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Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§ 1

1. Celem niniejszej procedury jest:
1) zapewnienie sprawnego procesu zarzadzania Projektem pt.: ,,Budowa drogi
dojazdowej do wezla drogowego ,,Dabrowica” obwodnicy Miasta Lublin
w ciggu drég ekspresowych S$12, S17 i S19 (odcinek od skrzyzowania
al. Solidarnosci z al. Warszawska do granic miasta)”, pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkg organizacyjng Gminy
Lublin — Zarzgdem Drég i Mostéw w Lublinie;
2) okreslenie zasad wspoétpracy i zapewnienie prawidtowego przeptywu informa-
cji pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkg
organizacyjng Gminy Lublin — Zarzgdem Drog i Mostow w Lublinie w zakresie
wdrazania, realizacji, rozliczania i monitorowania Projektu.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie zatytutowane ,Budowa
drogi dojazdowej do wezta drogowego ,Dabrowica” obwodnicy Miasta Lublin
w ciggu drég ekspresowych S12, S17 i S19 (odcinek od skrzyzowania
al. Solidarnosci z al. Warszawskg do granic miasta)’” wspotfinansowane
z Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, Priorytet VI Drogowa i lotnicza sie¢ TEN-T, Dziatanie 6.1 Rozwdj
sieci drogowej TEN-T.
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;
3) Gminie Lublin - nalezy przez to rozumie¢ miasto na prawach powiatu;
4) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro Urzedu;
5) ZDiM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie - jednostka
organizacyjna Gminy Lublin realizujgca Projekt;
6) CUPT - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Unijnych Projektéw Transporto-
wych — Instytucje Wdrazajgcg programy i projekty rozwoju infrastruktury trans-
portowe;j;
7) Koordynatorze Projektu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu
Funduszy Europejskich odpowiedzialnego za catos¢ prac zwigzanych
z monitoringiem, rozliczaniem i koordynacjg realizacji Projektu;
8) FE - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Funduszy Europejskich - komorke or-
ganizacyjng Urzedu Miasta Lublin odpowiedzialng za koordynacje, monitoring,
sprawozdawczos¢ i rozliczenie Projektu.

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOJNOSCI

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTEM pt.: ,Budowa drogi dojazdowej do wezta drogowego ,Dgbrowica”
obwodnicy Miasta Lublin w ciggu drog ekspresowych S12, S17 i S19 (odcinek od skrzyzowania al. Solidarnosci z al.
Warszawskg do granic miasta)” wspoifinansowanym z Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet VI Drogowa i lotnicza sie¢ TEN-T, Dziatanie 6.1 Rozwdj sieci drogowej TEN-T.
Zalacznik do Zarzadzenia nr72/7/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 lipca 2012 r.

Nr dokumentu: 175793/06/2012 Strona 3z 10



3. Komunikacja pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu i ZDiM na etapie
wdrazania, realizacji i rozliczania Projektu moze nastepowac:
1) za posrednictwem pism;
2) droga elektroniczng (np. system Mdok, poczta elektroniczna);
3) na podstawie bezposrednich kontaktéw roboczych i spotkan pomiedzy
pracownikami komoérek organizacyjnych i ZDiM, ktérych udokumentowaniem jest
sporzadzenie notatki ze spotkania stanowigcej Zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Rozdziat Il

Kompetencje komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w procesie
zarzadzania Projektem

§2

1. FE realizuje zadania w zakresie zarzgadzania Projektem zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin. Odpowiada
za koordynacje, monitoring, sprawozdawczos¢ i rozliczenie Projektu.

2. W celu zapewnienia wtasciwej koordynacji Projektu zostaje wyznaczony
pracownik FE jako Koordynator Projektu, odpowiedzialny za catos¢ prac
zwigzanych z koordynacjg, monitoringiem, rozliczaniem i sprawozdawczoscig
Projektu oraz za wspotprace z ZDiM odpowiedzialnym za realizacje Projektu.

3. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Departamentu Finanséw Urzedu, na ktére sktadajg
sie w szczegolnosci: opracowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz
przygotowywanie projektu planu finansowego miasta w zakresie dochoddéw
i wydatkdéw (w tym w zakresie Projektu) i jego zmian, prowadzenie ewidenciji
ksiegowej Projektu w zakresie wydatkow realizowanych przez Urzad, a takze
dochoddéw otrzymanych w formie refundacji i zaliczek na realizacje Projektu, jak
rowniez w zakresie przekazywania srodkéw do ZDiM na realizacje Projektu
(w tym takze pochodzgcych z zaliczki).

