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PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI EUROPEJSKIMI

I. Przeplyw informacji o planowanych i realizowanych projektach europejskich

1.1. Jednostki organizacyjne Miasta i Urzedu Miasta zobowigzane sg do informowania
Wydziatu Funduszy Europejskich o planowanych projektach wspoifinansowanych ze
srodkow europejskich z wyprzedzeniem co najmniej poirocznym;

1.2. Wydzial Funduszy Europejskich na koniec kazdego kwartalu roku budzetowego
informowany jest przez jednostki organizacyjne Miasta i Urzgdu Miasta o realizowanych
projektach europejskich. Informacja taka powinna zawierac:

- nazwe projektu 1 programu operacyjnego,

- fundusz, z ktorego projekt jest finansowany,

- wartos¢ projektu w PLN,

- kwote dofinansowania z Funduszy Europejskich,

- termin realizacji projektu,

- krotki opis celu projektu;

1.3 Jednostki organizacyjne Miasta i Urzedu Miasta informuja Wydzial Funduszy
Europejskich o planowanych wnioskach o zmiany w budzecie Miasta, ktore dotycza
projektow europejskich, poczawszy od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie;

1.4 Wydziat Funduszy Europejskich monitoruje dostepnos¢ funduszy europejskich:

1.4.1 Pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich przekazuje jednostkom
organizacyjnym Miasta i Urzedu Miasta informacj¢ o dostgpnych zrodiach
finansowania projektow, w tym terminach naboru wnioskow, przede wszystkim za
posrednictwem Zespolu Koordynacji Inwestycji 1 Rozwoju Miasta lub;

1.4.2 Pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich przekazuje poczta elektroniczng
aktualnosci o funduszach europejskich do zainteresowanych jednostek organizacyjnych;

I1. Koordynacja opracowania, wdrazania, rozliczania oraz monitoring projektow
inwestycyjnych

1. Wspolpraca w zakresie opracowania projektéw inwestycyjnych przewidzianych do
dofinansowania z funduszy europejskich.

1.1 Wydzial Funduszy Europejskich lub inna jednostka organizacyjna Miasta lub Urzedu
Miasta opracowuje wstepna wersje karty projektu w oparciu o zgromadzone informacje.
Wzor karty projektu stanowi zatgcznik nr 1;

1.2 W przypadku, gdy wstepna wersja karty projektu jest opracowana przez inne Wydziaty
lub jednostki organizacyjne Miasta, karta projektu jest przekazywana do Wydziatu
Funduszy Europejskich. Wydzial Funduszy Europejskich dokonuje analizy wykonalnosci
projektu pod wzgledem finansowo — ekonomicznym 1 organizacyjnym. Po dokonaniu
takiej analizy, Wydzial Funduszy Europejskich przedkiada Zespolowi Koordynacji
Inwestycji i Rozwoju Miasta wstepna kartg projektu wraz z wnioskami z analizy;

1.3 Zespot Koordynacji Inwestycji i Rozwoju Miasta rekomenduje wpisanie projektu na liste
projektow priorytetowych podlegajaca zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin;

1.4 Lista projektow priorytetowych zatwierdzona przez Prezydenta Miasta Lublin jest
umieszczana przez Wydzial Funduszy Europejskich w wewnegtrznym systemie

informatycznym Urzg¢du Miasta;

1.§ Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin moZe zosta¢ powotany zespot zadaniowy oraz
4 wvznaczonv lider projektu do celow koordynacji opracowania, wdrazania, rozliczania
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oraz monitoringu projektéw inwestycyjnych. Skiad zespolow zadaniowych ustalany jest
wspdlnie przez dyrektorow jednostek organizacyjnych realizujacych projekt 1 dyrektora
Wydziatu Funduszy Europejskich;

1.6 W sytuacji, gdy projekt nie wymaga powotania zespotu zadaniowego, jest on zarzadzany
przez Wydziat Funduszy Europejskich i koordynowany przy wsparciu pracownikow
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta lub Miasta realizujacych projekty;

1.7 Liderem projektu jest pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich, ktory opracowuje
wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatagcznikami. Wniosek moze rowniez zostac
opracowany przez wytypowanego pracownika innej jednostki organizacyjnej przy
wspolpracy z liderem projektu. Dla projektow europejskich realizowanych przez jednostki
organizacyjne Miasta, liderem projektu jest pracownik tejze jednostkil;

