PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie nr 3823/2022
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 24 listopada 2022 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji okreslajacej zasady oraz przeptyw informacji w zakresie
przygotowywania i realizacji projektéw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych”.

Na podstawie art. 9, 30, 33 i 37 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz § 9 ust. 4, § 10 ust. 1, § 22 i 27 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego zarzadzeniem nr 3162/2022 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 28 lutego 2022 roku, zmienionego Zarzadzeniem nr 3239/2022 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 31 marca 2022 roku, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

Dla okreslenia zasad dotyczacych komunikacji i wspdtpracy komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Plocka, placowek oswiatowych i o$wiatowo-wychowawczych oraz jednostek
organizacyjnych Miasta Plocka nieposiadajacych osobowosci prawnej z Wydziatem Funduszy
Europejskich w przypadku ubiegania sie o pozyskanie dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych
lub innego wsparcia na realizacje projektdw oraz wdrazania tych projektéow, wprowadza sie
JInstrukcje okreslajaca zasady oraz przeptyw informacji w zakresie przygotowywania i realizacji
projektéw dofinansowanych ze zrdédet zewnetrznych”, zwang dalej ,Instrukcjq”, stanowigcg
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje sie kierownikéw komoédrek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka, dyrektoréw
placowek o$wiatowych i osSwiatowo-wychowawczych, ktorych organem prowadzgcym jest Gmina
- Miasto Plock oraz dyrektoréw pozostatych jednostek organizacyjnych Miasta Ptocka do
zapoznania z trescig Instrukcji podlegtych pracownikéw w celu jej Scistego stosowania.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Funduszy Europejskich.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 852/2007 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 lipca 2007 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PtOCK
tel.: 24 367 14 00, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3823/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 24 listopada
2022 roku

Instrukcja okreslajgca zasady oraz przeptyw informacji w zakresie przygotowywania i

realizacji projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych

Informacje ogolne:

1. W ramach niniejszego dokumentu, zwanego dalej ,instrukcjg”, stosuje sie nastepujgce
definicje:

a.

Srodki zewnetrzne — wszelkie dofinansowanie niepochodzace z budzetu Gminy —
Miasto Ptock.

Projekt — zadanie realizowane przez Gmine — Miasto Ptock oraz podlegte jej jednostki,
finansowane czesciowo lub w catosci ze srodkdw zewnetrznych. Projektem jest
réwniez przedsiewziecie niepowigzane z wptywem srodkdw zewnetrznych, w ramach
ktérego Gmina lub jednostka podlegta jest beneficjentem okreslonych ustug lub
produktow (wytworzonych lub oferowanych przez inny podmiot — np. instytucje
wdrazajgcg dany fundusz lub instrument finansowy — z ktérym zawierana jest stosowna
umowa).

Wniosek o dofinansowanie — dokument (moggcy przybra¢ forme m.in.
elektronicznego formularza, oferty lub pisma) sktadany w celu uzyskania wsparcia ze
srodkéw zewnetrznych lub wsparcia niefinansowego.

. Umowa o dofinansowanie — umowa =zawarta w zwigzku z uzyskaniem

dofinansowania zewnetrznego (lub innej formy wsparcia) okreslajgca zasady realizaciji
projektu i wyptaty dofinansowania.

Dokumentacja aplikacyjna — wniosek o dofinansowanie wraz z niezbednymi
zatgcznikami (np.: oSwiadczenia, studium wykonalno$ci, diagnoza itp.) okreslonymi w
regulaminie konkursu.

Regulamin konkursu — zbiér zasad i wymagan okreslajgcy tryb i warunki ubiegania
sie o dofinansowanie.

. Placowki oswiatowe — placéwki oswiatowe i oswiatowo-wychowawcze, prowadzone

przez Gmine — Miasto Ptock i obstugiwane przez Zarzgd Jednostek Oswiatowych.

. Jednostki organizacyjne — gminne jednostki i zaktady budzetowe nieposiadajgce

osobowosci prawne;.

