ZARZADZENIE Nr 20/2015
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 19 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu wewne¢trznej kontroli i zarzadzania
danymi w ramach projektu pn.: ,Termomodernizacja budynkow
uzytecznosci publicznej na terenie gminy Sochocin”

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W zwiazku z prowadzona procedurg monitoringu wielkosci osigganej redukcji,
ograniczenia lub uniknigcia emisji CO2 w wyniku realizacji projektu pn. ,,Termomodernizacja
budynkow uzytecznosci publicznej na terenie gminy Sochocin” dofinansowanego ze $rodkow
zgromadzonych na Rachunku klimatycznym w ramach III konkursu Programu priorytetowego
»dystem zielonych inwestycji (GIS — Green Investment Scheme) Czes¢ 1) Zarzadzanie energia
w  budynkach uzyteczno$¢ publicznej” wprowadza si¢ System wewngtrznej kontroli
1 zarzadzania danymi stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ osoby wymienione w dziale ,,Wykaz os6b odpowiedzialnych
za monitorowanie i raportowanie” zatgcznika do jego stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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|. Wprowadzenie

Wprowadzenie systemu wewnetrznej kontroli i zarzgdzania danymi ma na celu usprawnienie
procesu monitoringu tj. procesu zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych stuzgcych
do obliczenia wielkosci emisji gazéw cieplarnianych.

Monitoring prowadzony jest w celu zapewnienia zgodnosci realizacji Przedsiewziecia
z zatozeniami i celami wczeséniej zatwierdzonymi w dokumentach projektowych.
Monitorowanie spetnia funkcje wewnetrznej kontroli realizacji zadan. Realizatorzy,
pozyskujgc dane iloSciowe i jakosciowe oraz gromadzac wymagang dokumentacje,
wykorzystujg jg nastepnie na potrzeby weryfikacji zgodnosci z planem oraz na potrzeby
informacyjne dla ewentualnych kontroli zewnetrznych. Wewnetrzne procedury
raportowania powinny byé spdjne z wytycznymi NFOSiGW, co do raportowania
zewnetrznego i pozwala¢ na czas opracowywac zbiorcze formularze sprawozdawczosci
zewnetrznej. Kontro ta obejmuje kontrole biezgcg, czyli ocene skutecznosci poszczegdlnych
dziatan oraz sposobu realizacji pracy oraz kontrole koficowg — sprawdzenie czy wytyczone
cele zostaty zrealizowane.

Niniejsza procedura monitoringu odnosi sie do Przedsiewziecia realizowanego w ramach
projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w ramach Systemu Zielonych Inwestycji (GIS — Green Investment
Scheme) czes$¢ 1) Zarzadzanie energig w budynkach uzytecznosci publicznej.
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Il. Podstawowe definicje

Przedsiewziecie — nalezy przez to rozumiec¢ przedsiewziecie partnerskie realizowane
wspdlnie przez Gmine Sochocin, na ktére NFOSIGW udzielit dofinansowania w formie dotacji
pn. ,Termomodernizacja budynkow uzytecznosci publicznej na terenie gminy Sochocin”

obejmujgce swoim zakresem termomodernizacje:
obiektéw Gminy Sochocin tj.:

Zespot Szkot w Sochocinie,

Przedszkole w Sochocinie,

Stotéwka przy ZS w Sochocinie,

Urzad Gminy Sochocin,

Gminny Osrodek Kultury w Sochocinie.

Raport — nalezy przez to rozumie¢ Raport z monitorowania wielkosci redukcji emisji gazow
cieplarnianych osiggnietej w roku n (rok n — poszczegélne lata trwatosci projektu, zgodnie
z umowqa o dofinansowanie Przedsiewziecia) — wzér Raportu stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

Umowa — nalezy przez to rozumie¢ umowe Nr 584/2012/Wn-11/OA-TR-ZI/D z dnia
13 wrzeénia 2012 roku o dofinansowanie Przedsiewziecia ze Srodkow Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w ramach Systemu Zielonych Inwestycji (GIS —
Green Investment Scheme) czes¢ 1) Zarzadzanie energia w budynkach uzytecznosci

publicznej.

Okres trwatosci projektu — okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji przedsiewziecia,
od 30.06.2014 r. do 30.06.2019r.

