Zarzadzenie Nr /12 /2010
Prezydenta Miasta Elblag

. L, o i\
zdnia 4D bHietinio  ZOLOx

w sprawie ,,Systemu zarzgdzania i kontroli projektow wspolfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych — funduszy unijnych oraz innych mechanizmow

finansowych” w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie § 43 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 28/2007 Prezydenta Miasta Elblaga w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblag (z pozn. zm.)
zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

1. W celu sprawnej i prawidlowej realizacji projektow wspolfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych wprowadza sie:

)

3)

4)

Instrukcje dotyczaca przygotowania i realizacji projektow inwestycyjnych,
stanowiacg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

Instrukcje dotyczaca przygotowania i realizacji projektow pozainwestycyjnych,
stanowigcg zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Wzory kart tytulowych do archiwizowanych dokumentéw stanowiace zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

Wzor karty projektu stanowi zalaczniki nr 4

2. Nadzor nad realizacjq projektow sprawuje:

1)

Prezydent Miasta dla projektow inwestycyjnych realizowanych przez Gming
Miasto Elblag wspoétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

Wiasciwy Wiceprezydent Miasta, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta, zgodnie
z podziatem kompetencji, dla projektow pozainwestycyjnych
wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

Witasciwy Wiceprezydent Miasta, zgodnie z podzialem kompetencji dla projektow
realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne.
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§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich naczelnikow wydzialow Urzedu Miejskiego w Elblagu oraz
kiecrownikow miejskich  jednostek organizacyjnych do przestrzegania niniejszego
zarzadzenia, a takze wspoldzialania z innymi jednostkami, w celu jak najlepszej realizacii
zadan okreslonych w Kartach projektow.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 114/2008 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 9 maja 2006 r.
w sprawie ,,Systemu zarzadzania 1 kontroli projektow wspottinansowanych z funduszy
strukturalnych 1 Funduszu Spojnosci” w Urzedzie Miejskim w Elblagu

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr | -
do Zarzadzenia Nr ”f’ﬁ.\')' O
Prezydenta Miasta Elblaga
z dnia 220.94.2010

Instrukeja dotyczgca przygotowania i realizacji projektow inwestycyjnych

L PRZYGOTOWANIE I REALIZACJA PROJEKTOW

1. W  Urzedzie Miejskim w Elblagu przygotowaniem 1 realizacja projektow,
wspotfinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych, bezposrednio realizujq nastgpujace
wydzialy:

1) Wydzial Strategii i Funduszy Unijnych (SF)

2) Referat Rozliczen Projektow Unijnych Wydzial Finansowo-Budzetowy (RRPU-FB)
3) Wydzial Inwestycji (WI)

4) Zarzad Drog (ZD)

5) Wydzial Architektury 1 Planowania Przestrzennego (AiP)

6) Wydzial Edukacji (WE)

7) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKiOS)

8) Wrydzial Spoleczny (SP)

9) Wydzial Kultury (WK)

10) Wydzial Sportu (WS)

11) Wydzial Zamodwien Publicznych (ZP)

12) Biuro Promocji Miasta (BPM)

13) Biuro Prezydenta Miasta — Pelnomocnik ds. Strategii i Rozwoju Miasta (BP).

la. Dla wybranych projektow w szezegolnosci finansowanych z Funduszu Spojnosci
dopuszcza si¢ utworzenie w strukturze Urzedu Miejskiego Jednostki Realizujacej Projekt
(JRP) jako jednostki merytorycznej kierowanej przez MAO (Measure Authorising
Officer — Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu).

2. W celu sprawnego, prawidlowego i efektywnego przygotowania projektow, a nastgpnie
ich realizacji, powolane zostana zespoly robocze zwigzane z konkretnym projektem,
opisane w kartach projektow lub JRP. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz
realizacja projektow musza by¢ zgodne z obowigzujacymi wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacych dla poszczegélnych Programow Operacyjnych na lata 2007-2013 i
innych programow.

3. Karty projektow tworzone beda w nastgpujacych przypadkach:

a) Dla projektow kluczowych z chwila wpisania projektu na indykatywna list¢ projektow
kluczowych przez wlasciwa Instytucj¢ Zarzadzajaca wlasciwym Programem
Operacyjnym.

b) Dla projektow konkursowych z chwilg podpisania umowy o dofinansowanie.
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4. Na kazdym etapie, jako obligatoryjny obowigzek, na Beneficjencie spoczywa fakt
przeprowadzenia konsultacji spolecznych. Oznaczaja one informowanie spoleczenstwa
o charakterze inwestycji oraz badanie opinii spolecznosci lokalnej nt. planowanych
dzialan. Informacje i materialy z przeprowadzonych konsultacji gromadzi i przechowuje
Wydzial odpowiedzialny za dany etap prac.

5. PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

I. Za identyfikacj¢ projektu, przygotowanie wymaganych dokumentéw, stanowiacych
podstawe zlozenia wniosku o wspolfinansowanie ze srodkow zewnetrznych — funduszy
unijnych oraz innych mechanizmoéw finansowych — odpowiada Wydzial Strategii
i Funduszy Unijnych (SF).