1.8 Na wniosek dyrektora jednostki organizacyjnej, z ktorej powolany jest cztonek zespotu
zadaniowego, w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ zmiana skladu zespotu
zadaniowego. Dyrektor Wydziatlu Funduszy Europejskich jest upowazniony do
wnioskowania o zmiang sktadu zespotu zadaniowego;

1.9 Lidera projektu podczas nieobecnosci zastgpowac bedzie jego bezposredni przetozony.

1.10 Cztonkowie zespotdw zadaniowych moga petni¢ jednoczesnie funkcje cztonkow komisji
przetargowej ~ powolanej do celow procedury zamowien publicznych okreslonej
odrebnym Zarzadzeniem;

1.11 Dyrektor jednostki organizacyjnej realizujacej projekt odpowiedzialny jest za terminowe
opracowanie dokumentacji technicznej projektu;

1.12 Lider projektu wspolpracuje z dyrektorem jednostki organizacyjnej realizujace) projekt
przy uzgadnianiu dokumentacji technicznej projektu. Lider odpowiedzialny jest za
przygotowanie wniosku wraz z zatgcznikami i reprezentuje beneficjenta przed instytucja
wdrazajaca;

1.13 Zespot zadaniowy opracowuje plan projektu, ktory jest przekazywany wszystkim
zainteresowanym /zaangazowanym pracownikom jednostek organizacyjnych miasta 1
przez nich przestrzegany (plan projektu zawiera zadania przypisane poszczegélnym
pracownikom wraz z terminami ich realizacji). Wzor planu projektu stanowi zatgcznik
nr2;

1.14 O zagrozeniach terminowej realizacji planu projektu cztonkowie zespotu sa zobowiazani
informowaé lidera projektu’;

1.15 Lider projektu koordynuje wszystkie dziatania podejmowane w zakresie przygotowania 1
realizacji projektu, zwoluje spotkania zespolu realizujacego projekt (w sytuacji, gdy taki
zespot zostat powotany).

1.16 Tryb pracy zespotu zadaniowego okreslany jest indywidualnie przez lidera projektu na
podstawie planu projektu. Lider projektu organizuje pracg zespotu:

a) zwoluje spotkania zespotu zadaniowego, np.: za pomocg poczty elektroniczney,

b) organizuje telekonferencje, po czym na piSmie przedktada przetozonym
wnioski/ustalenia z telekonferenci,

¢) organizuje wymiane informacji za posrednictwem poczty elektronicznej,

d) dokonuje ustalen z cztonkami zespotu za posrednictwem poczty elektronicznej.
Kluczowe ustalenia moga by¢ przekazywane za posrednictwem poczty elektrycznej
bezposéredniemu przetozonemu i zainteresowanym dyrektorom jednostek organizacyjnych
zaangazowanych w przygotowanie lub wdrozenie projektu.

1.17 Lider projektu przedktada raport z postepu prac dyrektorowi Wydzialu Funduszy
Europejskich w terminie szesciu tygodni od daty przekazania ostatniego raportu. Wzor
raportu stanowi zatacznik nr 3; Sprawozdania dotyczace przygotowania lub realizac)i
projektu przedktadane sg Zespolowi Koordynacji Inwestycji 1 Rozwoju Miasta za
posrednictwem Wydziatu Funduszy Europejskich;

'Niniejsza procedura dotyczy wylacznie inwestycji objetych lista projektow priorytetowych. Wydziat Funduszy
Europejskich nie koordynuje dzialan w ramach projektow jednostek organizacyjnych Miasta, nieobjetych
przedmiotowa lista.

° W przypadku projektéw realizowanych przez jednostki organizacyjne Miasta, zagrozenia zglaszane sq
odpowiednim pracownikom Wydziatu Funduszy Europejskich.
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I.18 Pracownik/-cy jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje Inwestycji,
wytypowany/-n1 przez dyrektora tej jednostki, wspiera/-jg lidera projektu w zakresie
przygotowania budzetu projektu oraz planowania rezultatow i produktéw projektu, itp.:

1.19 Lider projektu jest odpowiedzialny za opracowanie wstepnego planu finansowego
projektu, uzgodnionego z Wydzialem Finansowym, uwzgledniajacego, o ile to konieczne,
alternatywne zrédta finansowania;

1.20 Harmonogram rzeczowo — finansowy projektu jest uzgadniany z dyrektorem lub
upowaznionym pracownikiem jednostki organizacyjnej realizujacej projekt, co jest
potwierdzane stosownymi podpisami zlozonymi na harmonogramie. Kopia
harmonogramu jest przedstawiana Wydzialowi Finansowemu:

