Stupsk, anin A
ZARZADZENIE NR ..5.@./2014

STAROSTY SLUPSKIEGO
z dnia ’{qCZQTW‘CQ\ 2014r.

w sprawie wprowadzenia procedury monitoringu projektu
pn. ,, Termomodernizacja budynkow uzytecznosci publicznej z terenu
powiatu slupskiego”
— system wewnetrznej kontroli i zarzadzania danymi

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.), § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowigcego zalaeznik do Uchwaly Nr XXXIX/296/2009
Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 r.

Starosta Stupski
zarzadza, co nastepuje

§1
Wprowadza sie procedurg monitoringu projektu pn. ,Termomodernizacja budynkow
uzytecznosci publiczne] z terenu powiatu stupskiego™ - system wewngtrznej kontroli

1 zarzadzania danymi, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Powiatu i Inwestycji.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w Zzycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Slawomir Ziemianowicz




Uzasadnienie
do zarzgdzenia Starosty Slupskiego

w sprawie wprowadzenia procedury monitoringu projektu
pn. ,Termomodernizacja budynkow uzytecznosci publicznej z terenu
powiatu stupskiego”
— system wewnetrznej kontroli i zarzadzania danymi

W celu zapewnienia prowadzenia prawidtowego monitoringu projektu wprowadzenie
procedury jest zasadne.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5@/2014

Starosty Stupskiego
z dnia A, S22A003C0n. A OAG v .

PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

Procedura monitoringu projektu:
2 1 ermomodernizacja budynkow uZytecznosci
publicznej z terenu powiatu stupskiego”— system
wewnetrznej kontroli i zarzadzania danymi




PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

1. Wprowadzenie

Monitoring to proces zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych stuzgcych do
obliczenia wielkosci emisji gazéw cieplarnianych.

Monitoring ma na celu zapewnienie zgodnosci realizacji projektu z zalozeniami
i celami wczesniej zatwierdzonymi w dokumentach projektowych. Monitorowanie spelnia
funkcj¢ wewnetrznej kontroli realizacji zadan. Realizatorzy, pozyskujac dane ilosciowe
i jakosSciowe oraz gromadzac wymagang dokumentacje, wykorzystuja ja nastepnie na
potrzeby weryfikacji zgodnosci z planem oraz na potrzeby informacyjne dla ewentualnych
kontroli  zewnetrznych. Wewnetrzne procedury raportowania powinny by¢ spdjne
z wytycznymi NFOSiGW, co do raportowania zewngtrznego i pozwalaé na czas
opracowywac zbiorcze formularze sprawozdawczos$ci zewnetrznej. Kontrola ta obejmuje
kontrol¢ biezaca, czyli oceng skutecznosci poszczegolnych dziatan oraz sposobu realizacji
pracy oraz kontrolg koncowa— sprawdzenie czy wytyczone cele zostaly zrealizowane.

Generalnie mozna okresli¢ monitoring jako dokumentowanie realizacji, czyli zbieranie
obiektywnych dowodow potwierdzajacych poprawne wdrazanie projektu.

Niniejsza procedura monitoringu odnosi si¢ do projektu realizowanego przez Powiat
Stupski w ramach projektu wspdtfinansowanego ze srodkéw Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w ramach Systemu Zielonych Inwestyciji (GIS — Green
Investment Scheme) cze$¢ 5) Zarzadzanie energig w budynkach wybranych podmiotow
sektora finansow publicznych.