Komérka — kazda komédrka organizacyjna Urzedu Miasta Plocka (zwanego dalej
,Jrzedem”) wymieniona w § 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu, przyjetego
Zarzgdzeniem Nr 3162/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 lutego 2022 roku (z
pozn. zm.).

Instytucja udzielajgca wsparcia - podmiot udzielajgcy dotacji/wsparcia
niefinansowego, instytucja z ktérg zawierana jest umowa o dofinasowanie/udzielenie
wsparcia.

2. Instrukcja zawiera zasady dotyczgce komunikacji i wspotpracy placéwek oswiatowych,
jednostek organizacyjnych i komorek Urzedu z Wydziatem Funduszy Europejskich
(zwanym dalej ,WFE”) w przypadku ubiegania sie o pozyskanie dofinansowania ze
srodkéw zewnetrznych/ innego wsparcia na realizacje projektéw oraz wdrazania tych
projektow.
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3. Zasady wynikajgce z instrukcji obejmujg ww. podmioty bez wzgledu na:

a. ich role w projekcie — najczesciej wystepujace role to: samodzielny beneficjent, lider lub
partner projektu partnerskiego, czy tez strona trzecia. Istotny jest fakt wystgpienia
zewnetrznego wsparcia na realizacje zadan wlasnych, co wigze sie z wykonaniem
okreslonych zobowigzanh wynikajgcych z zawartej umowy o dofinansowanie z instytucjg
udzielajgcg wsparcia.

b. poziom dofinansowania (lub jego brak) lub wystepowanie wktadu wtasnego.

4. W przypadku wystgpienia sytuacji nieokreslonych w niniejszej instrukcji i trudnosci w
wyborze $ciezki postepowania, nalezy skonsultowa¢ sie z WFE przed podjeciem dalszych
krokow.

5. Analizy dokumentacji konkursowych w zakresie m.in.: zagadnien merytorycznych i
prawnych, zestawienia warunkow uzyskania wsparcia i realizacji projektow, analizy
kryteridw oceny wniosku o dofinansowanie oraz zobowigzan i skutkéw realizacji projektu
sg prowadzone przez WFE na biezgco z wtasnej inicjatywy lub na podstawie informac;ji
pisemnych lub mailowych otrzymanych z placéwek/jednostek/komérek organizacyjnych.
Termin wykonania analiz jest uzalezniony od ilosci analizowanych dokumentacji i
mozliwosci organizacyjnych WFE.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja wigzgce decyzje nalezg do
Prezydenta Miasta Ptocka.

Il. Zasady postepowania dla placéwek oswiatowych/jednostek organizacyjnych —
wniosek o dofinansowanie przygotowuje i wdraza projekt placowka
oswiatowal/jednostka organizacyjna

1. Skfadanie wnioskéw, fiszek i sprawozdah wynikajgcych z niniejszej instrukcji wymaga
formy pisemnej z uwzglednieniem obiegu dokumentéw obowigzujgcego w Urzedzie.
Wymiana pozostatych informacji moze sie odbywaé drogg elektroniczng.

2. W przypadku samodzielnej realizacji projektu lub wystepowania w roli lidera badz
partnera projektu partnerskiego, dyrektor placéwki oswiatowej/jednostki organizacyjnej
kazdorazowo przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie wystepuje do WFE (z
zastrzezeniem pkt. 7) o wydanie stosownego petnomocnictwa Prezydenta Miasta
Ptocka. W zaleznosci od specyfiki projektu, dodatkowe petnomocnictwo moze byc¢
wymagane po przyznaniu wsparcia i umocowywac placéwke/ jednostke m.in. do
zawarcia umowy o dofinansowanie, sktadania oswiadczen woli itp.

3. W celu uzyskania petnomocnictwa, placéwka/jednostka organizacyjna niezwtocznie po
powzieciu zamiaru sktadania wniosku o dofinansowanie Ilub wystgpieniu innej
okolicznosci wymagajacej uzyskania petnomocnictwa, sktada do WFE wniosek wg
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1. Do wniosku nalezy dotgczyé fiszke informacyjng
projektu, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2. W przypadku placéwek oswiatowych
wymagane jest uzyskanie akceptacji fiszki projektowej przez Dyrektora Wydziatu
Edukaciji.