[.21 Dokumenty, ktére stanowig podstawe do opracowania wniosku o dofinansowanie
projektu oraz ich zalacznikow, parafowane sa przez dyrektorow jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za ich przygotowanie;

[.22 Lider projektu lub pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich koordynuje z ramienia
Wydziatu Funduszy Europejskich proces opracowania zatacznikéw do wniosku (studium
wykonalnosci, raport z oceny wptywu inwestycji na $srodowisko, 1tp.);

2. Wspoélpraca w zakresie realizacji, rozliczania i monitoringu projektéw inwestycyinych.”

2.1 Lider projektu (lub pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich), przy wsparciu jednostki
organizacyjnej realizujacej projekt i Wydziatu Finansowego, odpowiada za
przygotowanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu.

2.2 Lider projektu we wspélpracy z wydzialem realizujacym projekt lub pracownik Wydziatu
Funduszy Europejskich we wspélpracy z jednostka organizacyjng Miasta ustala
harmonogram rzeczowo - finansowy realizacji projektu oraz niezbedna dokumentacje dla
celow zawarcia umowy o dofinansowanie. Harmonogram jest parafowany przez dyrektora
wydziatu realizujacego projekt lub jednostki organizacyjnej Miasta realizujacej projekt;

2.3 Lider projektu lub pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich odpowiada za rozliczenie
projektu, sprawozdawczo$¢ i monitoring, oraz biezaca wspolprace 1 kontakty z Instytucja
Posredniczaca;

2.4 Jednostki organizacyjne realizujace projekt odpowiadaja za terminowa realizacje projektu
zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym realizacji projektu, ktory to
harmonogram musi by¢ bezwzglednie przestrzegany:

2.5 Jednostki organizacyjne realizujace projekt reprezentuja beneficjenta przed menedzerem
projektu 1 kontrolujg prawidlowy przebieg realizacji projektu. Je$li menedzer projektu nie
jest przewidziany dla danego projektu, jednostki organizacyjne realizujace projekt petnia
rol¢ nadzoru inwestorskiego;

2.6 W radach budowy, oprécz pracownikéw jednostki organizacyjne] realizujacej projekt,
bierze udzial lider projektu lub pracownik Wydziatu F unduszy Europejskich;

2.7 Wydziat Funduszy Europejskich we wspdtpracy z Wydziatem Finansowym zapewnia
ciagto$¢ finansowania realizacji projektu oraz przygotowanie i przedkiadanie innych
dokumentow wymaganych przez Instytucie Posredniczaca w formie i terminach
okreslonych w umowie o dofinansowanie i podreczniku wdrazania procedur;

2.8 Lider projektu lub pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich przygotowuje dokumenty
wymagane przez Instytucj¢ Posredniczacq na podstawie dokumentow zrodtowych
otrzymanych od jednostki organizacyjnej realizujacej projekt, w tym:

a) harmonogram platnosci, ktéry nastepnie przekazuje do zaparafowania osobie
wchodzacej w skiad zespotu zadaniowego ze strony jednostki organizacyjnej realizujace;
projekt;
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*Dotyczy projektow realizowanych, poczawszy od momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie
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2.17 Faktury wraz z zalaczong lista kontrolng przekazywane sq do Wydziatu Finansowego
celem dokonania ptatnosci;

2.18 Po uregulowaniu naleznosci wykonawcy, dwie kopie faktur wraz z kopiami wyciagow
bankowych lub przelewdéw bankowych, potwierdzajace poniesienie wydatkow 1 opisane w
sposdb potwierdzajacy uregulowanie naleznosci, przekazywane sg przez Wydziat
Finansowy do lidera projektu lub pracownika Wydzialu Funduszy Europejskich . Dwa
egzemplarze kopii faktur, wyciagow 1 przelewow przed przekazaniem do Wydziatu
Funduszy Europejskich sg potwierdzane przez Wydzial Finansowy za zgodnosc z
oryginatem;

2.19 Lider projektu lub pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich sporzadza wniosek o
platno$¢, dbajac o jego poprawno$¢ formalna, merytoryczng i rachunkowa oraz sprawdza
czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego wynikajacego z umowy o dofinansowanie projektu;

