ZARZADZENIE NR .21 zastizotan.

STAROSTY SLUPSKIEGO

z dma&?)/ﬁgwmm 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania projektem
pt. ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup rekawow
przeciwpowodziowych i §Srodkéw transportu do ich obshugi”

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.), § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowiacego zatgcznik do Uchwalty Nr XXXIX/296/2009
Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 r. oraz Zarzadzenia Nr 90/2011 Starosty
Stupskiego z dnia 28 wrze$nia 2011r. w sprawie wprowadzenia ogélnej procedury
zarzadzania projektami wspotfinansowanymi ze Srodkéw unijnych.

Starosta Stupski
zarzgdza, co nastepuje

§1
Wprowadza sie procedure zarzadzania projektem pt. ,Budowa mobilnego systemu
przeciwpowodziowego — zakup rekawéw przeciwpowodziowych oraz srodkéw transportu do
ich obstlugi”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Rozwoju Powiatu 1 Inwestycji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Starosty Slupskiego

w sprawie wprowadzenia procedury zarzgdzania projektem
pt. ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup r¢kawow
przeciwpowodziowych i Srodkéw transportu do ich obslugi”

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji projektu pt. ,,Budowa mobilnego systemu
przeciwpowodziowego — zakup rgkawdw przeciwpowodziowych i $rodkéw transportu do ich
obstugi”, dofinansowywanego ze S$rodkéw Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj
sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” oraz w celu realizacji
zapisow Zarzadzenia Nr 90/2011 z dnia 28 wrzesnia 2011r. w sprawie wprowadzenia ogolnej
procedury zarzagdzania projektami wspdlfinansowanymi ze $rodkéw unijnych, wprowadzenie
procedury zarzadzania projektem pt. ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup

rekawow przeciwpowodziowych i srodkéw transportu do ich obstugi” jest zasadne.



Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Stupskiego Nr ..2».../20 15
z dnia &2 rﬁﬂma- 2045 .

Procedura Zarzadzania Projektem pt. ,,Budowa mobilnego systemu
przeciwpowodziowego — zakup rekawow przeciwpowodziowych wraz z niezb¢dnym
osprz¢tem oraz Srodkéw transportu do ich obstugi” dofinansowanym ze Srodkow
Programu Operacyjnego ,,Zréwnowazony rozwoj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych
obszarach rybackich 2007-2013”

Procedura Zarzadzanie projektem pt. ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego —
zakup rekawow przeciwpowodziowych wraz z niezbednym osprzetem oraz Srodkow
transportu do ich obstugi” okreéla wytyczne dot. realizacji ww. Projektu.

1) Tytul projektu

,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup rekawéw
przeciwpowodziowych wraz z niezb¢dnym osprzetem oraz Srodkéw transportu do ich
obstugi”

2) Cel projektu

Celem projektu jest zakup maszyn i urzadzen oraz srodkow transportu w celu budowy
mobilnego (przenosnego)  systemu przeciwpowodziowego. W sytuacjach zagrozenia
powodzig system bedzie przetransportowany do miejsc zagrozonych powodzig i rozbudowany
na odcinkach, gdzie wystgpia realne zagrozenia dla bezpieczenstwa terendw wymagajacych
ochrony. Po ustaniu zagrozenia system zostanie rozmontowany i zlozony w migjscu
sktadowania tj. na terenie Jednostki Ratowniczo-Gasniczej nr w Ustce udostepnione]j przez
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku. Projekt swym zasiggiem
obejmuje kilka gmin powiatu stupskiego tj. Miasto ustka, Gming Ustka, Gming¢ Kobylnica,
Gmine Stupsk i Gming Smoldzino.

Dokumenty zwigzane

— Program — Program Operacyjny ,Zréwnowazony rozwo¢j sekfora rybotowstwa
i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013;

— Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rybackiego (EFR) (Dz. Urz. UE L 223 z 15.08.20006, str. 1 z
pdzn. zm.

— Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 498/2007 z dnia 26 marca 2007 r. ustanawiajace
szezegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie
Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. Urz. UE L 120 z 10.05.2007, str. 1 , z pozn.
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— Ustawa z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zréwnowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz.U. Nr 72, poz. 619 i
Nr 157, poz. 1241);

— Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w
sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznawania, wyplaty i zwracania pomocy
finansowej na realizacje srodkow objetych osia priorytetowa 4 — Zrownowazony rozwoj
obszarow zaleznych od rybactwa, zawarta w programie operacyjnym ,,Zréwnowazony
rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013” (Dz. U.
Nr 177, poz. 1371);

3) Podmioty realizujace projekt
Za wdrozenie projektu odpowiedzialni sa pracownicy Wydzialu Rozwoju Powiatu
i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Sthupsku dziatajagcy we wspdipracy z Oddzialem
Gospodarczym w Wydziale Organizacyjnym, Wydzialem Zarzgdzania Kryzysowego
i Obronnoéci oraz Wydziatem Finansowo-Budzetowym Starostwa Powiatowego w Stupsku.

4) Osoby koordynujjce zarzadzanie Projektem

Nadzor nad caloscig realizowanego projektu sprawuje Naczelnik Wydzialu Rozwoju
Powiat i Inwestycji — Urszula Falba.

5) Odpowiedzialnos¢

Wrydzial Rozwoju Powiatu i Inwestycji bedzie odpowiadat za:

— przygotowanie i rozliczenie projektu,

—  przygotowanie i dostarczenie do Urzedu Marszatkowskiego w Gdansku wnioskow
o platnosé¢,

—  za przygotowanie dokumentacji przetargowej,

—  zawieranie uméw z wykonawcami na wykonanie zadania w systemie zaprojektuj i
wybuduj,

— nadzor merytoryczny nad realizacja projektu,

— monitorowanie postepu prac i wskaznikoéw osiagniec,

—  kontakty z Urzedem Marszatkowskim w Gdansku w kwestiach dot. projektu,

— archiwizacje dokumentacji projektowej,

—  promocje projektu

Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego i Obronnosci bedzie odpowiadat za:
— przygotowanie specyfikacji technicznej zapdr przeciwpowodziowych 1 sprzetu
przeciwpowodziowego oraz specyfikacji techniczne] samochodu terenowego wraz
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Z przyczepa transportowa;

— kontakty z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku,
w sprawach dotyczgcych realizacji projektu m.in. w celu podpisania porozumienia dot.
przechowywania zakupionego w ramach projektu sprzgtu na terenie Jednostki
ratowniczo-Gasniczej nr 3 w Ustce;

— udzial w  komisji  przetargowej na  wylonienie  dostawcy  sprz¢tu
przeciwpowodziowego;

— uczestnictwo w  odbiorze zakupionego w ramach projektu  sprzgtu
przeciwpowodziowego.

Oddziat Gospodarczy w Wydziale Organizacyjnym odpowiadal bedzie za:
—  ogloszenie przetargu i realizacj¢ procedur przetargowych w ramach projektu.

Wydzial Finansowo-Budzetowy odpowiadal bedzie za:

— realizacje platnoscei zwigzanych z projektem,
— prowadzenie wyodrebnionej dokumentacji ksiggowej dot. projektu.

6) Zespol ds. realizowanego projektu

W celu zapewnienia odpowiedniej realizacji projektu utworzony zostal zespol ds.
realizacji Projektu, w sklad ktorego wchodzg pracownicy Wydzialu Rozwoju Powiatu i
Inwestycji, Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego 1 Obronnosci, Wydzialu Finansowo-
Budzetowego oraz oddziatu Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym  Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

Zespot ds. realizacii projektu sklada sie z nastepujacych osob:
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Lp | Funkcja Imig i Instytucja Zadania w projekcie
W nazwisko
Projekcie
! Kierownik Urszula Wydziat nadzér nad wszelkimi podejmowanymi
Projektu Falba Rozwoju dziataniami
Powiatu ; . s
i Inwestycji podejmowanlle kluczowych decyzji w
ranach Projektu
udzial w komisji przetargowej na
wylonienie dostawcy sprzgtu
przeciwpowodziowego
2 Koordynator Elzbieta Wydziat przygotowanie wniosku o dofinansowanie
projektu Wodnicka Rozwoju projektu
. Powiatu - nadzér merytoryczny nad realizacjg projektu
1 Inwestycji monitorowanie postgpu prac i wskaznikow
osiagnigé
przygotowanie dokumentacji przetargowej
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— zawarcie umowy z wykonawca wylonionym

w drodze przetargu
kontakty z Instytucja Zarzadzajaca w
zakresie realizacji projektu