Do glownych zadan Wydziatlu w tym zakresie naleza:
1) koordynacja wszystkich dzialan na etapie przygotowania wymaganych dokumentow
2) wspolpraca z Instytucjq Zarzadzajaca dla danego programu

3) pozyskiwanie i przekazywanie innym wydzialom informacji i dokumentow dot.
funduszy, zasad programowania i wdrazania projektow, zasad skladania wnioskow
o wspolfinansowanie ze srodkow zewngtrznych

4) prowadzenie dzialan oraz przygotowanie dokumentacji zwigzanych z konsultacjami
spofecznymi dot. projektu na tym etapie

5) prowadzenie zbioru dokumentow wymaganych dla tego etapu prac nad projektem
6) przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu przy wspolpracy z:

6.1) Referatem Rozliczen Projektow Unijnych (RRPU-FB), ktory:

a) opiniuje propozycje projektow zgloszonych przez koordynatora pod katem
zgodnosci z budzetem miasta;

b) przygotowuje projekt uchwaly w sprawie zabezpieczenia prawidlowej realizacji
umow o dofinansowanie projektow;

¢) otwiera wyodrgbnione rachunki bankowe na potrzeby realizacji projektow.

6.2) Wydzialem Architektury i Planowania Przestrzennego (AiP), ktory:

a) przeprowadza we wspolpracy z MBU 1 SF analiz¢ urbanistyczna dotyczacq
wskazania mozliwych lokalizacji zgltoszonych przez SF propozycji projektow
inwestycyjnych;

b) opiniuje propozycje podzialow terenu, projektow zagospodarowania terenu,
rozwigzania architektoniczno-przestrzenne zwiazane 2z realizacja projektu
inwestycyjnego;

¢) sporzadza miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, przeprowadza
procedury administracyjne w sprawie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, pozwolenia na budowe, decyzji o
zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej, wymaganych w zwigzku z realizacja
poszczegdlnych projektow inwestycyjnych;

d) przygotowuje wymagane dla wybranych projektow wypisy 1 wyrysy z planow
miejscowych;
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¢) potwierdza prawomocnos¢ sporzadzonych dokumentow z zakresu planowania
przestrzennego 1 Prawa budowlanego.

6.3) Wydzialem Mervtoryveznym lub JRP, ktory:

a) przygotowuje opis zakresu rzeczowego oraz uzasadnienie wyboru rozwigzania
technicznego

b) przygotowuje harmonogram realizacji Projektu

¢) wybiera wskazniki produktoéw i1 rezultatow projektu na podstawie przedlozonych
przez WSIFU propozycji wskaznikow oraz dokumentacji technicznej

d) przygotowuje dane do budzetu wynikajace z kosztoryséw dokumentacji techniczne;j
¢) przygotowuje wyciag z dokumentacji technicznej

f) przygotowuje badz zleca do wykonania wszystkie niezb¢dne zalgczniki do wniosku
o dofinansowanie, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi

2. Na etapie przygotowania projektu do zadan Biura Prezydenta Miasta —

e .

Pelnomocnika ds. Strategii i Rozwoju Miasta nalezy:

) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej,

§%]
—

koordynowanie dziatan dotyczacych mozliwosci wykorzystania programéw UE
wspierajacych inicjatywy lokalne, rozwoj lokalny

wspolpraca z Biurem Audytora Wewngtrznego w zakresie oceny zgodnosci projektow,
glownie inwestycyjnych, z celami 1 priorytetami poszczegdlnych programow.

REALIZACJA PROJEKTU

Za realizacj¢ projektu odpowiada Wydzial Merytoryczny lub JRP. Do glownych zadan
w tym zakresie naleza:

1)

6)

zlozenie wniosku do Wydzialu Zamoéwien Publicznych (ZP) o przygotowanie
I przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

udzial w Komisjach Przetargowych

przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Zamowien Publicznych dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
na Inzyniera Kontraktu oraz Wykonawece projektu, jak rowniez audyt zewnetrzny

przygotowaniec umoéw z Inzynierem Kontraktu oraz Wykonawca i audytorem
zewnetrznym

prowadzenie czynnosci zwiazanych z realizacja, finansowaniem i biezacym
monitorowaniem realizacji projektu, m.in.: obsluga wizyt kontrolnych, w tym na
miejscu realizacji inwestycji;

inicjowanie procesu przygotowania dokumentow niezbednych do przediozenia
instytucji zarzadzajacej danym programem operacyjnym w celu podpisania aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu we wspolpracy z SF
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[§]

7) sprawowanie kontroli oraz nadzoru nad prawidlowym przebiegiem projektu
8) biezaca wspolpraca z Biurem Inzyniera Kontraktu

9) biezacy monitoring realizacji projektu — sporzadzanie wg obowiazujacych procedur
sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji projektu

10) prowadzenie zbioru dokumentéw, zgodnie z procedurami

I'1) sporzadzanie dokumentow niezbednych do podpisania aneksow umow.

Na etapie recalizacji projektu Referat Rozliczen Projektow Unijnych Wydzialu
Finansowo-Budzetowego (RRPU-FB) wspolpracuje 2z wlasciwym  Wydzialem
Merytorycznym oraz organami Instytucji Zarzadzajacej badz Posredniczace;j,
odpowiednimi dla danego programu.

