Zarzydzenic Nr ’I

Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 02.06.2Q05 r.

W sprawie wprowadzenia procedur dzialan dh projektu drogowego ,Budowa ukladu
komunikacyjnego dla obslugi obszaru inwestycyjnego zlokalizowanego w Toruniu przy
ul. Odlegiej i ul. Przelot” wspilfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w  ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwaoju
Regionalnepo

Na podstawie § 16 pkt § Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 3] stycznia
2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia

zarzadza sig co nastepuje:

§1. Wprowadza sie nastepujace procedury dzialap dla projektu drogowego |, Budowa
ukiadu komunikacyinego dla obslugi obszaru inwestycyjnego zlokalizowanego w Torunin
przy ul. Qdleglej i ul. Przelor” wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionainege w ramach Lintegrowanych Programy Operacyjnego Rozwoju Regionalnego:

1) Procedura sprawozdawezodci kwartalnej projeku;

2) Procedura sprawozdawczosc rocznej projektu;

3) Procedura sprawozdawczosei koncowej projektu;

4) Procedura przygotowywania wniosku o platnosé;

3} Procedura przygotowywania harmonogramu ptatnosci na dwa kolejne kwartaly;
6) Procedura przygotowywania prognozy wydatkéw na rok biezacy i rok nastepny,

stanowigeych zalaczniki nr 1, 2,3,4,516do niniejszego zarzadzenia,
§2. Za realizacie procedur odpowiedzialny jest Dyrektor Micjskiego Zarzadu Drég
w Toruniu oraz Dyrektor Wydzialu Rozwoju i Projektéw Europejskich lub 0soby przez nich

upowaznione,

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycte 2 dniem podpisania.
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2atgeznik ar 1 do Zarzadzenia nr i 'T'%rezydenta Miasta Toruniz z dnia 0200'2005 L.

PROCEDURA SPRAWOZDAWCZOSCI KWARTALNEJ PROJEKTU
~Budowa ukladu kemunikacyjnego dla obslugi abszaru inwestycyjnego ziokalizowansgo w Toruniu przy ul. Odtegtej i ul. Przslot”

Sprawozdanie kwartalne ZPORR

CZAS WYKONANIA

OS0BA OFIS CZYNNOSCI OPIS
LP ODPOWIEDZIALNA (DNt ROBOCZE)
Przekazuje do MZD dokurnenty dotyczace danego projekty t], W ciggu 7 dni od daty
whiosek wraz z zalacznikami, decyzje o przyznaniu dotacjl, atrzymania (potwierdzone},
umowg o definansowanle i inne dekumenty dotyczgee nie pdnie] niz ostatniega
1. Dyrekior WRIFE realizaci projektu. 30 dnia mieslges.
Pozyskuje dana od Wykonawcey projektu na temat stanu
realizacji rzeczowa-finansowea] projekiy | przekazuje aktualne a0 Do estatniego dnia miesigca.
dane dolyczace zrealizowanego zakresu rzeczowego
(szezegdlowy opis) oraz wykaz poniesionych koszidw wraz 2 Sperzgdza dekadowe
2. Inspektor nadzory MZD |aktualnym harmenogramem realizacji zadania. 10120 zestawienia.
Przekazuje dane na temat Prorod| projektu oraz uzyskane z Qstatniege dnia miesigea
vy dokumenty dot. projekiu oraz inne wazne dane i przekazuje rapor dotyczgcy
3. Dyreklor WRIPE informacje zwigzans 2 realizacis projekiu. 30 promacji projektu,
Podsumowania te stana sie
podstawa tworzenia
Specgjalista ds, sprawozdania kwartalnego
sprawozdawczosct Na podstawie rebranych danych przygotowuje oraz harmonogramu
4. junijnej MZ20 godsumowarnie kazdego miesiaca 1-3 wydatkdw,
Zleca Specjalidcie ds. sprawozdawczosci unijing] wykonanie W ciggu 10 dni gd poczatiu
3. |Dyrektor MZD spraweczdania kwartalnego. 110 okresu sprawozdawszego
Na podstawie zebranych danyeh przygolowuje sprawozdanie
kwartalns wedlug chowigzujacego wezory sprawozdania.
Frzygotowule wypeinione sprawozdanie wraz z dokurnentami
do podpisu Dyrekiora M2D. Spacjalista ds.
Specjalista ds. sprawozdawczosci unijnef na biezaco monitoruje kosaty i
Sprawgzdawczosc wydatki poniesione na realizacje danegoe projektu i zalacza
B, unijnej MZD wydruk dekadowy do sprawozdania, 1 Ostatni dzien kwartalu.
Weryfikuje sprawozdanie ped wegledem merytorycznym,
akeceptuje i parafuje sprawozdanie (dwie kopie sprawozdania),
W przypadku niescislasci zwraca sprawozdanie do
puprawienia. Przekazuje sprawozdanie do Dyrektora WRIPE
w celu weryfikadji formalnej i parafowania (orvginat + dwie 1 dzien kalendarzowy po
7. |Dyreklor MZD kaple (parafowane) + wersja elekironiczna.) 1 rakonczeniu kwartatu
Waryfikuje sprawozdanie pod wzgledam forralnyr, akcepluje
i parafujs sprawozdanie {dwie kopie sprawozdania), W
przypadku niescisiode zwraca sprawozdanie do poprawienia
do MZD. Przekazule sprawozdanie do Skarbnika Miasta 2 dzier kalendarzowy po
g, Dyrektor WRIPE Torur. 1 Zakorczeniu kwartalu
Weryfikuje sprawnzdanie, akceptuje i podpisuje sprawozdanie
(oryginal + dwie kopfe). W przypadky niescistodci zwraca 2 dzied kalendarzowy po
9. |Skarbnik Miasta Torun |sprawozdanie do peprawienia do WRIPE. 142 zakonczeniu kwaraly
Odbiera podpisane sprawozdanle, przyqalowlje pismo
przewodnie do Urzedu Wojewddzkiega i przekazuje
sprawszdanie kwartalne do podpisu do Prezydenta Miasta 3 dzien kalendarzowy po
1. |Dyrektor WRIPE Torun. 112 rakonczeniu kwarlatu
Akeepluje | podpisue sprawozdanle kwartalng (oryginat + dwie
kopie) oraz pismo przewodnie, Przekazuje podpisane 4 dzled kalendarzowy po
11, |Prezydent Miasta Torun|sprawozdanie do WRIPE. 112 zakoriczeniu kwarlalu
Sporzadza kserakopie sprawazdanla kwartalnego. Przesyla
podpisane sprawozdanie kwanalne wraz z pismem
przewadnim graz wersje elektoniczng do Urzedu
Wojewddzkiego. Kserokopig archiwizuje. Qczekuje na zwrotne
potwierdzenia otrzyrmania sprawozdania przez W i jego
akeeptacie. Po uzyskaniu akceptacjl przekazuje podpisana 4 dziefi kalendarzowy po
12, |Dyrektor WRIPE sprawozdanie do MZ0 i WEIK (parafowane kopie), 142 zakoriczenlu kwartalu