Okres monitorowania — okres od 01.01.2014 r. do 31.12.2019 roku
Beneficjent - Gmina Sochocin

Osoby odpowiedzialne za monitorowanie i raportowanie — osoby odpowiedzialne za nadzér
nad catoscig procedury monitoringu dla wskaznikow realizacji przedsiewziecia, w tym m.in.
za prowadzenie monitorowania, przetwarzania danych i raportowania do Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Weryfikator — osoba fizyczna lub prawna posiadajaca odpowiednie uprawnienia, niebedaca
w stosunku zaleznosci wobec Beneficjenta, ktorej zostanie powierzone zadanie sprawdzenia
poprawnosci wartosci uzyskanych wskaznikéw.
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Dowad wielkosci zuzycia energii — dokumenty potwierdzajgce wielko$¢ zuzycia energii, takie
jak:

1) faktury za zakup nosnika energii.
2) notatki stuzbowe z odczytu stanu licznikow, spisow z natury (przyktadowy wzor
notatki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury).

Dowody wielkosci zuzycia energii powinny obejmowac caty okres sprawozdawczy.

Wszystkie dowody majg by¢ tak przechowywane, aby zapewnic ich bezpieczeristwo (przed
utratg, zniszczeniem, zagubieniem itp.).

Okres przechowywania wynosi: okres trwatosci przedsiewziecia + 2 lata (30.06.2014 r. —
30.06.2021r.)

lll. Wykaz oséb odpowiedzialnych za monitorowanie i raportowanie

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamodwien publicznych i funduszu
soteckiego

Zakres zadan:

b) coroczne sporzgdzanie Raportu z monitorowania wielkosci redukcji emisji osiggnietej
w roku n (rok n — poszczegélne lata trwatosci projektu, zgodnie z umowa
o dofinansowanie Przedsiewziecia) dla obiektéw Gminy Sochocin;

c) coroczne sporzadzenie jednego zbiorczego Raportu dla caftego Przedsiewziecia
uwzgledniajgcego dane z Raportéw przekazanych przez Partneréw Projektu;

d) przekazywanie Raportu niezaleznemu Weryfikatorowi w celu sprawdzenia
poprawnosci obliczen;

e) przekazywanie zweryfikowanego Raportu dla NFOSIGW zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie;

sporzadzanie dowodow z kazdorazowego odczytu stanu licznikéw ciepta i energii
elektrycznej (w formie notatek stuzbowych) dla budynku Urzedu Gminy Sochocin,
(ewentualnie dla innych budynkdéw objetych przedsiewzieciem) obowigzkowo
dokumentujgc stan na dzien 31 grudnia kazdego roku okresu monitorowania;

2. Dyrektor Publicznego Zespotu Szkét i Przedszkoli Samorzgdowych w Sochocinie
Zakres zadan:

a) przygotowanie i wdrozenie procedury wewnetrznego systemu kontroli i zarzadzania
danymi w odniesieniu do szkét, objetych termomodernizacjia w ramach
Przedsiewziecia obejmujace;j:
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b)

biezace uaktualnianie opisu obiektu, w przypadku wprowadzania przez Zarzadce
zmian mogacych mie¢ wpiyw na zuzycie monitorowanych mediéw w stosunku
do roku poprzedniego;

sporzadzanie dowodow z kazdorazowego odczytu stanu licznikdw ciepta i energii elektrycznej
(w formie notatek stuzbowych) lub udostepnianie dostepu do licznikéw ciepta i energii
elektrycznej osobie upowaznionej celem sporzadzenia dowoddéw z kazdorazowego
odczytu stanu (w formie notatek stuzbowych).

gromadzenie i przechowywanie faktur za zakup nosnikow energii (ciepto sieciowe
i energia elektryczna) za kazdy rok monitorowania;

bezzwtoczne reagowanie na wystgpienie sytuacji nietypowych zwitaszcza na
stwierdzone nadmierne zuzycie mediow;

zapewnienie bezpiecznego przechowania dokumentacji monitoringu przez okres
trwatosci Przedsiewziecia + 2 lata.

przekazywanie informacji niezbednych do sporzadzenia Raportu w tym: kopii faktur

i notatek z odczytéw licznikéw pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzgdzenie
Raportu w terminie do 1 marca roku nastepnego po roku n.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Sochocinie

Zakres zadan:

przygotowanie i wdrozenie procedury wewnetrznego systemu kontroli i zarzadzania
danymi w odniesieniu do Gminnego Osrodka Kultury w ramach Przedsiewziecia
obejmujacej:

biezace uaktualnianie opisu obiektu, w przypadku wprowadzania przez Zarzadce
zmian mogacych mie¢ wplyw na zuzycie monitorowanych mediéw w stosunku
do roku poprzedniego;

sporzadzanie dowodow z kazdorazowego odczytu stanu licznikéw ciepta i energii elektrycznej
(w formie notatek stuzbowych) lub udostepnianie dostepu do licznikéw ciepta i energii
elektrycznej osobie upowaznionej celem sporzadzenia dowoddéw z kazdorazowego
odczytu stanu (w formie notatek stuzbowych).

gromadzenie i przechowywanie faktur za zakup nosnikéw energii (ciepto sieciowe
i energia elektryczna) za kazdy rok monitorowania;

bezzwtoczne reagowanie na wystgpienie sytuacji nietypowych zwlaszcza na
stwierdzone nadmierne zuzycie mediéw;

zapewnienie bezpiecznego przechowania dokumentacji monitoringu przez okres
trwatosci Przedsiewziecia + 2 lata.
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b)

przekazywanie informacji niezbednych do sporzadzenia Raportu w tym: kopii faktur
i notatek z odczytéow licznikdw pracownikowi odpowiedzialnemu za sporzadzenie
Raportu w terminie do 1 marca roku nastepnego po roku n.

