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Zarzadzenie Nr 166/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia S maja 2010r.

w sprawie wprowadzenia procedur zwigzanych z realizacja projektu pn.
»Przygotowanie terenow inwestycyjnych na osiedlu Dobrzec — od Alei Wojska Polskiego
do granic Kalisza” dofinansowanego z Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013.

Na podstawie § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza 2z dnia

7 listopada 2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego

(ze zmianami) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r.
ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L 210 z 31.07.2006 r.) i1 rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 z 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 371 z 27.12.2006 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ procedury zwigzane z realizacja projektu pn. ,,Przygotowanie terenow
inwestycyjnych na osiedlu Dobrzec — od Alei Wojska Polskiego do granic Kalisza”
dofinansowanego z Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007-2013.

2. Procedury stanowia zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Rozbudowy Miasta i
Inwestycji.

§3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedury zwiazane z realizacja projektu pn. ,,Przygotowanie terenow inwestycyjnych
na osiedlu Dobrzec — od Alei Wojska Polskiego do granic Kalisza” dofinansowanego z
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

I.

Cel procedur

Celem niniejszych procedur jest przyjecie zasad stosowanych w zwigzku z

realizacja projektu pn. ,,Przygotowanie terenéw inwestycyjnych na osiedlu Dobrzec

—od Alei Wojska Polskiego do granic Kalisza”.

Strony umowy o dofinansowanie dziatajg na podstawie:

1.

Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r., s.25-78

Z pozn. zm.).

Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
05.07.2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE.L210 z dnia
31.07.20006).

Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 08.12.2006 r. w sprawie
szczegObtowych zasad wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci
oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z
27.12.2006 1., s.1, sprostowanie Dz. Urz. UE L45 z 15.02.2007 r., s.3).
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4. Ustawy z dnia 06.12.2006 o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z
2009 r. Nr 84, poz. 712).

5. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240).

6. Ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z

pozn. zm.).

7. Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013
przyjetego Uchwatg nr 698/2007 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z
dnia 14.09.2007 r. w sprawie przyjecia Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 z pdzn. zm. oraz zatwierdzonego
decyzja Komisji Europejskiej Nr C (2007) 4205 z dnia 04.09.2007 r. z pozn.

zm.

8. Umowy o dofinansowanie projektu pn. ,Przygotowanie terendow
inwestycyjnych na osiedlu Dobrzec — od Alei Wojska Polskiego do granic
Kalisza” nr UDA-RPWP.01.07.00-30-023/09-00 wspoéHinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach: Priorytetu 1 —
Konkurencyjno$¢ przedsigbiorstw, dziatania 1.7 — Przygotowanie terendw
inwestycyjnych Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata

2007-2013.
II. Dokumenty zwiazane z niniejszymi procedurami
1. Zarzadzenia Prezydenta.
2. Whniosek preselekcyjny Nr WND-RPWP.01.07.00-30-023/09.
3. Zalaczniki do wniosku preselekcyjnego:
a. Oswiadczenie o zachowaniu celéw i trwato$ci projektu (zatgcznik nr 1).
b. Os$wiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT (zatacznik nr 2).

c. Oswiadczenie o nie wykluczeniu z ubiegania si¢ o dofinansowanie (zalacznik nr

3).
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Oswiadczenie o przestrzeganiu ustawy Prawo Zamowien Publicznych (zalacznik

nr 4).

Oswiadczenie o pltynnosci finansowej realizacji projektu (zatacznik nr 5).
Oswiadczenie dotyczace wydatkow kwalifikowalnych (zalacznik nr 6).
Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik nr 7).
Mapy, szkice lokalizacyjne sytuujace projekt (zatacznik nr 8).

Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego wraz z
analiza/prognozg w zakresie oceny oddzialywania na $rodowisko oraz uchwalg

przyjmujacg plan (zatgcznik nr 11).