4. W przypadku placowek oswiatowych pelnomocnictwo o ktérym mowa w pkt. 2 i 3
wydawane jest wylacznie przez WFE.

5. WEFE zastrzega sobie minimalny termin na przygotowanie petnomocnictwa liczony
od daty wyptywu do Urzedu Miasta Ptocka wniosku o wydanie petnomocnictwa
stanowigcego zatacznik nr 1 — 5 dni roboczych.

6. Pelnomocnictwo jest wydawane na potrzeby jednego projektu, niezaleznie od tresci
petnomocnictwa, tj. np. braku wskazania informac;ji identyfikujgcych dany projekt.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku jednostek organizacyjnych jednostka dziata w zakresie posiadanego
umocowania lub w zaleznosci od projektu moze wystgpi¢ samodzielnie o wydanie
petnomocnictwa bezposrednio do Prezydenta Miasta Plocka, jednoczesnie
zawiadamiajac o tym WFE poprzez ztozenie do WFE fiszki informacyjnej projektu
stanowigcej Zatgcznik nr 2.
Po otrzymaniu decyzji o przyznaniu/odmowie dofinansowania Ilub wsparcia
niefinansowego, placoéwka/jednostka organizacyjna niezwiocznie informuje o tym fakcie
WFE i wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka (np.
Wydziat Skarbu i Budzetu/Wydziat Podatkdw i Ksiegowosci, Wydziat Edukacii)
Na wniosek WFE dyrektor placéwki/jednostki organizacyjnej jest zobowigzany
udostepni¢ wszelkie niezbedne informacje i dokumenty zwigzane z uzyskanym
dofinansowaniem (w tym np. wniosek o dofinansowanie).
Na podstawie danych zawartych w fiszce informacyjnej projektu, WFE analizuje
przekazane informacje m.in. pod katem niezachodzenia konfliktu interesow,
rekomenduje Prezydentowi Miasta Plocka wydanie lub nie wydanie petnomocnictwa
oraz prowadzi rejestr projektéw przygotowywanych i realizowanych przez
placéwki/jednostki organizacyjne. Ostateczng decyzje o wydaniu petnomocnictwa
podejmuje Prezydent Miasta Ptocka.
Placéwka oswiatowa/jednostka organizacyjna (dyrektor lub wyznaczona przez niego
osoba) ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodnos$¢ danych zawartych w fiszkach z
dokumentami nadrzednymi i budzetem Miasta Ptocka oraz zabezpieczenie srodkow w
budzecie placéwki/jednostki niezbednych do realizacji projektu. Zlozenie fiszki
informacyjnej projektu lub udzielenie petnomocnictwa nie jest rownoznaczne z
zabezpieczeniem srodkéw wiasnych na realizacje projektu.
Placowki oswiatowe/jednostki organizacyjne w okresie realizacji projektu skfadajg do
WFE sprawozdanie (oddzielnie dla kazdego realizowanego projektu), wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 3. Sprawozdanie sktada sie dwa razy w roku, do 15
czerwca oraz 15 grudnia roku kalendarzowego, w ktérym realizowany jest projekt.
Oprécz sprawozdania wymienionego w pkt. 12, dyrektorzy placéwek/jednostek
zobowigzani sg takze do niezwtocznego przekazywania do WFE:
a.informacji o wystgpieniu ryzyka nieosiggniecia celéw projektu,
b. kopii informacji pokontrolnych z kontroli projektu prowadzonych przez uprawnione
podmioty.
Placéwka oswiatowal/jednostka organizacyjna (dyrektor lub wskazana przez niego
osoba) odpowiada za realizacje projektu w zakresie rzeczowym i finansowym.
W przypadku placowek os$wiatowych wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg
projektu przez placowke oswiatowg, wymagajgca akceptacji/podpisu Prezydenta Miasta
Ptocka jest przedktadana Wydziatowi Edukacji przed uzyskaniem akceptacji/podpisu
Prezydenta Miasta Ptocka.
Czynnosci zarzgdzania projektem: planowanie, organizowanie, wdrazanie, rozliczanie,
monitorowanie, realizowane sg przez placowke/jednostke na zasadach wynikajgcych z
odrebnych wytycznych, regulaminéw i wymogow instytucji udzielajgcej wsparcia.