Do gléwnych zadan RRPU-FB w tym zakresie nalezg:

) tworzenic do umoéw dofinansowania zalacznikéw wskazanych przez Instytucje
Posredniczaca/Wdrazajaca/Zarzadzajaca;

2) opracowywanie, realizowanie i kontrola planu finansowego projektow z udzialem
wydzialow merytorycznych;

3) kontrola dowodow ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych;

4) prowadzenie ksiggowosci finansowej i analizy dochodow, wydatkow oraz kosztow
projektow:

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
6) finansowa obstuga funduszy pomocowych a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie wnioskow o platnos¢,
b) sporzadzanie harmonogramow,
¢) sporzadzanie raportow finansowych,
d) sporzadzenie prognoz wydatkow:

7) wspolpraca z wydzialami merytorycznymi i organami administracji rzadowej,
samorzadowej oraz innymi podmiotami posredniczacymi w realizacji projektow;

8) udzial w procesie przygotowywania dokumentow niezbednych do podpisania aneksu
do umowy o dofinansowanie we wspolpracy z SF i wydzialami merytorycznymi;

9) archiwizacja dokumentow projektow.

Na etapie realizacji projektu Wydzial Zaméwien Publicznych (ZP) wspdlpracuje
z wlasciwym Wydzialem Merytorycznym.

Do gtownych zadan w tym zakresie naleza:

[) przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego na Inzyniera
Kontraktu oraz Wykonawce projektu, jak rowniez audyt zewnetrzny:.

2) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
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3)

4)

przekazywanie dokumentéw niezbg¢dnych 2z przeprowadzanej procedury do
oceniajacych ich przygotowanie, wskazanych przez dysponenta Srodkéw pomocowych
przekazywanie  dokumentow  z  przeprowadzanej  procedury  Wydzialowi
Merytorycznemu.

5. Wydzial Architektury i Planowania Przestrzennego (AiP) na etapie realizacji
projektu:

1) rozpatruje zgloszone przez koordynatora i Wydzial Merytoryczny wnioski w sprawach

wydania pozwolenia na budow¢ — w przypadku ich braku przed zlozeniem wniosku
aplikacyjnego

2) przeprowadza procedury administracyjne w sprawie wydania decyzji pozwolenia na

budowe, decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej.

6. Na etapie realizacji projektu Biuro Prezydenta Miasta — Pelnomocnik ds. Strategii
i Rozwoju Miasta pelni funkcje doradcza. Ponadto zajmuje si¢ kontaktami z jednostkami
zewnetrznymi, niezbednymi przy realizacji poszezegolnych projektow.

|

MONITORING RZECZOWY

Po zakonczeniu rzeczowej 1 finansowej realizacji projektu, dofinansowywanego ze $rodkow
unijnych, konieczne jest prowadzenie monitoringu.

Wydzial Strategii i Funduszy Unijnych (SF) prowadzi monitoring projektu po jego
zakonczeniu rzeczowym 1 finansowym, zgodnie z procedurami dla poszczegolnych
programow operacyjnych na lata 2007-2013, przy wspolpracy z odpowiednimi wydzialami —
Wydzialem Merytorycznym oraz innymi, odpowiedzialnymi za gromadzenie danych dla
danego projektu

I. Wydzial Merytoryczny lub JRP:

1)

4)

5)
6)

prowadzi sprawy dot. dokonywania przegladu inwestycji  (gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych)

na biezaco przekazuje aktualne informacje niezb¢dne do opracowania monitoringu po
oddaniu inwestycji do SF

Zarzad Drog (ZD) odpowiada za stale, cykliczne prowadzenie badan wskaznikow
produktow i rezultatow wymaganych dla projektow infrastruktury drogowej, m.in.
strumieni komunikacyjnych, wypadkowosci, predkosci itp. Dla potrzeb monitoringu
bedzie réwniez wykorzystywana baza danych dotyczaca drog miejskich, tworzona
przez ZD. Bedzie ona zawierala informacje nt. sieci drog, parametrow drog, wydatkow
na inwestycje drogowe, wypadkowosci, bezpieczenstwa ruchu drogowego itp.

za pomiary wskaznikow halasu i zanieczyszczenia powietrza odpowiada Wydzial
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKiOS)

migjsca lokalizacyjne wskaznikoéw pomiaréw wskazuje SF

wydzialy merytoryczne prowadza badania i analizy rzeczowego wykonania projektu,
w zwigzku z koniecznoscig prowadzenia statego monitoringu projektu.
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III. MONITORING FINANSOWY I KONTROLA FINANSOWA

I. Monitoring finansowy ma za zadanie zarzadzanie $rodkami Unii Europejskiej
przeznaczonymi na projekty oraz sprawdzenia ich poprawnosci. Osoby zaangazowane
w realizacje projektow sprawdzaja dokonywanie wydatkoéw zgodnie z:

a) zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
b) harmonogramem platnosci projektu;

¢) planem finansowym projektu;

d) zawartymi umowami z kontrahentami.

Ponadto prowadzona jest szczegolowa analityka projektow, jako forma biezacego
monitoringu projektow.
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2. Obieg i kontrola dokumentow ksiggowych

- przyjecie dowodu ksiggowego

- data wplywu dowodu ksiggowego

S-B - wstepna kontrola formalno-rachunkowa
dowodu ksiggowego

- wpis dowodu ksiggowego do rejestru
komputerowego

- kontrola rachunkowa dowodu ksi¢gowego

- kontrola merytoryczna dowodu
ksiggowego

- opis merytoryezny dowodu ksiegowego

- wpis kodu klasyfikacji wydatkow
strukturalnych

WM

- pelna kontrola dowodu ksiegowego pod
wzgledem formalnym, rachunkowym

S-B - data wplywu dowodu ksiggowego

7 wydzialu merytorycznego

- kontrola formalna dowodu ksi¢gowego

v ;
- kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego
SR-RPU
v - kontrola pelna dowodu ksiggowego pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i
ZSK merytorycznym
- zatwierdzenic dowodu ksi¢gowego do
wyplaty
v - rzaphata dowodu ksi¢gowego