Podana nizej procedura jest zgodna z:

1) Zatacznikiem nr 2 do Regulaminu III Konkursu GIS CZESC B Instrukcja sporzadzenia
dokumentacji dotyczgcej monitorowania i raportowania,

2) Zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu 11T Konkursu GIS Zarzadzanie energia — CZESC B
Metodyka,

3) Informacjami nt. wartosci wskaznikow - Wartosci opatowe (WO) i wskazniki emisji CO,
(WE) do raportowania w ramach Wspolnotowego Systemu Handlu Uprawnieniami do
Emisji”, ktore sa do stosowania w danym roku rozliczeniowym, publikowane przez
Krajowego Administratora Systemu Handlu Uprawnieniami do Emisji.
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

2. Podstawowe definicje

Projekt — przedsiewziecie pn.: ,,Termomodernizacja budynkéw uzytecznosci publicznej z terenu
powiatu stupskiego™.
Raport — raport z monitorowania wielkosci redukcji emisji osiggnietej] w roku n ( rok n
— poszczegolne lata trwalosei projektu, zgodnie z umowa o dofinansowanie przedsiewzigcia).
Umowa — umowa nr 448/2012/Wn-11/0A-TR-ZI/D z dnia 12 czerwca 2012 r.
o wspotfinansowanie projektu ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w ramach Systemu Zielonych Inwestycji (GIS — Green Investment
Scheme) czes¢ 5) Zarzadzanie energia w budynkach wybranych podmiotow sektora finansow
publicznych.
Okres trwalosci projektu — okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu. tj. 2014 —
2018.
Lider — zgodnie z definicig z umowy z NFOSiGW — Gmina Kobylnica.
Partnerzy — Powiat Shupski, Gmina Stupsk. Gmina Kobylnica.
Osoby odpowiedzialne za monitorowanie i raportowanie — osoby. ktore otrzymaly
pisemne polecenie monitorowania i/lub raportowania projektu lub zawarly umowe dotyczaca
prowadzenia monitoringu projektu.
Weryfikator — osoba fizyczna lub prawna posiadajgca odpowiednie uprawnienia, nie bgdgca
w stosunku zaleznosci wobec Beneficjenta, ktorej zostanie powierzone zadanie sprawdzenia
poprawnosci wartosci uzyskanych wskaznikow.
Dowé6d wielko$ci zuzycia energii — dokumenty potwierdzajgce wielko$é zuzycia energii.
takie jak:

e faktury za zakup nos$nika energii.

e notatki stuzbowe z odczytu stanu licznikow.
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3. Wykaz osob odpowiedzialnych za monitorowanie i raportowanie

oraz zakresy obowiazkow

Osoba odpowiedzialng za nadzdér, koordynacje nad wykonaniem monitorowania i
raportowanie jest Pani Teresa Osiewicz — inspektor ds. inwestycji w Wydziale Rozwoju
Powiatu i Inwestycji w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Zakres obowigzkow:

a) gromadzenie i przechowywanie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem faktur
za zakup nosnikoéw energii oraz innych dokumentéw ksiegowych dot. nosnikow
energii za kazdy rok monitorowania,

b) przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w pkt. 1 dla osoby odpowiedzialnej
za wykonanie raportu,

¢) przekazanie zweryfikowanego raportu dla Lidera Projektu — Gminy Kobylnica w
terminie do 25 marca kazdego roku.

d) zabezpieczenie przechowania dokumentacji monitoringu w stanie nienaruszonym
przez okres trwalosci projektu + 1 rok.

Osobg odpowiedzialng za monitorowanie i sporzadzanie raportow jest Pan Wlodzimierz

Matusiak zatrudniony przez Powiat Stupski na podstawie umowy — zlecenia nr

RPI/2/2014 z dnia 7.02.2014 r.

Zakres obowigzkow:

a) coroczne sporzadzanie raportow w terminie okreslonym w umowie — zlecenie nr
RP1/ 2014 na podstawie przekazanych dokumentdéw oraz na podstawic wizji
lokalnej poszczegdlnych obiektédw,

b) przekazanie raportu do weryfikacji niezaleznemu Weryfikatorowi,

¢) niezwitoczne ustosunkowanie sie do uwag Weryfikatora na pismie,

d) prowadzenie stalego monitoringu pod katem uzyskania planowanego efektu
ekologicznego,

e) bezzwloczne reagowanie na wystgpienie sytuacji nietypowych zwlaszcza na
stwierdzone nadmierne zuzycie mediow,