UWAGH:;

ZPORR - Beneficient Koacowy { par. 9, ust. | pkt. 4)
zabowiqzany just do przypotowywania i przekazywania
do Instytucji Podredniczacej (Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewddzki w Bydposzezy) sprawozdan okresowych:
kwartalnego, rocznego oraz keficowego z realizacji
projekiu,

Sprawozdanie kwartalne nalezy sldadad w ciggu 4 dni
kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczega.
TFermin rozpoczgeia zbierania danych najpdznicj 20-tego
dhia miesiqea koficzqeego okres sprawozdawczy.
Pracedura okresla ostateczny termin i osaby

odpewiedzialne za preygotowanie | przckazywanie
sprawozdan araz wskazuje osoby i opisuje tryl
podptsywania sprawozdan.

Inspektor nadzory MZLD jest wyznaczany dla danego
projektu przez Dyrektora MZD,

Wyjasnienie skrétdw: MZD - Migjski Zarzad Droe w Toruniu
WRIPE - Wydzial Rozwaju i Projekiow Eurapejskich
WBIK - Wydzial Budzetu i Ksigpowosc!
UW - Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w

Bydgoszezy
DYREKTOR WYDZIALU p-o. DYREKTORA DYREKTOR
Rozwoju b Projektow Europelsigl PRAWNY Wydziatu Rudzefu i Ksiegowosci
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1
Zatqeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr

02.05.2005 r.

Prezydenta Miasta Taruniaz dnfa ...

PROCEDURA SPRAWOZDAWCZ0S5CL ROCZNET PROJEKTU
«Budowa ukiadu kemunikagyjnego dla cbshugi obszary inwestycyjnego zlokalizowanego w Taruniu przy ul, Odlegte] i ul. Przelot”