4. ZDiM  realizuje zadania zgodnie z Regulaminem  Organizacyjnym
i obowigzujgcymi procedurami, w szczegolnosci:

1) przygotowanie szczegdétowych opisébw przedmiotu zamowienia dla
postepowan przetargowych na zadania ujete w Projekcie;

2) prowadzenie procesu zamowien publicznych, tworzenie, opiniowanie
i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej dla zadan ujetych w Projekcie;
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8.

3) posiadanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem procedur
zawierania umow dla zadan objetych Projektem;

4) opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego dla Projektu;

5) prowadzenie bezposredniej wspotpracy z wykonawcami poszczegdélnych
zadan w Projekcie;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan w Projekcie;

7) opisywanie i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zastosowania ustawy PZP faktur i rachunkéw od wykonawcow
oraz zatwierdzanie ich do zapfaty;

8) opracowywanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci rzeczowej
Projektu, szczegdlnie w zakresie osigganych w ramach Projektu wskaznikow
produktu i rezultatu;

9) promocja Projektu;

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zakfadaniem i zamykaniem rachunkoéw
bankowych dotyczacych Projektu;

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Projektu;

12)archiwizowanie wszystkich dokumentow dotyczacych Projektu;

Dyrektor ZDiM wyznacza pracownika, ktéry wspotpracuje z FE w zakresie
przygotowania, wdrazania i rozliczania Projektu.

Rozdziat Il
Zasady realizacji i rozliczania Projektu

§3

ZDIM realizuje swoje zadania ujete w Projekcie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci prawa budowlanego, przepisow
0 zamowieniach publicznych, umowy o dofinansowanie Projektu oraz aktualnymi
procedurami i wytycznymi.

FE odpowiada za koordynacje i monitoring realizacji Projektu oraz
sprawozdawczos¢ i rozliczenie Projektu, a takze za biezgcg wspoOtprace
i kontakty z CUPT.

ZDiM przekazuje na biezagco do Wydziatu Funduszy Europejskich dokumenty
i informacje o postepie rzeczowym, finansowym oraz potencjalnych
zagrozeniach, jednak nie rzadziej, niz raz na miesigc.

W przypadku koniecznych i zasadnych zmian w Projekcie, FE we wspotpracy
z ZDiM wystepuje do CUPT z wnioskiem o zaakceptowanie zmian wraz z ich
merytorycznym uzasadnieniem. Jezeli zmiany wymagajq przygotowania aneksu,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOJNOSCI

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTEM pt.: ,Budowa drogi dojazdowej do wezta drogowego ,Dgbrowica”

obwodnicy Miasta Lublin w ciggu drog ekspresowych S12, S17 i S19 (odcinek od skrzyzowania al. Solidarnosci z al.

Warszawska do granic miasta)” wspoifinansowanym z Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet VI Drogowa i lotnicza sie¢ TEN-T, Dziatanie 6.1 Rozw¢j sieci drogowej TEN-T.

Zalacznik do Zarzadzenia nr72/7/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 lipca 2012 r.

Nr dokumentu: 175793/06/2012 Strona 5z 10



Wydziat Funduszy Europejskich we wspotpracy z ZDiM przygotowuje stosowne

dokumenty.

5. Realizacja zmian w Projekcie moze nastgpi¢ dopiero po wyrazeniu zgody przez
FE.

6. FE sporzadza zestawienie dowodow ksiegowych potwierdzajgcych poniesione

wydatki przed podpisaniem umowy o dofinansowanie wedtug wzoru stanowigce-
go Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury i przekazuje do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu.

§4

1. Podstawg do rozliczenia kosztow Projektu sg dokumenty ksiegowe wystawione
przez  wykonawce, wynikajgce  z realizowanych zadan ujetych
w Projekcie.

2. 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 lista kontrolng, a takze
opisywane zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko przez ZDiM. Lista kontrolna stanowi Zatacznik nr 3 do niniejsze;
procedury.

3. Zweryfikowane i opisane przez ZDiM dokumenty ksiegowe wraz
z zatgcznikami (np. umowa z wykonawca, protokoét odbioru robot, dokumentacja
powykonawcza) wraz z listg kontrolng sg niezwtocznie przekazywane do FE.

4. FE sprawdza dokumenty przedtozone przez ZDiM pod wzgledem zgodnosci
wydatkéw z zapisami umowy o dofinansowanie oraz kwalifikowalnosci wydatkéw.

5. FE opisuje dokumenty ksiegowe pod wzgledem zgodnosci wydatkow
z umowg o dofinansowanie zgodnie z wytycznymi dla Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

6. FE przekazuje niezwtocznie dokumenty ksiegowe wraz z zatgczong listg
kontrolng do ZDiM w celu zatwierdzenia dokumentu ksiegowego do zaptaty.

