypetnienia
wymagan okreslonych w tresci umowy.

PrOTOKOL ODBIORU™

(ZLOZENIE PODPISU
POD DOKUMENTEM)

8 WK
FS-APP

9. FS-T

K-FS

10. PFS

Wyznacza termin na prawidlowe zrealizowanie usiugi /
usunigcie wady albo wymiane rzeczy w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci usiugi z umowa/wad
przedmiotu odbioru.

Dokonuje odbioru ustugifdostawy w przypadku zgodnosci
przedmiotu odbioru z umowa.

PROTOKGE ODBIORU
(ZtOZENIE PODPISL
POD DOKUMENTEM)

/* wyjatek ustugi/ dostawy o wartosci do 2 000,00 zi, dla ktérych potwierdzeniem zgodnosci wykonania/ dostawy
Z umowa jest adnotacja w opisie faktury / rachunku
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7. Wnioskowanie o pfatnosc / zaliczke
(sprawozdawczosé i rozliczanie)

Zasady obiegu |

kontroli dokumentéw finansowo ~ ksiegowych od momentu ich wptywu do UM
do momentu ich zaptaty zostaly okreslone w Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych.
L Osob? Opis czynnosci Uwagi
P wykonu;s:[(’:a P y Rezultat czynnosci
czynnoscé
WNIOSEK O PLATNOSC
Sporzadza wniosek 0 platnosé w Generatorze wnioskow ZGODNE
1. FS-F 6 platnod¢ POIS -~ sprawozdanie =z konania £ OBOWIAZUIACA
FFK fi P wy INSTRUKCJA DO WNIOSKU
Inansocwego. BENEFICJENTA
O PLATNDSC
WNIOSEK O PLATNOSC
Sporzadza wniosek o platnosé w Generatorze wnioskow ZGODNE
2. FS-T o ptatnosé POIS - sprawozdanie z wykonania rzeczowego Z OBOWIAZUIACA
FS-APP letuie zal e ‘ ) INSTRUKCJA DO WNIGSKU
Kompletuje zalgczniki do wniosku o platnoéc. BENEFICJENTA
© PEATNOSE
ZALACZNIK) ZGODNE
Z OBOWIAZUJACA
) - . INSTRUKCJA DO WNIOSKU
Przygotowuje zalgczniki do wniosku o ptatnosé - dowody BENEFICJENTA
3. FFK ksiggowe wraz z pismem przewodnim przekazujacym O PLATNOSC WRAZ 2
kierownikowi komarki merytorycznej. KOPIAMI DOWODOW
KSIEGOWYCH
POTWIERDZONYMI
JZA ZGODNOSE™
4. FS-F Sp(_)rza_dza pismo przewodnle w celu przekazania BISMO PRZEWODNIE
wniosku o platnosé.
5. K-FS Weryfikuje wniosek o platnosé. ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo przewodnie. NA 1 EGZ. WNIOSKL
ZLOZENIE PODPISU
. : ; NA 1 EGZ. WNIOSKU,
5. FFK We;yﬁiu;e i potwierdza wniosek pod wzgledem formalno- POTWIERDZAJACEGO
racnunkowym. ZGODNOSE Z EVWIDENGJA
| BUDZETEM MIASTA
7 F Zatwierdza wniosek o platnosc pod wzgledem formalno- ZLOZENIE PODPISU
rachunkowym. POD WNIOSKIEM
Akcepiuje wniosek o ptatnosé w Generatorze wnioskow
o platnosé POIS ZLOZENIE PODPISU
8. PFS P - y . . POD WNIOSKIEM | PISMEM
Akceptuje wydrukowany z systemu wniosek o ptatnosé . PRZEWODNIM
Akcepluje pismo przewodnie.
9. FS-APP Przekazuje oryginat wniosku o ptatnosé do Instytucii PISMO PRZEWODNIE
Wdrazajgce]. + WNIOSEK O PLATNOSC

I* wymagane upowaznienie Prezydenta Miasta
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8. Rozliczanie srodkow finansowych zwigzanych
z zatrudnieniem osob do przygotowania i realizacji Projektu