Osobami odpowiedzialnymi w poszczegdlnych obiektach za przygotowanie materiatdw

do raportu sg:

a) Pani Jarostawa Jozwiak — specjalista ds. finanséw w Domu dla Dzieci Towarzystwa
.,Nasz Dom™ w Ustce,

b) Pani Maria Ziotkowska — starszy referent w Zespole Szkot Agrotechnicznych w
Shupsku,

¢) Pan Mariusz Przybyszewski — starszy administrator w Domu Pomocy Spolecznej w
Machowinie,

d) Pan Witold Gruchata — kierownik administracyjno-gospodatrczy w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku,

e) Pan Radostaw Radko - w Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie.

) Pani Grazyna Stomka — kierownik administracyjno — gospodarczy w
Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Ustce.

Zakres obowigzkow:

a) przygotowanie i biezgce uaktualnianie opisu obiektu zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury,

b) sporzadzanie dowodow ze zuzycia nosnikow energii: wegla, oleju opatowego,
energii elektrycznej zgodnie z zasadami ksiggowoscei (inwentaryzacja 2 razy w roku
na 30.06 1 na 31.12 kazdego roku monitorowania.
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

przygotowanie kopii faktur potwierdzonych za zgodno$¢, oraz innych dowodow
ksiegowych, dotyczacych zuzycia monitorowanych nosnikow energii i przekazanie
ich do Starostwa Powiatowego w Slupsku 2 razy w roku: za I pétrocze do 30 lipca.
za Il pétrocze do 20 stycznia,

w DPS w Machowinku spis oleju opatlowego bedzie sporzadzany 3 razy w roku:
30.04, 30.09, 31.12,

wspolpraca z osoba sporzadzajaca raport wymieniona w punkcie 2)
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKT

4. Opis procedury monitorowania projektu

1. Inwentaryzacja otwarcia:

zalozenie segregatora, w ktorym gromadzone bedg wszystkie dokumenty zwigzane z
monitorowaniem projektu;

sporzadzenie opisu obiektow objetych projektem — zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszej procedury;

powielenie 1 potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginalem faktury za dostawe nosnikow
energii obejmujgcej okres, w ktorym rozpoczeto si¢ monitorowanie:;

2. Aktualizacja danych w trakcie n-tego roku monitorowania:

zgromadzenie dowodow za zuzycie nosnikow energii w okresach potrocznych,
dokonywanie wyliczen zuzycia medidow w stosunku do analogicznego okresu w
poprzednim roku monitorowania,

wpisywanie do opisu obiektu (zatgcznik nr 2) wszelkich zdarzen mogacych mieé
wplyw na zuzycie mediow, takich jak: awaria licznika, wymiana licznika, awaria
instalacji, data rozpoczgcia i zakonczenia ogrzewania, zmiana przeznaczenia obiektu,
dokonane remonty 1 modernizacje instalacji, zmiany mocy zamowionej itp.
bezzwloczne powielanie i potwierdzanie za zgodno$é z oryginalem wplywajacych
faktur za dostawg ciepla, zakup wegla, oleju opalowego i energii elektrycznej:
bezzwloczne reagowanie na wystapienie sytuacji nietypowych zwlaszcza na
stwierdzone nadmierne zuzycie mediow.

3. Czynnosci po zakonczeniu n-tego roku monitorowania:

wyliczenie rocznego zuzycia ciepla i energii elektryczne;j,

sporzadzenie Raportu z monitorowania za rok n w terminie do 27 lutego roku
nastgpnego po roku n,

odniesienie wynikéw osiagnietych wartosci emisji w roku n w stosunku do
scenariusza odniesienia (Baseline) i w razie wystapienia koniecznosci sporzadzenie
uzasadnienia do nieuzyskania zakladanego efektu,

przekazanie Raportu z monitorowania za rok n niezaleznemu Weryfikatorowi w celu
sprawdzenia poprawnosci obliczen w terminie do 28 lutego roku nastgpnego po roku
n.

