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Procedura Nr 1

Procedura podpisywania i wysylania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu pn.
»,Program zarzadzania energia w budynkach uzytecznosci publicznej Powiatu
Zdunskowolskiego — etap II” za posrednictwem systemu SL 2014 do Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Loédzkiego na lata
2014-2020.

Cel procedury

Celem procedury jest okreSlenie trybu i metod postepowania w zakresie obiegu
dokumentéw, zwigzanych z realizacjg projektu pn.:. ,Program zarzgdzania energigq w
budynkach uzyteczno$ci publicznej Powiatu Zdunskowolskiego — etapu Il”, ktére zgodnie z
umowg o dofinansowanie nr UDA-RPLD.04.02.02-10-0019/16-00 z dn. 13.09.2016 r. muszg
by¢ przekazywane do Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym na
lata 2014-2020 za posrednictwem systemu informatycznego SL 2014.

1. Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialno$s¢ za stosowanie procedury ponosi koordynator projektu ds. realizacji
projektu pn.: ,Program zarzgdzania energig w budynkach uzytecznosci publicznej Powiatu
Zduniskowolskiego — etapu II” — pracownik Wydziatu Inwestycji Funduszy Zewnetrznych
i Rozwoju, a w przypadku jego nieobecnosci asystent koordynatora projektu.

2. Opis postepowania :

2.1 Korespondencja biezgca w sprawie realizacji projektu wychodzaca do 1Z RPO WL
w formie elektronicznej:

1. Dokument opracowany jest wstepnie w formie papierowe;j.

2. Autor pisma (koordynator lub asystent koordynatora) przekazuje zaparafowany przez
siebie dokument w wersji papierowej Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji, Funduszy
Zewnetrznych i Rozwoju.

3. W przypadku gdy Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju
nie ma zadnych uwag do dokumentu, zatwierdza go poprzez parafowanie.

4. W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian dokument wraca do autora
dokumentu, ktéry nanosi stosowne poprawki i ponownie przekazuje do zatwierdzenia
Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju.
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Zatwierdzony dokument w wersji drukowanej jest przekazywany Staroscie/
Wicestaroscie/ Etatowemu Cztonkowi Zarzadu celem podpisania.

W przypadku braku uwag ze strony Starosty/ Wicestarosty/ Etatowego Czionka
Zarzadu zostaje on podpisany i przekazany do koordynatora projektu.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian dokument wraca do autora
dokumentu, ktéry nanosi stosowne poprawki i postepuje zgodnie z procedurg 2 do 6.

Podpisany przez Staroste/ Wicestaroste/Etatowego Czionka Zespotu dokument
zostaje przekazany do autora dokumentu.

Podpisany przez Staroste/ Wicestaroste/Etatowego Czionka Zespotu dokument
zostaje zeskanowany i zalgczony do wiadomosci mailowej
w systemie SL 2014 a nastepnie przestany w wersji elektronicznej do IZ RPO WL.

Zatwierdzona wersja papierowa pisma wraz mailem zostaje wpieta i przechowywana
w odpowiednim segregatorze korespondenciji.

2.2 Sporzadzanie i wysytanie harmonogramu ptatnosci:

1.

Pracownik wydzialu IF sporzgdza projekt harmonogramu ptatnosci w systemie
informatycznym SL nastepnie drukuje go i parafuje.

Wydrukowany i parafowany projekt harmonogramu ptatnosci zostaje przekazany do
Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju celem weryfikaciji.

W przypadku gdy Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju
nie ma zadnych uwag do dokumentu, zatwierdza go poprzez parafowanie.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian, harmonogram pfatnosci wraca
do autora dokumentu, ktéry nanosi stosowne poprawki w systemie SL 2014
i postepuje zgodnie z procedurg nr 2, 3.

Zatwierdzony harmonogram ptatnosci w wersji papierowej jest przekazywany
do Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego celem kontrasygnaty.

W przypadku gdy Skarbnik Powiatu zdunskowolskiego nie ma Zzadnych uwag
do dokumentu, kontrasygnuje go i zwraca do koordynatora projektu.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian harmonogram ptatnosci wraca
do autora dokumentu, ktory nanosi stosowne poprawki w systemie SL 2014 i
postepuje zgodnie z procedurg od 3 do 6.

Parafowany przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju i kontrasygnowany przez Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego dokument
jest przekazywany reprezentacji Powiatu Zduhskowolskiego zgodnej z art. 48 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym) celem podpisania.
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W przypadku braku uwag ze strony reprezentacji powiatu harmonogram ptatnosci
zostaje podpisany i przekazany ponownie do autora dokumentu.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian harmonogram ptatnosci wraca
do autora dokumentu, ktoéry nanosi stosowne poprawki i postepuje zgodnie z
procedurg od 3 do 9.

Podpisany przez reprezentacje Powiatu Zdunskowolskiego i kontrasygnowany przez
Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego dokument zostaje przekazany autorowi
dokumentu.

Podpisany przez reprezentacje Powiatu Zdunskowolskiego i kontrasygnowany przez
Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego dokument zostaje zapisany przez pracownika
wydziatu IF w formie elektronicznej w systemie SL jako projekt harmonogramu.