Zasady postepowania dla placéwek oswiatowych/jednostek organizacyjnych —
wniosek o dofinansowanie jest przygotowywany i wdrazany przy udziale
Wydziatu Funduszy Europejskich
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10.

11.

12.

WFE kieruje do wiasciwej placéwki/jednostki informacje o ogtoszonym naborze
wnioskéw i warunkach udziatlu w konkursie. Z inicjatywa w tym zakresie moze takze
wystgpi¢ placowka/jednostka.

W zaleznosci od potrzeb WFE/komérka organizacyjna organizuje spotkania w celu
omowienia warunkéw konkursu, kryteriéw wyboréw projektu oraz mozliwosci
opracowania dokumentacji aplikacyjnej.

WFE oraz placéwkal/jednostka wyznaczajg pracownikédw odpowiedzialnych za

przygotowanie dokumentaciji aplikacyjne;j.

Placéwki/jednostki przy udziale WFE opracowujg wstepne zatozenia oraz budzet
projektu w celu uzyskania decyzji Prezydenta Miasta Ptocka o przystgpieniu do
opracowania docelowego wniosku o dofinansowanie.

W przypadku braku mozliwosci spetnienia warunkéw konkursu czy innych okolicznosci
uniemozliwiajgcych przygotowanie wniosku sporzadzana jest pisemna informacja, ktora
jest przesytana za posrednictwem poczty elektronicznej do placowki/jednostki oraz
wiasciwej merytorycznie komérki Urzedu.

W  przypadku uzyskania decyzji o przystgpieniu do sporzadzania wniosku o
dofinansowanie, placéwkal/jednostka jest odpowiedzialna za przygotowanie, w
wyznaczanych przez WFE terminach, analiz i tresci merytorycznych oraz danych
finansowych niezbednych do opracowania dokumentacji aplikacyjnej.

W oparciu o dane merytoryczne i finansowe przygotowane przez placowke/jednostke
WFE opracowuje wniosek o dofinansowanie wraz z niezbednymi zatgcznikami.

W zaleznosci od potrzeb dokumenty niezbedne do ztozenia wniosku o dofinansowanie
(np. diagnoza obszaréw problemowych) opracowane przez placéwke/jednostke
akceptuje (podpisuje) wtasciwy merytorycznie Kierownik komorki Urzedu i Zastepca
Prezydenta. Nastepnie, komérka merytoryczna Urzedu przekazuje do WFE oryginat
dokumentu.

WEFE zastrzega sobie mozliwo$¢ okreslenia terminu, do ktérego placéwkal/jednostka jest
zobowigzana przygotowac¢ i przekaza¢ do WFE wszelkie dokumenty i informacje
niezbedne do opracowania i ztozenia dokumentacji aplikacyjnej w terminie wynikajgcym
Z regulaminu konkursu.

W przypadku niewywigzania sie placowki/jednostki z obowigzku przekazania do WFE
niezbednych dokumentéw o ktérych mowa w pkt. 9, istnieje ryzyko braku mozliwosci
ztozenia poprawnej formalnie i merytorycznie dokumentacji aplikacyjnej w terminie
wynikajgcym z regulaminu konkursu.

WFE wspodtpracuje z placowkg oswiatowg/jednostkg organizacyjng na kazdym etapie
oceny wniosku o dofinansowanie. Ewentualne zmiany do wniosku sg uzgadniane z
placéwka/jednostkg w formie korespondencji elektronicznej.

W przypadku uzyskania decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektu, w drodze
porozumienia lub zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka lub innego wiasciwego
dokumentu, przyjete zostang szczegotowe zasady wspoétpracy oraz podziat zadan i
odpowiedzialnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

Zasady postepowania dla komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka.