S-B/KASA

- dekretacja dowodu ksiggowego

3 - ewidencja ksiggowa dowodu ksiggowego
SR-RPU - ewidencja analityczna i syntetyczna
dowodu ksicgowego
- przechowywanie i archiwizacja
dokumentu ksiggowego
WYKAZ SKROTOW:

S-B — stanowisko ds. obstugi bankowej w Wydziale Finansowo — Budzetowym
WM — wydzial merytoryczny
SR-RPU - stanowisko ds. obstugi finansowej projektow unijnych/ ksiegowosci unijne;j

ZSK — Zastepca Skarbnika lub osoba upowazniona
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Wszystkie dowody ksi¢gowe podlegaja kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym
oraz merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

Dowodem sprawdzenia w w/w ujeciu jest podpis osoby uprawnionej do sprawdzenia
dokumentu. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony
do tego pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Wiarygodnos¢ sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci potwierdza
naczelnik wydziatu merytorycznego lub osoba przez niego upowazniona.

Podpis Skarbnika / Zastgpcy Skarbnika / osoby upowaznionej swiadczy, ze nie zglasza
sig zastrzezen co do przedtozonego dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
merytorycznym oraz rzetelnosci 1 prawidlowosci dowodu ksiggowego.

Kazda faktura, rachunek badz inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej
opatrzona jest ponizszymi stemplami:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalno$ci, celowoSci, gospodarnosci

i rzetelnosci
data podpis
pieczgtka
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data podpis
pieczatka
Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkow
Konto Konto
Wn Ma
Klasyfikacja budzetowa KWOTA

Razem

Potrgcenia

Do wyptaty

sfownie:

Dekretowat

data podpis
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Zatwierdzam do wyptaty - Kierownik Jednostki/ osoba upowazniona

data podpis

Glowny ksiggowy

data podpis

Akceptuje * Kierownik Jednostki

data podpis

* w przypadku braku kontrasygnaty Skarbnika Miasta

Wydatek objety / nieobjety klasyfikacja wydatkow strukturalnych
Kod

4. Ponadto na dokumentach niezbg¢dnych do realizacji danego projektu dokonuje sie
uzupelnienia o informacje zgodne z wymogami Instytucji Posredniczacej/Wdrazajacej/
Zarzadzajacej. Dowody ksiggowe w jezyku obcym podlegaja tlumaczeniu na jezyk
polski. Ttumaczenic dowodu tlumacz potwierdza podpisem.

Kazdy projekt wspotfinansowany z funduszy unijnych oznacza si¢ odregbnym symbolem
umozliwiajacym identyfikacj¢ poszczegolnych operacji ksiggowych zwiazanych z
realizacjaq projektu. Stosuje si¢ oznaczenia literowe, wydzielony rachunek bankowy oraz
oznaczenie operacji ksiggowych odrgbnym symbolem zapewnia prowadzenie odrgbnej
ewidencji ksi¢gowej dla danego projektu.

Z przedstawionego obiegu dokumentu ksiggowego wynika, iz realizowana jest tzw.
,wzasada dwoch par oczu”, co oznacza, ze kazda kontrola dokumentu jest przeprowadzona
co najmniej przez dwie osoby, a akceptacja dokumentu nastepuje poprzez zlozenie na
nich podpisoéw przez co najmniej dwie osoby.

5. W ramach kontroli wewngtrznej sprawdza si¢ poprawnos¢ wydatkowania calosci
srodkow przeznaczonych na dany projekt poprzez:

1) kontrole zabezpieczenia projektu w budzecie miasta;

2) kontrole planu finansowego na kazdym etapie projektu z harmonogramem platnosci;
3) kontrole wydatkéw z budzetem projektu;

4) kontrolg ewidencji dokumentu ksiggowego w systemie;

5) kontrole dokumentu ksiegowego pod wzglegdem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnoscei.
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IV.  Obieg i przygotowanie dokumentow:
1. Dokumenty planistyczne:
a) Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu (jesli dotyczy):

v Wydzial merytoryczny lub JRP (wnioskodawca wystepujacy do AiP) przekazuje
drogg elektroniczna skan decyzji w formacie JPG lub rownowaznym do osoby
wskazanej w karcie projektu lub na sekretariat SF oraz stwierdza prawomocnosé
decyzji. Oryginal przechowywany jest w AiP oraz wydziale merytorycznym

(wnioskodawcy).
b) Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (jesli dotyczy):
v Dla projektow liniowych i1 drogowych wnioskodawca jest wydzial merytoryczny lub
JRP, ktory przekazuje kopie dokumentu SF.
4 Dla projektow kubaturowych wnioskodawcy jest SF.
c) Decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (jesli dotyczy):

v Wydzial merytoryczny lub JRP (wnioskodawca wystepujacy do AiP) przekazuje
droga elektroniczna skan decyzji w formacie JPG lub réwnowaznym do osoby
wskazane] w karcie projektu lub na sekretariat SF oraz stwierdza prawomocnosc
decyzji. Oryginal przechowywany jest w AiP oraz wydziale merytorycznym

