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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Celem niniejszej procedury jest:

1) zapewnienie sprawnego procesu zarzadzania Projektami inwestycyjnymi
wspoffinansowanymi  z zewnetrznych zrodet finansowania pomiedzy
komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkami

organizacyjnymi Gminy Lublin;

2) okreslenie zasad wspétpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Lublin oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Lublin w zakresie
przygotowywania, realizacji, koordynaciji, rozliczania i monitorowania Projektéw

inwestycyjnych wspoffinansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania;

3) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Lublin zaangazowanymi w przygotowanie, realizacje, koordynacje, rozliczanie
i monitorowanie Projektow inwestycyjnych wspétfinansowanych z zewnetrznych

zrodet finansowania.
2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;
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2) Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, wydziat, biuro,
Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

6) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
Urzedu przygotowujgca, realizujgca, koordynujaca, rozliczajgcq
i monitorujgca przedsiewziecie inwestycyjne;

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Gminy Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych, przygotowujaca,

realizujgca, koordynujgca, rozliczajgcg 1 monitorujgcg przedsiewziecie
inwestycyjne;

8) dyrektorze departamentu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu
Urzedu;

9)IZ/IIP — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje

Posredniczaca, Instytucje Wdrazajgcg, wiasciwe ministerstwo, Urzad
Wojewddzki, Urzad Marszatkowski Iub inng instytucje dysponujaca
bezzwrotnymi krajowymi lub zagranicznymi srodkami finansowymi;

10) Zadaniu — nalezy przez to rozumieC przedsiewziecie realizowane lub
planowane do realizacji przez komorke organizacyjng i/lub jednostke
organizacyjnag;

11) Projekcie — nalezy przez to rozumieC Projekt sktadajacy sie z Zadan
inwestycyjnych  (lub  Zadan inwestycyjnych z elementami Zadan
nieinwestycyjnych) przygotowywany do realizacji lub realizowany przy
wspotudziale zewnetrznych zrédet finansowania;

12) Projekcie o znaczeniu strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ Projekt
sktadajacy sie z Zadan inwestycyjnych (lub Zadan inwestycyjnych z elementami
Zadan nieinwestycyjnych) o charakterze strategicznym dla Gminy Lublin, ujety
w dokumentach strategicznych na poziomie krajowym, regionalnym, lokalnym
przygotowywany do realizacji lub realizowany przy wspoétudziale zewnetrznych
zrodet finansowania;

13) Projekcie zidentyfikowanym (pozakonkursowym) — nalezy przez to rozumiec
Projekt sktadajacy sie z Zadan inwestycyjnych (lub Zadan inwestycyjnych
z elementami Zadan nieinwestycyjnych) o charakterze strategicznym dla Gminy
Lublin, ujety w dokumentach strategicznych na poziomie krajowym,
regionalnym, lokalnym uwzgledniony w wykazie projektow zidentyfikowanych
(pozakonkursowych) dla odpowiedniego programu operacyjnego
przygotowywany do realizacji lub realizowany przy wspoétudziale zewnetrznych
zrodet finansowania;

14) Koordynatorze Projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu
Funduszy Europejskich odpowiedzialnego za catoS¢ prac zwigzanych
z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego, rozliczaniem, monitorowaniem
i koordynacjg przygotowania i realizacji Projektu oraz wspoétprace
z komoérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania, realizacji, rozliczania i monitorowania Projektu;

15) Kierowniku Projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu
merytorycznego i/lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego
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za przygotowanie, realizacje, koordynacje, rozliczanie i monitoring wszystkich
Zadan ujetych w Projekcie dla danego wydziatu merytorycznego i/lub jednostki
organizacyjnej, wspotpracujgcego z Wydziatem Funduszy Europejskich oraz
z innymi Kierownikami Projektu;

16) WPF — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowg Miasta
Lublin;

17) preumowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe lub inny dokument zgodnie
z wymogami |IZ/IP dotyczacy przygotowania Projektu o znaczeniu
strategicznym - Projektu zidentyfikowanego;

18) PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych;

19) fiszce — nalezy przez to rozumie¢ wstepng wersje Projektu o znaczeniu
strategicznym opracowang na formularzu IZ/IP;

20) drafcie Projektu — nalezy przez to rozumie¢ ostateczng koncepcje Projektu
planowanego do dofinansowania z zewnetrznych zrédet finansowania;

21) zewnetrznych zrédtach finansowania — nalezy przez to rozumie¢ bezzwrotne
krajowe i/lub zagraniczne s$rodki finansowe, w tym s$rodki finansowe Unii
Europejskiej.

3. Komunikacja pomiedzy komorkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi na kazdym etapie przygotowania, realizacji, koordynaciji,
rozliczania i monitorowania Projektu moze nastepowac:

1) w formie pisemne;j:

a) w postaci tradycyjnej, tj. dokumentéw w postaci papierowej majacych forme
pisemng opatrzong podpisem osoby lub os6b uprawnionych,
b) w postaci elektroniczne;j:

- za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez elektroniczne
skrzynki podawcze podmiotow,

- za pomocg systemow teleinformatycznych dedykowanych do obstugi
okreslonych ustug, w tym systeméw wdrozonych w Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych miasta: Mdok, KSAT,

- za pomocg poczty elektronicznej, tj. dokumentdéw w postaci elektronicznej
majacych forme pisemng opatrzong kwalifikowanym podpisem
elektronicznym osoby lub oséb uprawnionych;

2) w bezposrednich kontaktach roboczych i spotkaniach pomiedzy pracownikami
komérek organizacyjnych i/lub  jednostek organizacyjnych, ktorych
udokumentowaniem jest sporzgdzenie notatki ze spotkania stanowigcej
Zalacznik nr 1 do procedury.

Rozdziat Il
Kompetencje komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
w procesie zarzadzania Projektami

§2

1. Wydziat Funduszy Europejskich realizuje zadania m. in. z zakresu:
1) opracowywania harmonograméw rzeczowo-finansowych dla catego Projektu,
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na podstawie otrzymanych od wydziatdbw merytorycznych i/lub jednostek
organizacyjnych harmonogramoéw rzeczowo-finansowych Zadan planowanych
do ujecia lub ujetych w Projekcie;

2) uzgadniania ze Skarbnikiem mozliwosci ujecia Projektu planowanego
do realizacji w budzecie miasta Lublin i/lub WPF;

3) opracowywania wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie Projektow;

4) monitorowania, koordynacji, sprawozdawczosci, rozliczania i wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi oraz 1Z/IP
w ramach przygotowywanych i realizowanych Projektéw;

5) udziatu w pracach komisji przetargowych w ramach prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych dla Zadahn przygotowywanych
lub realizowanych przez wydziaty merytoryczne;

6) wspotpracy z komisjg przetargowg w ramach prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych dla Zadan przygotowywanych
lub realizowanych przez jednostki organizacyjne;

7) opiniowania projektu umowy lub istotnych postanowien umowy dla zadan ujetych
w Projekcie realizowanych przez wydziaty merytoryczne i/lub jednostki
organizacyjne;

8) wyznaczania kazdorazowo Koordynatora Projektu;

9) wspotpracy z wykonawcg studium wykonalnosci dla Projektu;

10) przygotowywania wnioskow o ptatno$¢ wraz z niezbednymi dokumentami

zgodnie z dokumentacjg programowa;

11) opisywania faktur pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkdw zgodnie
z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu;

12) koordynacji promociji Projektow;

13) promocji Projektow;

14) wystepowania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjnej
z wnioskami o otwarcie lub zamkniecie rachunkéw bankowych dla realizaciji
Projektéw;

15) opracowywania wnioskébw do WPF oraz ich zmian dla Projektow.

