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Zespot ds. wdrozenia i monitorowania projektu

Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Gos$lina nr 251/2004
z dnia 29 listopada 2004 r. powofany zostat zespo6t ds. wdrozenia i monitorowania

projektu "Budowa nowych ulic na terenie miasta Murowana Goslina" w sktadzie:
1. Szymon Bielecki — zastepca burmistrza; przewodniczacy zespotu;

Cztonkowie zespotu:

Zofia Czarnowska-Giese - inspektor ds. inwestycji;

Katarzyna toszyk - st. specjalista ds. finansowych;

Wioletta Wojciechowska - inspektor ds. infrastruktury technicznej;

Ewa Wtorkowska - inspektor ds. zamdwien publicznych;

o v AW

Hubert Zyzkowski - inspektor ds. promocji.

Sktad zespotu zmieniony zostat zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Murowana
Goslina nr 292/2005 z dnia 23 marca 2005 r. W miejsce Zofii Czarnowskiej-Giese

cztonkiem zespotu zostat Przemystaw Pokrywka, inspektor ds. inwestycji.

Zadaniem zespotu jest biezace monitorowanie stanu wdrozenia projektu oraz
prawidtowosci realizacji zobowigzan wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu, a
w szczegodlnosci jest miejscem systematycznych wielostronnych konsultacji dotyczacych
projektu.

Zespdt spotyka sie w petnym sktadzie nie rzadziej niz raz na miesigc. Spotkania zespotu
zwotuje jego przewodniczacy. Dwa razy w miesigcu przewodniczacy zespotu przekazuje

informacje o przebiegu realizacji projektu Burmistrzowi Miasta i Gminy.



Sprawozdawczos¢

Podstawy prawne

Podstawg prawng sprawozdawczosci w ramach III priorytetu ZPORR, do ktorej
zobowigzuje beneficjenta 8§10 ust. 1 pkt 4 umowy o dofinansowanie projektu, sg

nastepujace akty prawne:

+ Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w sprawie

trybu, termindéw i zakresu sprawozdawczoéci dotyczacej realizacji Narodowego

Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu
rozliczen (Dz. U. Nr 216, poz. 2206).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 10 grudnia 2004 roku w

sprawie wzoréw sprawozdan sporzadzanych w ramach Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 284, poz. 2843).

Ponadto obowigzujq tez wytyczne Instytucji Zarzadzajacej ZPORR z dnia 24 listopada
2004 r. (znak: DRR-II-074-7672w-MC/2004 r.) ws. skrécenia termindw przedktadania

sprawozdan okresowych przez instytucje wdrazajgce oraz beneficjentdw w ramach
ZPORR.

Obowiazki wynikajace z przepisow

Gmina Murowana Goslina jako beneficjent projektu w ramach III priorytetu ZPORR
zobowigzany jest do przedkifadania w Biurze Zarzadzania Funduszami Europejskimi
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego (WUW) jako Instytucji Posredniczacej
sprawozdan okresowych (kwartalnych), rocznych oraz sprawozdania koncowego w
nastepujacych terminach:

+ sprawozdania okresowe — 7 dni kalendarzowych po zakonczeniu kwartatu

« sprawozdania roczne - 25 dni kalendarzowych po zakonczeniu roku

+ sprawozdanie koncowe - 25 dni kalendarzowych po zakonczeniu projektu



Obieg sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego

Sprawozdanie z realizacji projektu w ramach ZPORR wedtug wzoru z 27 czerwca 2005 r.
sktada sie z szesciu czesci formularza gidwnego i dwoch tabel finansowych, stanowigcych
zataczniki. Za koordynacje zbierania niezbednych informacji, prawidtowos$¢ wypetnienia
formularza i terminowos$¢ ziozenia sprawozdania do WUW odpowiedzialny jest Hubert

Zyzkowski. Poszczegdlne czeséci sprawozdania przygotowujaq:

I. Informacje ogdlne — Hubert Zyzkowski

II. Przebieg realizacji i postep rzeczowy projektu - Elzbieta Kujawa

III. Postep finansowy projektu (tabele w zatqczniku) — Katarzyna toszyk

IV. Informacja o zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspdlnotowych -
Hubert Zyzkowski

V. Wypetnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektu projektu -
Hubert Zyzkowski

V1. O$wiadczenie beneficjenta - Hubert Zyzkowski.