(wnioskodawcy).
d) Decyzja o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej.
v Wydzial Inwestycji lub Zarzad Drog przekazuje droga elektroniczng skan decyzji w

formacie JPG lub réwnowaznym do osoby wskazanej w karcie projektu lub na
sekretariat SF oraz stwierdza prawomocno$¢ decyzji. Oryginal przechowywany jest w
AiP oraz Wydziale Inwestycji lub Zarzadzie Drog.

e) Pozwolenie na budowe/rozbiorke (jesh dotyczy):

v Wydzial merytoryczny lub JRP (wnioskodawca wystepujacy do AiP) przekazuje
droga clektroniczna skan decyzji w formacie JPG lub réwnowaznym do osoby
wskazanej w karcie projektu lub na sekretariat SF oraz stwierdza prawomocnosé
decyzji. Oryginal przechowywany jest w AiP oraz wydziale merytorycznym

(wnioskodawcy).

f) Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane (jesl

dotyczy):

v Wydzial merytoryczny lub JRP przekazuje dokument w wersji elektronicznej (format
WORD) SF. Oryginal przechowywany jest w AiP oraz wydziale merytorycznym
(wnioskodawcy).

2. Oswiadczenie VAT przygotowywane jest przez SF w uzgodnieniu z FB.

Harmonogram rzeczowo-finansowy przygotowuje wydzial merytoryczny przy
wspolpracy z FB 1 przekazuje do SF.

4. Prognoza wydatkow na rok biezacy i nastgpny przygotowuje FB we wspolpracy z SF 1
wydzialem merytorycznym.

5. Formularz wniosku o dofinansowanie w zakresic OOS przygotowuje wydzial
merytoryczny lub JRP i przekazuje w wersji elektronicznej (WORD) do SF.
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9.

(S

Zaswiadczenie Natura 2000 — wystepuje wydzial merytoryczny lub JRP. Skan kopii
oswiadczenia przekazuje do SF. Oryginal zaswiadczenia przechowywany jest w
wydziale merytorycznym lub w JRP.

Pismo inicjujace podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu przygotowuje
SFw porozumieniu z wydzialem merytorycznym lub JRP. Oryginal pisma
przechowywany jest w FB, a kopia przekazywana jest do wydzialu merytorycznego lub
JRP.

Za czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem procedury
wylonienia wykonawcy Studium Wykonalnosci odpowiedzialny jest SF lub JRP. Kopie
rezultatu postgpowania przekazuje do ZP oraz wydzialu merytorycznego.

Wydzial SF lub JRP wystepuje do wydzialu merytorycznego o przygotowanie danych
niezbednych do opracowania Studium Wykonalnosci.

Oryginal umowy o dofinansowanie projektu przechowuje FB, ktory ponadto zajmuje sig
dystrybucja kopii tejze umowy.

Oryginaly umow z wykonawcami przechowywane i dystrybuowane (kopie) sa przez
Wydzial Merytoryczny.

Przechowywanie dokumentow:

Dla projektow realizowanych w perspektywic finansowej 2007-2013 ustala sig¢
kategori¢ przechowywania dokumentow na B 15.

Dokumenty przekazywane sg do archiwum 2z koncem roku obrachunkowego
nastepujacego po roku, w ktorym zakonczono realizacje projektu.

Dokumenty przechowywane sa w archiwum w sposob umozliwiajacy lokalizacje
wszystkich dokumentow projektu w ,jednym miejscu”.

Dla dokumentéw archiwowanych nalezy uzywac karty tytulowej zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 3 do zarzadzenia dla poszczegdlnych programéow
operacyjnych na lata 2007-2013.
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VI.

3]

PROMOCJA PROJEKTU

Gmina Miasto Elblag, tak samo jak wszyscy beneficjenci korzystajacy z dofinansowania
$rodkéw zewnetrznych — funduszy unijnych i innych mechanizmoéw finansowych, musi
przestrzega¢ obowiazku stosowania dzialan, majacych na celu promowanie udzialu tych
srodkow w realizacji projektow i informowanie o tym spoleczenstwa. Niedopelnienie
obowiazkow w zakresie informacji i promocji moze skutkowac¢ wstrzymaniem wyplaty
srodkow lub koniecznoscia zwrotu dotacji.

Obowiazki zw. z funduszami unijnymi wynikaja z Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnoscei.
Rozporzadzenie to, okreslajac m.in. podstawowe zalozenia prowadzenia dzialan
informacyjnych i promocyjnych, stanowi podstawe prawna dla ,,Wytycznych w zakresie
informacji i promocji” w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia
2007-2013.

Glowne instrumenty dziatlan informacyjnych 1  promocyjnych —  zgodnie
z obowiagzujacymi wytycznymi do poszczegdlnych programow operacyjnych na lata
2007-2013, w zakresie promocji i kwalifikowalnosci wydatkow:

1) broszury informacyjne, publikacje

2) Internet

3) konferencje, seminaria, szkolenia

4) wspdlpraca z mediami

5) tablice informacyjne i pamiatkowe

6) plakaty, bannery, standy.

Wszystkie materialy informacyjne i promocyjne, a takze dokumenty stosowane podczas

realizacji projektu musza zawierac:

1) logo Unii Europejskicj

2) logo programu, z ktorego ubiegamy si¢ o dofinansowanie

3) odpowiedni zapis informujacy o Zrédlach finansowania projektu: co najmniej nazwe
~Unia Europejska™ tam gdzie to mozliwe opis w postaci np. ,Projekt
wspotfinansowany przez Unie Europejska”; informacje o wspoéltinansowaniu projektu
z budzetu panstwa, jezeli takowe wystepuje.