2. W celu zapewnienia wtasciwej koordynacji Projektu, Dyrektor Wydziatu Funduszy
Europejskich przydziela Projekt do witasciwego referatu. Kierownik referatu
wyznacza Koordynatora Projektu.

§3

1. Wydziat merytoryczny przygotowuje i realizuje zadania m.in. z zakresu:

1) terminowego przygotowania wymaganej dokumentacji projektowej, niezbednej
do opracowania wniosku aplikacyjnego, w tym studium wykonalnosci wraz
z analizg kosztow i korzysci dla Projektu;

2) opracowania harmonogramu rzeczowo-finansowego dla Zadan ujetych
w Projekcie;

3) uzyskiwania wymaganych decyzji administracyjnych, pozwoleh dla ujetych
w Projekcie Zadan, w tym uzyskanie pozwolenia na budowe oraz decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji Zadania/Projektu;

4) przygotowania szacunkow wartosci zamowienia oraz szczegoétowych opisow
przedmiotu zamowienia dla postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
na Zadanie ujete w Projekcie;
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5) bezposredniej wspotpracy z wykonawcami poszczegoélnych Zadan ujetych
w Projekcie;

6) sprawowania nadzoru merytorycznego nad realizacjg Zadan ujetych
w Projekcie;

7) opisywania i weryfikacji pod wzgledem merytorycznym, zastosowania ustawy
PZP faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych oraz zatwierdzanie ich
do zaptaty;

8) opracowywania i przekazywania danych do sprawozdawczo$ci rzeczowej
Projektu, szczegolnie w zakresie osigganych w ramach Projektu wskaznikow
produktow i rezultatow;

9) promocji Projektéw;

10) opracowywania wnioskow do projektu budzetu miasta oraz jego zmian
dla realizowanych Zadan w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich;

11) wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich przy opracowywaniu wnioskow
do projektu WPF oraz jego zmian dla Zadan ujetych w Projekcie.

2. Dyrektor wydziatu merytorycznego wyznacza sposrod podlegtych pracownikow
osobe petnigcyg funkcje Kierownika Projektu.

§4

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci realizuje zadania m.in. z zakresu:

1) opracowywania projektu uchwaty budzetowej i jej zmian w trakcie roku
budzetowego, w tym w zakresie wydatkbw majatkowych oraz wydatkow
na programy i Projekty realizowane z udziatem srodkéw europejskich;

2) opracowywania projektu WPF oraz jego zmian w trakcie roku budzetowego,
w ktorym w zatgczniku przedsiewziec wieloletnich ujmowane sg Projekty;

3) prowadzenia czynnosci zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem rachunkow
bankowych dotyczacych Projektow;

4) weryfikacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz ich akceptacji do zaptaty;

5) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej Projektow realizowanych przez
komorki organizacyjne, zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie Projektow;

6) sporzadzania zestawieh kont analitycznych oraz symboli rejestréow dokumentow
ksiegowych, w ktorych zgodnie z politykg rachunkowosci ujmowane
sg operacje dotyczgce poszczegolnych Projektéw, wraz z odpowiednim
opisem. Zestawienia te przechowywane sg w dokumentacji ksiegowej
poszczegolnych Projektow;

7) wspotpracy z wykonawcg studium wykonalnosci dla Projektu;

8) pozyskania interpretacji indywidualnej dla Projektu w zakresie kwalifikowalnosci
VAT;

9) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.

§5
Biuro Zamowien Publicznych realizuje zadania m.in. z zakresu:
1) koordynowania i prowadzenia procesu zamoéwien publicznych w Urzedzie,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;
2) koordynowania czynno$ci komorek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych w Urzedzie;
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3) opracowywania rocznego planu zamoéwien Urzedu i prowadzenia
sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych;

4) prowadzenia czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

5) przekazywania do publikacji ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamowien publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczgcej realizowanych zamdwien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sadow konkursowych.

§6

Wydziat Organizacji Urzedu realizuje zadania m.in. z zakresu:

1) koordynacji zadan  wynikajgcych z systemu  kontroli  zarzadczej
w Urzedzie;

2) koordynacji dziatan z zakresu systemu zarzadzania jakoscig, w tym audytu
jakosci w Urzedzie;

3) prowadzenia archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych;

4) zatwierdzania w systemie KSAT umow zawartych w imieniu Gminy Lublin.

§7
Wydziat Audytu i Kontroli realizuje zadania m.in. z zakresu wspotpracy
z Wydziatem Funduszy Europejskich dotyczacych audytow i kontroli Projektéw.

§8
1. Jednostka organizacyjna przygotowuje i realizuje zadania m.in. z zakresu:

1) terminowego przygotowania wymaganej dokumentacji projektowej, niezbedne;j
do opracowania wniosku aplikacyjnego, w tym studium wykonalnosci
wraz z analizg kosztow i korzysci dla Projektu;

2) opracowywania harmonogramu rzeczowo-finansowego dla Zadan ujetych
w Projekcie;

3) uzyskania wymaganych decyzji administracyjnych, pozwolen dla ujetych
w Projekcie Zadan, w tym uzyskanie pozwolenia na budowe oraz decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji Zadania/Projektu;

4) bezposredniej wspoétpracy z wykonawcami poszczegolnych Zadan w Projekcie;

5) sprawowania nadzoru merytorycznego nad realizacjg Zadania;

6) opisywania i weryfikacji pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zastosowania ustawy PZP faktur i rachunkow
od wykonawcow oraz zatwierdzanie ich do zaptaty;

7) opracowywania i przekazywania danych do sprawozdawczosci rzeczowej
Projektu, szczegdlnie w zakresie osigganych w ramach Projektu wskaznikéw
produktow i rezultatow;

8) promociji Projektow;

9) prowadzenia czynnosci zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem rachunkow
bankowych dotyczacych Projektow;

10) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej Projektow;

11) przygotowywania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia dla
Zadan ujetych w Projekcie;
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12) opracowywania wnioskow do projektu budzetu miasta Lublin oraz jego zmian
dla realizowanych Zadan w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich;

13) wspotpracy z Wpydziatem Funduszy Europejskich przy opracowywaniu
wnioskéw do projektu WPF oraz jego zmian dla Zadan ujetych w Projekcie;

14) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.

2. Dyrektor jednostki organizacyjnej wyznacza sposrod podlegtych pracownikow
osobe petnigcyg funkcje Kierownika Projektu.

Rozdziat Il
Identyfikacja Projektow o znaczeniu strategicznym

§9

1. Na pisemny wniosek Wydziatu Funduszy Europejskich komérki organizacyjne
i/lub jednostki organizacyjne przygotowujg propozycje Zadan o znaczeniu
strategicznym dla rozwoju miasta Lublin.

2. Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne przekazujg propozycje Zadan
do Wydziatu Funduszy Europejskich podajgc planowany zakres, planowany
harmonogram przygotowania i realizacji, szacunkowe koszty, planowane
wskazniki, obecny stan przygotowania dokumentacji projektowej oraz
uzasadnienie realizacji tego Zadania.

3. Wydziat Funduszy Europejskich analizuje propozycje komoérek i/lub jednostek
organizacyjnych pod katem strategicznym dla miasta, zgodnosci ze Strategig
dla Miasta Lublin i innymi strategiami krajowymi, regionalnymi, lokalnymi,
zgodnosci z kryteriami i wytycznymi IZ/IP oraz pod katem mozliwosci uzyskania
dofinansowania.

4. Wydziat Funduszy Europejskich z wtasnej inicjatywy moze zaproponowac Projekt
0 znaczeniu strategicznym dla miasta Lublin.

5. Po dokonanej analizie, Wydziat Funduszy Europejskich we wspdtpracy
z komorkami organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi proponuje ksztatt
Projektu o znaczeniu strategicznym dla miasta Lublin.

6. Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje draft Projektu i przedkiada
go do akceptacji wydziatbw merytorycznych i/lub jednostek organizacyjnych
zaangazowanych w przygotowanie i realizacje Projektu oraz do Skarbnika,
a nastepnie do zatwierdzenia Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej.
Draft Projektu stanowi Zatacznik nr 2 do procedury.

7. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do wiasciwych komoérek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych informacje o zatwierdzeniu
przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong draftu Projektu.

8. Po zaakceptowaniu draftu Projektu przez Prezydenta lub osobe przez niego
upowazniong, Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje fiszke dla Projektu
strategicznego, zgodnie z wytycznymi wiasciwych 1Z/IP, i podejmuje starania
o uznanie Projektu jako strategicznego o znaczeniu regionalnym,
ponadregionalnym i/lub krajowym.
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9. Podpisana przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong fiszka
dla Projektu strategicznego jest sktadana do wtasciwej IZ/IP zgodnie z procedurg
aplikacyjng w celu umieszczenia Projektu w dokumentach strategicznych.

10.Jezeli fiszka wymaga poprawy/uzupetnien, Wydziat Funduszy Europejskich
dokonuje poprawy/uzupetnien zapisow po uzgodnieniach z wtasciwymi komdrkami
organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi.

11. Wydziat Funduszy Europejskich przedktada poprawiong fiszke, zaakceptowang
przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong, do wtasciwych IZ/IP.

12.Wydziat Funduszy Europejskich monitoruje, czy Projekty o znaczeniu
strategicznym zostaty ujete w dokumentach strategicznych.

13.Wydziat Funduszy Europejskich informuje wiasciwe komorki organizacyjne
i/lub jednostki organizacyjne o umieszczeniu Projektdw w dokumentach
strategicznych.

14.Wydziat Funduszy Europejskich, po umieszczeniu Projektow w dokumentach
strategicznych, sktada do wiasciwych [|Z/IP sprawozdania z przygotowania
Projektow o znaczeniu strategicznym zgodnie z witasciwymi wytycznymi.
Sprawozdania sg przygotowywane we wspotpracy z wydziatami merytorycznymi
i/lub jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za przygotowanie i realizacje
poszczegoblnych Zadan w Projekcie.

Rozdziat IV
Identyfikacja Projektéow zidentyfikowanych (pozakonkursowych)

§ 10

1. Po ujeciu Projektéw o znaczeniu strategicznym w dokumentach strategicznych,
Wydziat Funduszy Europejskich podejmuje starania o umieszczenie
przedmiotowych  Projektbw w  wykazie projektdow  zidentyfikowanych
dla odpowiedniego Programu Operacyjnego.

2. Prezydent moze powoftaé odrebnym zarzgdzeniem zespdt zadaniowy
do przygotowania i realizacji Projektu, zas w przypadku braku zespotu
zadaniowego, Wydziat Funduszy Europejskich zwotuje i koordynuje spotkania
w celu przygotowania i realizacji Projektu.

3. Wydziat Funduszy Europejskich we wspodtpracy z komaorkami organizacyjnymi
i/lub jednostkami  organizacyjnymi  przygotowuje  fiszke dla  Projektu
zidentyfikowanego zgodnie z wytycznymi wtasciwych 1Z/IP.

4. Podpisana przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong fiszka
jest sktadana do wtasciwej IZ/IP, zgodnie z procedurg aplikacyjng w celu
umieszczenia Projektu w wykazie projektow zidentyfikowanych.

5. Jezeli fiszka wymaga poprawy/uzupetnien, Wydziat Funduszy Europejskich
dokonuje poprawy/uzupetnien zapisow po uzgodnieniach z wtasciwymi komdrkami
organizacyjnymi i/lub jednostkami organizacyjnymi.

6. Wydziat Funduszy Europejskich przedktada do wtasciwej |Z/IP, zaakceptowang
przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong, poprawiong fiszke
dla Projektéw zidentyfikowanych.

7. Wydziat Funduszy Europejskich monitoruje, czy Projekty o znaczeniu
strategicznym zostaty ujete w wykazie projektow zidentyfikowanych.
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8. O umieszczeniu Projektow w wykazie projektéw zidentyfikowanych Wydziat
Funduszy Europejskich informuje witasciwe komorki organizacyjne i/lub jednostki
organizacyjne.

9. W przypadku Projektow zidentyfikowanych zawierana jest z wtasciwg 1Z/IP
pre—umowa.

10.Po otrzymaniu pre—umowy, Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje
ja do weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.
Pre—umowa akceptowana jest przez Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich,
przekazywana jest do kontrasygnaty Skarbnika, a nastepnie do podpisu
Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione;.

11. Podpisang pre—umowe Wydziat Funduszy Europejskich rejestruje w systemie
KSAT, a nastepnie Wydziat Organizacji Urzedu zatwierdza umowe w systemie.
12.Kopie zarejestrowanej przez Wydziat Organizacji Urzedu pre—umowy, Wydziat
Funduszy Europejskich przekazuje do witasciwych komorek organizacyjnych

i/lub jednostek organizacyjnych.

13. Wydziat Funduszy Europejskich sktada do IZ/IP sprawozdania z przygotowania
Projektu do realizacji zgodnie z wymogami pre—umowy do czasu podpisania
umowy o dofinansowanie. Sprawozdania sg przygotowywane we wspotpracy
z wydziatami merytorycznymi i/lub jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
za przygotowanie i realizacje poszczegdlnych Zadan w Projekcie.

Rozdziat V
Identyfikacja Projektow konkursowych

§ 11

1. Wydziat Funduszy Europejskich prowadzi monitoring naborow wnioskéw
dla Projektéw.

2. Prezydent moze powota¢ odrebnym zarzadzeniem zespdt zadaniowy
do przygotowania i realizacji Projektu, zas w przypadku braku zespotu
zadaniowego Woydziat Funduszy Europejskich zwotuje i koordynuje spotkania
w celu przygotowania i realizacji Projektu.