Sprawozdanie roczne ZPORR

CZAS
QS0OBA OFIS CZYNNOSCI WYKONANLA (DN QFIS
LF ODPOWIEDZIALNA ROBOCZE)
Zieca Specjalidcie ds. sprawozdawezosci unijng] wykonanie Najpdznie] 10 dni przed
1. |Dyrektar MZD sprawozdania focznedo. 1-10 koncem roku
Fozyskuje dane od Wykonawey projekiu nz temat stanu realizacji
rzeczowa-finansowej projekiy i przekazuje aktualne dane dotyczace
Zrealizowanego zakresu rzeczowego (szczegdlowy opis) oraz wykaz
poniesionych kosztbw wraz z aktualnym harmonagramern realizaci
2. Inspektor nadzoru MZD zadania. 2 Do ostatmiego dnia roku.
Ma podstawie zebranych danych przygotowuje sprawozdanie roczne
wediug obowiazujgcego wzoru sprawozdanta, dodatkewo biorag pod
uwage sprawoczdania kwanalne dia projektu. Przygolowuje wypelitione
sprawozdanie wraz z dokumentamil do podpisu Dyrektora MZ0.
Spedjalista ds. Specjalista ds. sprawozdawczosci unijnej na biszaca moniloruje koszty Do 7 dnia po
sprawozdawczoscl uniingf |i wydatki poniesione na realizacis danego projektu | zalacza wydiuk zakoriczeniu okresu
3. |MZD dekadowy do sprawgzdania, 5 sprawozdawczeqo
Weryfikuje sprawozdanie roczne pod wzgledem menfarycznym,
akceptuje i parafuje sprawozdanie {dwie kopia sprawozdania). W
przypacku niedcistodc zwraca sprawazdanie do paprawienia.
Przekazufe sprawozdanie do Dyrektora WRIPE w celu weryfikagji Oo @ dnia po
formalne] i parafowania (aryginat + dwie kapie {parafowane) + wersja zakenczeniu okresu
4. |Dyrektor MZD elektroniczna). 2 Spawozdawczega
Weryfikuje sprawozdanie roczne pod wagledam formalnym, akeeptuje ©
parafule sprawozdanie (2 kopie sprawozdania). W przypadku
niescisioscl zwraca sprawozdanie do poprawienia da MZD. Przekazuje Do 11 dnia pa
sprawozdanie do Skarbnika Miasta Torur w celuy weryfikaci | zakonczeniu okresu
5. |Dyrektor WRIPE podpisania. 2 sprawordawczega
Weryfikufe sprawozdanie roczne pad wzgledem merytarycznym,
akeeptufe i podpisuie sprawozdanie {oryginat + dwie kapia). W Do 13 dnia po
przypadku nizscislodci zwraca sprawozdanie do poprawienia do zakodczeniu okresy
8. |Sharbnik Miasta Toruf WWRIPE. 2 sprawnzd awezeqo
Odbiera pedpisane sprawozdanie, preygotewuje pismo przewodnie do 0o 14 dnia pa
Urzedu Waojewodzkiego i przekazuje do padpisu do Prezydenta Miasta rakohczeniu okresu
7. Dyrekior WRIPE Torun. 1 sprawozdawczegy
Da 15 dnfa po
Akceptuje | pedpisuje sprawozdanie roczne (oryginal + dwie kopie) oraz 2akoficzeniu okresy
8. |Prezydent Miasta Torun pismo przewodnie. Przekazuje podpisane sprawozdanie do WRIPE, 2 sprawnzdawczego
Sporzadza kserokopie sprawozdania rocznego. Cryginal oraz warspe
eleklroniczng wraz z pismem przewadnim przesyla do Urzedu
Wojewodzkiege. Kserokapie archiwizuje, Oczekuje na 2wiotne
hotwierdzenie alrzymanla sprawozdania rocznege przez LW i jegn [Da 16 dnia po
akceptacje. Po akeeptac]i sprawozdania rocznego przekazuje zakongczeniu okresu
9. Diyrektor WRIPE 1

podpisane sprawezdanie do MZD | WBIK {parafowane kopig},

Sprawozdawczego




UWAGI:

Wyfasnlenie skratow;

ZPORR - Beneficient Kotficowy (par. 9, ust. 1 pkt. 4)
robowigzany jest do przygotowywania 1 przekazywania do
Instytucji Pofredniczacej (Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewddzki w Bydgoszezy) sprawozdan okresowych:
kwartalnego, rocznega oraz koficowega 2 realizacji prejeki.
Sprawezdanic roczne nalezy skladaé w ciagu 24 dni
kalendarzowych po uplywie okresu sprawozdawezego,

Termin rozpoczeeia zbierania danych najpdiniej 20-tego dnia
miesigen koriczacego okros sprawozdawezy.

Procedura okreila astateczny wrmin i osoby odpowiedzialne za
przygotowanic i przekazywanie sprawozdai oraz wskazuje osoby
I opisuje tryb podpisywania sprawozdan.

[nspektor nadzory MZD jest wyznaczany dla dancpo prajektu
preez Dyrektora MZD.