W razie jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z prawidtowg trescia sprawozdania
wskazane sg wzajemne konsultacje z Hubertem Zyzkowskim lub w ramach prac zespotu

ds. wdrozenia i monitorowania projektu.

Kompletne sprawozdanie zatwierdzane jest przez przewodniczacego zespotu ds.
wdrozenia i monitorowania projektu. Nastepnie Hubert Zyzkowski podpisuje je (strony z
tabelami finansowymi parafuje ponadto Katarzyna toszyk) i wysylta do WUW pocztg
priorytetowg za potwierdzeniem odbioru lub dostarcza osobiscie - jeden egzemplarz
papierowy wraz z dyskietkg lub CD z nagranym plikiem. Ponadto jeden podpisany
egzemplarz archiwizowany jest w segregatorze nr 3040/3, opisanym ,Plany
finansowania inwestycji i ich realizacja - Sprawozdania z realizacji projektu ZPORR”,
przechowywanym w Biurze Komunikacji Spotecznej, Promocji i Funduszy Europejskich w
UMIG (pok. nr 30).



Informacja o stanie zaawansowania realizacji projektu

Na podstawie wytycznych WUW (pismo nr FE. VI-6.0716-20/05) beneficjent zobowigzany
jest do comiesiecznego informowania WUW o procentowym stanie realizacji projektu.
Informacje te nalezy przesta¢ w terminie do 5. kalendarzowego dnia kazdego miesigca na

adres poczty elektronicznej rozycka@poznan.uw.gov.pl lub

ratajszczak@poznan.uw.gov.pl

Informacje te sporzadza i wysyta Hubert Zyzkowski po konsultacji z Elzbieta Kujawaq i
Katarzyng toszyk.
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Harmonogram sprawozdawczosci (daty najpézniej do...)

2005 2006
spraw.
czynnosé osoba kon-
IT1 IV kw. | spraw. | I kw. | IT kw. II1 IV kw. | spraw. cowe
kw. roczne kw. roczne
Przygotowanie poszczegdlnych HZ, Kk, | 30.IX. | 30.XII 13.I. | 31.I1II. | 30.VI. | 29.IX. | 29.XII 12.1. fjooglllg
czesci sprawozdania EK po odb.
konc.
) . . 12 dk
Skompletowanie sprawozdania HZ 3.X. 2.1 16.1. 3.1V. 3.VIIL. 2.X. 2.1 15.1. po odb
konc.
i . . 16 dk
Akceptacja przewodniczacego HZ 4.X. 3.1 18.1. 4.1V. 4 .VII. 3.X. 3.1. 17.1. o odb
zespotu ds. wdrazania po odD.
. . . . konc.
i monitorowania projektu
. . 19 dk
Wysytka sprawozdania do WUW HZ 5.X. 4.1. 20.1. 5.1IV. 5.VII. 4.X. 4.1 19.1. po odb
konc.




Prognozy i sprawozdania finansowe

Gmina zobowigzana jest przedstawia¢ okresowo w Biurze Zarzadzania Funduszami
Europejskimi WUW prognozy i sprawozdania finansowe dotyczace dofinansowania
projektu przez Unie Europejska i budzet panstwa. Oprdécz sprawozdania zawartego w
formie tabel finansowych w kwartalnym sprawozdaniu ogoélnym sg to nastepujace typy

dokumentow:

+ miesieczne harmonogramy ptatnosci na dwa kwartaty (biezacy i kolejny) - w

terminie do 5. kalendarzowego dnia kazdego miesigca, zgodnie z §3
ust. 4 umowy o dofinansowanie projektu.