3. Z chwilg pojawienia sie ogtoszenia o konkursie lub harmonogramu naboru
wnioskéw, Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje informacje i przesyta
ja niezwtocznie do komorek organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych.

4. Komoérki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne zgtaszajg do Wydziatu
Funduszy Europejskich propozycje Zadan lub Projektéw podajgc planowany
zakres, planowany harmonogram przygotowania i realizacji, szacunkowe koszty,
obecny stan przygotowania dokumentaciji projektowe;.

5. Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne, w oparciu o harmonogram
realizowanych inwestycji moga, z wiasnej inicjatywy, poinformowaé Wydziat
Funduszy Europejskich o potrzebie pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania
na okreslone Zadanie.

6. Wydziat Funduszy Europejskich dokonuje analizy ztozonych Zadan/Projektow.
W przypadku, gdy uzna, ze Zadanie/Projekt nie wpisuje sie w dokumentacje
aplikacyjng, informuje o tym wiasciwg komorke organizacyjng i/lub jednostke
organizacyjna.
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7. Wydziat Funduszy Europejskich moze zaproponowa¢ potaczenie np. dwoch
Zadan w jeden Projekt, lub tez rozszerzenie Zadania w taki sposéb, aby Zadanie
spetniato wymogi dokumentacji aplikacyjne;j.

8. Wydziat Funduszy Europejskich moze z wihasnej inicjatywy zainicjowac
przygotowanie Projektu.

9. Przed przygotowaniem draftu, Wydziat Funduszy Europejskich organizuje
spotkanie z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi i/lub jednostkami
organizacyjnymi, ktére bedga zaangazowane w przygotowanie, realizacje,
koordynacje, rozliczanie i monitoring Projektu.

10.Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje draft Projektu i przedktada
go do akceptacji wedtug wtasciwosci komorkom organizacyjnym i/lub jednostkom
organizacyjnym zaangazowanym w przygotowanie i realizacje Projektu. Nastepnie
przekazuje do Skarbnika w celu przeanalizowania mozliwosci wprowadzenia
do budzetu miasta i/lub WPF. Po uzyskaniu powyzszych akceptacji draft Projektu
przekazywany jest do zatwierdzenia przez Prezydenta Iub osobe przez niego
upowazniong. Draft Projektu stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

11. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do wiasciwych komorek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych informacje o zatwierdzeniu przez
Prezydenta Ilub osobe przez niego upowazniong draftu Projektu podajgc
informacje o tym Projekcie.

Rozdziat VI
Przygotowanie dokumentacji projektowej dla Projektow

§12

1. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne przygotowujg i pozyskujg
dokumentacje projektowg niezbedng do realizacji Projektu  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i unijnego, w tym m. in.:
dokumentacje srodowiskowg, dokumentacje budowlang, niezbedne uzgodnienia
branzowe i decyzje administracyjne, Kkosztorysy inwestorskie, studium
wykonalnosci.

2. Wydziat Funduszy Europejskich wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi
i/lub jednostkami  organizacyjnymi  w przygotowaniu dokumentacji niezbednej
do realizacji Projektu.

3. Wydziat Funduszy Europejskich we wspoétpracy z komaorkami organizacyjnymi
i/lub jednostkami  organizacyjnymi  przygotowuje i pozyskuje pozostatg
dokumentacje projektowg niezbedng do ztozenia wniosku o dofinansowanie,
wtym m.in.: harmonogram rzeczowo-finansowy dla Projektu, harmonogram
sktadania wnioskow o ptatnos¢, formularz w zakresie Oceny Oddziatywania
na Srodowisko (00S), zaswiadczenie organu odpowiedzialnego
za monitorowanie obszaréw sieci Natura 2000, stanowisko wiasciwego organu
Waod Polskich, oswiadczenia np. kwalifikowalnosci VAT, o prawie dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane.

4. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci pozyskuje interpretacje indywidualng dla Projektu
w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT.

5. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne we wspotpracy z Wydziatem
Funduszy Europejskich przygotowujg wniosek o ujecie Projektu w budzecie
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9.

miasta | przekazujg go do Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci zgodnie
z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami.

Wydziat Funduszy Europejskich we wspétpracy z wydziatami merytorycznymi i/lub
jednostkami organizacyjnymi przygotowuje zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie
procedurami wniosek o ujecie Projektu w WPF.

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci ujmuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 i 6

w budzecie miasta i/lub WPF.

Rozdziat VII
Przygotowanie wniosku aplikacyjnego dla Projektu

§13

. Po uruchomieniu naboru wnioskow przez 1Z/IP, Wydziat Funduszy Europejskich

wystepuje do komédrek organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych
0 przygotowanie niezbednych dokumentéw celem opracowania wniosku
o dofinansowanie dla Projektu i wyznacza termin ich przekazania.

. Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne przygotowujg i przekazujg

we wskazanym terminie ww. dokumenty do Wydziatu Funduszy Europejskich.
Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje i przekazuje do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjnej wniosek o otwarcie wyodrebnionego
rachunku bankowego, ktéry stanowi Zatgcznik nr 3 do procedury.

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostka organizacyjna otwiera

wyodrebniony rachunek bankowy do realizacji Projektu i przekazuje numer
wyodrebnionego rachunku do Wydziatu Funduszy Europejskich.

Wydziat Funduszy Europejskich opracowuje wniosek o dofinansowanie
dla Projektu we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i/lub jednostkami
organizacyjnymi.

. Prezydent Ilub osoba przez niego upowazniona podpisuje wniosek

o dofinansowanie dla Projektu.

Podpisany wniosek o dofinansowanie dla Projektu Wydziat Funduszy
Europejskich sktada do wtasciwej 1Z/IP zgodnie z procedurg aplikacyjna.
Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie dla Projektu do wtasciwej IZ/IP, przekazuje
niezwitocznie dokumentacje aplikacyjng do zaopiniowania do Wydziatu Funduszy
Europejskich. Pozytywnie zaopiniowang dokumentacje aplikacyjng, jednostka
organizacyjna sktada do 1Z/IP.

Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, powinna
wyodrebni¢ rachunek bankowy do realizacji Projektu.

10.Jezeli wniosek o dofinansowanie dla Projektu wymaga poprawy/uzupetnien,

Wydziat Funduszy Europejskich dokonuje poprawy/uzupetnien, a w przypadku,
gdy poprawa/uzupetnienia dotyczg dokumentow przygotowanych przez komorki
organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne, Wydziat Funduszy Europejskich
dokonuje poprawy/uzupetnien we wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi
i/lub jednostkami organizacyjnymi w wymaganym terminie.
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11.Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne niezwtocznie przekazujg
do Wydzialu Funduszy Europejskich poprawione/uzupetnione dokumenty
aplikacyjne w wyznaczonym terminie.

12.Wydziat Funduszy Europejskich sktada do witasciwej 1Z/IP poprawiong
dokumentacje aplikacyjng dla Projektu, zgodnie z procedurg aplikacyjna.

13.Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, przekazuje
poprawiong/uzupetniong dokumentacje do zaopiniowania do Wydziatu Funduszy
Europejskich. Pozytywnie zaopiniowang dokumentacje aplikacyjng dla Projektu,
jednostka organizacyjna sktada do wtasciwej IZ/IP.