2.20 Lider projektu lub pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich, po sporzadzeniu
wniosku o platnosé, przekazuje go za posrednictwem dyrektora jednostki organizacyjne;
do zatwierdzenia (podpisu) przez Prezydenta lub osob¢ upowazniong. Dyrektor jednostki
organizacyjnej, po uprzednim sprawdzeniu kompletnosci 1 poprawnosci dokumentacji,
przedktada ja Instytucji Posredniczacej. Kontrola poprawnosci wniosku na tym etapie
dotyczy w szczegdlnoscl sprawdzenia:

- czy wniosek zostal prawidtowo podpisany i opiecz¢towany w wymaganych miejscach,

- czy wniosek zostal przygotowany zarowno w formie elektronicznej jak 1 papierowej,
- kompletnosci dokumentacji,

- ¢czy spis faktur i innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie
wydatkow kwalifikowanych jest kompletny 1 prawidlowy;

2.21 Dyrektor jednostki organizacyjnej realizujacej projekt zobowigzany jest poinformowac
Dyrektora Wydzialu Funduszy Europejskich o wszelkich nieprawidiowosciach oraz
zagrozeniach terminowej realizacji projektu.

II1. Koordynacja opracowania, wdrazania, rozliczania oraz monitoring projektow
nieinwestycyjnych 1 mit;t:l;cyn:euroc:lﬂwmi«*ynt:h4

l. Opracowywanie projektéw nieinwestycyjnych 1 miedzynarodowych

1.1 Wydzial Funduszy Europejskich lub inna jednostka organizacyjna Urz¢du Miasta lub
Miasta w oparciu o dostgpne informacje opracowuje wstepng wersje karty projektu
(zatacznik nr 1);

1.2 W przypadku, gdy wstepna wersja karty projektu jest opracowana przez inne jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta lub jednostki organizacyjne Miasta, karta projektu jest
przekazywana do Wydzialu Funduszy Europejskich. Wydzial Funduszy Europejskich
dokonuje analizy wykonalnosci projektu pod wzgledem finansowo — ekonomicznym 1
organizacyjnym. Analiza wykonalnosci projektu stanowi podstawg¢ do rekomendacji
realizacji projektu;

1.3 Liderem projektu jest pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich, ktory opracowuje
wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami. Wniosek moze rowniez zostac
opracowany przez wytypowanego pracownika innej jednostki organizacyjnej przy
wspoOlpracy z liderem projektu. Dla projektu europejskiego realizowanego przez
jednostke organizacyjng Miasta, liderem projektu jest pracownik tejze jednostki.

1.4 Jesli wymaga tego specyfika projektu, do opracowania wniosku o dofinansowanie
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin powotywany jest zespot zadaniowy, ktory ma

*Nie dotyczy dziatania 2.2, 2.6 ZPORR.



obowiazek zapozna¢ sie z dokumentami projektu oraz wspoipracowa¢ w przygotowaniu
wniosku 1 zatacznikow;

1.5 Lider projektu we wspolpracy z zespotem zadaniowym lub wytypowanym pracownikiem
innej jednostki organizacyjnej, opracowuje plan projektu, ktéry jest przekazywany
wszystkim zainteresowanym /zaangazowanym pracownikom jednostek organizacyjnych
Miasta i przez nich przestrzegany (plan projektu zawiera zadania przypisane
poszczegdlnym pracownikom wraz z terminami ich realizacji). Wzor planu projektu
stanow1 zalacznik nr 2;

1.6 Lider projektu przedktada raport z postgpu prac tj., realizacji planu projektu Dyrektorow!
Wydziatu Funduszy Europejskich w terminie 6 tygodni od daty przekazania ostatniego
raportu. Wzor raportu stanowi zatacznik nr 3;

1.7 O zagrozeniach terminowego przygotowania wniosku o dofinansowanie lider projektu
ma obowiazek poinformowa¢ przetozonego lub pracownika Wydzialu Funduszy
Europejskich wyznaczonego do wspolpracy przy opracowywaniu projektu;

2. Realizacja, rozliczanie i monitoring projektéw nieinwestycyjnych i migedzynarodowych

2.1 Za przygotowanie do podpisania umowy o dofinansowanie projektu, rozliczanie,
sprawozdawczo$¢ 1 reprezentowanie beneficjenta przed Instytucja Posredniczaca
odpowiada lider projektu lub pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich wraz z
odpowiednim pracownikiem innej jednostki organizacyjnej;