L Osoba Obi . Uwagi
P- | wykonujaca pis czynnosci Rezultat czynnosci
czynnosé
Rozlicza koszty wynagrodzernt i pochodnych od
1 DBK wynagrodzer pracownikow UM, ktore stanowig wydatek LISTA PLAC
) kwalifikowalny, wg klasyfikacji budzetowej ckreslajacej
2rédio finansowania.
Sporzadza informacje o kosztach wynagrodzen ZESTAWIENIE - ROZLICZANIE
i pochodnych od wynagrodzen pracownikéw SRODKOW FINANSOWYCH
FFK ; o e . ZWIAZANYCH
2. zaangazowanych w przygolowanie i realizacje Projekiu, 2 ZATRUDNIENIERM
stanowigce zalacznik do wniosku o platno$c i przekazuje (ZALACZNIK NR 2
do FS (co miesigc). DO PROCEDUR)
Sporzadza pismo o dokonanie refundacji kosziow PiSMO
3 FS-F wynagrodzen i pochodnych (z Tachunku érodké_w (ZALACZNIK NR 3
wlasnych na rachunek wydatkow UM), stanowiacych DO PROCEDUR)
koszt kwalifikowalny w Projekcie i przekazuje do FFK.
K-FS
4. Akceptuje pismo. ZLOZENIE PODPISU
PFS
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9. Aktualizacja harmonogramu Projektu

Osoba . . Uwagi
Lp. wykonujgca Opis czynnosci Rezultat cz?mnoéci
czynnosé
HARMONOGRAM PROJEKTU
N . (WG AKTUALNYCH WZOROW
1 FS.F Sporzgdza aktualizacje harmonogramu Projektu. WWYTYCZNYCH DOT.
SPRAWOZDAWCZOSC)
K-FS Akceptuje zakiualizowany harmonogram Projektu. ZLOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
2. HARMONOGRAMU PROJEKTU
Weryfikuje (1 peiny dzien roboczy) zaklualizowany ZLOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
3 FFK harmonagram Projekiu. HARMONOGRAMU PROJEKTU
Zatwierdza {1 pelny dzier roboczy) zaktualizowany ZLOZENIE PODRISU NA 2 EGZ.
4. F harmonogram Projekiu. HARMONOGRAMU PROJEKTU
PES Zatwierdza zaktualizowany harmonogram Projektu. ZLOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
5. HARMONOGRAMU PROJEKTU
Sporzadza pismo przekazujgce harmonogram P1SMO PRZEWODNIE
8. FS-F Projektu do Instytucji Wdrazajacej. + HARMONDGRAM PROJEKTU
o ZrOZENIE PODPISU NA 1 EGZ.
7 K-FS Akceptuje pismo. oShin
N PES Akceptuje pismo. ZLOZENIE PODPISU

POD PISMEM
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10. Promocja Projektu

Potrzeba informowania o realizowanym projekcie wigze sie z zapewnieniem transparentnosci
wykorzystywanych érodkéw publicznych oraz promowaniem dziatai inicjowanych przez
panstwa cztonkowskie i Unie Europejska, tak aby zaréwno bezposredni uczestnicy Projektéw,
jaki i otoczenie, byli Swiadomi Zrédta pochodzenia wsparcia.

Beneficjent ma obowigzek informowa¢ spoteczenstwo o tym, iz realizowany przez niego
Projekt jest wspétfinansowany ze $rodkow Unii Europejskie).

Dziatania informacyjne jak i promujace bedg prowadzone zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji
(WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegGtowe zasady wykonania
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnoéci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze Strategig
komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013.

Informacja potwierdzajgca wktad Unii w finansowaniu Projektu bedzie oznakowana
wg wymagan zwigzanych z dziataniami informacyjno — promocyjnymi dla Programu
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007 — 2013.

Wszystkie wymagania zwigzane z wizualizacjg udziatu UE zostaty wskazane na stronach:

» Zasady, dokumenty, logo promocji projektéw dla beneficjentow PO 1iS:
http://iwww. pois.qov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

http://www.pois.gov.pl/zpfe/Strony/Zasady.aspx
http://www.pois.qov.pl/ZPFE/Strony/Logo.aspx

» Zasady promocji projektow dla beneficjentdéw Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2007-2013
http:/fwww.pois.gov.pl/ZPFE/Documents/20120426 Zasady promocji_benef POIIS ve
r_ 2 0 korekta bez trybu.pdf

« Zasady stosowania znaku, budowania ciggu znakdw oraz projektowania tablic i
naklejek w promocji projektéw Programu Infrastruktura i Srodowisko
http://www. pois.gov.pIfZPFE/Documents/20120426 Manual POIS UE ver2 0.pdf

* Plan komunikacji Programu Infrastruktura i Srodowisko
http://imvww.pois.gov.pl/ZPFE/Strony/Dokumenty.aspx

Stosowne oznakowanie jest umieszczane na:

v korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu,
{zaréwno papierowa jak i elektroniczna)

dokumentach dotyczgcych Projektu,

stronie internetowe]j beneficjenta lub Projektu,
materiatach audio-wizualnych promujacych Projekt,
certyfikatach,

formularzach,

AN NN R

artykule, jesli Projekt jest opisywany w prasie,
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<

publikacjach dotyczacych Projektu: broszurach, folderach czy plakatach,

v' materiatach  konferencyjnych,  promocyjnych, informacyjnych,  szkoleniowych
i edukacyjnych dotyczacych Projektu, '

v’ zaproszeniach,

v sktadnikach majatku finansowanych w ramach Projektu,

v tablicach pamiagtkowych.