4. Wniosek o dofinansowanie Nr WND-RPWP.01.07.00-30-023/09.

5. Zalaczniki do wniosku o dofinansowanie:

Zatacznik w zakresie OOS (zatacznik nr 1).

Zezwolenie na inwestycje w rozumieniu dyrektywy OOS wraz z uzgodnieniami

wlasciwych organéw (zatacznik nr 1-1).

Zaswiadczenie organu odpowiedzialnego za monitorowanie obszarow NATURA

2000 (zatacznik nr 1-4).
Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT (zalacznik nr 2).

Oswiadczenie o nie wykluczeniu z ubiegania si¢ o dofinansowanie (zatgcznik nr

3).
Oswiadczenie o zachowaniu celow i1 trwalosci projektu (zatgcznik nr 4).
Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (zalacznik nr 5).

Oswiadczenie o przestrzeganiu Ustawy Prawo Zamowien Publicznych (zalacznik

nr 6).
Oswiadczenie o pltynnosci finansowej realizacji projektu (zatacznik nr 7).

Oswiadczenie dotyczace nie korzystania z innych funduszy pomocowych,

srodkow Unii Europejskiej oraz srodkow krajowych (zatgcznik nr 8).
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k. Os$wiadczenie dotyczace wydatkow kwalifikowalnych (zatgcznik nr 9).

I.  Os$wiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomos$cig na cele budowlane

(zalacznik nr 10).

m. Os$wiadczenie o zabezpieczeniu srodkOw na realizacj¢ inwestycji — wraz z uchwata

budzetowa i WPI (zatacznik nr 11).
n. Wyciag z projektu technicznego (zalacznik nr 12).

o. Bilans za ostatni rok, opinia skfadu orzekajacego RIO o sprawozdaniu z

wykonania budzetu za rok poprzedni (zatgcznik nr 13).
p. Rachunek zyskow i strat (zalacznik nr 14).

q. Zaswiadczenie z Urzgdu Skarbowego potwierdzajace status ptatnika podatku VAT
(zalacznik nr 16).

r. Mapy, szkice lokalizacyjne sytuujace projektu (zatagcznik nr 18).

s. Oswiadczenie wnioskodawcy o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de

minimis (zatacznik nr 19).
t. Studium wykonalnos$ci (zatacznik nr 20).

6. Umowa o dofinansowanie Nr UDA-RPWP.01.07.00-30-023/09-00 z dnia 29 stycznia
2010 .

7. Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej WRPO.

II1. Przygotowanie i realizacja projektu

1. Wydziat Rozbudowy Miasta i Inwestycji zajmuje si¢:
a. przygotowaniem dokumentow aplikacyjnych
b. przygotowaniem dokumentacji technicznej projektu
c. przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu

2. Inzynier Kontraktu zajmuje si¢:
a. sporzadzaniem wnioskéw o platnos¢ (wnioski podlegaja akceptacji przez

Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji).
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b. sporzadzaniem sprawozdan (podlegaja one akceptacji Wydziatu Rozbudowy

Miasta i Inwestycji).
IV. Obieg dokumentow

1. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu winny by¢ opatrzone:

- w gornej czeSci dokumentu logotypami zgodnymi z Ksiega Identyfikacji
Wizualnej Narodowej Strategii Spojnosci;

- w dolnej czg$ci dokumentu napisem: ,,Projekt wspotfinansowany przez Uni¢
Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013”.

2. Ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

a. Kazdy dokument dotyczacy projektu wptywa do Wydziatu Rozbudowy Miasta
i Inwestycji — stanowisko ds. administracyjno-ekonomicznych, zostaje
opatrzony piecz¢cia wplywu z adnotacja potwierdzajaca date wpltywu
dokumentu, podlega rejestracji w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdéw, a nastgpnie przekazywany jest do Naczelnika Wydzialu
Rozbudowy Miasta i Inwestycji w celu dekretacji dokumentu;

b. Dokument zadekretowany przez Naczelnika zostaje wpisany pod kolejny
numer w dzienniku korespondencji przychodzacej, gdzie pracownik Wydzialu
Rozbudowy Miasta i Inwestycji potwierdza podpisem oraz data odbior
dokumentu;

c. Pracownik przygotowuje odpowiedz;

d. Przygotowane przez pracownika pismo weryfikowane jest przez Naczelnika;

e. Ostateczng wersje pisma po podpisaniu przez Naczelnika, pracownik na
stanowisku ds. administracyjno-ekonomicznych wysyla do adresata w

ZWYCZajowo przyjety sposob.