7. ZDIM opisuje i sprawdza dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno-
rachunkowym, przechowuje oryginaty dowodow ksiegowych na etapie realizacji
Projektu i udostepnia je Koordynatorowi Projektu po zakonczeniu realizacji
Projektu lub etapu Projektu (wynikajgcego z harmonogramu do umowy
z wykonawcg) wraz z potwierdzeniami przelewu oraz wydrukiem z ewidenciji
ksiegowej wydatkéw danego Projektu.

8. FE przygotowuje kopie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow

wraz z dowodami potwierdzajgcymi dokonanie zaptaty wraz
Z upowaznieniem osoby dokonujgcej potwierdzenia.
E INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ZDiM zgodnie ze swoimi procedurami opisuje i sprawdza dokumenty ksiegowe
i udostepnia je Koordynatorowi Projektu. FE przygotowuje kopie potwierdzonych
za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentow wraz z dowodami potwierdzajgcymi
dokonanie zaptaty wraz z upowaznieniem osoby dokonujgcej potwierdzenia.

Po skompletowaniu kopii kompletnych dokumentow ksiegowych i potwierdzen
dokonania zaptaty potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, Wydziat
Funduszy Europejskich sporzadza wniosek o ptatnos¢ wraz z niezbednymi
zatgcznikami.

W przypadku, gdy istnieje koniecznosS¢ dotgczenia do wniosku o ptatnos¢
dodatkowych  zatgcznikow, FE  wystepuje niezwtocznie do ZDiM
0 przygotowanie powyzszych dokumentow, wskazujgc termin przekazania
dokumentow. ZDiM przekazuje niezwilocznie do FE wymagane dokumenty
potwierdzone za zgodnoS¢ z oryginatem wraz z upowaznieniem osoby
dokonujgcej potwierdzenia.

Zatwierdzony przez Dyrektora FE wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami jest
przekazywany do podpisu Prezydentowi lub upowaznionej przez niego osobie,
a nastepnie do CUPT.

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

Po kazdym zatwierdzonym przez CUPT wniosku o ptatnos¢, Wydziat Funduszy
Europejskich przygotowuje zestawienie faktur objetych danym wnioskiem
o pfatnos¢ z wyszczegolnieniem kwot uznanych za kwalifikowane
i niekwalifikowane i przekazuje do ZDiM oraz Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
Urzedu. Wzér zestawienia faktur objetych danym wnioskiem o ptatnos$¢ stanowi
Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci Urzedu informuje niezwlocznie FE
o otrzymanych kwotach refundacji poniesionych wydatkéw lub o otrzymanych
zaliczkach na realizacje Projektu.

W przypadku, gdy po otrzymaniu refundacji, cze$¢ poniesionych wydatkéw
zostanie uznana za niekwalifikowalne i nalezy dokona¢ zwrotu czesci wczesniej
otrzymanej refundacji z ewentualnymi odsetkami, FE zwraca sie do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci Urzedu z dyspozycjg dokonania takiego zwrotu oraz
dokonania stosownych zmian w uchwale budzetowej oraz ewidencji ksiegowe;.
Wzér dyspozycji stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

Po ostatecznym rozliczeniu finansowym Projektu, FE przekazuje do ZDiM
i Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu dyspozycje zamkniecia rachunkéw
bankowych wyodrebnionych do realizacji danego Projektu. Wydziat Budzetu
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> w

i Ksiegowosci Urzedu dokonuje zwrotu niewykorzystanych Srodkow
otrzymanych na realizacje Projektu do CUPT wytgcznie na podstawie pisemnej
dyspozycji Wydziatu Funduszy Europejskich. Wzdr dyspozycji zamkniecia
rachunku bankowego i zwrotu niewykorzystanych srodkoéw stanowi Zatacznik
Nr 6 do niniejszej procedury.

Rozdziat IV
Monitoring Projektu w okresie trwatosci

§5

FE odpowiada za monitoring Projektu, w szczegdlnosci: monitoring osiggniecia
i utrzymania  wskaznikbw  Projektu, celow Projektu, a takze
za biezgcg wspotprace i kontakty z CUPT.

FE wystepuje do ZDIM w wyznaczonym terminie o niezbedne dokumenty
i informacje do monitorowania Projektu oraz o pomiar wskaznikow okreslonych
w umowie o dofinansowanie.

FE opracowuje i przekazuje sprawozdania do CUPT zgodnie z umowg
o dofinansowanie.

Rozdziat V
Promocja Projektu

§6

Za promocje Projektu odpowiedzialne sg komorki organizacyjne Urzedu oraz
ZDiM, zaangazowane w realizacje Projektu.

