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Zarzadzenie Nr 168/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 6 maja 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedur zwigzanych z realizacja projektu
pn. ,,Rozwdj i poprawa jakosci transportu publicznego w Kaliszu” wspolfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu II
wlnfrastruktura komunikacyjna”, Dzialania 2.5 ,,Rozw0j miejskiego transportu
zbiorowego”, Schematu II ,,Zakup nowego taboru w ramach miejskiego systemu
transportu publicznego” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2007-2013

Na podstawie § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 listopada 2003r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego (ze zm.) w zwiazku z
rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006r. ustanawiajacego ogolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/99
(Dz.U.UE L 210 z 31.07.2006r.), rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006r. ustanawiajace szczegdlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 (Dz.U.UE L 371 z 27.12.2006r.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ procedury zwiazane z realizacja projektu pn. ,,Rozw¢j i poprawa
jako$ci transportu publicznego w Kaliszu” wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Procedury stosowane w zwiazku z realizacja projektu stanowia zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Komunikacji i Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarcze;.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Kaliszu,
zaangazowanych w realizacj¢ projektu do =zapoznania pracownikdw z zasadami
stosowanymi w zwiazku z realizacja projektu oraz do przestrzegania norm w nich
zawartych.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013



PROCRAM nomonzvo  icereie: R
REG IONALNY WIELROROUSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO i " ot

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr ............
Prezydenta Miasta Kalisza

Procedury zwigzane z realizacja projektu pn. ,,Rozwdj i poprawa jakosci transportu
publicznego w Kaliszu” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007-2013.

Cel procedur.

Celem procedur jest przyjecie zasad stosowanych w zwiazku z realizacja projektu
pn. ,Rozwdj 1 poprawa jako$ci transportu publicznego w Kaliszu” dofinansowanego
z Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013,
przygotowywanego przez Wydzial Komunikacji 1 Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
zwanym dalej WKEG.

Strony umowy o dofinansowanie dziataja na podstawie:

1. Rozporzadzenia Rady(WE) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006r. ustanawiajacego
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i1 uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.Urz. UE L 210 z 31.07.2006r., s.25-78
Z pozn. zm.),

2. Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia
05.07.2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 1
uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.Urz. UE.L210 z dn.31.07.2006)

3. Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 08.12.2006r. w sprawie
szczegotowych zasad wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego 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 27.12.2006r.,
s.1, sprostowanie Dz. Urz. UE L45 z 15.02.2007r., s.3)

4. Ustawy z dnia 06.12.2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U.
7 2009r., Nr 84, poz. 712)
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5. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r., Nr 157, poz.

1240 z p6zn. zm.),

. Ustawy z dnia 23.04.1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964r., Nr 16, poz. 93 z p6zn.
zm.)

i Kontraktu Wojewodzkiego dla Wojewodztwa Wielkopolskiego na lata 2007-
2013-umowy o dofinansowaniu Programu $rodkami pochodzacymi z budzetu panstwa
lub ze Zrddel zagranicznych, zawartej na podstawie art. 20 ust. 5 ustawy z dnia
06.12.2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006r., Nr 227, poz.
1658 z p6ézn. zm) w dniu 06.02.2008r. pomigdzy ministrem wtasciwym do spraw
rozwoju regionalnego a Wojewddztwem Wielkopolskim reprezentowanym przez
Zarzad Woj. Wielkopolskiego,

.8 Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013
przyjetego Uchwata nr 698/2007 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
14.09.2007r. 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 04.09.2007r. z pdzn. zm.

9 Uchwaly Nr XXXIV/508/2009 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 29.04.2009r. w
sprawie wyrazenia woli realizacji projektu ,,Rozwoéj 1 poprawa jako$ci transportu
publicznego w Kaliszu” w ramach Dziatania 2.5 ,,Rozw0] miejskiego transportu
zbiorowego”, Schematu II ,,Zakup nowego taboru w ramach miejskiego systemu
transportu publicznego” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2007-2013.