Formularz harmonogramu stanowi zataqcznik nr 2 do ,Instrukcji do «Wniosku
beneficjenta o ptatnos¢» dla projektu finansowanego z EFRR”, opublikowanej na
rzadowych stronach internetowych pod adresem:

http://www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy/

UWAGA! Od momentu wejscia w zycie aneksu do umowy o dofinansowanie w
ksztatcie dostosowanym do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14
lipca 2005 r. w sprawie wzorow umow o dofinansowanie projektéw realizowanych
w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-
2006 (Dz. U. nr 137, poz. 1153) miesieczne harmonogramy ptatnosci zastgpione

zostang harmonogramami sktadania wnioskdw o ptatnos$¢ na 6 kolejnych miesiecy.

Termin ich sktadania sie nie zmieni (5. kalendarzowy dzien miesigca). Wzory

takich dokumentéw dostepne sg na rzadowych stronach internetowych (adres

j.w.).

+ kwartalne sprawozdania z wykorzystania $rodkéw z rezerwy celowej budzetu

panstwa - w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu kwartatu, zgodnie z ust.
6.3 ,Procedury przyznawania s$rodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa”,

zamieszczonej na  rzadowych stronach internetowych pod adresem

http://www.zporr.gov.pl/Finansowanie (,Wspétfinansowanie z budzetu panstwa -
rezerwa celowa”).
Formularz sprawozdania stanowi zatgcznik 3b do ,Procedury...” i dostepny jest w

tym samym miejscu.

+ roczne prognozy wydatkéw na rok biezacy i kolejny — w terminie do 28 lutego
kazdego roku, zgodnie z §3 ust. 5 umowy o dofinansowanie projektu. Roczne

prognozy wydatkow sporzadzane sg w ujeciu analogicznym do miesiecznych



harmonogramoéw ptatnosci, na bazie plikow w formacie .xls, dostarczanych przez

WUW oraz dostepnych na stronach: http://www.zporr.gov.pl/Dokumenty/Umowy/

e prognozy ad hoc, zamawiane przez WUW poza regularnymi terminami, zwigzane

np. z przygotowaniem projektu budzetu panstwa, przygotowywane w formacie

wymaganym przez WUW.

Wszystkie wymienione dokumenty nalezy wysyta¢ do Biura Zarzadzania Funduszami
Europejskimi WUW pocztg priorytetowg za potwierdzeniem odbioru, w wersji papierowej i

elektronicznej, najpdzniej na 1 dzien roboczy przed uptywem stosownego terminu.

Poza prognozami i sprawozdaniami przesytanymi do WUW beneficjent zobowigzany jest

przygotowywac dla Banku Gospodarstwa Krajowego S.A. miesieczne harmonogramy

przekazywania transz pozyczki, co wynika z podpisanej umowy pozyczki na

prefinansowanie projektu realizowanego w ramach ZPORR, a takze Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 13.09.2004 r. w sprawie przekazywania i zwrotu $rodkéw na
prefinansowanie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 2123). Termin przestania prognozy do BGK S.A., to 5. dzien kalendarzowy
kazdego miesigca, a wiec pokrywa sie on z analogiczng prognoza przygotowywang dla
WUW. Formularz harmonogramu dostepny jest na stronie internetowej Ministerstwa
Finanséw:

http://www.mf.gov.pl/dokument.php?dzial=408&id=32486.

Ponadto, zgodnie z §8 ust. 1 ww. rozporzadzenia, po rozpoczeciu realizacji projektu

nalezy przygotowywaé miesieczng informacje o wydatkach dokonanych ze S$rodkoéw

pozyczki w miesigcu poprzednim. Informacja ta przestana musi zosta¢ do BGK S.A. w

terminie do 7. kalendarzowego dnia kazdego miesigca.