Wymogi dotyczace promocji projektow powinny byé stosowane, w uzgodnieniu

z SF — stanowisko ds. monitoringu i promocji projektow, szczegolnie w odniesieniu do:

1) korespondencji prowadzonej w sprawach projektu z wykonawcami projektow,

instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow, z ktorych pochodzi
dofinansowanic,

2) umow z wykonawcami robot oraz dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu lub opisow stanowisk takich
pracownikow,
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4)

5)

6)

7)

ogloszen na wybor wykonawcy, nabdr personelu czy uczestnikow w ramach

projektow szkoleniowych,

materialow konferencyjnych, szkoleniowych, multimedialnych, broszur i ulotek oraz

materialow prasowych,

stron internetowych zawierajacych informacj¢ o projektach realizowanych z funduszy

strukturalnych,

oznaczania roznego rodzaju urzadzen i sprz¢tow np. komputerowych zakupywanych

w ramach projektu.

SF przekazuje do Biura Promocji Miasta (BPM) tzw. kart¢ projektu, ktora zawiera
nast¢gpujace informacje:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

tytul projektu

nazwe programu, w ramach ktorego bedzie realizowany dany projekt
szacowane koszty projektu ogotem

szacowane koszty promocji projektu

krétki opis projektu

harmonogram realizacji projektu

nazwe¢ wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za dany projekt

nazwe jednostki zarzadzajacej danym projektem.

Na podstawie karty projektu BPM, przy wspolpracy z:

)
2)
3)

SF
JRP

wydzialem merytorycznym

4) jednostka zarzadzajaca

opracowuje kampani¢ promocyjna dla projektu — instrumenty dzialan informacyjno-
promocyjnych, ich koszty 1 harmonogram.

Opracowana kampania promocyjna, w formie tzw. karty promocji projektu, zostaje
przekazana do SF, celem wykorzystania jej w procesie aplikowania o srodki unijne.

MIASTA

ok Elohina
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Zalacznik Nr 2 gl

do Zarzadzenia Nr . /{2010
Prezydenta Miasta Elblaga

z dnia 22:.04. 2010y,

Instrukeja dotyczaca przygotowania i realizacji projektow
pozainwestycyjnych

PRZYGOTOWANIE I REALIZACJA PROJEKTOW

I. W Urzedzie Miejskim w Elblagu przygotowaniem 1 realizacja projektow
pozainwestycyjnych, wspolfinansowanych ze S$rodkow zewngtrznych, bezposrednio
realizuja nastgpujace wydzialy:

1) Wydzial Strategii i Funduszy Unijnych (SF)

2) Wydzial Edukacji (WE)

3) Wydzial Spoteczny (SP)

4) Wydzial Kultury (WK)

5) Wydzial Sportu (WS)

6) Wydzial Organizacyjny (OR)

7) Wydzial Finansowo-Budzetowy — Referat Rozliczen Projektéw Unijnych (RRPU-FB)
8) Wydzial Zamowien Publicznych (ZP)

oraz podlegle im miejskie jednostki organizacyjne.

2. W celu sprawnego, prawidlowego i efektywnego przygotowania projektow, a nast¢pnie
ich realizacji, powolane zostana zespoly robocze zwigzane z konkretnym projektem,
opisane w kartach projektow. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz realizacja
projektow musza by¢ zgodne z obowiazujacymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacych
dla poszczegolnych Programoéw Operacyjnych na lata 2007-2013 i innych programow.

3. Karty projektow tworzone beda w nast¢pujacych przypadkach:

a) Dla projektow kluczowych z chwilg wpisania projektu na indykatywna listg projektow
kluczowych przez wlasciwa Instytucje Zarzadzajaca wlasciwymi Programami
Operacyjnymi.

b) Dla projektow konkursowych z chwilg podpisania umowy o dofinansowanie.
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PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

1.

Za identyfikacje projektu, przygotowanie wymaganych dokumentow, stanowigcych
podstawe zlozenia wniosku o wspolfinansowanie ze srodkow zewnetrznych — funduszy
unijnych oraz innych mechanizméw finansowych — odpowiada Wydzial Strategii

i

Funduszy Unijnych (SF), badz inny Wydzial Merytoryczny czy jednostka mu

podlegla.

Do glownych zadan Wydzialu w tym zakresie naleza:

D)
2)
3)

4)

5)
6)

koordynacja wszystkich dziatan na etapie przygotowania wymaganych dokumentow
wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca dla danego programu

pozyskiwanie 1 przekazywanie innym Wydzialom informacji i dokumentéw dot.
funduszy, zasad programowania i wdrazania projektéw, zasad skladania wnioskow
o wspotfinansowanie ze srodkow zewnetrznych

prowadzenie dzialan oraz przygotowanie dokumentacji zwiazanych z konsultacjami

spotecznymi dot. projektu na tym etapie

prowadzenie zbioru dokumentéw wymaganych dla tego etapu prac nad projektem

przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu przy wspolpracy z Referatem

Rozliczen Projektow Unijnych Wydzialu Finansowo-Budzetowego (RRPU-FB),

ktory:

a) opiniuje propozycje projektow zgloszonych przez koordynatora pod katem
zgodnosci z budzetem miasta;

b) przygotowuje projekt uchwaly w sprawie zabezpieczenia prawidlowej realizacji
umow o dofinansowanie projektow;

c) otwiera wyodrebnione rachunki bankowe na potrzeby realizacji projektéw i ich
obsluga.