14.W przypadku, gdy dokumentacja aplikacyjna zostanie zaakceptowana przez IZ/IP
z propozycjg nizszego dofinansowania niz wnioskowano, Wydziat Funduszy
Europejskich wystepuje o0 opinie/kontrasygnate Skarbnika, a nastepnie
do Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej o zgode na przyjecie
zmniejszonego dofinansowania.

15.Po otrzymaniu decyzji 1Z/IP o wyborze Projektu do dofinansowania, Wydziat
Funduszy Europejskich we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi
i/lub jednostkami  organizacyjnymi  przygotowuje niezbedng dokumentacije
do podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.

16.Wydziat Funduszy Europejskich we wspotpracy z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowoséci i/lub jednostkami organizacyjnymi, ktéra sama przygotowuje
i realizuje Projekt, kazdorazowo przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
dokonuje oceny podatku VAT jako kwalifikowanego Iub niekwalifikowanego
w Projekcie.

Rozdziat VIl
Przygotowanie umowy o dofinansowanie Projektu

§ 14

1. Z chwilg otrzymania informacji o przyznanym dofinansowaniu, Wydziat Funduszy
Europejskich  wystepuje do komorek organizacyjnych i/lub  jednostek
organizacyjnych o przygotowanie i przekazanie aktualnych dokumentow
niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie dla Projektu
W wyznaczonym terminie.

2. Na podstawie otrzymanych dokumentéw Wydziat Funduszy Europejskich
przygotowuje dokumenty do umowy o dofinansowanie, w tym m.in. aktualizuje
wniosek o dofinansowanie dla Projektu wraz z zatgcznikami.

3. Przygotowane dokumenty do umowy o dofinansowanie dla Projektu
sg podpisywane przez Prezydenta lub upowazniong przez niego osobe.

4. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje podpisane dokumenty do umowy
o dofinansowanie dla Projektu do wtasciwej IZ/IP, zgodnie z procedurg aplikacyjna.

5. W przypadku, gdy przekazane dokumenty do umowy o dofinansowanie wymagajg
poprawy, obowigzuje taka sama procedura jak przy przygotowaniu
zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie dla Projektu.

6. Przygotowana przez |Z/IP we wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich
umowe o dofinansowanie dla Projektu parafuje Dyrektor Wydzialu Funduszy
Europejskich i przekazuje do radcy prawnego w celu weryfikacji pod wzgledem
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formalno-prawnym. Nastepnie umowa przekazywana jest do kontrasygnaty
Skarbnika i podpisu Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione;j.

7. Podpisang umowe Wydziat Funduszy Europejskich rejestruje w systemie KSAT,
a nastepnie Wydziat Organizacji Urzedu zatwierdza umowe w systemie KSAT.

8. Kopia umowy o dofinansowanie przekazywana jest niezwtocznie do wtasciwych
komorek organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych zaangazowanych
w realizacje Projektu.

9. Wydziat Funduszy Europejskich po podpisaniu umowy o dofinansowanie
dla Projektu przekazuje do wiasciwych komérek organizacyjnych i/lub jednostek
organizacyjnych informacje o nazwie Programu, tytule Projektu, logotypach
oraz sposobie promocji, ktére nalezy stosowac przy realizacji Projektu, w tym przy
oznakowywaniu wytwarzanych dokumentéw.

10. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
oraz jednostek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje Projektu
zestawienie dowodow ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wydatki przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie dla Projektu wedtug wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 4 do procedury.

11. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do komdérek organizacyjnych i/lub
jednostek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje Projektu zestawienie
uméw zawartych z Wykonawcami przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
ujetych w Projekcie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5 do procedury.

12.Jednostki organizacyjne, ktére same przygotowujq i realizujg Projekt, przekazujg
niezwtocznie kopie zarejestrowanej umowy o dofinansowanie dla Projektu
do Wydziatu Funduszy Europejskich oraz Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

Rozdziat IX
Zasady realizacji i rozliczania Projektow

§ 15

1. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne realizujg swoje Zadania ujete
w Projekcie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i unijnego,
w szczegolnosci prawa budowlanego, uzyskanymi decyzjami administracyjnymi,
dokumentacjg projektowa, przepisami PZP, umowg o dofinansowanie Projektu
oraz procedurami obowigzujacymi w Urzedzie i wytycznymi wiasciwych IZ/IP.

2. Wydziat Funduszy Europejskich odpowiada za koordynacje i monitorowanie
realizacji Projektu oraz sprawozdawczos¢ i rozliczenie Projektu, a takze za biezacg
wspotprace i kontakty z 1Z/1P.

3. Wydzialy merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne, po zawarciu umowy
z wykonawca, przekazujg do Wydziatu Funduszy Europejskich kopie umowy wraz
z zatgcznikami.

4. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne przekazujg na biezaco
do Wpydzialu Funduszy Europejskich dokumenty iinformacje o postepie
rzeczowym, finansowym w realizacji Zadah oraz o potencjalnych zagrozeniach
i ryzykach zwigzanych z realizacjg Zadan.

5. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne przekazujg na biezgco
do Wydzialu Funduszy Europejskich informacje o planowanych zmianach
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w zakresie rzeczowym Zadania/Projektu, w tym planowanych robotach
dodatkowych, uzupetniajgcych, zamiennych, zmianach technologii, terminéw
realizacji, podajgc uzasadnienie merytoryczne i faktyczne planowanych zmian.

W przypadku koniecznych i zasadnych zmian w Projekcie, Wydziat Funduszy
Europejskich we wspédtpracy z wydziatami merytorycznymi i/lub jednostkami
organizacyjnymi wystepuje do wtasciwej IZ/IP z wnioskiem o zaakceptowanie
zmian wraz z ich merytorycznym i faktycznym uzasadnieniem.

Jezeli zmiany wymagajg przygotowania aneksu do umowy o dofinansowanie,
Wydziat Funduszy Europejskich we wspotpracy z wydziatami merytorycznymi
i/lub jednostkami organizacyjnymi przygotowuje stosowne dokumenty i sktada
jedolZ/IP. W tym przypadku obowigzuje taka sama  procedura
jak przy przygotowaniu zaktualizowanego wniosku o dofinansowanie dla Projektu.
Realizacja zmian w Projekcie moze nastgpi¢ po akceptacji Wydziatu Funduszy
Europejskich.

W przypadku zmian w Projekcie skutkujacych zmianami w uchwale budzetowe;j
wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne we wspétpracy z Wydziatem
Funduszy Europejskich przygotowujg wniosek o dokonanie zmian w budzecie
miasta. Wniosek przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci zgodnie
z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami w celu akceptaciji.

10.W przypadku zmian w Projekcie skutkujgcych zmianami w WPF Wydziat Funduszy

1.

Europejskich we wspodtpracy z wydzialami merytorycznymi i/lub jednostkami
organizacyjnymi przygotowuje wniosek o dokonanie zmian w WPF. Whniosek
przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami w celu akceptacji.