Za przygotowanie, podpisanie i terminowe wystanie wszelkich prognoz, sprawozdan i
informacji finansowych zwigzanych z realizacjg projektu w ramach ZPORR odpowiedzialna
jest Katarzyna toszyk. Przed wysytkg dokumenty te akceptuje przewodniczacy zespotu

ds. wdrozenia i monitorowania projektu.

Po wysytce jeden podpisany egzemplarz prognoz i sprawozdan wystanych do WUW
przechowywany jest w segregatorze nr 3040/1 ,Plany finansowania inwestycji i ich
realizacja - Prognozy i sprawozdania finansowe ZPORR"” w Biurze Planowania, Analiz i
Kontroli Budzetu w UMiIG (pok. nr 18). Prognozy i informacje dla BGK S.A.

przechowywane sg natomiast w segregatorze dotyczacym udzielonego kredytu, nr



3054/1 Kredyty i pozyczki - Kredyt na prefinansowanie ZPORR, w tym samym miejscu
w UMIG. Dokumenty dotyczace wykorzystania i rozliczenia Srodkéw pochodzacych z
rezerwy celowej budzetu panstwa przechowywane s w segregatorze nr 3023/1

~Rozliczenie subwencji ogdlnej i dotacji celowych - Rezerwa celowa ZPORR”,
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Rozliczenia finansowe

Rozliczenia finansowe w ramach projektu z punktu widzenia UMiG obejmuja przyjecie
faktury, jej zaksiegowanie i uregulowanie, uruchomienie transzy pozyczki na
prefinansowanie oraz sporzadzenie wniosku o ptatno$é. Catos¢ spraw dotyczacych

rozliczen finansowych koordynuje Katarzyna toszyk.

Odpowiedzialno$¢ pracownikéw UMIG za kolejne kroki rozliczenia finansowego projektu

przedstawia sie nastepujaco:

e opis i zatwierdzenie faktury prawidtowo sporzadzonej i ztozonej w UMiG:

- Elzbieta Kujawa - opis merytoryczny, zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

- Ewa Wtorkowska - zgodnos$¢ z Prawem zamodwien publicznych,

- Katarzyna toszyk - zgodnos$¢ pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- Katarzyna toszyk - opis finansowy: klasyfikacja budzetowa, stwierdzenie
zaptaty i in.,

- Romana Dudek lub Katarzyna toszyk lub Bogumita Pochylska - zatwierdzanie
dowodow ksiegowych do zaptaty (Skarbnik),

- Tomasz tecki lub Szymon Bielecki - zatwierdzanie dowodow ksiegowych do
zaptaty (Burmistrz),

+ ksiegowanie wydatkéw i przychodéw zwigzanych z realizacjq projektu -

Bogustawa Pochylska lub Alicja Imburska,

+ realizacja ptatnosci, w tym uruchomienie transzy pozyczki na prefinansowanie

projektu — Katarzyna toszyk,

« sporzadzenie i wystanie wniosku o ptatnos¢ do WUW - Katarzyna toszyk.

Whnioski o ptatnos$¢ sporzadzane sg zgodnie z harmonogramem przekazanym do Biura
Zarzadzania Funduszami Europejskimi. Formularz wniosku o pfatnos¢ dostepny jest na
stronie internetowej:

http://www.zporr.gov.pl/Finansowanie/Formularze+wnioskow+o+platnosc/

Informacje o postepach w realizacji zadania (poz. 23 i 24 wniosku) przygotowuje Elzbieta
Kujawa. Do wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
faktur wraz z protokotami odbioru robdt, kopie polecen przelewu, kopie wyciggow
bankowych. Wniosek o pfatnos$¢ podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy. Po wysylce jeden
egzemplarz wniosku przechowywany jest w segregatorze nr 3040/2 ,Plany finansowania
inwestycji i ich realizacja - Wnioski o pftatnos¢ ZPORR” w Biurze Planowania, Analiz i
Kontroli Budzetu w UMiG (pok. nr 18).
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Realizacja projektu w terenie

Inspektorami nadzoru budowlanego z ramienia UMiG na placu budowy zgodnie z zawartg
umowg z konsorcjum firm FACH-INVEST Dariusz Krzywkowski i DE-KA sc sq Dariusz
Krzywkowski, Marian Krzywkowski i Katarzyna Mankowska. Ich zakres obowigzkdéw

reguluje Prawo budowlane oraz zawarta umowa nr RGF/349/2005.