FE, komorki organizacyjne Urzedu oraz ZDiM prowadza dziatania informacyjne
i promocyjne zgodnie z zapisami zawartymi w umowie
o dofinansowanie oraz wytycznymi do Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2007 — 2013.

FE przekazuje do ZDiM informacje o instrumentach informacji i promociji.

W przypadku, gdy promocja jest wydatkiem ujetym w Projekcie, wydatki muszg
by¢ zrealizowane zgodnie z niniejszg procedura.
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10.

Rozdziat VI
Kontrola i audyt

§7

Do postepowan z Instytucjami realizujgcymi kontrole i audyty w Urzedzie Miasta

Lublin stosuje sie zarzadzenie Prezydenta w sprawie wprowadzenia procedury

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi kontrole i audyty w Urze-

dzie Miasta Lublin, z wyjgtkami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

FE jest jednostkg odpowiedzialng za wspétprace z CUPT, a takze innymi upraw-

nionymi podmiotami, w zakresie prowadzonych dziatan kontrolnych i audyto-

wych, zgodnie z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie.

FE przekazuje do Sekretarza Miasta, Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu,

Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu, ZDiM informacje o planowanych kon-

trolach i audytach w zakresie realizowanego Projektu niezwtocznie po uzyskaniu

takiej informaciji.

FE koordynuje prace zwigzane z przeprowadzang kontrolg Projektu.

Dla danej kontroli Projektu Dyrektor FE wyznacza asystenta kontroli, o ktorym

mowa w § 4 ust. 5 procedury, wskazanej w § 7 ust. 1 niniejszej procedury.

Do obowigzkow asystenta kontroli nalezy:

1) przygotowanie pisma informujgcego o terminie kontroli oraz o dokumentach

jakie nalezy przygotowacC dla kontrolujgcych i przekazanie go do akceptaciji

Dyrektora FE.

2) przekazanie zaakceptowanego pisma do odpowiednich komorek organizacyj-

nych Urzedu, w tym do Sekretarza Miasta i Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu

oraz do ZDiM.

Komoérki organizacyjne Urzedu oraz ZDiM sg zobowigzane do wspotpracy

z FE, a takze innymi uprawnionymi podmiotami, w zakresie prowadzonych dzia-

tan kontrolnych i audytowych.

Komoérki organizacyjne Urzedu oraz ZDIM przekazujg drogg elektroniczng

do Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu informacje o dokumentach przekazanych

kontrolujgcym.

Komoérki organizacyjne Urzedu oraz ZDiM przekazujg uwagi dotyczace

prowadzonej kontroli do FE.

FE przesyta protokét kontroli do komorek zaangazowanych w realizacje

Projektu oraz do Wydziatu Audytu i Kontroli z prosbg o wniesienie uwag,

zastrzezen do protokotu.
ﬁ INFRASTRUKTURA

| SRODOWISKO

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOJNOSCI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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13.
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Uwagi, opinie, zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 10 przekazywane
sg do, FE ktéry przy wspoétudziale Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu dokonuje
ich analizy.

W oparciu o wyniki tej analizy, Wydziat Audytu i Kontroli, w uzgodnieniu z FE
dokonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 7-12 procedury wskazanej
w § 7 ust. 1 niniejszej procedury.

FE przekazuje organowi kontroli podpisany przez Prezydenta protokdét kontroli.
Dyrektorzy komorek organizacyjnych i ZDiM odpowiadajg za wykonanie zalecen
pokontrolnych w zakresie realizacji Projektu, w sposob okreslony w § 7 ust. 6-8
procedury wskazanej w § 11 ust. 1 niniejszej procedury.

Rozdziat VII
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej Projektu

§8

Kazda komorka organizacyjna Urzedu zaangazowana w realizacje Projektu oraz
ZDiM w zakresie swoich dziatan odpowiadajg za wtasciwg archiwizacje
dokumentacji zwigzanej z Projektem w okresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie.

Archiwizacje nalezy prowadzi¢ zgodnie =z aktualnie obowigzujgcym
zarzgdzeniem Prezydenta oraz z wyjgtkami okreslonymi w niniejszym rozdziale.
Komorki organizacyjne Urzedu zaangazowane w realizacje projektu oraz ZDiM
zobowigzane sg do archiwizowania w wersji papierowej lub na informatycznych
no$nikach danych i przechowywania w sposob gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacjg Projektu,
w szczegollnosci dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym,
technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
co najmniej 3 lat od daty zamkniecia Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko.

FE odrebnym pismem poinformuje komoérki organizacyjne zaangazowane
w przygotowanie i realizacje Projektu, w tym ZDiM o terminie zakonczenia
okresu trwato$ci projektu oraz o dacie zamkniecia POIiS.

INFRASTRUKTURA
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