Jednostki organizacyjne, ktére same przygotowujg i realizujg Projekt, same
odpowiadajg za koordynacje i monitoring realizacji Projektu oraz sprawozdawczos¢
i rozliczenie Projektu, a takze za biezgcg wspotprace i kontakty z IZ/IP.

12.Wydziat Funduszy Europejskich przedktada do Zastepcy Prezydenta ds. Inwestycji

i Rozwoju oraz do Skarbnika kwartalng informacje o realizacji rzeczowej
i finansowej Projektéw oraz potencjalnych zagrozeniach w realizacji Projektéw.

§ 16

. Podstawg do rozliczenia kosztow Projektu sg dokumenty ksiegowe wystawione

przez wykonawce, wynikajgce z realizowanych Zadan ujetych w Projekcie.
Dokumenty ksiegowe wystawione przez wykonawce Zadania ujetego w Projekcie
wraz z zatgcznikami sg weryfikowane pod wzgledem merytorycznym oraz pod
wzgledem zastosowania ustawy PZP, zgodnie z listg kontrolng, a takze opisywane
zgodnie z wytycznymi wiasciwej 1Z/IP przez wydziaty merytoryczne i/lub jednostki
organizacyjne. Lista kontrolna stanowi Zatacznik nr 6 do procedury.
Zweryfikowane i opisane przez wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne
dokumenty ksiegowe wraz z niezbednymi zatgcznikami (np. umowa z wykonawca,
protokét odbioru robdt, dokumentacja powykonawcza, rozliczenie wykonanych
rob6t w formie np. Przejéciowego Swiadectwa Platnosci (PSP), umowy cesiji
z podwykonawcami, dokumenty z naliczenia kar umownych) wraz z listg kontrolng
sg niezwitocznie przekazywane do Wydziatu Funduszy Europejskich.

Wydziat Funduszy Europejskich sprawdza dokumenty przedtozone przez wydziaty
merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne pod wzgledem zgodnosci wydatkow
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z zapisami umowy o dofinansowanie oraz kwalifikowalnosci wydatkéw
a w przypadku, gdy umowa nie zostata jeszcze podpisana pod wzgledem
zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie Projektu oraz kwalifikowalnosci
wydatkdw.

5. Wydziat Funduszy Europejskich opisuje dokumenty ksiegowe pod wzgledem
zgodnos$ci wydatkow z umowg o dofinansowanie, zgodnie z wytycznymi wtasciwej
1Z/1P.

6. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje opisane dokumenty ksiegowe wraz
z zalgczong listg kontrolng do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostek
organizacyjnych w celu zatwierdzenia dokumentu ksiegowego do zaptaty.

7. W przypadku szczegdlnych wymogdéw co do zawartosci tresci realizowanych
przelewow, Koordynator Projektu informuje o nich Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
i/lub jednostke organizacyjng nie pozniej niz w dniu ztozenia pierwszej dyspozyciji
ptatnosci w ramach realizowanego Projektu.

8. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjne sprawdzajg
dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptujg
do zaptaty.

9. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjne przechowujg oryginaty
dowoddw ksiegowych (z wyjatkiem list ptac i deklaracji ZUS) na etapie realizacji
Projektu i udostepniajg je cztonkom zespotu zadaniowego/Koordynatorowi Projektu
po zakonczeniu realizacji Projektu lub etapu Projektu (w zaleznosci od specyfiki
rozliczania danego Projektu) wraz z potwierdzeniami przelewu oraz wydrukiem
z ewidencji ksiegowej wydatkéw danego Projektu. Oryginaty list ptac
i deklaracji ZUS przechowywane sg i udostepniane przez Biuro Kadr
i/lub wyodrebniong komérke w jednostce organizacyjne;.

10.Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
i/lub jednostek organizacyjnych o udostepnienie dowoddéw ksiegowych wraz
z dowodami potwierdzajgcymi dokonanie zaptaty. Wniosek o udostepnienie
powinien zawiera¢ co najmniej: nazwe Projektu, rodzaj i numery dokumentéw oraz
sposoéb ich udostepniania.

11. Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje kopie/skany dokumentow
ksiegowych wraz z dowodami potwierdzajgcymi dokonanie zaptaty.

12.Po skompletowaniu kopii/skanow kompletnych dokumentéw ksiegowych
i potwierdzenn dokonania zaptaty, Wydziat Funduszy Europejskich sporzadza
wniosek o ptatnos¢ wraz z niezbednymi zatgcznikami, zgodnie z wytycznymi
wiasciwej IZ/IP oraz zgodnie z umowa o dofinansowanie dla Projektu.

13.W przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ dotgczenia do wniosku o ptatnosc
dodatkowych zatgcznikéw, Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje niezwtocznie
do komoérek organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych o przygotowanie
powyzszych dokumentéw wskazujgc termin ich przekazania. Komorki
organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne, przekazujg niezwtocznie do Wydziatu
Funduszy Europejskich wymagane dokumenty w oryginale lub jako kopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem wraz z upowaznieniem osoby dokonujgcej
potwierdzenia.

14.Zatwierdzony przez Dyrektora Wydzialu Funduszy Europejskich wniosek
o ptatno$¢ wraz z zatgcznikami jest przekazywany do podpisu Prezydentowi lub
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upowaznionej przez niego osobie, a nastepnie do wiasciwej IZ/IP zgodnie
z wytycznymi.

15. Jednostki organizacyjne, ktére same przygotowujg wniosek o ptatnos¢, przekazujg
go do IZ/IP oraz do wiadomosci do Wydziatu Funduszy Europejskich.

16.W przypadku, gdy wniosek o ptatnos¢ wymaga poprawy, obowigzuje taka sama
procedura jak przy przygotowaniu wniosku o ptatnosc.

17.Po kazdym zatwierdzonym przez IZ/IP wniosku o pfatnos¢, Wydziat Funduszy
Europejskich przygotowuje zestawienie dowoddéw ksiegowych objetych danym
wnioskiem o ptatnos¢ z wyszczegolnieniem m.in. kwot uznanych za kwalifikowane
i niekwalifikowane i przekazuje do komodrek organizacyjnych i/lub jednostek
organizacyjnych. Wzér zestawienia dowodow ksiegowych objetych danym
wnioskiem o ptatnos¢ stanowi Zatacznik nr 7 do procedury.

18. Jezeli w trakcie realizacji Projektu Wydziat Funduszy Europejskich pozyska nowe
zrédto finansowania wéwczas dokonuje korekty Zatgcznika nr 7.

19.Wydziat Budzetu i Ksiegowosci informuje niezwlocznie Wydziat Funduszy
Europejskich o otrzymanych kwotach refundacji poniesionych wydatkow
lub o otrzymanych zaliczkach na realizacje Projektu.

20.W przypadku, gdy po otrzymaniu refundacji, cze$¢ poniesionych wydatkéw
zostanie uznana za niekwalifikowalne i nalezy dokona¢ zwrotu czesci wczesniej
otrzymanej refundacji z ewentualnymi odsetkami, Wydziat Funduszy Europejskich
zwraca sie do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci z dyspozycjg dokonania takiego
zwrotu oraz dokonania stosownych zmian w uchwale budzetowej oraz ewidencji
ksiegowej. Wzor dyspozycji dokonania zwrotu sSrodkéw finansowych stanowi
Zalacznik nr 8 do procedury .