Osoba prowadzaca inwestycje z ramienia Urzedu Miasta i Gminy jest Elzbieta Kujawa.
Pozostaje ona w statym kontakcie z wykonawcami oraz inspektorami nadzoru, sprawdza
zgodno$¢ postepu prac z harmonogramem rzeczowym, akceptuje wszelkie zmiany
zakresu i harmonogramu prac wynikte w trakcie robdt, zapewniajac jednoczesnie
zgodnos¢ zmian ze zobowigzaniami wynikajacymi z umowy o dofinansowanie projektu
zawartej z Wojewoda Wielkopolskim. W szczegdlnosci zobowigzany jest on zgtaszac
potrzebe uzyskania zgody WUW lub RKS na dokonanie zmian lub przesunie¢ w projekcie
i/lub wskazywac na konieczno$¢ aneksowania ww. umowy. Prowadzacy inwestycje pilnuje
takze zgodnosci wystawianych faktur z harmonogramem rzeczowym i finansowym.
Zajmuje sie réwniez informowaniem spotecznosci miasta na temat postepdéw prac i

komplikacji komunikacyjnych zwigzanych z realizacjg projektu.
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Promocja

Wiasciwa promocja projektu lezy w interesie gminy, a takze jest jednym z podstawowych
sktadnikéw obowigzkéw gminy jako beneficjenta srodkow Unii Europejskiej (na podstawie
§ 16 umowy o dofinansowanie projektu oraz Rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr
1159/2000 z 30 maja 2000 r. w sprawie prowadzenia przez Panstwa Czionkowskie
dziatan informacyjnych i reklamowych dotyczacych pomocy udzielanej z funduszy

strukturalnych).

Promocja projektu wspoffinansowanego ze srodkéw UE polega przede wszystkim na
oznaczaniu catej wychodzacej korespondencji oraz publikacji prasowych i in. dotyczacych
projektu znakami graficznymi Unii Europejskiej (flaga) i ZPORR (logo), wraz ze
stosownym tekstem wskazujacym na wspotfinansowanie projektu przez UE i budzet
panstwa w ramach ZPORR. Wskazane jest tez organizowanie konferencji prasowych i
spotkan promujacych projekt. Ponadto plac budowy musi zosta¢ oznakowany tablicami
informacyjnymi (a po zakonczeniu inwestycji pamigtkowymi) zawierajacymi te same

elementy.

Korespondencja wychodzaca z UMIG dotyczaca projektu musi byé przygotowywana na

wzorach pism umieszczonych na ,Publicu” w katalogu p:\WZORY\ZPORR w wersji
kolorowej i czarno-biatej (do stosowania przy drukarkach czarno-biatych). Zasada ta
dotyczy wszystkich stanowisk pracy w UMIiG, adresatow i szczegotowych spraw

zwigzanych z projektem.

Teksty prasowe publikowane przez UMiG (Biuletyn Samorzadowy, ptatne teksty w prasie

lokalnej i regionalnej), dotyczace projektu, zawiera¢ muszg znaki graficzne Unii
Europejskiej (flaga) i ZPORR (logo). Artykuty takie powinny pojawiac sie na biezgco na
stronach internetowych gminy oraz w kazdym numerze Biuletynu Samorzgdowego,
informujac o postepie realizacji projektu. Przygotowuje je Hubert Zyzkowski lub Szymon

Bielecki.

Wskazane jest tez przygotowanie konferencji prasowych lub spotkan promujacych

projekt, np. z okazji zakonczenia realizacji etapu lub catego projektu.