Za promocjg, na poszczegdlnych etapach realizacji Projektu, odpowiada kierownik komarki
Realizujacej Projekt Urzedu Miasta (K-FS), natomiast za kontakty z mediami Specjalista
ds. kontaktéw z mediami kierownik Biura Prasowego (K-PRK).

Organizacja dziatan informacyjnych jak i promujacych wchodzi¢ bedzie w zakres zadan
wiasnych Jednostki Realizujacej Projekt (FS), wykonywany przez Zespdt ds.
administracyjnych

i promocgji.

W odniesieniu do poszczegdlnych przedsiewzied¢ Funduszu Spojnosci dziatania informacyjne

i promujace podejmowane beda w szczegolnosci w przypadku:

- rozpoczecia projektu,

- istotnych etapdw realizacji projekiu (podpisanie kontraktdw na roboty, rozpoczecia roboét,
oddanie czesci inwestycji),

- zakonczenia projektu.

W ramach dziatan informujacych i promujacych Miasto:

- udostepni informacje na temat projektéw lokalnym i regionalnym mediom oraz wszystkim
zainteresowanym poprzez komunikaty prasowe,

- zorganizuje raz w roku konferencje na szczeblu lokalnym,

- umiesci tablice informacyjne w miejscu realizacji projektu,

- umiesci tablice pamigtkowe w miejscach powszechnie dostepnych,

- przygotuje ulotki o projekcie.
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11. Przechowywanie dokumentow Projektu

Miasto Piotrkdw Trybunalski zobowigzuje sie, w zwigzku 2z realizacjg Projektu,
do archiwizowania na informatycznych nosnikach danych i przechowywania w sposob gwarantujacy
nalezyte bezpieczeristwo informacji wszelkich danych zwiazanych z realizacja Projektu,
w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z =zarzadzaniem finansowym, technicznym,
procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres co najmniej 3 lat od daty
zamkniecia PO 1i§, zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz
art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006. Instytucja Wdrazajaca poinformuje Beneficjenta
o dacie zamkniecia PO [iS.

Archiwizacja dokumentacji dokonywana jest zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w UM (patrz: ISO - Procedura archiwizacji akt Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego nr P — 08,
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych).

Miejsce przechowywania dokumentu (oryginat/kopia)
Biuro Biuro Kontroli
Lp. Nazwa dokumentu Zarzadzania ;edlt)ositka Skarbnik Z: eferat | Wewnetrznej
Zasobami ealiziljaca Miasta mowien Audytor
Ludzkimi Projekt Publicznych Wewnetrzny
,,,lm. Whniosek aplikacyjny wraz z . .
,‘1. zelgcznikami X oryginat kopia X X
T Umowa o dofinansowanie wraz z . .
2. aneksami X kopia oryginat X X
3 Dokumentacja postepowan X X X orvainat
" | przetargowych yo X
Dokumenty zwigzane z
4. | ustanowieniem zabezpieczen do X kopia oryginat X X
umowy
Korespondencja zwigzana z:
» procesem aplikowania, uzupehiania
5. i oceng wnipsku, X oryginal kopia X X
e podpisaniem umowy o
dofinansowanie
Korespondencja zwigzana z
6. | przygotowaniem i pedpisaniem X oryginal X X X
aneksow do umowy o dofinansowanie
Korespondencja zwigzana z .
£ realizacjg Projektu X oryginat X X X
("'ﬁ 8. | Dokumenty finansowo - ksiegowe X X oryginal X X
9. | Sprawozdania, wnioski o ptatnosé X oryginat kopia X X
Umowy (aneksy) zwigzane z:
s przygotowaniem Projektu
{ekspertyzy, dokumentacje, studium . .
10. wykonalnoci, itp.), X kopia oryginat X X
» realizacja Projektu {(wykonanie,
inzynier kontraktu, itp.)
11 Dokumentacja Projektowa, X orvginat « X
'| uzagcdnignia, pozwolenia Y8 X
Dokumenty zwigzane z zafrudnieniem
osbdb zaangazowanych w
przygotowanie i realizacje, ktorych . .
12 koszly osobowe stanowig koszty oryginal kopia X X X
kwalifikowalne — opisy stanowisk /
zakresy obowigzkow / listy ptac
Dokumenty pokontrolne z kontroli
13.| przeprowadzonych przez X oryginat kopia kopia kopia
upowaznione instytucje
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr‘%g»Q’J{Prezyo’enta Miasta
Piotrkowa Trybunaiskfe?@o z dnia

00y 51 -
INFRASTRUKTURA UNIAEUROPEJSKA | ' "«
1 SRODOWISKO FUNDUSZ SPOINOSCL L

NARODOWA S5TRATEGIA SPOINOSCI

Projekt wspdifinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Funduszu Spajnosci
w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko
.Maodernizacia i rozbudowa oczyszczaini sciekéw w Piotrkowie Trybunalskim” POIS.01.01.00-00-003/07

Piotrkéw Tryb., dn. ............... r,

FS. .