WFE kieruje do wtasciwej komorki informacje o ogftoszonym naborze wniosku i
warunkach udziatu w konkursie. Z inicjatywa w tym zakresie moze wystgpi¢ takze kazda
komorka organizacyjna.

Ogtoszone czy planowane nabory wnioskéw moga byé przedmiotem dyskusji podczas
spotkan Zespotu ds. Planowania Inwestycji Miejskich powotanego Zarzgdzeniem
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prezydenta Miasta Plocka. Protokdt z posiedzenia Zespolu moze okresla¢ dalsze
dziatania w zakresie przygotowania dokumentaciji aplikacyjnej lub zawiera¢ informacije o
nieprzystepowaniu do danego naboru wnioskéw.

W zaleznosci od potrzeb WFE/komérka organizacyjna organizuje spotkania w celu
omowienia warunkow konkursu, kryteribw wyboréw projektu oraz mozliwosci
opracowania dokumentacji aplikacyjnej.

WFE oraz komodrka organizacyjna wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za
przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej. W przypadku projektow wielozadaniowych

i ztozonych, Zarzadzeniem Prezydenta Miasta moze zosta¢ powotany Zespot
Zadaniowy.

Komérka organizacyjna przy udziale WFE opracowuje wstepne zatozenia oraz
szacunkowy budzet projektu w celu uzyskania decyzji Prezydenta Miasta Ptocka o
przystgpieniu do opracowania docelowego wniosku o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami.

W przypadku braku mozliwosci spetnienia warunkéw konkursu czy innych okolicznosci
uniemozliwiajgcych przygotowanie wniosku sporzgdzana jest pisemna informacja, ktora
jest przesytana za posrednictwem poczty elektronicznej do wiasciwej merytorycznie
komorki.

W przypadku uzyskania decyzji o przystgpieniu do konkursu, merytoryczna komoérka
organizacyjna jest odpowiedzialna za przygotowanie, w wyznaczanych przez WFE
terminach, dokumentéw danych czy informacji niezbednych do przygotowania
dokumentacji aplikacyjnej.

W przypadku koniecznosci zakupu ustugi na opracowanie niezbednych zatgcznikéw do
wniosku o dofinansowanie decyzja w tej sprawie jest podejmowana przez wtasciwego
Zastepce Prezydenta Miasta po uzgodnieniu z Dyrektorem WFE i Skarbnikiem Miasta.
Procedury zakupu ustugi, o ktérej mowa w pkt. 8, zgodnie z Regulaminami udzielania
zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa dokonuje wyznaczona komédrka organizacyjna.

W oparciu o dokumenty i dane przygotowane przez komorke organizacyjng, WFE
zgodnie z najlepszg wiedzg i praktykg, opracowuje wniosek o dofinansowanie wraz z
niezbednymi zatgcznikami.

Kierownicy komérek sg zobowigzani do petnego zaangazowania i wsparcia pracownikow
WEFE w przygotowaniu kompletnej dokumentacji aplikacyjnej.

W zaleznosci od potrzeb dokumenty merytoryczne niezbedne do ztozenia dokumentacji
aplikacyjnej opracowane przez komorke organizacyjng akceptuje (podpisuje), wtasciwy
merytorycznie Kierownik komorki lub/i Zastepca Prezydenta.

WFE zastrzega sobie mozliwos¢ okreslenia terminu, do ktérego komdrka organizacyjna
jest zobowigzana przygotowac i przekaza¢ do WFE wszelkie dokumenty i informacje
niezbedne do opracowania i ztozenia dokumentacji aplikacyjnej w terminie wynikajgcym
Z regulaminu konkursu.

W przypadku niewywigzania sie komérki z obowigzku przekazania do WFE niezbednych
dokumentéw o ktérych mowa w pkt. 13, istnieje ryzyko braku mozliwosci ztozenia
poprawnej formalnie i merytorycznie dokumentacji aplikacyjnej w terminie wynikajgcym z
regulaminu konkursu.