21.W przypadku, gdy zmieni sie kwalifikowalnos¢ poniesionych wydatkow, ale nie
zachodzi konieczno$¢ zwrotu czesci wczesniej otrzymanej refundacji, Wydziat
Funduszy Europejskich informuje o zaistniatej sytuacji Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjne oraz zwraca sie z prosbg o dokonanie
stosownych zapisow w ewidencji ksiegowe;.

22.W przypadku, gdy dokonanie zapiséw w ewidencji ksiegowej, o ktorych mowa
w ust. 20 i 21 niesie za sobg koniecznos¢ zmiany paragrafu klasyfikacji budzetowej
dyspozycja dokonania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej powinna byc¢
przygotowana przez wydziaty merytoryczne w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy
Europejskich.

23.Po ostatecznym rozliczeniu finansowym Projektu, Wydziat Funduszy Europejskich
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjnej
dyspozycje zamkniecia rachunkoéw bankowych wyodrebnionych do realizacji
danego Projektu. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci dokonuje zwrotu
niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych na realizacje Projektu do odpowiednigj
instytucji wytgcznie na podstawie pisemnej dyspozycji Wydzialu Funduszy
Europejskich. Wzo6r wniosku o zamkniecie rachunku bankowego i zwrotu
niewykorzystanych srodkow zawiera Zatacznik nr 9 do procedury.

24.Na pisemny wniosek Dyrektorow komoérek organizacyjnych Biuro Kadr sporzadza
odrebne listy ptac zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow zatrudnionych
do realizacji Projektu, a takze odrebne polecenia przelewdéw z wyodrebnionych
rachunkéw wynagrodzen oraz pochodnych z nimi zwigzanych (rowniez od umow
cywilno-prawnych). Whniosek powinien zawieraC nazwe Projektu, imiona
i nazwiska pracownikéw zatrudnionych do realizacji Projektu, numer rachunku
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bankowego Projektu, klasyfikacje budzetowg (Dziat, Rozdziat) oraz wskazanie
ktorych sktadnikow wynagrodzenia powinny dotyczy¢ wyodrebnione przelewy.
Stosowne opisy list ptac oraz deklaracji ZUS mogg by¢ sporzadzane
w formie zatgcznika do tych dokumentow. Wzor wniosku o sporzadzenie odrebnej
listy ptac stanowi Zatacznik nr 10 do procedury. W przypadku koniecznosci
zaptaty pochodnych od wynagrodzen oraz podatku dochodowego
w terminach wczesniejszych niz wynika to z przepisbw prawa nalezy ztozyc¢
stosowny wniosek do Biura Kadr.

Rozdziat X
Zakonczenie realizacji Projektu

§ 17

1. Wydziaty merytoryczne i/lub jednostki organizacyjne niezwtocznie po zakonczeniu
realizacji Zadania ujetego w Projekcie, przekazujg do Wydziatu Funduszy
Europejskich  komplet dokumentacji (kopie potwierdzone za zgodno$c¢
z oryginatem) swiadczacej o zrealizowaniu Zadania, w tym m.in.: protokot odbioru
koncowego wraz z rozliczeniem osiggnietych wskaznikdéw produktu, dokumentacje
powykonawczg, dokumenty  potwierdzajgce  przekazanie infrastruktury
do uzytkowania oraz dowody przyjecia srodka trwatego (dokumenty OT).

2. Wydziat Funduszy Europejskich, po zakonczeniu realizacji wszystkich Zadan
ujetych w Projekcie, sktada wniosek o ptatnos¢ koncowa do odpowiedniej IZ/IP.

3. Po rozliczeniu Projektu/zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ koncowg, Wydziat
Funduszy Europejskich sporzadza sprawozdanie na zakonhczenie Projektu. Wzor
sprawozdania na zakonczenie Projektu stanowi Zatacznik nr 11 do procedury.

4. Sprawozdanie przekazywane jest do Prezydenta, Skarbnika, komodrek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych uczestniczgcych
w realizacji Projektu.

5. Wydziat Funduszy Europejskich informuje odpowiednie komorki organizacyjne
i/lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne za utrzymanie trwatosci Projektu
oraz osiggniecie wskaznikow rezultatu o zakonczeniu realizacji Projektu,
warunkach utrzymania i eksploatacji produktéw wytworzonych w ramach Projektu
oraz o konieczno$ci osiggniecia wskaznikow rezultatu w wysokos$ci (wartosci)
okreslonej w umowie o dofinansowanie Projektu.

Rozdziat XI
Monitoring Projektéw w okresie trwatosci

§18
1. Wydziat Funduszy Europejskich odpowiada za monitoring Projektu,
w szczegolnosci: monitoring osiggniecia i utrzymania wskaznikow Projektu, celéw
Projektu, a takze za biezacq wspotprace i kontakty z 1Z/IP.
2. Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje do wilasciwych  komorek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych o przekazanie w wyznaczonym
terminie niezbednych dokumentow i informacji do monitorowania Projektu.
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3. Witasciwe komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za utrzymanie wskaznikow produktu oraz osiggniecie wskaznikow rezultatu
w Projekcie na prosbe Wydziatu Funduszy Europejskich przekazujg niezbedne
dane i informacje we wskazanym w pismie zakresie.

4. Wydziat Funduszy Europejskich opracowuje i przekazuje do wiasciwej 1Z/IP
sprawozdanie z utrzymania trwatosci Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
oraz sprawozdanie z utrzymania wskaznikow produktu i osiggniecia wskaznikow
rezultatu okreslonych w umowie o dofinansowanie dla Projektu.

5. Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowywata i realizowata Projekt, sama
tez odpowiada za monitoring Projektu, w szczegdlnosci: monitoring osiggniecia
i utrzymania wskaznikow Projektu, celow Projektu, a takze za biezgcg wspotprace
i kontakty z 1Z/IP.

6. Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne planujace dokona¢ zmiany
sposobu korzystania z majatku wytworzonego w ramach Projektu niezwitocznie
wystepujg do Wydziatu Funduszy Europejskich i Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
0 opinie podajac uzasadnienie merytoryczne, faktyczne i prawne.

7. Wszelka planowana zmiana sposobu wykorzystania majatku powstatego w ramach
Projektu w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji Projektu (liczona od daty wyptaty
ostatniej transzy  Srodkbw UE) w  przypadku rzeczy ruchomych
i 10 lat od zakonczenia realizacji Projektu (liczona od daty wyptaty ostatniej transzy
srodkow UE) w przypadku nieruchomosci winna by¢ konsultowana z Wydziatem
Budzetu i Ksiegowosci oraz Wydziatem Funduszy Europejskich z uwagi
na wystgpienie ewentualnych negatywnych skutkow podatkowych lub koniecznosci
zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami.

8. Zmiana sposobu wykorzystania majatku powstatego w ramach Projektu moze
nastgpi¢ dopiero po pozytywnej opinii Wydziatu Funduszy Europejskich i Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci oraz wyrazeniu zgody przez Prezydenta lub osobe przez
niego upowazniona.