Referat Ksiegowosci

w/m

Dotyczy: refundacji wynagrodzer oséb zwigzanych z realizacjg projektu za (miesigc) 201... r.

Prosze o przekazanie KWoty ... zt z rachunku wydatkéw — Modernizacja
i rozbudowa oczyszczalni sciekéw w Piotrkowie Trybunalskim Nr 04 1560 0013 2323 1404 1000
0005, zasilanego z rachunku podstawowego budzetu Nr 12 1560 0013 2322 6887 8000 0001,
na rachunek wydatkdw Urzedu Miasta Nr 85 1560 0013 2323 1404 1000 0002,

Powyzsza kwota dotyczy refundacji wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen za
(miesige) 201... r. pracownikdw zajmujacych sie przygotowaniem 1 realizacjg projektu pn.
-Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni sciekow w Piotrkowie Trybunalskim”.

Warto$¢é wynagrodzenia:

Wynagrodzenia bruto L zt
Skiadki ZUS pracodawcy Ll zt
Sktadki na Fundusz Pracy zt
Razem: = zt
Urzad Miasta tel.: +48 44 732 76 95
Piotrkowa Trybunaiskiego tol./ffax: +48 44 732 76 96
Jednostka Realizujaca Projekt e-mail: frp@piotrkow.pl PIOTRKOW
ul.S5zkoina 28 www. plotrkow.pl
97-300 Plotrkéw Trybunalski www.oczyszczalniapiotrkow.pl TRYBUNALSKI

Procedury zarzadzania Projektem wspétfinansowanym przez Unig Europejskg ze $rodkow Funduszu Spajnosci w ramach Programu
Infrastruktura i Srodowisko pn.: ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni Sciekdw w Piotrkowie Trybunalskim” POIS.01.01.00-00-003/07
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Opis wydatkdw poniesionych na wynagrodzenia, objetych proiektem, podlegajgcych

refundacji w kategorii Zarzadzanie — Wydatki osobowe:

Wyszczegdlnienie kwota konto budzetu
1 | Wartos¢ wynagrodzen z pochodnymi | L.
2 | Wydatki kwalifikowalne - wkiad Unii Europejskiej | ... 6057
3 | Wydatki kwalifikowalne - wkiad krajowy, wlasny | ... 6059K
4 | Wydatki niekwalifikowalne w kosztach kwalifikowalnych | ................ 6059N
5 | Koszty niekwaliftkowalne objete umowa | ... 6059N
5 Réwnowartose nalic_zonych kar gmownych 8059N
{kompensata zobowigzan i naleznosci) | e
7 | Koszty niekwalifikowalne nie objete umowa | ... 6050

Klasyfikacja wydatkow poniesionych na wynagrodzenia podlegajgcych refundacji w ramach

projektu:

a) Budzet
Dziat 900 Rozdzial 90095 & B050 | e FS-1/G
Dziat 900 Rozdzial 90095 & B057 | e FS-1/G/IDW
Dziat 900 Rozdzial 90095 & B0B9 K| e FS-1/G
Dzial 900 Rozdzial 20095 & 6059 N[ i FS-1/G

Zadanie: gminne wlasnelg

b} Klasyfikacja wydatkdw strukturalnych kategoria: 46, kwota: ................

Sprawdzonoe pod wzgledem formalnym

i rachunkowym w Referacie KsigBOWOSCT .ooviiir e e
Data t podpis pracownika
Zatwierdzono:

1) dokonano kontroli, zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych ..o e
Data i podpis Skarbnika Miasta

2) zatwierdzono do zaplaty KWotg Z1 ..o st i

Slownie
ZUOLYCR ettt ee et et en ek prae et een e e e e bt e

Wiceprezydent/Sekretarz Miasta Prezydent Miasta

PR
Pioty

..... zt

Procedury zarzgdzania Projektem wspotfinansowanym przez Unie Europejskg ze frodkdw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Infrastruktura i Srodowisko pn.: ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni sciekéw w Piotrkowie Trybunalskim” POIS.01.01.00-00-003/07
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