.10 Umowy o dofinansowanie Projektu pt. ,,Rozwo6j i poprawa jakosci transportu
publicznego w Kaliszu” nr UDA-RPWP.02.05.02-30-002/09-00 wspotinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu II
nInfrastruktura komunikacyjna”, Dzialania 2.5 ,Rozw¢j miejskiego transportu
zbiorowego” Schematu II ,,Zakup nowego taboru w ramach miejskiego systemu
transportu publicznego” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na

lata 2007-2013.
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II. Dokumenty zwigzane z procedurg aplikacyjna.

1. Wniosek o dofinansowanie Nr WND-RPWP.02.05.02-30-002/09

2. Zalaczniki do wniosku o dofinansowanie :

b)

d)

g)

k)

p)

a) Zatacznik w zakresie OOS (zatacznik nr 1),

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT (zatacznik nr 2),

c) Oswiadczenie o niewykluczeniu z ubiegania si¢ o dofinansowanie
(zalacznik
nr 3),

Oswiadczenie o zachowaniu celow 1 trwatosci projektu (zatacznik nr 4),

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (zalacznik nr 5),

) Oswiadczenie o przestrzeganiu ustawy Prawo zamowien publicznych
(zatacznik nr 6),

Oswiadczenie o plynnosci finansowej realizacji projektu (zatacznik nr 7),

h) Oswiadczenie  dotyczace niekorzystania z innych  funduszy
pomocowych $rodkéw Unii Europejskiej oraz srodkéw krajowych (zatacznik nr
8),

Oswiadczenie dotyczace wydatkow kwalifikowanych (zalacznik nr 9),
j)Oswiadczenie o zabezpieczeniu $rodkOw na realizacje inwestycji — wraz z
uchwata budzetowa 1 WPI (zatacznik nr 10),

Wyciag ze specyfikacji technicznej (zatacznik nr 12),
1)Bilans za ostatni rok oraz opinia sktadu orzekajacego RIO o sprawozdaniu z
wykonania budzetu za rok poprzedni (zatacznik nr 13),

Rachunek zyskow i strat (zalacznik nr 14),

n) Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego potwierdzajace status platnika

podatku VAT (zalacznik nr 16),

0) Zaswiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkowej (NIP),
(zalacznik
nr 17),

Aktualny Zintegrowany Plan Rozwoju Transportu Publicznego (zatacznik
nr 20),
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q) Umowa dot. $wiadczenia ustug z zakresu transportu publicznego
(zatacznik
nr 22),
r) Statut lub odpowiedni akt wewnetrzny okreslajacy zakres obowiazkow

swiadczenia ustug z zakresu transportu publicznego (zatacznik nr 23),
s)  Studium Wykonalnosci (zalacznik nr 24),
t)  Upowaznienie (zatacznik nr 25).
3. Umowa o dofinansowanie Nr UDA-RPWP.02.05.02-30-002/09-00 z dnia
15.09.2009r.
4. Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej WRPO.
II1. Przygotowanie i realizacja projektu.
1. Dokumenty aplikacyjne - przygotowanie dokumentéw tj.
Studium Wykonalnos$ci, a takze Wniosku Aplikacyjnego, zwiazanych z ubieganiem
si¢ o $rodki finansowe z Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego w
zakresie wyze] wymienionego projektu, Miasto Kalisz ~ powierzyto  firmie
zZewngetrzne;.
2. Dokumentacja techniczna projektu —  przygotowaniem
dokumentacji technicznej projektu zajmuje si¢ WKEG.
3. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu — przygotowaniem
dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu zajmuje si¢ WKEG.
4. Whnioski o ptatno$¢ — sporzadzaniem wnioskdw o platnosé
zajmuje si¢ WKEG we wspolpracy z Biurem ds. Funduszy Europejskich.
IV. Obieg dokumentow.
Dokumenty zwiazane z realizacja projektu winny by¢ opatrzone:
a) w gornej czgsci dokumentu logotypami zgodnymi z Ksigga Identyfikacji
Wizualnej Narodowej Strategii Spdjnosci;
b) w dolnej czgsci dokumentu napisem: ,,Projekt wspotfinansowany przez Unig
Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-20137%*,
Ustala sig nastgpujacy obieg dokumentow:
a) Kazdy dokument dotyczacy projektu wptywa do WKEG — stanowisko ds.