V. Wyodre¢bnienie rachunku bankowego i zrodla finansowania projektu

1. Beneficjent, powotujac si¢ na zawarta umowe¢ z [Z WRPO, uruchamia
rachunek bankowy przeznaczony wylacznie do obstugi projektu pn.:

»Przygotowanie terenéw inwestycyjnych na osiedlu Dobrzec — od Alei Wojska
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Polskiego do granic Kalisza”. Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji

sprawuje nadzor nad aktualno$cig numeru rachunku bankowego.

2. Zrédta finansowania realizacji Projektu sa dwojakie: pochodza z
dofinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w stopniu
okreslonym w umowie, a takze ze Srodkéw wiasnych, zarezerwowanych w

budzecie Beneficjenta.

VI. Zakres stosowania i struktura organizacyjna — komorki organizacyjne

zobowiazane do stosowania niniejszych procedur

1. Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji.

2. Wydzial Finansowy.

3. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (archiwum).
VII. Osoby koordynujace zarzadzanie projektem

Koordynacja zarzadzania projektem nalezy do Naczelnika Wydzialu

Rozbudowy Miasta i Inwestyc;ji.
VIII. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje projektu
1. Naczelnik Wydzialu Rozbudowy Miasta i Inwestycji:
- wspotpracuje z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego;

- nadzoruje prace poszczegdlnych pracownikdéw zaangazowanych w realizacje

projektu;
- odpowiada za merytoryczny i finansowy postep realizacji projektu.
2. Stanowisko ds. aplikowania i absorpcji europejskich §rodkow pomocowych:

- odpowiada za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej — wniosek wraz ze

Studium Wykonalnosci i zalacznikami;
- monitoruje wniosek podczas jego rozpatrywania;

- podczas realizacji projektu wspoOtpracuje ze stanowiskiem ds. realizacji

inwestycji.
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3. Glowny specjalista ds. przygotowania i realizacji inwestycji odpowiada za
prawidtowe przygotowanie dokumentéw zwigzanych z procedurami zamowien

publicznych podczas realizacji projektu.

4. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych sprawuje nadzér nad
prawidlowym przeprowadzeniem procedur przetargowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie, tj. ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z
pézn. zm.) oraz Procedurami postgpowan przy udzielaniu zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu stanowigcymi zalacznik do
Zarzadzenia Nr 484/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 pazdziernika
2006 r. (z p6zn. zm.).

5. Stanowisko ds. realizacji inwestycji
- odpowiada za przygotowanie materialdow przetargowych i przeprowadzenie
procedury przetargowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa z tym
zakresie, tj. ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) oraz Procedurami postgpowan
przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
stanowigcymi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 484/2006 Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 31 pazdziernika 2006 r. (z p6zn. zm.);

- weryfikuje faktury pod wzglgdem rachunkowym i finansowym (niezaleznie od

stanowiska ds. administracyjno-ekonomicznych);

- kontroluje rzeczowy i finansowy postep realizacji robot poprzez wizje lokalne

na placu budowy;

- bierze udziat w radach budowy;

- bierze udziat w odbiorach robot;

- prowadzi pelng dokumentacje projektu;

- wspotpracuje z wykonawcami robot 1 Inzynierem Kontraktu;
- odpowiada za prawidlowg realizacj¢ kontraktu;

- odpowiada na korespondencjg;
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- rozlicza inwestycj¢;
- przygotowuje dokumenty rozliczeniowe, w tym OT;