przekazanie zweryfikowanego raportu wraz z opinia z weryfikacji Liderowi
Przedsiewzigcia w terminie do 25 marca,

wyjasnienia i uzupehienia do Raportu na wezwanie NFOSiGW,

archiwizacja kopii Raportu i Opinii z Weryfikacji.
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

5. Opis procedury weryfikacji raportu

Osoba wyznaczona do monitorowania i raportowania sporzadza raport i poddaje go
weryfikacji. przez niezaleznego weryfikatora. Weryfikacja rezultatdw monitorowania ma na
celu potwierdzenie kompletnosci dokumentacji i prawidlowosci kalkulacji  wielkoscei
osigganej redukcji. ograniczenia lub uniknigcia emisji CO, raportowanej przez Benelicjenta
w Raporcie z Monitorowania za rok n. sporzadzanym zgodnie z wymaganiami Zaltacznika nr
2 do Regulaminu II Konkursu GIS — Czg$¢ B Instrukcja sporzadzenia dokumentacji
dotyczgcej monitorowania i raportowania.

Zgodnie z wymaganiami NFOSiGW weryfikator powinien spetnia¢ wymogi okreslone
w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu [II Konkursu GIS Zarzadzanie energig — Czgs¢ B
Metodyka, gdzie pod pojeciem Weryfikatora rozumie si¢ podmioty. ktore spelniaja
wymagania Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 17 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowego sposobu weryfikacji audytu energetycznego i czgsci audytu remontowego
oraz szczegdtowych warunkéw, jakie powinny spelnia¢ podmioty, ktorym Bank
Gospodarstwa Krajowego moze zleca¢ wykonanie weryfikacji audytow, a w szczegdlnosci:

1) powinny dysponowa¢ odpowiednio wykwalifikowana kadra, ktora:
a) posiada wyzsze wyksztalcenie techniczne. ekonomiczne lub w dziedzinie nauk $cistych,
b) posiada co najmniej trzyletnig praktyke zawodowa oraz doswiadczenie i dorobek
w zakresie wykonywania, w szczegdlnosci, ekspertyz. opinii, opracowan studialnych
z dziedziny oszczednosci energii oraz kalkulacji kosztéw robot budowlanych:
2)nie powinny posiada¢ powigzan kapitalowych, organizacyjnych lub by¢ zwigzane
umowami cywilnoprawnymi z producentami wyrobow budowlanych i z wykonawcami
robdt budowlanych oraz z ich zrzeszeniami w sposob, ktéry podwazatby obiektywnosc
dokonywanej werytikacji:
3)nie powinny wykonywaé¢ audytow energetycznych lub czesci audytow remontowych
wykonywanych dla potrzeb sporzadzenia wniosku o dofinansowanie zgodnie z niniejsza
metodyka :
4)nie powinny posiada¢ powiazan kapitalowych, organizacyjnych lub by¢ zwigzane
umowami cywilnoprawnymi z podmiotami wykonujgcymi audyty energetyczne lub czesci
audytow  remontowych  wykonywanych dla  potrzeb  sporzadzenia  wniosku
o dofinansowanie zgodnie z niniejsza metodyka.

W ramach weryfikacji. Weryfikator:

zapoznaje si¢ ze wszystkimi dokumentami gromadzonymi przez Beneficjenta.
sprawdza. czy przedstawiony przez Beneficjenta raport z monitorowania za rok n jest
zgodny co do formy i zawartosci z wymaganiami Zatacznika nr 2 do Regulaminu 111
Konkursu GIS - Czg$¢ B Instrukcja sporzadzenia dokumentacji dotyczace]
monitorowania i raportowania.

e sprawdza, czy raport zostal sporzadzony przez osobe zgloszong przez Beneficjenta. jako
osobe odpowiedzialng za prowadzenie monitorowania, przetwarzania danych
1 raportowania.