— rozliczenie projektu tj. przygotowanie

wnioskdw o platnosé i dostarczenie ich do
Urzedu Marszatkowskiego w Gdansku,
korekty wnioskéw o platnosé

— zamieszczenie informacji nt. realizacji

projektu na stronie internetowej powiatu

— sprawozdawczodé unijna
— archiwizacja dokumentéw finansowych dot.

projektu

— udzial w komisji przetargowej na

wylonienie sprzetu przeciwpowodziowego

Naczelnik Krzysztof Wydzial — kontakty z Komendantem Miejskim
Wydziatu Eunkiewicz Zarzadzania Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku
Zarzadzania Kryzysowego - zawarcie porozumienia dot.
Kryzysowego i Obronnosci przechowywania zakupionego w ramach
i Obronnosci projektu sprzetu na terenie Jednostki
ratowniczo-Gasniczej nr 3 w Ustce.

— udziat w komisji przetargowej na
wylonienie dostawcy sprzetu
przeciwpowodziowego;

— uczestnictwo w odbiorze zakupionego w
ramach projektu sprzgtu

Kierownik Grazyna Oddziat — sprawdzenie dokumentacji przetargowe;j i
Oddziatu Romano- Gospodarczy przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
Gospodarczeg | wska w Wydziale zamowienia publicznego,
o w Wydziale Organizacyjny
Organizacyjn m
ym
(zamoéwienia
publiczne)
Inspektor Dorota Oddziat
w Oddziale | Wysocka Gospodarczy
Gospodarczy w  Wydziale | - udziat w komisji przetargowej na wytonienie
m Wydziahlu Organizacy- dostawcy sprzetu przeciwpowodziowego
Organizacyjn jnym
e-go
Giowna Elzbieta Wydziat — prowadzenie wyodrgbnionej dokumentacji
Ksiegowa w | Pote¢ Finansowo- ksiegowej projektu,
Wydziale Budzetowy — przygotowywanie sprawozdan finansowych,
Finansowo- - dokonywanie rozliczen finansowych,
Budzetowym L kontrola terminéw platnosci zwiazanych z

projektem
archiwizacja dokumentow finansowych dot.
projektu

Program Operac)jny
wZrownowazony rozwdj sektora i

«

nadbrzeinych obszqrow rybackich 2007-2013”

PORYBY
- 2007
2013

TROWKOWALONY SOTW SEXTORA RTEOLOWSTHA
| NAGBRZEZNYCK DBSZAROW RYBACKICH




7) Rejestracja

Procedura  zarzadzania  projektem  pt. ~.Budowa  mobilnego  sprzetu
przeciwpowodziowego — zakup rekawow przeciwpowodziowych i srodkéw transportu do ich
obstugi” podlega rejestracji w rejestrze procedur zarzadzania projektami wspotfinansowanymi
ze S$rodkéw unijnych. Nastepnie bedzie przekazywana do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zgodnie z rozdzielnikiem procedury stanowiacym =zalgcznik nr 1 do
niniejszej procedury. Kazda zmiana w opracowanej procedurze podlega opisowi w karcie
zmian stanowiacej zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

8) Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu

Dokumenty nalezy przechowywaé w formie oryginalow oraz dodatkowo mozna je
przechowywa¢ w formie kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem.

Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem, ktéra powinna by¢ przechowywana w
terminie do dnia 31 grudnia 2020r. o zaliczaja si¢ nast¢pujace grupy dokumentow:

1) dokumentacja ogdlna projektu:

—umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku dokonywania zmian w umowie aneksy

umow,

— wnioski o platno$¢ wraz z zatgcznikami,

— informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO WP oraz ewentualnie
zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidiowoscl,

— korespondencja dotyczaca projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

- wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.)

- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

- polityka rachunkowosci, zakltadowy plan kont,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu

- dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawceze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoly koniecznosci, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),

- dokumenty, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
z badan itp.)

- akty notarialne, umoéw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz anekséw do
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tych umow, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,

- dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym (materialy
z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu - zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych szkolen,
konferencji, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamiatkowych, ulotki, plakaty,
gazety, czasopisma, w ktorych zamieszczono ogtoszenia i inne informacje dotyczace projektu,
nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w ten sposob informowano o realizowanym projekcie,
wydruki ze stron internetowych, na ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne
dowody dotyczace promocji projektu);

4) inne dokumenty dotyczace projektu:

- informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjg
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci),

- raporty z audytu zewnetrznego,

- korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

- sprawozdania sporzgdzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

- inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

Dokumenty dotyczace realizacji Projektu zostang prawidlowo zabezpieczone i udostgpniane

na potrzeby kontroli. Oryginaly dokumentéw w postaci papierowej i elektronicznej beda

przechowywane do dnia 31 grudnia 2020 r. W celu nalezytego przechowywania dokumentacji
dotyczacej zrealizowanego projektu oraz zapewnienia sprawnego dostgpu do dokumentacji
projektowej:

—dokumentacja finansowo-ksiggowa dot. realizacji projektu,

—dokumentacja przetargowa zwigzana z wyborem wykonawcy dokumentacji techniczne)
(wszystkie niezbedne dokumenty zwigzane z wymogami ustawy prawo zamowien
Publicznych),

— dokumentacja merytoryczna,

—dokumentacja ogdlna projektu tj.: umowy o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,

- wnioski o platnos¢ wraz zalgcznikami,

- informacje pokontrolne oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji

pokontrolnych wraz z dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zalecen i usunigcie

stwierdzonych nieprawidlowosci,

— korespondencja dot. projektu,

— dokumenty zwigzane z wylonieniem wykonawcy studium wykonalno$ci ww. projektu
i faktura za wykonanie studium wykonalnosci

beda przechowywane w Starostwie Powiatowym w Shupsku, ul. Szarych Szeregow 14,

w Wydziale Rozwoju Powiatu i Inwestycji i Wydziale Finansowo-Budzetowym.
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Zatacznik nr 1

do procedury zarzadzania Projektem pt.
»Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego
— zakup rekawoéw przeciwpowodziowych i érodkéw transportu do ich obshugi”

Tytul projektu : ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup rekawéw
i Srodkéw transportu do ich obstugi”

Rozdzielnik procedury

Egz.
Nr

Nazwa komorki

Imie¢ i nazwisko

Data

Podpis

1

Wydziat Rozwoju
Powiatu i Inwestycji
Starostwa
Powiatowego w
Stupsku

Urszula Falba

Wydzial Rozwoju
Powiatu i Inwestycji
Starostwa
Powiatowego w
Stupsku

Elzbieta Wodnicka

Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego i
Obronnosci

Krzysztof
Lunkiewicz

Oddziat Gospodarczy
w Wydziale
Organizacyjnym
Starostwa
Powiatowego w
Stupsku

Grazyna
Romanowska

Oddziat Gospodarczy
w Wydziale
Organizacyjnym
Starostwa
Powiatowego w
Stupsku

Dorota Wysocka

Wydziat Finansowo-
Budzetowy Starostwa
Powiatowego w
Stupsku

Elzbieta Poled
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Zalgcznik nr 2

do procedury zarzgdzania Projektem pt.
»Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego
- zakup rekawow przeciwpowodziowych oraz srodkéw transportu do ich obstugi”

Tytut projektu : ,,Budowa mobilnego systemu przeciwpowodziowego — zakup rekawow
przeciwpowodziowych oraz §rodkow transportu do ich obslugi”

Karta Zmian

Strona

Zmiana

Data

Opis zmiany

Wystawil

Zatwierdzil
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