2.2 Do realizacji projektu moze zosta¢ powotany zespol zadaniowy skltadajacy sie z lidera
projektu oraz wytypowanych pracownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
lub Miasta, jesli wymaga tego specytika projektu;

2.3 Lider projektu opracowuje szczegdtowy harmonogram realizacji projektu 1 przestrzega
terminowego wykonywania zadan. W przypadku zagrozenia terminowe] realizacji
dziatan, lider projektu informuje o tym przetozonego lub odpowiedniego pracownika
Wydziatu Funduszy Europejskich

2.4 Przy wdrazaniu projektu przez Wydzial Funduszy Europejskich, lider projektu
koordynuje i nadzoruje wszystkie dziatania podejmowane w zakresie realizacji
projektu, zwotuje spotkania zespotu zadaniowego realizujacego projekt (w sytuacji,
ody taki zespot zostat powotany);

2.5 Lider projektu lub pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich jest odpowiedzialny
za monitoring projektow realizowanych przez inne niz Wydzial Funduszy
Europejskich jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta lub jednostki organizacyjne;
Miasta. W przypadku projektow realizowanych przez Wydzial Funduszy Europejskich
za monitoring odpowiedzialny jest bezposredni przetozony lidera projektu;

2.6 Lider projektu sklada przetozonemu pisemne sprawozdania z postepu prac nad
projektem, ze zrealizowanych dzialan oraz ich efektow, a takze o trudnosciach 1
zagrozeniach w realizacji projektu po zakonczeniu kolejnych etapow projektu, jednak
nie rzadzie] niz co dwa miesigce. Sprawozdania po zaakceptowaniu przez
przetozonego sa dotaczane do dokumentacji projektu 1 moga stanowi¢ podstawe do
raportu koncowego z realizacji projektu, zgodnego z umowg o dofinansowanie;

2.7 Lider projektu wspoélpracuje z Wydziatem Finansowym na etapie realizacj1 projektu.

a) W przypadku, gdy projekt jest wdrazany przez Wydzial Funduszy Europejskich, lider
projektu jest odpowiedzialny za prawidlowos¢ umowy 2z wykonawca, odbior
faktury/rachunku od wykonawcy zlecenia, witasciwe opisanie faktury/rachunku,
ztozenie swojego podpisu pod opisem wydatku na fakturze 1 wypelnienie listy
kontrolnej, ktora stanowi zalacznik nr 4 w punktach 1,2,3.4,6,7,8,. Fakture/rachunek
wraz z lista kontrolng lider projektu przekazuje do sprawdzenmia pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno - rachunkowym upowaznionemu pracownikowi Wydziatu
Funduszy Europejskich, ktéry przedktada ja Dyrektorowi Wydzialu Funduszy
Europejskich do zatwierdzenia do zaptaty. Nastgpnie faktura/rachunek jest
przekazywana wraz z lista kontrolng do Wydzialu Finansowego celem dokonania

ptatnosci;



b) w przypadku, gdy projekt jest wdrazany przez inng jednostk¢ organizacyjng Urzedu
Miasta niz Wydzial Funduszy Europejskich lub jednostke organizacyjng Miasta,
wytypowany pracownik jednostki organizacyjne; Urzedu Miasta lub jednostki
organizacyjnej Miasta, jako czlonek zespolu zadaniowego - jesli zostal powolany -
realizujacego projekt, jest odpowiedzialny za prawidiowosS¢ zapisow umowy z
wykonawca, odbiér faktury/rachunku, wlasciwe opisanie faktury/rachunku, zlozenie
podpisu pod opisem wydatku na fakturze/rachunku 1 wypelnienie listy kontrolnej,
ktora stanowi zalacznik nr 4. Faktur¢/rachunek wraz z listg kontrolng wytypowany
pracownik przekazuje dyrektorowi jednostki organizacyjnej realizujace) projekt, ktory
po sprawdzeniu faktury/rachunku pod wzgledem rzeczowo - finansowym zgodnie z
lista kontrolna, akceptuje ja do zaplaty oraz przekazuje do lidera projektu. Lider
sprawdza fakture¢/rachunek za zgodnos¢ z zalozemiami projektu 1 przekazuje ja
Dyrektorow1i Wydzialu Funduszy Europejskich do zaakceptowania, stwierdzenia
poprawnosci faktury zgodnie z umowg o dofinansowanie. Nastepnie lider przekazuje
fakture do Wydziatu Finansowego wraz z poleceniem dokonania ptatnosci;