administracyjnych, zostaje opatrzony pieczgcia wplywu z  adnotacja
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potwierdzajaca datg¢ wpltywu dokumentu, podlega rejestracji w elektronicznym
systemie obiegu dokumentdéw, a nastgpnie przekazywany jest do Naczelnika

WKEG w celu dekretacji dokumentu;

* obowiazuje od dnia wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia.
b) Dokument zadekretowany przez Naczelnika zostaje wpisany pod kolejny
numer w dzienniku korespondencji przychodzacej, gdzie pracownik WKEG
potwierdza podpisem oraz data odbior dokumentu;
¢) Pracownik przygotowuje odpowiedz lub inne dokumenty zawierajace
merytoryczne odniesienie do sprawy;
d) Przygotowane przez pracownika pismo weryfikowane jest przez Naczelnika
oraz Biuro ds. Funduszy Europejskich;
e) Ostateczna wersj¢ pisma po podpisaniu przez Naczelnika, pracownik wysyla
do adresata w zwyczajowo przyjety sposob.
V. Wyodr¢bnienie rachunku bankowego, zrédla finansowania projektu oraz zasady
gromadzenia Srodkow lokalnych (udzial wlasny Miasta).
1. Beneficjent, powotujac si¢ na zawarta umowe z IZ WRPO, uruchamia rachunek
bankowy przeznaczony wylacznie do obstugi projektu pn. : ,,Rozwdj i1 poprawa
jakosci transportu publicznego w Kaliszu”. WKEG sprawuje nadzor nad aktualno$cia
numeru rachunku bankowego.
2. Zrodta finansowania realizacji Projektu sa dwojakie : pochodza z dofinansowania
z Buropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w stopniu okreslonym w umowie,
a takze ze §rodkow wiasnych, zarezerwowanych w budzecie Beneficjenta.
VI. Zakres stosowania i struktura organizacyjna - komorki organizacyjne do
stosowania niniejszych procedur.
Wydzial Komunikacji i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;.
Biuro ds. Funduszy Europejskich.
Wydziat Finansowy.
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (archiwum).
Osoby koordynujace zarzadzanie projektem.
Koordynacja zarzadzania projektem nalezy do Naczelnika WKEG.

Odpowiedzialnos¢.
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1. Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j:
- wspotpracuje z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego;

- nadzoruje pracg poszczegoélnych pracownikow zaangazowanych w realizacjg

projektu;
- odpowiada za merytoryczny i finansowy postep realizacji projektu;
- wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. zamowien publicznych nad prawidlowym

przygotowaniem dokumentéw zwiazanych z procedurami zaméwien publicznych

podczas realizacji projektu.
2. Biuro ds. Funduszy Europejskich:

- odpowiada za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej — wniosek wraz ze Studium

Wykonalno$ci i zatacznikami;
- monitoruje projekt podczas jego realizacji;

- wspotpracuje ze stanowiskiem ds. finansowo-ksiggowych WKEG przy

przygotowywaniu wniosku o refundacj¢ kosztow;
- odpowiada za informacjg i promocjg Projektu zgodnie z Wytycznymi IZ WRPO;

- realizuje obowiazki wynikajace z Zarzadzenia Nr 145/2010 Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia 19 kwietnia 2010 r. , a w szczegolnosci pkt 7.2 Zasad prowadzenia

ksiag rachunkowych.
3. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych:

- sprawuje nadzor nad prawidtowym przygotowaniem dokumentow
1 przeprowadzeniem procedur przetargowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie, tj. ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) oraz Procedurami
postegpowan przy udzielaniu zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
stanowiacymi zalacznik do Zarzadzenia Nr 484/2006 Prezydenta Miasta Kalisza