9. Komodrki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne planujace dokona¢ modyfikacji
produktu wytworzonego w ramach Projektu niezwtocznie wystepujg do Wydziatu
Funduszy Europejskich, wiasciwych komorek organizacyjnych i/lub jednostek
organizacyjnych o opinie podajac uzasadnienie merytoryczne, faktyczne i prawne.

10.Modyfikacja produktu powstatego w ramach Projektu moze nastgpi¢ dopiero
po pozytywnej opinii Wydziatu Funduszy Europejskich, wiasciwych komorek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych oraz po wyrazeniu zgody przez
Prezydenta lub osobe przez niego upowazniona.

Rozdziat XII
Promocja Projektow

§19

1. Za promocje Projektéw odpowiedzialne sg komorki organizacyjne i/lub jednostki
organizacyjne zaangazowane w realizacje Projektu.

2. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do komorek organizacyjnych
i/lub jednostek organizacyjnych informacje o instrumentach informacji i promoc;ji
oraz koordynuje wszystkie dziatania promocyjne realizowane w ramach danego
Projektu.
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3. Wydatki dotyczace promocji ujete w Projekcie powinny byC realizowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i unijnego, w szczegolnosci PZP,
umowg o dofinansowanie Projektu oraz aktualnymi procedurami i wytycznymi
wiasciwych 1Z/IP, i niniejszg procedura.

Rozdziat XIlI
Kontrola i audyt Projektow

§ 20

1. Do postepowan =z |IZ/IP realizujgcych kontrole i audyty w Urzedzie
stosuje sie Procedure wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi
kontrole i audyty w Urzedzie, z wyjatkami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

2. Wydziat Funduszy Europejskich jest komérka odpowiedzialng za wspodtprace
z I1Z/\P, a takze innymi uprawnionymi podmiotami, w zakresie prowadzonych
dziatan kontrolnych i audytowych, zgodnie z zapisami zawartymi w umowie
o dofinansowanie.

3. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Sekretarza Miasta Lublin, Wydziatu
Audytu i Kontroli, Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci oraz wtasciwych komoérek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych informacje o planowanych
kontrolach i audytach Projektu niezwtocznie po uzyskaniu takiej informac;ji.

4. Wydziat Funduszy Europejskich koordynuje wszelkie prace zwigzane
z przeprowadzang kontrolg Projektu.

5. W celu koordynacji kontroli Projektu Dyrektor Wydziatu Funduszy Europejskich
wyznacza asystenta kontroli, o ktérym mowa w § 4 ust. 5 procedury, wskazanej
w ust. 1.

6. Do obowigzkow asystenta kontroli nalezy m.in.:

1) przygotowanie pisma informujacego o terminie kontroli oraz o dokumentach
jakie nalezy przygotowac¢ dla kontrolujgcych i przekazanie go do akceptacji
Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich;

2) przekazanie = zaakceptowanego pisma do  odpowiednich  komorek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych oraz do Sekretarza Miasta
Lublin i Wydziatu Audytu i Kontroli.

7. Komérki  organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne sg zobowigzane
do wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich, a takze innymi uprawnionymi
podmiotami w zakresie prowadzonych dziatain kontrolnych i audytowych.

8. Komoérki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne przekazujg do Wydziatu
Audytu i Kontroli oraz Wydziatu Funduszy Europejskich informacje o dokumentach
przekazanych kontrolujgcym w sytuacji gdy sg to dokumenty inne niz
wyszczegoblnione w pismie, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1.

9. Komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne przekazujg na biezgco uwagi
dotyczace prowadzonej kontroli do Wydziatu Funduszy Europejskich.

10.Wydziat Funduszy Europejskich przesyta protokét kontroli do wiasciwych komorek
organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych oraz do Wydziatu Audytu
i Kontroli z prosbg o wniesienie uwag, opinii i zastrzezen do protokotu.
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11.Uwagi, opinie, zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 10, przekazywane
sq do Wydziatu Funduszy Europejskich, ktory przy wspoétudziale Wydziatu Audytu
i Kontroli dokonuje ich analizy.

12.W oparciu o wyniki analizy, o ktorej mowa w ust. 11, Wydziat Audytu i Kontroli
w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich dokonuje czynno$ci, o ktorych
mowa w § 6 ust. 7-12 procedury wskazanej w ust. 1.

13.Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje organowi kontroli podpisany przez
Prezydenta protokot kontroli.

14.Dyrektorzy = wydziatdbw merytorycznych i/lub  jednostek  organizacyjnych
odpowiadajg za wykonanie zalecen pokontrolnych w zakresie realizacji Projektu,
w sposob okreslony w § 7 ust. 6-8 procedury wskazanej w ust. 1.

15.Wydziat Audytu i Kontroli oraz komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne
sg zobowigzane do niezwtocznego informowania Wydziatu Funduszy Europejskich
o prowadzonych lub planowanych kontrolach/audytach innych niz koordynowane
przez Wydziat Funduszy Europejskich, w tym wszczetych przez organy scigania.

Rozdziat XIV
Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej Projektow

§ 21

1. Kazda komoérka organizacyjna i/lub jednostka organizacyjna w zakresie swoich
dziatan odpowiada za wtasciwe prowadzenie i archiwizacje dokumentac;ji
zwigzanej z Projektem w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie.

2. Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z Projektem realizowane
sg zgodnie z obowigzujgcymi komorki organizacyjne i/lub jednostki organizacyjne
przepisami prawa, w tym wiasciwymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi:
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg w sprawie
organizaciji i zakreséw dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

3. Opis dokumentacji dotyczacej Projektu przekazywanej do archiwum zaktadowego/
sktadnicy akt powinien dodatkowo zawiera¢ tytut Projektu, nr Projektu, nazwe
programu oraz logotypy, zgodnie z wytycznymi dla danego Programu
Operacyjnego.

4. Wydziat Funduszy Europejskich pisemnie poinformuje komérki organizacyjne i/lub
jednostki organizacyjne zaangazowane w przygotowanie i realizacje Projektu
o terminie zakonczenia realizacji Projektu, terminie zakonczenia okresu trwato$ci
Projektu oraz o terminie przechowywania dokumentacji wynikajgcym z umowy
o dofinansowanie dla Projektu.

5. Archiwum zakfadowe/ skitadnica akt przechowuje dokumentacje przez okres
co najmniej trwatosci projektu, o ile z obowigzujgcych przepisow prawa nie wynika
dtuzszy okres przechowywania.

6. Wydziat Funduszy Europejskich poinformuje odrebnym pismem archiwum
zaktadowe oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych o terminie
zamkniecia programu operacyjnego, z ktérego dofinansowany byt dany Projekt
celem podjecia odpowiednich czynnosci zwigzanych 2z przechowywang
w archiwach zaktadowych/sktadnicach akt dokumentacjg projektowa.
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Rozdziat XV
Postanowienia koncowe

§ 22
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ opracowania odrebnej procedury zarzgdzania
dla indywidualnego Projektu, ktorej tre$¢ bedzie zgodna z niniejszg procedurg
w przypadku, gdy wynika to z dokumentacji aplikacyjnej do umowy
o dofinansowanie dla danego Projektu oraz wymogow IZ/IP.
2. Procedura dla indywidualnego Projektu zostanie wprowadzona w zycie

odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.
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