REALIZACJA PROJEKTU

1.

Za realizacj¢ projektu odpowiada Wydzial Merytoryczny badz jednostka mu podlegia.
Do gléwnych zadan w tym zakresie naleza:

D

3)

4)
5)

prowadzenie czynnosci zwiazanych z realizacja, finansowaniem i biezacym
monitorowaniem realizacji projektu, m.in.: obsluga wizyt kontrolnych, w tym na
miejscu realizacji projektu;

sprawowanie kontroli oraz nadzoru nad prawidlowym przebiegiem projektu

biezacy monitoring realizacji projektu — sporzadzanie wg obowiazujacych procedur
sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji projektu

prowadzenie zbioru dokumentéw, zgodnie z procedurami

sporzadzanic dokumentow niezb¢dnych do podpisania aneksow uméw o
dofinansowanie.
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I

Na etapie realizacji projektu RRPU-FB wspolpracuje z wlasciwym Wydzialem
Merytorycznym oraz organami Instytucji Zarzadzajacej badz Posredniczace;j,
odpowiednimi dla danego programu operacyjnego.

Do gléwnych zadan RRPU-FB w tym zakresie naleza:

1) tworzenie do umow dofinansowania zalacznikow wskazanych przez Instytucje
Posredniczaca/Wdrazajaca/Zarzadzajaca;

2) opracowywanie, realizowanie i kontrola planu finansowego projektow z udzialem
wydzialow merytorycznych;

3) kontrola dowodow ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych:

4) prowadzenie ksiggowosci finansowej i analizy dochodéw, wydatkow oraz kosztow
projektow;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
6) finansowa obstuga funduszy pomocowych a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie wnioskow o platnosc,
b) sporzadzanie harmonogramow,
¢) sporzadzanie raportow finansowych,
d) sporzadzenie prognoz wydatkow;

7) wspolpraca z wydzialami merytorycznymi i organami administracji rzadowej,
samorzadowej oraz innymi podmiotami posredniczacymi w realizacji projektow;

MONITORING RZECZOWY

Po zakonczeniu rzeczowej 1 finansowej realizacji projektu, dofinansowywanego ze Srodkow
unijnych, konieczne jest prowadzenie monitoringu, zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

I11.

1.

MONITORING FINANSOWY I KONTROLA FINANSOWA

Monitoring finansowy ma za zadanie zarzadzanie srodkami Unii Europejskie;j
przeznaczonymi na projekty oraz sprawdzenia ich poprawnosci. Osoby zaangazowane
w realizacje projektow sprawdzaja dokonywanie wydatkow zgodnie z:

1) zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
2) harmonogramem platnosci projektu;
3) planem finansowym projektu;

4) zawartymi umowami z kontrahentami.

Ponadto prowadzona jest szczegélowa analityka projektow, jako forma biezacego
monitoringu projektow.

Strona 3



(S

Obieg i kontrola dokumentow ksiegowych

S-B ;

przyjecie dowodu ksiggowego

data wplywu dowodu ksiggowego
wstepna kontrola formalno-rachunkowa
dowodu ksiggowego

wpis dowodu ksiegowego do rejestru
komputerowego

WM

kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego
kontrola merytoryczna dowodu
ksicgowego

opis merytoryczny dowodu ksiggowego
wpis kodu klasyfikacji wydatkow
strukturalnych

pelna kontrola dowodu ksiggowego pod
wzgledem formalnym, rachunkowym
data wplywu dowodu ksiggowego

z wydzialu merytorycznego

SR-RPU

kontrola formalna dowodu ksi¢gowego
kontrola rachunkowa dowodu ksi¢gowego

ZSK

kontrola pelna dowodu ksiegowego pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym

zatwierdzenie dowodu ksiggowego do
wyplaty

A
S-B/KASA

zaplata dowodu ksiggowego

SR-RPU

dekretacja dowodu ksiggowego
ewidencja ksiggowa dowodu ksi¢gowego
ewidencja analityczna i syntetyczna
dowodu ksiggowego

przechowywanie i archiwizacja
dokumentu ksiggowego

WYKAZ SKROTOW:

S-B - stanowisko ds. obslugi bankowej w Wydziale Finansowo — Budzetowym

WM - wydzial merytoryczny

SR-RPU - stanowisko ds. obstugi finansowej projektow unijnych/ ksi¢ggowosei unijnej

ZSK - Zastepca Skarbnika lub osoba upowazniona
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3. Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

Dowodem sprawdzenia w w/w ujeciu jest podpis osoby uprawnionej do sprawdzenia
dokumentu. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony
do tego pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Wiarygodnos¢ sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci potwierdza
naczelnik wydzialu merytorycznego lub osoba przez niego upowazniona.

Podpis Skarbnika / Zastgpcy Skarbnika / osoby upowaznionej $wiadczy, ze nie zglasza
si¢ zastrzezen co do przedlozonego dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
merytorycznym oraz rzetelnosci i prawidlowosci dowodu ksiggowego.