2.8 Obieg faktury/rachunku reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 301/2001
w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentow (dowodow ksiggowych) w Urzedzie
Miejskim w Lublinie z dnmia 6 sierpnia 2001 roku z pdzniejszymi zmianami;

2.9 Wydzial Finansowy przechowuje faktury/rachunki na etapie realizacji projektu 1
udostepnia je w dwodch egzemplarzach po zakonczeniu realizacji projektu lub etapu
projektu (w zaleznosci od specyfiki rozliczamia danego programu) wraz z
potwierdzeniami przelewu lub raportami kasowymi;

2.10 Wszystkie kopie dokumentow finansowych sa potwierdzone za zgodnosC z
oryginatlem przez Wydzial Finansowy;

2.11 Lider projektu sporzadza wniosek o platnos¢, dbajac o jego poprawnos¢ formalna,
merytoryczng 1 rachunkowa oraz sprawdza, czy wnioskowana kwota refundacji na
rzecz danego projektu nie spowoduje przekroczenia limitu finansowego wynikajacego
z umowy o dofinansowanie projektu;

2.12 Lider projektu lub pracownik Wydzialu Funduszy Europejskich po sporzadzeniu
wniosku o ptatnos¢ przekazuje go za posrednictwem dyrektora Wydziatu Funduszy
Europejskich do zatwierdzenia (podpisu) przez Prezydenta lub osobe upowazniona, 1
po uprzednim sprawdzeniu kompletnosct 1 poprawnosci dokumentacji przedktada ja
Instytucji Posredniczacej. Kontrola poprawnosci wniosku na tym etapie dotyczy w
szczegdlnoscl sprawdzenia:

-czy wniosek zostal prawidlowo podpisany 1 opieczetowany w wymaganych
miejscach,

-czy wniosek zostal przygotowany zardwno w formie elektronicznej jak 1 papierowe),
-kompletnosci dokumentacii,

-czy spis faktur 1 innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie
wydatkéw kwalifikowanych jest kompletny 1 prawidiowy.

II1. Postanowienia koncowe

1.1 Lider projektu pelni swoja funkcje do momentu rozliczenia projektu w catosci, ktory
konczy sie¢ dokonaniem  pifatnosci koncowej lub, w zaleznosci od wymogow
formalnych konkretnego programu, ztozeniem raportu koncowego projektu;

1.2 W przypadku, gdy konieczne jest uzupelienie lub skorygowanie wniosku o
dofinansowanie wraz z zatacznikami lub wniosku o platnos¢, za poprawienie wniosku

odpowiada lider projektu lub pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich



1.3 Wydzial Finansowy po otrzymaniu zwrotu $rodkow finansowych od Instytucji
Posredniczacej przekazuje informacje w tym zakresie liderowi projektu;

1.4 Lider projektu odpowiada za archiwizacje oryginaléw dokumentéw oraz Kopii
dokumentéw zwiazanych z wdrazaniem projektu;

1.5 Oryginaly dokumentow projektu pozostajace w jednostkach organizacyjnych
realizujacych  projekt  archiwizowane S3 w odrebnej dokumentacji projektéw

europejskich w tych jednostkach (z wylaczeniem dokumentow finansowych i
ksiggowych);

1.6 Kopie dokumentéw dotyczacych wdrazan

ych projektéw europejskich archiwizowane
53 W Wydziale Funduszy Europejskich. |

‘.__,.-ll-

-

Lyiblin

And truszkomwsk;




WZORY ZALACZNIKOW:

Zatacznik nr 1: , Karta projektu”

Karta projektu finansowanego lub wspélfinansowanego ze Srodkow europejskich

1. Ogolne informacje o projekcie

bs ol A PR i

1 Tytul projektu

Nazwa 'progrhmu
v operacyjnego

et

Nazwa priof'ytetu
3 | programu operacyjnego:

T I el PO = Ep—— ] il 5 Ly S

Dzialanie i poddzialanie

. programu operacyjnego:
5 " Nazwa
| __jednostki/instytucji
6 Proponowana rola w
projekcie
"'" o I
7 Lata realizacj (w
podziale na kwartaly)
Komplementarnos¢ z
Q realizowanymi lub |
planowanymi
projektami