Zapisany w wersji elektronicznej projekt harmonogramu tozsamy z podpisang wersja
papierowg zostaje wystany przez koordynatora projektu za posrednictwem systemu
SL 2014 do Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym na lata
2014-2020.

Wersja papierowa przestanego do 1Z RPO Wt dokumentu wraz z potwierdzeniem
wysyiki zostaje wpieta w segregator ze sprawg i tam przechowywana.

W przypadku zgtoszenia uwag do harmonogramu ptatnosci przez 1Z RPO Wt
po naniesieniu stosownych poprawek przez pracownika Wydziatu IF procedura
Zostaje ponowiona.

2.3 Ewidencja czasu pracy:

1.

Kazdorazowo w okresie realizacji projektu na poczgtku miesigca cztonkowie Zespotu
ds. realizacji projektu sporzadzajg ewidencje czasu pracy za poprzedni
przepracowany miesigc wraz z oswiadczeniem dot. nieprzekroczenia maksymalnej
liczby godzin ( dalej: raport wykonania).

Sporzadzony raport wykonania przekazywany jest przez Czionkdéw zespotu ds.
realizacji projektu celem potwierdzenia do koordynatora projektu.

W przypadku gdy koordynator projektu nie ma zadnych uwag do dokumentu,
potwierdza go poprzez parafowanie

W przypadku uwag koordynatora projektu do sporzgdzonego raportu czionek
zespotu, ktorego raport zawiera btedy dokonuje jego korekty i ponownie przekazuje
do koordynatora projektu celem podpisania.

Podpisane przez koordynatora projektu raporty wykonania przekazywane sg do
parafowania przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju, celem zatwierdzenia.
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W przypadku braku uwag, Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju, zatwierdza dokumenty i przekazuje je do Starosty Zdunskowolskiego,
bedacego pracodawcyg cztonkdw zespotu ds. realizacji projektu.

W przypadku uwag dokument przekazywany jest do koordynatora projektu, ktéry
przekazuje dokument do cztonka zespotu, do ktérego raportu zgtoszono uwagi,
cztonek zespotu dokonuje jego korekty i przekazuje je do koordynatora projektu, ktéry
postepuje zgodnie z procedurg od 3 do 6.

Podpisane przez koordynatora projektu, Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy
Zewnetrznych i Rozwoju i Staroste Powiatu Zdunskowolskiego raporty z wykonania
przekazywane sg ponownie do koordynatora projektu, ktéry na ich podstawie
uzupetnia baze personelu w systemie SL 2014 i zapisuje jako projekt.

Wprowadzona w systemie SL baza personelu zostaje przez koordynatora projektu
wystana w wersji elektronicznej za posrednictwem systemu SL do 1Z RPO Wk.

Wersja papierowa przestanej do 1Z RPO Wt bazy personelu wraz z potwierdzeniem
wysytki wersji elektronicznej oraz raportami wykonania zostaje wpieta w segregator
ze sprawg i tam przechowywana.

W przypadku uwag do wprowadzonej w systemie SL 2014 bazy personelu ze strony
IZ RPO WL po naniesieniu stosownych poprawek procedura zostaje powtdrzona.

2.4 Wniosek o ptatnosé

1.

Koordynator projektu/asystent koordynatora projektu we wspotpracy ze specjalistg
ds. finanséw sporzgdza w systemie SL2014 projekt wniosku o ptatnosc¢ i go drukuje.

Wydrukowany projekt wniosku o ptatno$¢ zostaje przekazany celem weryfikaciji
do Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju.

W przypadku gdy Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju
nie ma zadnych uwag do dokumentu, zatwierdza go poprzez parafowanie.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian we wniosku o ptatnos¢ wraca on
do koordynatora/asystenta koordynatora projektu, ktéry nanosi stosowne poprawki w
systemie SL 2014 i postepuje zgodnie z procedurg nrod 2 do 3

Zatwierdzony przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju projekt wniosku o ptatnos¢ zostaje przekazany do Skarbnika Powiatu
Zdunskowolskiego celem kontrasygnaty.

W przypadku gdy Skarbnik Powiatu Zdunskowolskiego nie ma zadnych uwag
do dokumentu, kontrasygnuje go nastepnie zwraca do Naczelnika Wydziatu
Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian we wniosku o ptatnos¢ wraca
do Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju, ktéry
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przekazuje dokument do koordynatora/asystenta koordynatora projektu, ktéry nanosi
stosowne poprawki w systemie SL 2014 i postepuje zgodnie z procedurg od 2-6.

Parafowany przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju i kontrasygnowany przez Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego projekt
wniosku o pfatnos¢ jest przekazywany reprezentacji Powiatu Zduhskowolskiego
celem podpisania.

W przypadku braku uwag ze strony reprezentacji Powiatu Zduhskowolskiego projekt
wniosku o pfatnos¢ w wersji papierowej zostaje podpisany i przekazany
do koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian dokument wraca do
koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu, ktéry nanosi stosowne
poprawki i postepuje zgodnie z procedurg od 2 do 9.