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

4. Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych WKEG.
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- odpowiada za przygotowanie dokumentéw przetargowych 1 przeprowadzenie
procedury przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie, tj. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z po6zn. zm.) oraz Procedurami postgpowan przy
udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu stanowiacymi
zalacznik do Zarzadzenia Nr 484/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31

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

- realizuje zapisy Zarzadzenia Nr 145/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 19
kwietnia 2010 r. a w szczeg6lnosci Zasady kontroli, zatwierdzania i obiegu

dokumentow finansowo-ksiggowych;
- weryfikuje faktury pod wzgledem rachunkowym i finansowym;
- przekazuje faktury do Wydziatu Finansowego;
- prowadzi pelna dokumentacj¢ projektu;
- odpowiada na korespondencjg;

- przygotowuje we wspolpracy z Biurem ds. Funduszy Europejskich wniosek na

refundacj¢ kosztow ;
- sprawdza kwalifikowalnos$¢ kosztow;
- archiwizuje dokumenty.
5. Stanowisko ds. ewidencji ksiggowej projektu:

- ewidencja ksiggowa projektu zajmuje si¢ wyznaczony pracownik Wydziatu

Finansowego.
IX. Ewidencja ksiggowa.

1. Wydzial Finansowy wprowadza og6lna polityke rachunkowos$ci projektéw unijnych,
instrukcje zasad kontroli, zatwierdzania i obiegu dokumentéw ksiggowych dla
poszczegbdlnych projektow, a takze przygotowuje wykaz kont syntetycznych

stosowanych w zwiazku z realizacja projektow.

2. Obshluga finansowo-ksiggowa projektu realizowana bedzie przez pracownikow
Wydzialu Finansowego

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013



PROCRAM nomonzvo  icereie: R
REG IONALNY WIELROROUSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO i " ot

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

3. Wskazany pracownik prowadzacy obsluge finansowo-ksiggowa projektu ksigeguje

wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu zgodnie z planem kont stosowanych w
zwiazku z realizacja projektu zachowujac zasady prowadzenia wyodrgbnionej dla

projektu ewidencji ksiggowe;.

d. Zasady i zakres kwalifikowania wydatkow (w tym podatku VAT).

Okreslenie zasad i1 zakresu kwalifikowalno$ci wydatkow, w tym o$wiadczenie

Beneficjenta o kwalifikowalnosci podatku VAT, na podstawie obowiazujacych przepiséw
1 wytycznych IZ WRPO, nastgpuje na etapie skladania Wniosku o dofinansowanie.
W przypadku jakiekolwiek zmiany w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow Beneficjent

jest zobowiazany biezaco poinformowac o tym fakcie [Z WRPO.

XI. Promocja.

1.

Promocja projektu realizowana begdzie zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;j
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013
dla beneficjentéw w zakresie informacji i promocji oraz danymi zawartymi we wniosku
o dofinansowanie i Studium Wykonalno$ci projektu.

2. Zadania 1 czynno$ci dotyczace promocji projektu realizowane beda przez Biuro

ds. Funduszy Europejskich zgodnie z wytycznymi w tym zakresie.

XII. Archiwizacja.

5. Dokumentacja zZwigzana z
przygotowaniem 1 realizacja projektu archiwizowana bedzie zgodnie z Wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata

2007-2013 w sprawie archiwizacji dokumentoéw zwiazanych z realizacja projektow.

6. Do chwili finansowego zakonczenia
(rozliczenia) projektu oryginaty dokumentacji finansowo-ksiggowej przechowuje

Wydzial Finansowy.

7. Oryginaty umow cywilno-prawnych, dokumentacji technicznej, dokumentacji
przetargowej, dokumentacji aplikacyjnej oraz innych dokumentow zwigzanych
z realizacja projektu przechowuje Wydziat Komunikacji i Ewidencji Dziatalno$ci

Gospodarcze;j.
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8. Po zakonczeniu rzeczowej 1 finansowej realizacji projektu, cala dokumentacja

przekazywana jest do archiwum zakladowego prowadzonego przez Wydziat

Administracyjno-Gospodarczy.
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