Oznaczenie placu budowy tablicami informacyjnymi i pamigtkowymi zawierajacymi

elementy wymagane ww. rozporzadzeniem wpisane zostato w umowe z wykonawcami
prac budowlanych w ramach projektu. Projekt graficzny tablic zostat skonsultowany z

zastepcq burmistrza Szymonem Bieleckim. Rolg UMIG w tym zakresie jest kontrola
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ustawienia tablic (na poczatku wszystkich ulic objetych projektem na terenie osiedli
Zielone Wzgdrza i 600-lecia, wytacznie jednak na obrzezach zwartych kwartatow ulic w

catosci objetych projektem).

Szczegdtowe wytyczne na temat promocji projektu w ramach ZPORR oraz wzory znakdéw
graficznych flagi UE i logo ZPORR mozna sciggna¢ ze stron internetowych WUW:

http://www.poznan.uw.gov.pl/wydzialy fe zporr beneficjenci promocja.html

Za cato$¢ spraw zwigzanych z wtasciwg promocja projektu odpowiada Hubert Zyzkowski.
Zobowigzany jest on takze archiwizowa¢ wszelkie elementy promocyjne wytworzone w
UMIG (wzory pism wychodzacych, artykulty w Biuletynie Samorzadowym, teksty
zamieszczone na stronach internetowych gminy i in.). Segregator z tymi materiatami,
oznaczony nr 0623 opisany ,Wspotpraca z mediami — promocja ZPORR”, przechowywany
jest w UMIiG w Biurze Komunikacji Spotecznej, Promocji i Funduszy Europejskich w UMIG (pok. nr
30).

Przekazywanie dokumentéw do archiwum

Wszystkie dokumenty, dotyczace projektu, nie podlegaja przekazywaniu do archiwum do
dnia 31 grudnia 2012 r.
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Obieg dokumentéw

Pisma przychodzace dotyczace projektu dekretowane sg na poszczegdlnych pracownikdw
zgodnie z normalnymi zasadami, zawsze jednak do wiadomosci przewodniczacego

zespotu i/lub burmistrza.

Pisma wychodzgce przygotowywane sq przez pracownika merytorycznego, a nastepnie
akceptowane i w razie potrzeby podpisywane przez przewodniczacego zespotu lub

burmistrza.
Kopie pism przychodzacych i wychodzacych dotyczacych projektu powinny by¢ przez

poszczegolnych pracownikow archiwizowane odrebnie od pozostatej korespondencii

referatu.
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Osoby do kontaktu w WUW

W celu wyjasnienia spraw szczegdétowych zwigzanych z umowa o dofinansowanie i
prawidtowg, gwarantujaca zwrot $Srodkéw realizacja projektu kontaktowac sie nalezy z

nastepujacymi osobami w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim:

Tre$¢ umowy i obowiazki z niej wynikajace (ogdlnie), aneksy, zaméwienia
publiczne:

Joanna Roézycka, tel. 8541805, rozycka@poznan.uw.gov.pl.

Problemy techniczne inwestycji:

Konrad Ratajszczak, tel. 8541549, ratajszczak@poznan.uw.gov.pl

Rozliczanie projektu, prognozy i sprawozdania finansowe:

Elzbieta Gorka lub Katarzyna Jordanow, tel. 8541254, gorka@poznan.uw.gov.pl lub

jordanow@poznan.uw.gov.pl.

Sprawozdawczos¢:

Ewelina Lipczak-Relewicz, tel. 8541435, lipczak@poznan.uw.gov.pl.

Promocja:

Anna Napierata, tel. 8541874, napierala@poznan.uw.gov.pl.

Adres do korespondencji:

Wielkopolski Urzad Wojewddzki

Biuro Zarzadzania Funduszami Europejskimi
al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznanh

Dyrektor: Magdalena Krasnicka, tel. 8541252, krasnicka@poznan.uw.gov.pl.

Sekretariat: tel. 8541341, fax 8541624.
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