MZD - Migjski Zarzad Drag w Toruniu

WRIPE - Wydzial Rozwoju i Projektow Europejskich

WBIK - Wydzial Budzetu i Ksicgowodci

UW - Kujawsko-Pomarski Urzad Wojewddzki w Bydgoszcey

Pregydeny” Miasta Torunia

I - -
DYREKTOR WYDZIALU p.o. DYREKTORA DYREKITOR
Rozwoju | Projekiow Europsiskighap PRAWNY i - Wydziatu Byzeru | Ksiggowodei
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02,05,2005 r.

11
Zatgcznlk rir 3 do Zarzqdzenia nr %rezydenta Miasta Torunia z dnia ...,

PROCEDURA SPRAWOZDAWCZOSCI KONCOWES PROJEKTU
-Budawa uktadu komunikacyjnego dle abstugi obszaru inwestycynego zlakalizewanego w Toruniu pray ut. Odlegtej i ul. Przelot”

Sprawozdanie koficowe ZPORR

CZAS WYKONANLA

OS0BA QPIS C2YNNQSCI OFI8

LP_| _ ODPOWIEDZIALNA (DN ROBOCZE)

Zleca Specjalidcie ds. sprawozdawszosci Unijne] wykonanie W dniu przekazania
1.  |Dyrektor WMZD sprawozdania koficowego po rakoficzeniu reallzagji projektu. 1 protokelu edbioru robat,

Pozyskuje dane od Wykonawcy prajektu na temat zakoficzonej

inwestygji | przekazuje dane dotyczace zrealizowanego zakresu

rzeczowega (szczegotowy apis) eraz wykaz poniesionych
2, Inspekior nad2oru MZD kosztdw wraz z ostatecznym harmonogramern realizachi zadania. 1

Na podstawie zebranych danych przygolowuje sprawozdanie

koncawe wedtug obowiazujacego wzoru sprawgzdania,

Specjalista ds. dodalkowo biorac pod uwage sprawozdania reczne/kwartalne dla Do 7 dnia pa
sprawozdawezosci unljne]  |danego projektu, Przyaotowuje wypeinlone sprawczdanie wraz z zakonczeniy realizaci

3 MZD dokumentami do podpisu Dyreklara MZD. 5 Inwastycii.

Weryfikuje sprawozdanie koncowe pod wagledem

merytorycznym, akcaptule | parafuje sprawozdanie (dwie kopie

sprawozdania). W przypadku niesclslodcl zwraca sprawozdania

do poprawienta. Przekazuje sprawozdanie do Dyrektora WRIPE Do § dnia po

w celu weryfikacji formaine] | parafowania {oryginal + dwie kopie zakonczeniu realizag)i
4.  |Dyrektor MZD (parafowane) + warsja eleklronic2na), 2 inwestyeli,

Weryfikuje sprawozdanie pad wzgledem formalnym, akceptuje i

parafuje sprawozdanie {dwie kapie sprawozdania), W przypadhku

niescistodci 2wraca sprawozdanie da poprawienia do MZD. Do 11 dnia pe

Przekazuje sprawozdanie do Skarbnika Miasta Torud w celu zakonczeniu realizac]t
5. |Dyrektor WRiPE weryfikac)i i podpisania. 2 inweslycy,

Weryfikuje sprawozdanie koficows pod wzgledem

merytarycznym, akceptuje f pedpisuje sprawozdanie {oryginal + Do 13 dnia po

dwie kopie). W przypadku niescislodei zwraca sprawnzdanie do zakoriczeniu realizacfi
6. |Skarbnik Miasla Torun poprawienia do WRIPE. 2 inwestydji.

Odbiera podpisans sprawozdarnie. przygotowuje pisma Do 14 dnia pa

przewadnie do Urzgdu Wajewodzkiego i przekazuje do podpisu zakgrigzeniu realizacji
Y. Dyrektor WRIPE do Prezydenta Miasta Tarun. 1 inwestye)i.

Akceplujw i podpisuje sprawozdanie kakcowe (oryginal + dwis Da 15 dnia po

kopie) oraz pismo przewodnie. Przekazuje podpisane zakorczeniu realizagji
8. |[Prezydent Miasta Torun sprawnzdanie da WRIPE, 2 inwesiycji.

Spoizadza kserokople sprawczdanla kancowego. Oryginal oraz

warsje elekironiczng wraz z pismem przewodnim przesyta do

Urzedu Whojewddzkiego. Kserckepie archiwizuje. Cczekuje na

zwralne potwisrdzenie otrzymania sprawgzdania koheoweqo

przez LW [ jeqo akceplagie. Po akceplacji sprawozdania Do 16 dnia po

koncowego przekazuje podpisane sprawozdanie do MZD i WEIK zakenczeniu realizacji
9 |Dyrektor WRIPE {parafowane kopiel, i

inwestyci.