WFE wspdtpracuje z komoérkg organizacyjng na kazdym etapie oceny wniosku o
dofinansowanie. Ewentualne zmiany do wniosku s3g uzgadniane z komorkg
organizacyjng w formie korespondenc;ji elektroniczne;.

W przypadku uzyskania decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektu, w drodze
zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka lub innego wlasciwego dokumentu, w zaleznosci

Strona5z6



od potrzeb przyjete zostang szczegdétowe zasady wspotpracy oraz podziat zadan i
odpowiedzialnosci zwigzanych z realizacjg projektu.

17. Realizacja projektu, ktory uzyskat dofinansowanie, w zakresie zadan merytorycznych
nalezy do kompetencji wtasciwych merytorycznie komérek. W przypadku watpliwosci
decyzja dot. wskazania komorki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje
konkretnego zadania nalezy do Prezydenta Miasta Ptocka.

18. Komdrka organizacyjna przygotowujgca samodzielnie dokumentacje aplikacyjng, jest
zobowigzana do biezgcego informowania WFE za posrednictwem wewnetrznego
systemu obiegu dokumentéw o przygotowanym i ztozonym wniosku, uzyskanym (badz
nie) dofinansowaniu, podpisaniu umowy o dofinansowanie.

19. Na wniosek WFE Kierownik komorki organizacyjnej realizujgcej projekt jest zobowigzany
do udzielania informaciji z realizacji projektu w formacie i zakresie udostepnionym przez
WFE.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji okreslajgcej zasady oraz przeptyw informacji w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych

Plock,dn. ......ccoeeviiinal. r.

(Piecze¢ placowki/ jednostki organizacyjnej)

DYREKTOR WYDZIALU
FUNDUSZY EUROPEJSKICH

W zwigzku z przygotowywaniem wniosku o dofinansowanie projektu/ zawieraniem
umowy o dofinansowanie projektu! w ramach ... (wskazac
nazwe 1 numer konkursu lub zZrédto finansowania), zwracam si¢ z prosbg przygotowanie
nastepujacych dokumentow niezbgdnych do ztozenia wniosku o dofinansowanie/ podpisania
umowy o dofinansowanie:

1. Pelnomocnictwo dla dyrektora placowki:
a. Do wniosku dolgczam wzér pelnomocnictwa?.
b. Wymagany zakres umocowania®:

2. Inne dokumenty*:
VO (nazwa dokumentu) — ...l (forma, np.
oryginal, kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem)

Do wniosku dotagczam fiszke informacyjng projektu.
Link do strony www z regulaminem  konkursu o  dofinansowanie:

Osoba do kontaktu z placowki/jednostki: ...........ccoeeviiiiiiiinnnn.n. (imie i nazwisko, tel.,
adres e-mail)

Pieczec i podpis Dyrektora placowki/jednostki

! niewtasciwe skresli¢
2 przekresli¢ lub usunaé jesli nie dotyczy
.

j.w.
4 j.w.; dotyczy wytgcznie dokumentdéw, ktérych przygotowanie lezy w kompetencji organu prowadzgcego,
takich jak m.in. o§wiadczenia reprezentanta prawnego Gminy, kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$é
z oryginatem, dotyczacych wyboru Prezydenta i Skarbnika lub nadania numeru NIP dla Gminy
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji okreslajgcej zasady oraz przeplyw informacji w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych

Plock,dn. .....cccoveviiinal. r.

(Pieczgd placowki/ jednostki/ komorki organizacyjne;j)

DYREKTOR WYDZIALU
FUNDUSZY EUROPEJSKICH

FISZKA INFORMACYJNA PROJEKTU

1. Projekt przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie/ projekt uzyskat dofinansowanie lub
wsparcie niefinansowe (skresli¢ niewtasciwe).
2. Tytud ProjJekiu: ..o
3. Przewidywany okres realizacji projektu: ..........................
4. Nazwa programu oraz numer konkursu, w odpowiedzi na ktory sktadany bedzie wniosek
0 dofinansowanie: ............ccociiiiiinnn. ; zrodlo  finansowania  zewngtrznego
.......................................... (np. srodki Unii Europejskiej)

5. Krotki opis problemu/potrzeby realizacji projektu:

6. Grupa docelowa (liczba 0sob) planowana do objecia wsparciem w ramach projektu:

np.