2. Budzet projektu [PLN)]

—— — S — —

Zrodia Rok 1

f : 56'k2 Rok 3 - Razem
inansowania

& : sl

| Budzet miasta

2 | Fundusze
Europejskie

3 | Inne

4 | Calkowity koszt |
projektu

ki




3. Zgodnosé projektu z dokumentami programowymi, stan zawansowania dokumentacji

technicznej i pozwolen

Lokalna Strategia Rozwoju

Regionalna Strategia Rozwoju
Plan zagospodarowania
przestrzennego

Program Krajowy lub Wojewddzki w
- dziedzinie, ktorej dotyczy projekt

Inne: (np. Lokalne Plany
Rewitalizacji)

Tak Nie

N/D

UWAGI

WYKAZ POSIADANEJ DOKUMENTACJI I POZWOLEN DLA ZGELASZANEGO

PROJEKTU

POZWOLENIA

Prawo do gruntu
Inwestycja zgodna z miejscowym
planem zagospodarowania
przestrzennego
Decyzja o ustaleniu celu
publicznego inwestycj1
Decyzja o uwarunkowaniach

srodowiskowych
Pozwolenie na budoweg

Pozwolenie konserwatorskie
Pozwolenie wodno-prawne

Konsultacje spoteczne
Inne

Wymien jakie

Wymien jakie

DOKUMENTACJA

Program funkcjonalno-uzytkowy
Dokumentacja projektowo-
techniczna
Kosztorys inwestorski |
Ocena oddzialywania na |

| Srodowisko |
Studium wykonalnosci/Biznes Plan |

Sie¢ Natura 2000

TAK NIE N/D

TAK

NIE N/D

Jesli zaznaczono ,,nie”,
nalezy wpisac prognozowang
date uzyskania w formacie —
kwartal/rok — np. I kw. 2007

Okres waznosci: |

Jesli zaznaczono ,,nie”’,
nalezy wpisa¢ prognozowang
dateuzyskania w formacie —
kwartal/rok — np. I kw. 2007

10
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Zalacznik nr 4: ,,Lista kontrolna™
LISTA KONTROLNA

DLA PAKTURY NRmeommmummomisssas
7 TYTUEU WYKONANIA UMOWY NR......oonsessenmmiiainsinusissimnsisssessmssmonsdissrosssmmimissmaaisasos

WSPOLFINANSOWANEGO Z:....vosereereerserssensssssossvssiecsasssesisses AR e
PLATNOSC: OKRESOWA KONCOWA

 JEDNOSTKA |
| ORGANIZACYJINA

T N
ZAKRES A ‘ I UWAGI DATA ‘ PODPIS
| - 4 K E r _
Za zgodnos¢ towaru/ ustugi/robot’ z |
- zakresem rzeczowym umowy Zz | | |
wykonawea: 1] |
Za zgodnos$é kwoty naleznosci na |
fakturze z umowa z wykonawca:

- i'Za zgodnos¢ formalna: ] |

Wykonanie zadania zgodnie z
harmonogramem rzeczowo —
finansowym projektu:

Za zgodnos¢ 1 poprawnos¢ formalng
zatacznikéw do faktury:
- protokot odbioru: | | ‘
|. platnos¢ okresowa .
kierownik budowy
menedzer projektu/
| inspektor nadzoru
| - wykonawca | ‘ | ‘
| 2. platnos¢ koncowa: o |
| inwestor |
menedzer projektu/
inspektor nadzoru
wykonawca
' kierownik budowy

| inne | :
| - obmiar robot oraz kosztorys |
powykonawczy (dot. umowy z
rozliczeniem kosztorysowym)
- dokumenty rozliczeniowe
(tabela elementow
rozliczeniowych,
L - wynagrodzenie ryczaftowe) | o )
lider projektu lub Z:a zgodnosc z umowa o
- pracownik dofinansowanie:
- Wydzial Funduszy |
! Europejskich x - | |
lider projektu lub - Za kwalifikowalno$¢ wydatkow:
pracownik (dzial, rozdzial, paragrat ) | |
Wydziat Funduszy
' Europejskich L
‘ ider projektu lub Za zgodnos¢ wydatku z |
pracownik harmonogramem rzeczowo — |
Wydziat Funduszy finansowym projektu: |
| Europejskich -
Dyrektor Wydziatu Akceptuje poprawnosc faktury, zgodnie

Funduszy Europejskich  zumowg o dofinansowanie:

> 1 — 5 wypetnia wydzial odpowiedzialny za realizacj¢ projektu
° niepotrzebne skreslic
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