UWaAGI:

Wyjasnienie skrotéw:

DYREKTOH WYLZIALU
Rozwoju i Projeklow Eurapejskighy PRAWNY

22 048704

ZPORR . Beneticjent Kefcowy (par. 9, ust. 1 pkt. 4}
zobowiqzany jest da przygotowywania i przekazywania do
Instytucii Posredniczacej (Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewddzki w Bydgoszczy) sprawozdan okresowych:
kwartalnego, rocznepo oraz koicowego z realizacii
projektu.

Sprawozdanic korcowe nalezy skladaé w ciagu 20 dni od
zakonczenia realizacii projekiu,

Termin rozpoczecia zbierania danyeh dzieit po otrzymaniu
koncowepo prowokohy adbiory robdt,

Pracedura okregla ostateczny tenmin i esoby odpowicdzialne
a przypotowarie i przckazywanic sprawozdan araz
wskazujc osaby i opisuje ryb padpisywania sprawozdai,
Inspekior nadzory MZD jest wyznaczany dla danepo
prajekty przez Dyrekiora MZD.

MZD ~ Miejski Zarzad Drog w Toruniu

WRIPE - Wydzial Rozwoju i Projekiéw Europejskich
WBIK - Wydzial Budzetu | Ksiggowosci

UW - Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewadzki w
Bydposzezy

Miasta Torunis

p.o. UYREKTORA

mgr ing. Androof Glonek
ur Kpiécz _
R-504 1\ Lr. 0605
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2alacznik nr 4 do Zarzadzenia or

02.06.2005

Prezydenta Miasta Torunia z dnia

P.

FROCEDURA PREYGOTOWYWANIA WRIOSKU O MLATNOSC
JBudewa vkiade komunikacyjnego dia obsiugi obszars inwestycynega ziokalizowanegs w Taruniu przy ul. Qdleglgj

iul. Przelot®

Whiosek o pfatnesé ZPORR

LF

QS008A
QDPOWIERZIALMA

ORIS CZYNNQSC

CZAS
WYKONANIA {DNI
ROBOLCZE)

Dyrehtor MZD

Zleca Specjalibcie ds. sprawozdawezosel unijnej przygatowanie
whnigsku o Hatnass,

Specalsta ds.
sprawozdawczoge
unijne] MZD

Zbiera informacje niezbedne do sporzgdzenia wniagku o
platnoss wraz z zalgcznikami. Przygotowuje szezegdawe
zeslawiehis poniesionych wydathdw z wyszczegdlnieniem
kosztow kwalikavwal iych.

Inspekior nadzory MZD

Preekazupe dokumenly zwigzane z realizacia projektu niezbedne
do przygetowania wniosku o plaineéé: 1) podwiadczane za
2godnosd £ oryginalem przez osobe upowazniong kserakopie
dokumentdw potwierd zajacych wykonanie prac, zgodnie z
harmonogramem rzeczowym realizag)i Projekiu (protokd odbiory
ratat), 2) aktualiny hammonogram wydallwdw.

Spedjalista ds. rozliczen
MZD

Przekazuje dokumenty zwigzane z realizaciq projekiu nieziedne
da preygatowania wniosku o platnosd: 1) potwierdzone przez
0SObE UpwaZniang 2a egodnodd z oryginalem kserokopie
faktur, 2} oznaczone dalg i potwiendzone za zgodnost z
oryginalem przez oscbe upowazmiong kserckopie wyciggow
bankowych oraz przelewiw bankowych,

Specjalista ds,
sprawordawezodoi
unijrej MZD

Na podstawie zebranych danych przygotowuje wniosek o
platnoss. Do wnicsku dolaeza nastepujase zalaczniki: 1)
padwiadozane za zgodnodd z oryginatem przez asche
upowaznlang kserckopie dokumentdw potwierdzajacych
wykananie prac, 2godnie z harmonogramem rzeczows-
linansowym realizaci Prajekiu (protokd! odbioru robaty 2}
polwierdzone za zgodnasé z oryginalem przez osobe
upewazniang kserokopie faktur, 3} harmanogram platnosc dia
projekiu na dwa kolejpe kwaraly, 4) oznaczane datg |
|potwierdzone za rgudnasc Z oryginatem przez osobe
upowazniong kserokopie wyciagdw bankowych oraz przelewdw
bankawych, potwierdzajacymi poniesiane wydatki, 5) kopie
innych dokumeléw potwierdzajacych prawidlows realizacjg
projekhy, B} szozegolowe zestawienie poniesicnych wydatkow z
wyszereguinieniem kosziow kwalikowalnych.