IV. Opis procedury monitorowania projektu

1. Czynnosci w trakcie n-tego roku monitorowania dla uzytkownikéw obiektow:

a)

b)

d)

e)

dokonywanie odczytow licznika ciepta i energii elektrycznej. Konieczne jest
wykonanie notatki stuzbowej z odczytow wg stanu na 31 grudnia kazdego roku
objetego okresem monitorowania;

analizowanie zuzycia mediow w stosunku do poprzedniego miesigca i analogicznego
miesigca w poprzednim roku monitorowania, przy czym bezwzglednie nalezy
poréwnywac zuzycie roczne w stosunku do poprzedniego roku monitorowania.
rejestrowanie wszelkich zdarzen mogacych mie¢ wptyw na zuzycie mediéw, takich
jak: awaria licznika, wymiana licznika, awaria instalacji, data rozpoczecia
i zakonczenia ogrzewania, zmiana przeznaczenia obiektu, dokonane remonty
i modernizacje instalacji, zmiany mocy zamoéwione;j itp.

powielanie i potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem wptywajacych faktur za
dostawe ciepta (wszystkich obiektéw) oraz zuzycia energii elektrycznej (Publiczny
Zespot Szkot i Przedszkoli Samorzagdowych w Sochocinie, Gminny Osrodek Kultury w
Sochocinie, Urzagd Gminy Sochocin).;

bezzwtoczne reagowanie na wystgpienie sytuacji nietypowych zwtaszcza na
stwierdzone nadmierne zuzycie mediow.

2. Czynnosci po zakonczeniu n-tego roku monitorowania:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

wyliczenie rocznego zuzycia ciepta i energii elektrycznej;

sporzgdzenie Raportu z monitorowania za rok n w terminie do 15 marca roku
nastepnego po roku n;

odniesienie wynikoéw osiggnietych wartosci emisji w roku n w stosunku
do scenariusza odniesienia (Baseline) i w razie wystgpienia koniecznosci sporzadzenie
uzasadnienia do nieuzyskania zaktadanego efektu;

przekazanie Raportu z monitorowania za rok n niezaleznemu Weryfikatorowi w celu
sprawdzenia poprawnosci obliczenn (zakres obowigzkéw Weryfikatora okresla
zatgcznik nr 4) w terminie do 15 marca roku nastepnego po roku n;

przekazanie zweryfikowanego Raportu do NFOSIGW zgodnie z terminem wskazanym
w umowie;

wyjasnienia i uzupetnienia do Raportu na wezwanie NFOSIGW;

archiwizacja kopii Raportu i Opinii z Weryfikacji.
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V. Termin opracowania raportu z monitorowania.

Termin ostateczny opracowania

Termin przekazania do NFOSiGW

ip Rok raportu z osiggnietych redukcji opracowania raportu z osiggnietych

) sprawozdawczy emisji gazow cieplarnianych oraz redukcji emisji gazow cieplarnianych
opinii z weryfikacji oraz opinii z weryfikacji
25.06.2014-

1. 31.12.2014 2015-02-25 2015-03-30

2. 2015 2016-02-25 2016-03-30

3. 2016 2017-03-25 2017-03-30

4. 2017 2018-03-25 2018-03-30

5. 2018 2019-03-25 2019-03-30

6. 2019 2020-03-25 2020-03-30
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Zatacznik nr 1

Sochocin, dnia .......cccuu......

Pan/Pani

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe

Z dniem ... powierzam pani/panu obowigzki zwigzane z monitoringiem projektu pn.
»Termomodernizacja wybranych budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy Sochocin”
wspotfinansowanego z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
realizowanego w ramach Systemu Zielonych Inwestycji (GIS — Green Investment Scheme),
czes$¢ 1) Zarzadzanie energia w budynkach uzytecznosci publicznej. Szczegdtowy zakres obowigzkéow
zostat opisany w dokumencie pn.: Procedura monitoringu projektu pn. ,Termomodernizacja
wybranych budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy Sochocin” — system wewnetrznej
kontroli i zarzadzania danymi, bedgacym zatgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia nr...... Wéjta Gminy

Sochocin z dnia.........