- sprawdza przygotowany wniosek na zaliczk¢ 1 refundacje kosztéw

przygotowany przez Inzyniera Kontraktu;
- sprawdza kwalifikowalnos$¢ kosztow;
- archiwizuje dokumenty;

- wspolpracuje ze stanowiskiem ds. aplikowania i absorpcji europejskich
srodkow pomocowych w zakresie kompletowania wniosku pod katem

dokumentow technicznych.
6. Stanowisko ds. administracyjno-ekonomicznych:
- zajmuje si¢ przyjmowaniem i rejestracja pism zwigzanych z projektem;
- prowadzi korespondencje;
- kontroluje przyjete faktury;
- sprawdza faktury pod wzgledem rachunkowym i finansowym;
- przekazuje faktury do Wydziatu Finansowego;

- sprawdza przygotowany wniosek na zaliczk¢ 1 refundacje kosztéw
przygotowany przez Inzyniera Kontraktu lub pracownika Wydziatu Rozbudowy

Miasta 1 Inwestycji;
- rejestruje faktury i kontroluje zaawansowanie robot;
- sprawdza kwalifikowalno$¢ kosztow.

7. Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej projektu:

- ewidencja ksiggowa projektu zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Wydzialu

Finansowego.
IX. Ewidencja ksiegowa

1. Wydzial Finansowy wprowadza ogo6lng polityke rachunkowos$ci projektow

unijnych, instrukcje zasad kontroli, zatwierdzania i obiegu dokumentoéw
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ksiggowych dla poszczegolnych projektow, a takze przygotowuje wykaz kont

syntetycznych stosowanych w zwigzku z realizacjg projektow.

2. Obstuga finansowo-ksiggowa realizowana bedzie przez pracownikow Wydzialu

Finansowego.

3. Wskazany pracownik prowadzacy obstuge finansowo-ksiegowa  projektu
ksieguje wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu na zasadzie wyodrebnionej

ewidencji ksiggowe;.
X. Zasady i zakres kwalifikowania wydatkéw (w tym podatku VAT)

Okreslenie zasad i zakresu kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach projektu, w
tym o$wiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT, na podstawie
obowigzujacych przepisow i wytycznych 1Z WRPO, nastepuje na etapie
sktadania wnioskow: preselekcyjnego i o dofinansowanie. W przypadku
jakiejkolwiek  zmiany w  zakresie kwalifikowalnosci  wydatkow 1
kwalifikowalnosci podatku VAT, Beneficjent zobowiazany jest poinformowac o

tym fakcie IZ WRPO.
XI. Promocja

1. Promocja projektu realizowana bedzie zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata
2007-2013 dla beneficjentow w zakresie Informacji i Promocji oraz danymi

zawartymi we wniosku o dofinansowanie i Studium Wykonalno$ci projektu.

2. Czynnosci dotyczace promocji projektu realizowane beda przez Wydziat
Rozbudowy Miasta i Inwestycji —wspdlnie przez pracownika ds. aplikowania i
absorpcji europejskich §rodkow pomocowych oraz pracownika ds. realizacji

inwestycji.
XII. Archiwizacja

1. Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem i realizacja projektu archiwizowana
bedzie zgodnie z Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie
archiwizacji dokumentoéw zwigzanych z realizacja projektow.
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2. Do chwili finansowego zakonczenia (rozliczenia) projektu oryginaty

dokumentacji finansowo-ksiegowej przechowuje Wydziat Finansowy.

3. Oryginaty umoéw cywilno-prawnych, dokumentacji technicznej, dokumentacji
przetargowej, dokumentacji aplikacyjnej oraz innych dokumentéw zwigzanych

z realizacjg projektu przechowuje Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji.

4. Po zakonczeniu rzeczowej i finansowej realizacji projektu, cala dokumentacja
przekazywana jest do archiwum zakltadowego prowadzonego przez Wydziat

Administracyjno-Gospodarczy.
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