Specjalista ds.
sErawozdawcrnscl
unijnei MZD

Przekzzuje przygotowany wnigsek o ptatnose wraz z
2alacznikami do Dvrektore MZD.

Dyrektor MZD

Wenffikuje whiasek o platnasé pod wzglgdem meryioryoznym,
akeeptuje i parafuje wniosek {dwie kopie wniosku). W przypadku
niescisladei zwraca wniosek do poprawienia, Przekazuje wniosek
do Dyrektora Wydziatu Rozwoju | Projektow Europegsluch w celu
weryfikacji formalne] | parafowania (oryginal + dwie kapie),

Dyrizktor WRIFE

WeryfikUje whniosek pod wazglgdem formalnym

i parafuje wnicsek {dwie kopie whosku). W przypadiu brakow
farmalnych zwraca wnigsek do poprawienia do M20. Preekazuje
wniosek do Skarbnika Miasta Torun w celu podpisania.

Skarbnik Miasta Torud

Woanyfikuje wniosek pod wegledem mernytonycznym, shoeptuje i
pedpisujs whicsek o ptatnosc (oryginat + dwie kopie). W
przypadku niescisloéci pavaca wniosek dg poprawienia do
WRIPE.

10,

Dyrektor WRIPE

Qdhiera podpisany wnigsek g platnoss, przygalowuie pismo
przewodnia do Urzedu Wojewddzkiega | przekazuje wniosek do
podpisu do Prezydenta Miasta Torud.

11,

Prezydent Miasta Tarury

Akoepluje | padpisuje wnigsek o platnasé foryginal + dwie kapie).
Podpisuje pismo przewodnie do Urzedu Wajewddzkiega,
Prrekazuje podpisany whiosek do WRIPE.

Dyrektar WRIPE

Sporzadza kserokopig wniosky g pratnose wraz z zalggznikami,
Qryginal wniosku wraz z zalacznikami oraz pismo praewodhie
przesyla do Urzedu Wejewodzkiego. Kserokopie archiwizuje.
Przekazuje kopie whiasku (hez zalacznikéw) de MZD | WAIK.




UWAGH: ZPORR - Zgodnie z paragrafem 3, Beneficjent sklada do
Instytucii Podredniczaee) wiiosek o platnodé okresowy (nie
cagdcic] niz raz w miesiqeu).

Przekazanic plitnosei okrgsowych nastepuie w icrminic do 2
miesigey od dnin zalozenia praez Beneficjenta speluiajacego
wymogi formalne wniosku o plidnosé.

Inspektor nudzoru MZ1D jest wyznaczany dla danego
projekiy preez Dyvrekiora MZD,

Procedura okredlo ostateczny wrmin © asoby odpowiedaialne
za przygotowanie | przekazywanie wniosku o plalnosé oraz
wskazuje oseby i opisuje teyh podpisywania wnioskéw o
platnasd.

Inspektor nadraru MZL3 jest wyznagzany dla dunego
prajeki preez Dyrckiora MZD,

Wyjasnienie skrotdw:  MZDI « Migiski Zarzad Drop w Toruniu
WRIPE - Wydzial Rozwoju i Projekidw Europejskich
WRIK - Wydzial Budzetu | Ksiggowode
UW - Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w
Bydgaszezy

DYREKTOR

DYREKTOR WYDZIALU Wydziatu | Kslegowosc

Rozwoju | Projektow Europsjsklch
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Zajacznik nr 5 do Zarzadzenia nr

118 Co.05.2005 r.

Frezydenta Miasta Torunig 2 dmig ...

FROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA HARMONOGRAMU PLATNOSCI NA DWA KOLEJNE KWARTALY
.Budowa ukladu kamunikacyjnago dla obstugi ebszar inwestycyjnega ziokalizowanego w Toruniu przy ul, Cdleglej i ul. Przelot™

Harmonogram platno$ci na dwa kolejne kwartaly ZPORR

QPIS CZYNNOSCI

CZAS
WYKONANIA
{PNI ROBOCZE)