e sprawdza kompletnos¢ przyjetych przez Beneficjenta danych zrodlowych w postaci np.
faktur za zakup nos$nikow energii lub zapisow z odczytoéw stanu licznikow.

e potwierdza poprawne zastosowanie przez Beneficjenta wskaznikow emisji 1 wartosci
opatowej zgodnie z dokumentem .,Wartosci opatowe (WO) i1 wskazniki emisji CO> (WE)
do raportowania w ramach Wspdlnotowego Systemu Handlu Uprawnieniami do Emisji™.
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ktore sa do stosowania w danym roku rozliczeniowym, publikowane przez Krajowego
Administratora Systemu Handlu Uprawnieniami do Emisji.

potwierdza poprawne zastosowanie przez Beneficjenta wskaznikéw emisji dla energii
elektrycznej, dla polskiej sieci elektroenergetycznej obliczanego i publikowanego przez
KOSZI/NFOSIGW do stosowania w danym roku.

w sytuacji gdy, wielkos¢ redukcji, ograniczenia lub uniknigcia emisji CO, rézni sie
o wiecej niz 30% od wyliczonej zgodnie z Tabela 1 Zalacznika 6. Wzdr czesci
ekologiczno-technicznej formularza wniosku o dofinansowanie, w zakresie baseline,
oszacowania redukeji, ograniczenia lub uniknigcia emisji, monitorowania i raportowania
zalgczong do wniosku, Werytikator sprawdza racjonalnos¢ i podstawy uzasadnienia
powstatej roznicy przedstawionej przez Beneficjenta.

Weryfikator, na podstawie danych zrodlowych przedstawionych przez Beneficjenta
dokonuje ponownego przeliczenia raportu z monitorowania za weryfikowany rok zgodnie
z wymaganiami Zalacznika 3 Instrukcja sporzadzenia dokumentacji dotyczacej
monitorowania i raportowania.
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

Zalacznik nr 1: Wzor pisma powierzajacego pracownikom obowigzki
monitoringu projektu

............................. sdnia oo,
Pan/Pani
imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe
Z duiemy ..o powierzam Pani/Panu obowiazki zwigzane z monitoringiem projektu

. Termomodernizacja  budynkéw uzytecznosci publicznej z terenu powiatu  stupskiego”
wspotfinansowanego z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
realizowanego w ramach Systemu Zielonych Inwestycji (GIS — Green Investment Scheme)
cze$¢ 5) Zarzadzanie energia w budynkach wybranych podmiotéw sektora finansow
publicznych. Szczegolowy zakres obowigzkow zostal opisany w dokumencie: ,.Procedura
monitoringu projektu: ..Termomodernizcja budvnkéw uzytecznosci publicznej z terenu powiatu

slupskiego” — system wewngetrznej kontroli 1 zarzadzania danymi™.

Podpis Pracodawcy

Przyjmuje¢ do wiadomosci i stosowania

Data i podpis pracownika
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PROCEDURA MONITORINGU PROJEKTU

Zalacznik nr 2: Opis obiektu objetego projektem

................................................... QM csomssvsmsmismiasse
Pieczatka obiektu
Lp. Rodzaj danych Informacje o obiekcie
1 Nazwa 1 adres obiektu
2 | Imig¢ nazwisko osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie
materialow do raportu, stanowisko.
adres stuzbowy, telefon stuzbowy,
adres poczty elektronicznej.
3 Podstawowe informacje o obiekcie:
rok budowy. przeznaczenie, liczba
kondygnacji. kubatura.
powierzchnia uzytkowa, dni i
godziny otwarcia.
4 | Rodzaj dostarczanych mediow
podlegajacych monitorowaniu i
sposob ich dostarczania
5 | Zmiany w obiekcie mogace miec
wplyw na zuzycie monitorowanych
mediow
6 Inne , jakie:
L2 T L
Zatwierdails . s
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