Kazda faktura, rachunek badz inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej
opatrzona jest ponizszymi stemplami:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalno$ci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci
data podpis
pieczatka
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data podpis
pieczatka
Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow
Konto Konto
Wn Ma
Klasyfikacja budzetowa KWOTA
Razem
Potracenia
Do wyptaty
sfownie:
Dekretowat
data podpis
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Zatwierdzam do wyplaty - Kierownik Jednostki/ osoba upowazniona

data podpis
Gtéwny ksiegowy
data podpis

Akceptuje * Kierownik Jednostki

data podpis

* w przypadku braku kontrasygnaty Skarbnika Miasta

Wydatek objety / nieobjety klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych
Kod

4. Ponadto na dokumentach niezbednych do realizacji danego projektu dokonuje sig
uzupelnienia o informacje zgodne z wymogami Instytucji Posredniczacej/Wdrazajacej/
Zarzadzajacej. Dowody ksiggowe w jezyku obcym podlegaja tlumaczeniu na jezyk
polski. Thumaczenie dowodu ttumacz potwierdza podpisem.

Kazdy projekt wspotfinansowany z funduszy unijnych oznacza si¢ odrgbnym symbolem
umozliwiajacym identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiegowych zwiazanych z
realizacjq projektu. Stosuje si¢ oznaczenia literowe, wydzielony rachunek bankowy oraz
oznaczenie operacji ksiggowych odrgbnym symbolem zapewnia prowadzenie odrgbnej
ewidencji ksiggowej dla danego projektu.

Z przedstawionego obiegu dokumentu ksiggowego wynika, iz realizowana jest tzw.
»zasada dwoch par oczu”, co oznacza, ze kazda kontrola dokumentu jest przeprowadzona
co najmniej przez dwie osoby, a akceptacja dokumentu nastepuje poprzez zlozenie na
nich podpiséw przez co najmniej dwie osoby.

5. W ramach kontroli wewngtrznej sprawdza si¢ poprawnos$¢ wydatkowania calosci
srodkéw przeznaczonych na dany projekt poprzez:

1) kontrolg zabezpieczenia projektu w budzecie miasta;

2) kontrole planu finansowego na kazdym etapie projektu z harmonogramem platnosci;
3) kontrol¢ wydatkow z budzetem projektu;

4) kontrole ewidencji dokumentu ksi¢gowego w systemie;

5) kontrol¢ dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.
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IV.

S

V.

[

OBIEG DOKUMENTOW I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Oryginal umowy o dofinansowanie projektu przechowuje FB, ktory ponadto zajmuje si¢
dystrybucja kopii tejze umowy.

Oryginaly umow z wykonawcami przechowywane i dystrybuowane sa przez Wydzial
Merytoryczny.

PROMOCJA PROJEKTU

Gmina Miasto Elblag, tak samo jak wszyscy beneficjenci korzystajacy z dofinansowania
srodkéw zewnetrznych — funduszy unijnych i innych mechanizméw finansowych, musi
przestrzega¢ obowigzku stosowania dzialan, majacych na celu promowanie udziatu tych
srodkéw w realizacji projektow i informowanie o tym spoleczenstwa. Niedopelnienie
obowiazkéw w zakresie informacji i promocji moze skutkowa¢ wstrzymaniem wyplaty
srodkow lub koniecznoscia zwrotu dotacji.

Obowiazki zw. z funduszami unijnymi wynikaja z Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci.
Rozporzadzenie to, okreslajac m.in. podstawowe zalozenia prowadzenia dzialan
informacyjnych i promocyjnych, stanowi podstawe prawna dla ,,Wytycznych w zakresie

informacji i promocji” w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia
2007-2013.
Glowne instrumenty dzialan informacyjnych i  promocyjnych —  zgodnie

z obowiazujacymi wytycznymi do poszczegdlnych programow operacyjnych na lata
2007-2013, w zakresie promocji i kwalifikowalnosci wydatkow:

1) broszury informacyjne, publikacje
2) Internet

3) konferencje, seminaria, szkolenia
4) wspolpraca z mediami

5) plakaty, bannery, standy.

Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne, a takze dokumenty stosowane podczas
realizacji projektu musza zawierac:

1) logo Unii Europejskiej
2) logo programu, z ktérego ubiegamy si¢ o dofinansowanie

3) odpowiedni zapis informujacy o zrédlach finansowania projektu: co najmniej nazwe
»Unia Europejska™ tam gdzie to mozliwe opis w postaci np. ,Projekt
wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska”; informacj¢ o wspotfinansowaniu projektu
z budzetu panstwa, jezeli takowe wystepuje.
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3. Wymogi dotyczace promocji projektow powinny by¢ stosowane, w uzgodnieniu
z SF — stanowisko ds. monitoringu i promocji projektow, szczegdlnie w odniesieniu do:

1)

4)

5)

6)

7)

korespondencji prowadzonej w sprawach projektu z wykonawcami, instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie programow, z ktérych pochodzi dofinansowanie,

umow z wykonawcami,

umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu lub opiséw stanowisk takich
pracownikow,

ogloszen na wybor wykonawcy, nabor personelu czy uczestnikow w ramach
projektow szkoleniowych,

materialow konferencyjnych, szkoleniowych, multimedialnych, broszur i ulotek oraz
materialow prasowych,

stron internetowych zawierajacych informacj¢ o projektach realizowanych z funduszy
strukturalnych,

oznaczania roznego rodzaju urzadzen 1 sprz¢tow np. komputerowych zakupywanych
w ramach projektu.
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Zalacznik Nr 3 \O,
do Zarzadzenia Nr “%J{O

Prc?ydulta Miasta Elblaga
z dnia .%2.94 2010y

Wzory kart tytulowych do archiwizowanych dokumentow

stanowigce zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
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