Podpisany przez reprezentacje Powiatu Zdunskowolskiego, kontrasygnowany przez
Skarbnika Powiatu Zdunskowolskiego i parafowany przez Naczelnika Wydziatu
Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju projekt wniosku o pfatnos¢ podlega
rejestracji w rejestracji w spisie spraw dotyczgcych projektu, znajdujgcych sie w
Wydziale IF.

Zapisany w systemie SL projekt wniosku o ptatnos¢, tozsamy z wersjg papierowa,
zostaje przez koordynatora projektu podpisany podpisem kwalifikowalnym
i za posrednictwem systemu SL 2014 wystany do Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014-2020.

Wersja papierowa przestanego do 1Z RPO WL wniosku o ptatnos¢ wraz
z potwierdzeniem wysyiki wers;ji elektronicznej zostaje wpieta w segregator ze sprawg
i tam przechowywany.

W przypadku zgtoszenia uwag do podpisanego i wystanego za posrednictwem
systemu SL 2014 wniosku o pfatno$¢ przez IZ RPO WL po naniesieniu stosownych
korekt w wersji elektronicznej wniosku o ptatnos¢ przez koordynatora/asystenta
koordynatora projektu we wspétpracy ze specjalistg ds. finansowych procedura od 2-
13 zostaje powtdrzona.

2.5 Dane dotyczace zaméwien publicznych i kontraktéw podpisanych przez
Beneficjenta w ramach realizowanego projektu.

1. Koordynator/asystent koordynatora projektu na podstawie dokumentéw z
przeprowadzonej procedury zamowien publicznych realizowanych w ramach
projektu uzupetnia w systemie SL informacje dotyczgce przeprowadzonych
zamowien publicznych wraz z danymi o podpisanych umowach zwigzanych z
realizowanym projektem (dalej: raport dot. zamowien publicznych).
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Wprowadzony przez koordynatora/asystenta koordynatora projektu raport zostaje
przez niego zapisany jako projekt i wydrukowany.

Wydrukowany projekt raportu dot. zamdéwien publicznych zostaje przekazany
do Naczelnika Wydzialu Zamowien Publicznych, celem jego weryfikacji i
potwierdzenia.

W przypadku gdy Naczelnik Wydzialu Zaméwien Publicznych nie ma zadnych
uwag do dokumentu, potwierdza go poprzez parafowanie.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian w raporcie zamoéwien
publicznych wraca on do koordynatora/asystenta koordynatora projektu, ktory
nanosi stosowne poprawki w systemie SL 2014 i postepuje zgodnie z procedurg
nr2id4.

Potwierdzony Naczelnika Wydzialu Zaméwienn Publicznych raport zostaje
przekazany do Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju celem weryfikaciji.

W przypadku gdy Naczelnik Wydzialu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju nie ma zadnych uwag do dokumentu, zatwierdza go poprzez
parafowanie.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian w raporcie dot. zamowien
publicznych wraca on do koordynatora projektu, ktéry nanosi stosowne poprawki
w systemie SL 2014 i postepuje zgodnie z procedurg nr 2 do 7.

Zatwierdzony przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Funduszy Zewnetrznych i
Rozwoju projekt raportu dot. zamodwien publicznych zostaje przekazany do
Starosty Zdunskowolskiego / reprezentacji Powiatu celem podpisania.

W przypadku braku uwag ze strony Starosty/ reprezentacji powiatu projekt raportu
dot. zamowien publicznych zostaje podpisany i przekazany ponownie
do koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu.

W przypadku zaistnienia potrzeby naniesienia zmian dokument wraca do
koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu, ktéry nanosi stosowne
poprawki i postepuje zgodnie z procedurg od 2 do 10.

Zapisany w systemie SL projekt raportu dot. zamodwien publicznych tozsamy z
wersjg papierowg zostaje przez koordynatora/asystenta koordynatora projektu za
pos$rednictwem systemu SL 2014 wystany do Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014-2020.

Wersja papierowa przestanego do 1IZ RPO WL dokumentu wraz z potwierdzeniem
wysyiki wersji elektronicznej zostaje wpieta w segregator ze sprawg i tam
przechowywana.
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14. W przypadku zgtoszenia uwag do wystanego za posrednictwem systemu SL 2014
raportu dot. zamdwien publicznych przez 1Z RPO WL, po naniesieniu przez
koordynatora projektu/asystenta koordynatora projektu stosownych korekt w
wersji raportu dot. zaméwien publicznych procedura od 2-14 zostaje powtérzona.

Przechowywanie dokumentoéw:

dokumenty przechowywane sg w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli.

o dokumenty przechowywane sg w sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem
i utratg

e dokumenty sg oznakowane zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
oznakowaniem jak dla tego Projektu, aby bylo tatwe ich identyfikowanie
i odszukiwanie

o dokumenty oznakowane jako poufne powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed dostepem o0sdb niepowotanych

e dokumenty wysylane i przychodzgce pocztg elektroniczng sg odpowiednio
archiwizowane, nagrywane na dodatkowe dyski i ptyty oraz dotgczone do
archiwum elektronicznego Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli



