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PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA | WDRAZANIA PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB
WPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W GMINIE OPOCZNIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine
§ 1. Procedura reguluje zasady przygotowywania i wdrazania projektow, ktérych Gmina Opoczno jest
Beneficjentem lub strong umowy o dofinansowanie - finansowanych lub wspoffinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych przez Urzad Miejski w Opocznie i jednostki podlegte Gminie Opaczno, w szczegélnosci: placowki

oswiatowe, zaktady budzetowe, jednostki organizacyjne oraz instytucje kultury.

§ 2. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie prawidtowego postepowania przy przygotowaniu i wdrazaniu

projektow, o ktérych mowa w §1.

§ 3. 1. Przedmiotem procedury jest przygotowanie i wdrazanie projektéw, o ktorych mowa w §1 finansowanych
lub wspétfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych krajowych i zagranicznych: Unii Europejskiej, Mechanizméw
Finansowych, srodkow krajowych pozostajacych w dyspozycji wiasciwego ministra, wojewody lub marszatka
Wojewddztwa, Srodkéw krajowych pozostajacych w dyspozycji Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki

Wodnej, $rodkow krajowych pozostajacych w dyspozycji Banku Gospodarstwa Krajowego.

2. Przedmiotem procedury moze by¢é rdwniez przygotowanie i realizacja projektéw finansowanych lub

wspotfinansowanych z innych zrodet, jesli przemawia za tym charakter przedsiewziecia.
3. Procedura nie obejmuje zadan:

a) dofinansowywanych ze srodkow krajowych w ramach podstawowej, biezacej dziatalnosci merytorycznej

jednostek podlegtych i wydziatéw Urzedu Miejskiego w Opocznie;

b) projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez Miejsko — Gminny Osrodek

Pomocy Spofecznej w Opocznie;

c) projektow nieinwestycyjnych, wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego,

skierowanych dla placéwek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Opoczno;



d) dofinansowywanych ze srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu Pracy stuzacych utworzeniu miejsc pracy lub

realizacji stazow zawodowych w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

§ 4. llekro¢ w procedurze mowa o:

1)
2)

9)

WFE — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Funduszy Europejskich Urzedu Miejskiego w Opocznie;
wydziale merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub rownorzedng komorke organizacyjng
Urzedu Miejskiego w Opocznie, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Opocznie z wytaczeniem Wydziatu Funduszy Europejskich;

jednostce podlegtej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegte Gminie Opoczno, niezaleznie od
organizacyjnej formy prawnej, w szczegoinosci: placéwki oSwiatowe, zaktady budzetowe, jednostki
organizacyjne oraz instytucje kultury;

Instytucji Zarzadzajacej (1Z) ~ nalezy przez to rozumie¢ instytucje lub organ udzielajgcy dofinansowania,
bedacy strong umowy o dofinansowanie projektu;

wniosku o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dofinansowanie projektu wraz z
kompletem wymaganej dokumentacji bedacej zatacznikami do wniosku, okresionej kazdorazowo w
regulaminie naboru wnioskow o dofinansowanie.

wniosku o ptatno$¢ — nalezy przez to rozumie¢ wymagany wytycznymi dla danego projektu dokument
rozliczajacy w 1Z dofinansowanie lub jego czes¢,

projekcie — nalezy przez to rozumie¢ zadanie realizowane przez Gming Opoczno lub jednostke
podlegta, finansowane lub wspéifinansowane ze $rodkow zewnetrznych, w ktérym Gmina Opoczno jest
Beneficjentem lub strong umowy o dofinansowanie zadania;

srodkach zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki ze zrédet opisanych w § 3 ust. 1 niniejszej
procedury;

dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ finansowanie lub wspétinansowanie projektow ze srodkow

zewnetrznych;

10) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo Urzedu Miejskiego w Opocznie zgodnie

z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Opocznie;

11) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Opoczno;

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Opocznie;

13) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora badz osobe kierujaca wydziatem lub réwnorzedng

komorka organizacyjng zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w

Opocznie;

14) Konkurs ~ nalezy przez to rozumie¢ nabér wnioskow o dofinansowanie projektu, prowadzony przez IZ;

15) OT ~ nalezy przez to rozumie¢ dowdd ksiegowy potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego:



16) PT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd ksiegowy dokumentujacy przekazanie $rodka trwatego.

§ 5. 1. Podstawowg komorka organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za inicjowanie, koordynacje i monitorowanie
systemu pozyskiwania dofinansowania i wdrazania projektow oraz przygotowania, szkolenia i doksztatcania

kadr zarzadzajgcych projektami jest WFE.

2. WFE inicjuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem przez Gmine $rodkdw zewnetrznych poprzez informowanie
przedstawicieli kierownictwa oraz dyrektorbw o aktualnych i planowanych naborach wnioskow w

poszczegbinych dziedzinach.