. uczniow z klas ..............

e nauczycieli

7. Zadania planowane do realizacji w ramach projektu (bez wskazywania szczegétowych
OpisOW)
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8. Wskazniki rezultatu (wraz z warto$ciami docelowymi)

9. Budzet projektu:
a) Catkowita warto$¢ projektu: ...........
b) Calkowita warto$¢ wktadu wiasnego: ................. w tym:

Kwota wktadu wiasnego Sposoéb rozliczenia Zrédto pokrycia®
(finansowy/niefinansowy)

10. Deklaracje

Whioskodawca o$wiadcza, ze zabezpieczanie wkiadu wilasnego finansowego zostato
uzgodnione ze Skarbnikiem Miasta Plocka.

Whioskodawca deklaruje, ze w przypadku otrzymania dofinansowania na realizacje
powyzszego projektu, (nazwa placowki/ jednostki) ...........oooviiiiiiiiiiiiiii zapewni
kadre odpowiedzialng za wdrazanie i petne rozliczenie finansowe projektu.

Whnioskodawca deklaruje, ze w przypadku otrzymania dofinansowania, projekt bedzie
wdrazany przez placowke/jednostke samodzielnie.

11. Osoba do kontaktu z placowki/jednostki: ............c.coooviiininnii. (imig¢ i nazwisko,
tel., adres e-mail)

Piecz¢¢ i podpis Dyrektora placowki/jednostki organizacyjnej

W przypadku kiedy wnioskodawca jest placowka o$wiatowa wymagane jest uzyskanie przez placéwke
o$wiatowg akceptacji Dyrektora Wydziatu Edukacji.

Piecze¢ i podpis Dyrektora Wydziatu Edukacji

1w przypadku wktadu niefinansowego np. koszty eksploataciji sal szkolnych, zaangazowanie wolontariuszy — zgodnie z
regulaminem danego konkursu.

str. 2



Zatgcznik nr 3 - do Instrukcji okre$lajgcej zasady oraz przepfyw informacji w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych

Plock,dn. ..., r.

(Pieczec¢ placowki/ jednostki)

Sprawozdanie za rok ............ , OKIres .....cvevevnininnns (I-V1 lub VII-XI1)

l. Informacje ogélne

Tytut projektu: .......oooiiiii
Nr umowy o dofinansowanie i aneksu do umowy (jesli dotyczy):
Termin realizacji projektu: ...
Zrédta finansowanial: ...............ccccceeeeeeeiiiii.
Catkowita wartos¢ projektu: ................ooei. , W tym:
e kwota i udziat (w %) dofinansowania: ...........................
e wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych: ...l
e wartoS¢ wktadu wkasnego: ...,
Cell cele i zakres projektu (zwiezlty opis zakresu rzeczowego i wskaznikéw):

Il. Opis postepu rzeczowego i finansowego

Krotki opis
zrealizowanych w
okresie
sprawozdawczym
zadan

Faktyczne lub
potencjalne problemy w
realizacji projektu

oraz ewentualne

ryzyko niezrealizowania
projektu zgodnie z
wnioskiem o
dofinansowanie
WartoSc wydatkow
poniesionych w okresie | Wartos¢ poniesionych wydatkow ............
sprawozdawczym Wartos¢ poniesionego wktadu wtasnego .............
Kontrola projektu®

M. Osoba do kontaktu: ... (imie i nazwisko, tel., adres e-mail)

Piecze6 i podpis Dyrektora placowkijednostki
organizacyjnej

L np. : Program Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027 oraz budzet Miasta
Ptocka

2 Jezeli projekt w okresie sprawozdawczym byt kontrolowany, nalezy podaé nazwe instytucji kontrolujacej i
wskazaé wynik kontroli (np. pozytywna/ uchybienia/ korekta finansowa itp.)