ORIS

LP {QS0BA QDFOWIEDZIALNA
Majpdinie] 25 dnia
miesiaca
paprzedzajaceqo
miesige, w ktarym
Zleca Specjaliscie ds. sprawozdawszodcl unijne] wykonanie skiada sie
1. Dyrektor MZD harmonogramu platnasei, - harmonagrar.
Trzy dni przed
zakpiczeniem
Pozyskuje dane od Wykonawcey prajekiu na temat stanu miesigca
realizacji rzeczowe-finansowsj projekty i przekazuje aktuaine poprzedzajacegn
dane dotyczace zrealizowanegoe zakresu rzeczoweqo miesiac, w ktdrym
(szczegolawy opis) oraz wykaz poniesionych kosztow wraz z sktada sig
2. |Inspekter nadzoru MZD aktualnym harmmaonegramen realizacji zadania, 2 harmonagram,
Przygotowuje harmoenogram plalnosci na 2 kolgjne lwartaty
biorac pod uwage prognoze wydatkéw na dwa kalgjne lata,
harmanogram rzeczowa - finansowy prajektyu, stopien realizagji Ostalni dzien
rzeczaowe) i fingnsowej projektu. Przekazuje harmoenogram do miesigca
Dyrektora MZD. Specjalista ds. sprawozdawezosci unijnej poprzedzajaceqo
Specjalista ds. sparzadzajacy harmonogram na hiezaco moniterje kaszaty i miesige, w ktdrym
sprawozdawczosdci unijng] wydatki poniesione na realizagje darego projektu i zalacza skiada sig
3. |MZD wydruk dakadowy do harmanegramu. 1 hartmonegram.
Weryfikuje harmonogram pod wzgledem merytoryczaym,
akeeptuje i parafule hamonogram (dwie kopie harmonogramu).
YW przypadiu nisscisiosci zwraca harmonogram do poprawienia. Fierwszy dzien
Przekazuje harmonogram do Dyrektora WRIPE w calu weryfikagji miesiaca, w ktanym
formalnej i parafowania {oryginal + dwie kopie (parafowane) + shiada sie
4. Dyrektar MZD wersia glektraniczna). 1 harmonogram
Weryfikuje harmonogram pod wzgleder formalnym i parafuje
harmonogram {dwie kopie harmonagramu). W przypadku brakow Drug: dziert miesigea,
formalnych zwraca harmonogram do poprawienia do MZD, w ktérym sklada sig
5. Dyrekior WRIPE Przekazuje harmonogram do Skarhnika Miasla Tarun. 1 harmonagram
Trreci dzied
Weryfikuje harmonagram pod wzglgdem merytoryeznyr, miesigca, w ktdrym
akceptuje | podpisuje harmonogram {aryginal + dwie kopie). W sklada sig
6. |Skarbnik Miasta Torun przypadky nigscistosei »wraca do poprawienia do WRIPE. 142 harmonogram
Trzeci dzien
Qdhiera pedpisany harmenogram, przygotowuje pismo miesigca, w kidrym
przewodnie do Urzedu Wojewddzkiego I przekazuje do podpisy sktada sie
7. |Dyrektor WRIPE do Prezydenla Miasta Toruf, 1/2 hamonogram
Czwarty dzied
Akceptuje i podpisuje harmonagram (eryginal + dwie kopie). miesigca, w ktdrm
Podpisuje plsmo przewadnie do Urzedu Wojewddzkiego. sklada sie
8, Prezydent Miasta Torun Przekazuje podpisany harmenogram do WRIPE. 142 harmonogram
8parzadza kserokopie hamonegramu, Oryginal oraz wersje Czwarty dzien
elekiraniczng wraz z pismem przewodnim przesyia do Urzedu miesigca, w ktorym
Wojewddzkiege. Kserchopig archiwizuje. Przekazuje podpisane skiada sie
8. |Dyrektor WRIPE harmenogramy do MZD i WBIK. (parafowane kapie). 12 harmonogram




UWAGH: ZPORR - Beneficjent Koncowy ( paragrafem 3, ust. 4)
zobowiaziny jest do przygotowywania i przekazywania do
Instytucji Posredniczacej (Kujawsko-Pomorski Urzad
Wojewadzki w Bydgoszezy) harmonopgranmaw Matnader na
dwa kolzjne kwartaly,
Harmonopgram platnosci na dwa kolejne kwartaly nalezy
skladacdo 5 dnia kazdego miesigea.
Termin rozpoczgeia zhierania danych naipdfnicj 25-tegn

dnia micsiaea konczacego okres sprawozdawezy.
Procedura okresla ostateczny lermin § osoby adpowiedzialne

za praygotowanie | przekazywanie harmonogramdw oraz
wskazuje osoby § opisuje tryb podpisywanin
harmanogramiéw,

Inspektor nadzoru MZD jest wyznaczany dla danego
projekiu przez Dyrektora MZD.