3. Wydzialy merytoryczne majg obowigzek przedlozy¢ do WFE do 31 stycznia kazdego roku plan zadan
wydziatowych, ktdre potencjalnie mogg by¢ zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych oraz realizacjg
zadan finansowanych lub wspdétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych. Zgtaszany plan winien ujmowaé
zarowno zadania uwzglednione w budZecie Gminy Opoczno na dany rok, jak i te, kiére nie majg

zabezpieczonego zrodta finansowania ze $rodkéw whasnych Gminy.

4. W trakcie roku kalendarzowego wydziaty merytoryczne informujg WFE o zmianach w przedtozonych planach

zadan, ze szczegblinym uwzglednieniem nowych zadan.

5. WFE informuje wydzialy merytoryczne o tym, ktére zadania ujete w planie moga potencjalnie by¢

przedmiotem dofinansowania.

Rozdzial 2
Szczegotowy system przygotowania projektow
§ 6. 1 W celu zgloszenia propozycji projektu i podjecia decyzji o ubieganiu sig o jego dofinansowanie ze Srodkow

zewnetrznych dyrektor:

1) konsultuje z WFE mozliwos¢ dofinansowania projektu z okreslonego programu;

e

przekazuje do WFE opis projektu wraz z niezbgednymi zatacznikami zawierajacy.

Q

b
¢

)
)
) zakres projekfu wraz z opisem wszystkich dziatan rzeczowych;
) planowany harmonogram realizacji;

) dokumenty bedgce podstawg oszacowania wszystkich kosztow projektu wynikajacych z realizacji zadan

merytorycznych;

d) niezbedne dokumentacje techniczne, opisy techniczne, wszystkie uzgodnienia, zgody i pozwolenia
wymagane odrebnymi przepisami, specyfikacje zakupéw i ustug oraz inne niezbgdne dokumenty

opisujace w wyczerpujacy sposob zadania, ktére majg by¢ przedmiotem projektu.



2. WFE jest zobowigzany do sprawdzenia przekazanej dokumentacji pod katem kompletnosci, zgodnosci
warunkow okreslonych w przekazanych materiatach z warunkami konkursow oraz wskazanie wydziatowi

merytorycznemu zakresu niezbednych uzupetnient i poprawek.

3. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2, w wersjach ostatecznych, dyrektorzy przekazujg do WFE w
kazdorazowo uzgodnionym terminie, jednak nie pézniej niz na miesiac przed planowanym terminem naboru

wnioskéw o dofinansowanie.

4. WFE odpowiada za przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych: wniosku o dofinansowanie, zatacznikow
specyficznych dla danego programu (np. studium wykonalnosci, oswiadczenia Beneficjenta, analizy dotyczace

pomocy publicznej i inne niewynikajace bezposrednio z zakresu rzeczowego projektu).

5. Dyrektor wydziatu merytorycznego jest zobowigzany kazdorazowo zaakceptowac przygotowany wniosek o
dofinansowanie projektu, potwierdzajgc ten fakt adnotacjg badz parafkg na jednym egzemplarzu wniosku o

dofinansowanie.
6. WFE odpowiada za terminowe ztoZenie wniosku o dofinansowanie projektu.

7. WFE odpowiada za terminowe uzupelnianie wniosku o dofinansowanie na etapie oceny formalnej wniosku i

dokonywanie wszystkich niezbednych poprawek.

8. W przypadku wezwania na etapie oceny formalnej do uzupefnienia dokumentoéw badz udzielenia informacii
dotyczacych zakresu rzeczowego projektu, WFE niezwiocznie powiadamia wydziat merytoryczny o zakresie i
terminie uzupetnienia badz poprawienia dokumentaciji i informacji, za$ wydziat merytoryczny przygotowuje

niezbedne materiaty.

9. WFE jest zobowigzany przedktada¢ wtasciwemu wydziatowi merytorycznemu wnioski o aktualizacje
dokumentow strategicznych, planéw, programéw dotyczacych Gminy Opoczno, niezbednych do aplikowania o

dofinansowanie w danym konkursie.

Rozdziat 3
Wdrazanie projektow
§ 7. WFE jest zobowigzany do stalego monitoringu wynikoéw konkursow o dofinansowanie projektéw w ramach,

ktorych Gmina ubiega sie o dofinansowanie.

§ 8. Po zakwalifikowaniu projektu do dofinansowania WFE jest zobowigzany do przygotowania wszelkich
dokumentow niezbgdnych do podpisania umowy bedacej podstawa udzielenia dofinansowania oraz realizacje
procesu podpisania umowy. Kopie podpisanej umowy o dofinansowanie projektu WFE przekazuje do Wydziatu
Budzetowego.



§ 9. WFE jest zobowigzany do opracowania i sktadania wnioskoéw do Wydziatu Budzetowego o zabezpieczenie
w budzecie Gminy $rodkéw na realizacje projektu oraz wskazanie planowanych dochodéw budzetu z tytutu
realizacji projektu zgodnie z zatwierdzong wersjg wniosku o dofinansowanie, a takze dokonywanie zmian w

planie wydatkéw i dochodow projektu.

§ 10. 1. Za realizacjg zakresu rzeczowego projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu i umowg o

dofinansowanie odpowiada wydziat merytoryczny.

2. WFE opracowuije i przekazuje do wydzialu merytorycznego: plan finansowy projektu, harmonogram realizacii
projektu, wykaz wskaznikéw niezbednych do osiagnigcia w wyniku realizacji projektu oraz harmonogram

przekazywania dokumentow niezbednych do sporzadzenia wnioskow o ptatnos¢.

3. Wydzial merytoryczny opracowuje dokumentacje niezbedng do wszczecia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w projekcie w frybie innym niz przewidziany w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien

Publicznych i kieruje jq do Wydziatu wiasciwego dia realizacji zaméwien publicznych.

4, Co do zasady dokumentacja bedgca podstawa wszczecia przez wydziat merytoryczny postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego musi by¢ analogiczna jak dokumentacja bedaca zatgcznikiem do wniosku o
dofinansowanie. Wydziat merytoryczny, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
jest bezwzglednie zobowigzany uzgodni¢ wszelkie zmiany w przedmiocie zamoéwienia w stosunku do wersji

bedace] zatgcznikiem do wniosku z WFE i uzyska¢ akceptacje wprowadzonych zmian.

5. Przy opracowywaniu dokumentacji realizacji zakresu rzeczowego wydziat merytoryczny jest zobowigzany do
stosowania wzorow dokumentow opracowanych przez WFE w zakresie obowigzkowych elementow

wynikajacych z zasad promocii projektu.

6. Dyrektor WFE kazdorazowo wskazuje pracownika WFE, ktory zobligowany jest do cztonkostwa w komisji

przetargowej.
7. Niezwlocznie po zawarciu umowy z wykonawcg wydziat merytoryczny dostarcza kopie umowy do WFE.

8. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do niezwtocznego informowania WFE o wszelkich istotnych
problemach dotyczacych realizacji projektu, w szczegdlnosci: koniecznosci odstepstw lub zmian zakresu
rzeczowego, zagrozeniach dotyczacych planowej realizacji harmonogramu i wydatkéw, koniecznej zmianie

terminu realizacji umoéw z wykonawcami.

9. Dokonywanie zmian w zakresie rzeczowym, finansowym lub/i harmonogramie realizacji projektu moze

odbywac sie tylko po uprzednim uzyskaniu zgody WFE.



10. Wydziat merytoryczny jest zobowigzany do przediozenia do WFE protokotow odbioru przedmiotu zawartych

umow, OT, PT oraz faktur.

11. WFE opisuije faktury, dostarczone przez wydziat merytoryczny, zgodnie z wytycznymi dla danego projektu i
dostarcza je do Wydziatu Budzetowego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw (m.in. OT,PT, protokoty

odbioru).

12. Wydziat merytoryczny jest zobowigzany do udzielania wszelkich dodatkowych wyjasnien, koniecznych do

sporzadzenia wnioskow o ptatno$c.

13. WFE jest zobowigzany do realizacji zadan wynikajacych z terminowego | prawidiowego rozliczania

projektdéw, promocji projektow i pozostatych czynno$ci wymaganych umowg o dofinansowanie, a nie

wynikajacych z zadan wydziatu merytorycznego realizujacego projekt.

14. WFE jest zobowiazany do wspdipracy w petnym zakresie, koniecznym do prawidtowej realizacji projektu, z

Wydziatem Budzetowym, prowadzacym ksiegowos¢ projektu.

15. Po zakonczeniu realizacji projektu, w okresie jego trwatosci lub/i utrzymania rezultatéw, wynikajacym
kazdorazowo z zapiséw umowy o dofinansowanie, nadzér nad Srodkami trwatymi wytworzonymi w wyniku

realizacji projektu sprawuje wydziat merytoryczny, zgodnie z zapisami w dokumentach OT lub/i PT.

16. Wydziat merytoryczny, odpowiedzialny za nadzo6r nad Srodkami trwatymi wytworzonymi w wyniku realizacji
projektu, jest zobowigzany w okresie trwatosci lub/i utrzymania rezultatéw projektu, kazdorazowo zgtasza¢ do
WFE zamiar zmiany sposobu uzytkowania, zmiany sposobu zarzadzania lub zmian rzeczowych w $rodku

trwatym.

17. W okresie trwato$ci lub/i utrzymania rezultatow projektu zmiany sposobu uzytkowania, zmiany sposobu
zarzadzania lub zmian rzeczowych w srodku trwatym wytworzonym w wyniku realizaciji projektu mozna dokonac

jedynie po uzyskaniu uprzedniej pozytywnej opinii WFE.

Rozdziat 4
Postanowienia koficowe
§ 11. 1. Niezaleznie od postanowien niniejszej procedury, Burmistrz Opoczna moze powota¢ odrgbny Zespot
do realizacji projektu. Wowczas podstawa procedury realizacji projektu jest podziat obowigzkéw wynikajacy z

Zarzadzenia powotujacego Zespot.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg zapisy wynikajace z Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie.