Podpis Pracodawcy

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

Data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 2

Notatka stuzbowa z odczytu licznika (wzor)

Imie i nazwisko sporzgdzajgcego NOtatKe: ... ocveeeececiecee et e
(@] 0 1T=3 G A OO STSTTSPUSRRRN

ROAZa] i NP HCZNIKA: oot e e

Biezgcy stan licznika (wraz z jednostkami miary): ..o.coooeeveceenenenieceereee e

ZUzZycie W MISICU/TOKU w.uvveireectctiee e et ses et s enes

...............................................................................................................

(Podpis, data)
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Zatacznik nr 3

Weryfikacja Raportu

Osoba wyznaczona do monitorowania i raportowania sporzgdza Raport i poddaje go
weryfikacji, przez niezaleznego Weryfikatora. Weryfikacja rezultatow monitorowania ma na
celu potwierdzenie kompletnosci dokumentacji i prawidtowosci kalkulacji wielkosci osigganej
redukcji, ograniczenia lub unikniecia emisji CO2 raportowanej przez Beneficjenta w Raporcie
z Monitorowania za rok n.

Zgodnie z wymaganiami NFOSIGW Weryfikator powinien spetnia¢ wymogi okre$lone
w Zatagczniku nr 2 do Regulaminu | Konkursu GIS Zarzadzanie energig — Czes¢ B metodyka,
gdzie pod pojeciem Weryfikatora rozumie sie podmioty, ktdre spetniajg wymagania
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 17 marca 2009 r. w sprawie szczegotowego
sposobu weryfikacji audytu energetycznego i czesci audytu remontowego oraz
szczegotowych warunkow, jakie powinny spetnia¢ podmioty, ktorym Bank Gospodarstwa
Krajowego moze zleca¢ wykonanie weryfikacji audytéw, a w szczegéinosci:

1) powinny dysponowac odpowiednio wykwalifikowang kadrg, ktéra:

a) posiada wyzsze wyksztatcenie techniczne, ekonomiczne lub w dziedzinie nauk
Scistych,

b) posiada co najmniej trzyletnig praktyke zawodowg 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 kapitatowych, organizacyjnych lub by¢ zwigzane

~—

umowami cywilnoprawnymi z producentami wyrobow budowlanych
i z wykonawcami robot budowlanych oraz z ich zrzeszeniami w sposob, ktéry
podwazatby obiektywnos¢ dokonywanej weryfikacji;

3) nie powinny wykonywa¢ audytow energetycznych lub czesci audytow remontowych
wykonywanych dla potrzeb sporzadzenia wniosku o dofinansowanie zgodnie
z niniejszg metodyka ;

4) nie powinny posiada¢ powigzan kapitatowych, organizacyjnych lub by¢ zwigzane
umowami cywilnoprawnymi z podmiotami wykonujgcymi audyty energetyczne lub
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czesci audytéow remontowych wykonywanych dla potrzeb sporzgdzenia wniosku
o dofinansowanie zgodnie z niniejszg metodyka.

W ramach weryfikacji, Weryfikator:

a)
b)

f)

g)

h)

zapoznaje sie 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 Zatgcznika 3 Instrukcja sporzadzenia
dokumentacji dotyczgcej monitorowania i raportowania;

sprawdza, czy raport zostat sporzadzony przez osobe zgtoszong przez Beneficjenta,
jako osobe odpowiedzialne za prowadzenie monitorowania, przetwarzania danych
i raportowania;

sprawdza kompletnos¢ przyjetych przez Beneficjenta danych Zrédtowych w postaci
np. faktur za zakup nosnikow energii lub zapiséw z odczytéw stanu licznikow;
potwierdza poprawne zastosowanie przez Beneficjenta wskaznikow emisji i wartosci
opatowej zgodnie z dokumentem , Wartosci opatowe (WO) i wskazniki emisji CO2
(WE) do raportowania w ramach Wspélnotowego Systemu Handlu Uprawnieniami do
Emisji”, ktore sg 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 unikniecia emisji CO2 rdéini sie
o wiecej niz 30% od wyliczonej zgodnie z Tabelg 1 Zafqcznika 6. Wzdr czesci
ekologiczno-technicznej formularza wniosku o dofinansowanie, w zakresie baseline,
oszacowania redukcji, ograniczenia Ilub unikniecia emisji, ~monitorowania
i raportowania zatgczong do wniosku, Weryfikator sprawdza racjonalnos¢ i podstawy
uzasadnienia powstatej roznicy przedstawionej przez Beneficjenta;

Weryfikator, na podstawie danych zrédtowych przedstawionych przez Beneficjenta
dokonuje ponownego przeliczenia raportu z monitorowania za weryfikowany rok

zgodnie z wymaganiami

str. 12