Wyjasnienie skrotéw: MZD - Miejski Zarzad Drég w Toruniu
WRIPE - Wydzial Rozwoju i Projektaw Europejskich
WBIK - Wydzial Budzetu i Ksiggowosci
UW - Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewadzki w
Bydgoszczy
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Zalacznik nr & do Zarzgdzenia nr 18Prezydenta Miasta Torunia z dria™. ="

] 02.06.2005 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA PROGNOZY WYDATKOW NA ROK BIEZACY | ROK NASTEPNY
JBudowa ukiadu komunikacyinego dla abstugi abszaru inwestycyinego zlakalizowanego w Taruniu przy ul. Qdlegle) i ul. Przelot”

Prognoza wydatkow ZFORR

LP

OS0BA OOPOWIEDZIALNA

OPIS CZYNNOSCI

CZAS
WYKONANIA
(DNl ROBOCZE)

QPIS

Dyrektor MZD

Zleca Spedjaliscie da. sprawazdawczassl unijngj wykonanie
prognozy wydatkdw.

MNajpdinle] 15
lutegn zleca
wykonanie
prognozy
wydaltkow

Inspektor nadzoru MZD

Pozyskuje dane od Wykonawcy prajektu na temat stanuy
realizacji rzeczowo-finansowej projektu i przekazuje aktuaine
dane datyczace zrealizowanege 2akresy rzeczawegdo
{szczegolowy opis} oraz wykaz poniesionych koszldw wraz z
aktualnym hamaonogramem realizacji zadania.

Specjalista ds.
SPrawozdawczosci Unine|
MZD

Przygotowuje prognoze wydatkéw na podstawie harmanogramu
rzeczowa - finansowego projektu, biorae pod uwage stopien
realizac)i rzeczowej i finansowe] projektu. Przekazuje prognoze
wydatkdw da Dyrektora MZD {oryginal + dwig kopie {parafowane)
+ wersia elekirgniczna).

Dwyrektar MZD

Weryfikuie prognaze wydatkéw pod wzgledem merytorycznym,
akceptujs | parafuje prognoze (dwie kopie prognozy), W
prevpadku nigscistoscl 2wraca prognaze da poprawienia.
Przekazuje prognozg da Dyrektora WRIPE w celu weryftkaci
formalnej i parafowania (oryginal + dwie kopie (parafowane) +
wersja elektroniczna).

Dyrektar WRIPE

Wenryfikuje prognoze wydatkéw pod wagledem formalnym i
parafuje prognoze (dwie kapie prognozy). W przypadku brakdw
formalnych zwraca prognozeg do poprawienia do MZD.
Przekazuje pragnoze do Skarbnika Miasta Torur.

Sharbnik Miasta Torun

Weryfikuje prognoze wydatkéw pod wzgledem merytorycznym,
akceptuje i podpisuje prognoze {oryginal + dwie kopie). W
praypadku nigdcislosei mwraca do poprawienia do WRIPE.

Dyreklor WRIPE

Cdbiera podpisang prognoze, przygolowuje pisme przewodnie do
Urzedu Wojewodzkiegno i przekazuje de podpisu do Frezydenta
Miasta Toirur.

Prezydent Miasta Taruf

fkceptuje | podpisuje prognoze (oryginal + dwie kopie),
Podpisuje pisma przewodnie do Urzedu Wojewddzkiego,
Przekazujs podpisang prognoze do WRIPE,

Dyrektor WRIPE

Sporzadza kserokopie prognazy. Oryginal oraz wersje
elektroniczng wraz z pismem przewodnim przesyla do Urzedu
Wojewddzkiego Kserokopig archiwizuje. Przekazuje pedpisane
prognozy do MZD i WBIK (warafowane kopie).

Majpdniej 28
hulego wysyla
prognoze do UV,




UWAGH:

Wyjasnienie skrotow:

DYREKTUR ¥V BAT.IAR

Razwajl t Projekiow Europejskich  RADEA PRAWNY |

b I N C Y 4 T

ZPORR - Benelicjent Koficowy ( paragratem 3, ust. 3)
zobowinzany jest do przypotowywania i przekazywanis do
Instvtucji Posredniczace] (Kujawsko-Pomorski Urzad
Wajewddzki w Bydgoszezy) prognozy wydatlkow na rok
biezacy i rok nasigpny.

Propgnoze wydatkéw na rok biezacy i rok nastgpny naleky
sktadad do 28 lutepo kazdepo roku.

Termin rozpoczecia zhbierania danyeh najpdzniej 13-lego
lutego.

Procedura okresla ostateczny termin i osoby adpewiedzialne
Za przygoowanie | preekazywanic harmonogramow oraz
wskazuje esoby i opisuje tryb podpisywania
harmonogramaw,

Inspekior nadzoru MZD jest wyznaczany dla dancgo
projektu przez Dyrektora MZD.

MZD - Migjski Zarzad Drag w Toruniu

WRIPE - Wydzial Rozwoju i Projekidw Europejskich
WBiK. - Wydzial Budzetu i Ksiggowosci

UW - Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w
Bydgoszezy
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