Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 63/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 czerwca 2012 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYMI

Spis tresci nr str.

1. Rozdziat | 24
Postanowienia ogodlne

2. Rozdziat Il 4-7
Kompetencje komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
w procesie zarzadzania Projektami

3. Rozdziat IlI 8-9
Zasady opracowywania i sktadania wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
Projektow

4.Rozdziat IV 9-11
Przygotowanie Projektéw kluczowych

5. Rozdziat V 11-12
Przygotowanie wniosku aplikacyjnego

6. Rozdziat VI 12-13
Przygotowanie umowy o dofinansowanie Projektu

7. Rozdziat VII 14-17
Zasady realizacji i rozliczania Projektow

8. Rozdziat VIII 17
Monitoring Projektéw w okresie trwatosci

9. Rozdziat IX 17-18
Promocja Projektow

10. Rozdziat X 18-19
Kontrola i audyt

11. Rozdziat XI 19-20
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej Projektow

12.Rozdziat XII 20
Postanowienia koncowe

13. Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Notatka ze spotkania
Zatacznik nr 2 — Koncepcja Zadania

Nr dokumentu Mdok: Strona 1z 20



Zatacznik nr 3 — Draft Projektu

Zatacznik nr 4 — Wniosek o o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego
Zatacznik nr 5 — Zestawienie dowodow ksiegowych

Zatacznik nr 6 — Zestawienie umow z wykonawcami

Zalacznik nr 7 — Lista kontrolna

Zatacznik nr 8 — Zestawienie faktur objetych danym wnioskiem o ptatnos¢
Zatacznik nr 9 — Wzér dyspozycji dokonania zwrotu srodkéw finansowych
Zatacznik nr 10 - Wniosek o zamkniecie rachunku bankowego

Zalacznik nr 11 — Wniosek o sporzadzenie odrebnej listy ptac

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

1. Celem niniejszej procedury jest:

1)

zapewnienie sprawnego procesu zarzadzania projektami inwestycyjnymi
wspoffinansowanymi z zewnetrznych zrédet finansowania pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Lublin;

okreslenie zasad wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Lublin oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Lublin w zakresie
przygotowywania, opracowywania, wdrazania, rozliczania i monitorowania
projektéw inwestycyjnych wspoffinansowanych z  zewnetrznych  zrddet
finansowania;

zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Lublin zaangazowanymi w realizacje projektéw inwestycyjnych
wspotfinansowanych z zewnetrznych zrodet finansowania.

2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

gLsed

Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Lublin;

Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

Komaorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, wydziat, biuro,
Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
Wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
Urzedu realizujacg zadanie ujete w projekcie;
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7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng
Gminy Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych, realizujacg zadanie
ujete w projekcie;

8) IZP - nalezy przez to rozumieC Instytucje Zarzadzajgcg Programem, Instytucje
Zarzadzajgca, Instytucje Posredniczacg, wtasciwe ministerstwo lub urzad
marszatkowski lub inng instytucje dysponujaca bezzwrotnymi krajowymi
lub zagranicznymi srodkami finansowymi;

9) Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie ujete w budzecie miasta lub
WPF realizowane przez komorki organizacyjne Urzedu Ilub jednostki
organizacyjne Gminy Lublin lub planowane do realizacji przez komorki
organizacyjne Urzedu lub jednostki organizacyjne Gminy Lublin;

10)Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt sktadajgcy sie z zadan
inwestycyjnych (lub zadan inwestycyjnych z elementami zadan nie-
inwestycyjnych) realizowany przy wspétudziale zewnetrznych  zrodet
finansowania;

11) Projekcie kluczowym - nalezy przez to rozumie¢ projekt sktadajgcy sie z zadan
inwestycyjnych (lub zadan inwestycyjnych z elementami zadan nie-
inwestycyjnych) o charakterze strategicznym dla Gminy Lublin realizowany przy
wspotudziale zewnetrznych zrédet finansowania;

12)Koordynatorze Projektu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu
Funduszy Europejskich odpowiedzialnego za catos¢ prac zwigzanych
z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego oraz rozliczaniem, monitoringiem
i koordynacja realizacji Projektu;

13)WPI — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletni Plan Inwestycyjny dla Miasta Lublin;

14)WPF - nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowg Miasta Lublin;

15)Preumowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe dotyczacg przygotowania
Projektu kluczowego (projektu indywidualnego);

16)PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych;

17)Koncepcja Zadania - nalezy przez to rozumie¢ wniosek wydziatu
merytorycznego lub jednostki organizacyjnej o pozyskanie bezzwrotnych
krajowych lub zagranicznych srodkéw finansowych;

18)Fiszce — nalezy przez to rozumieC wstepng wersje Projektu kluczowego
opracowang na formularzu IZP;

19)Drafcie projektu - nalezy przez to rozumieC ostateczng koncepcje Projektu
planowanego do dofinansowania z krajowych i zagranicznych $rodkéw
finansowych;

20)Zewnetrzne zrodta finansowanie - nalezy przez to rozumie¢ bezzwrotne krajowe
i zagraniczne srodki finansowe.

3. Komunikacja pomiedzy komodrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
na kazdym etapie przygotowania, wdrazania i rozliczania Projektu moze
nastepowac:

1) za posrednictwem pism;
2) drogg elektroniczng (np. system Mdok, poczta elektroniczna);
3) na podstawie bezposrednich kontaktow roboczych i spotkan pomiedzy
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pracownikami komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, ktérych
udokumentowaniem jest sporzadzenie notatki ze spotkania stanowigcej
Zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

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

§2

1. Wydziat Funduszy Europejskich realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin. Odpowiada za pozyskiwanie $rodkéw
z zewnetrznych Zzrodet finansowania oraz za koordynacje, monitoring,
sprawozdawczosc i rozliczenia z realizacji zadan. Do zadan Wydziatu Funduszy
Europejskich nalezy m.in.:

1) opracowanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych dla catego Projektu,
na podstawie otrzymanych od wydziatbw merytorycznych, jednostek
organizacyjnych harmonograméw rzeczowo-finansowych zadan ujetych
w Projekcie;

2) opracowanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie Projektéw;

3) monitoring, koordynacja i wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami w ramach przygotowywanych i realizowanych
Projektow;

4) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej przy zaméwieniach publicznych
wspotfinansowanych z zewnetrznych Zzrodet finansowania po uzgodnieniu
z dyrektorem wydziatu merytorycznego lub jednostki organizacyjnej;

5) wyznaczanie kazdorazowo koordynatora Projektu w celu przygotowania
dokumentacji aplikacyjnej oraz rozliczenia Projektu;

6) wspodtpraca z wykonawcg studium wykonalnosci;

7) przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z niezbednymi dokumentami
zgodnie z dokumentacja programowsg;

8) opisywanie faktur pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkdéw zgodnie
z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie Projektu;

9) promocja Projektow;

10)wystepowanie do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci z wnioskiem o otwarcie
lub zamkniecie rachunkéw bankowych dla realizacji Projektow.

2. W celu zapewnienia wtasciwej koordynacji Projektu, Dyrektor Wydziatu Funduszy
Europejskich przydziela Projekt do wiasciwego referatu. Kierownik referatu
wyznacza pracownika jako Koordynatora Projektu, odpowiedzialnego za catos¢
prac zwigzanych z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego oraz odpowiedzialnego
za koordynacje, monitoring oraz rozliczanie i sprawozdawczos¢ Projektu.

3. Wydziat merytoryczny przygotowuje i realizuje zadania ujete w Projekcie zgodnie
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z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin oraz Regulaminem
odpowiedniego Departamentu Urzedu Miasta. Do zadan wydziatu merytorycznego
nalezy m.in.:

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

2) opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego dla zadan ujetych
w Projekcie;

3) uzyskanie wymaganych pozwolen dla ujetych w Projekcie zadan, w tym
uzyskanie pozwolenia na budowe oraz decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji zadania;

4) przygotowanie szczegotowych opisow przedmiotu zamodwienia dla postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego na zadanie ujete w Projekcie;

5) bezposrednia wspotpraca z wykonawcami poszczegolnych zadan ujetych
w Projekcie;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg Projektu;

7) opisywanie i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, zastosowania ustawy
PZP faktur i rachunkéw od wykonawcéw oraz zatwierdzanie ich do zaptaty;

8) opracowywanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci rzeczowej
Projektu, szczegodlnie w zakresie osigganych w ramach Projektu inwestycyjnego
wskaznikéw produktow i rezultatow;

9) promocja Projektow;

10) opracowanie wniosku do projektu uchwaty budzetowej oraz jej zmian
w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich;

11) opracowanie wniosku do projektu WPF oraz jej zmiany w uzgodnieniu
z Wydziatem Funduszy Europejskich

4. Dyrektor wydziatu merytorycznego realizujgcy zadanie ujete w Projekcie lub osoby
przez niego wyznaczone scisle wspotpracujg z Wydziatem Funduszy Europejskich
w zakresie przygotowania, wdrazania i rozliczania Projektu.

5. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin oraz Regulaminem odpowiedniego
Departamentu Urzedu Miasta, w tym zadania z zakresu:

1) opracowania projektu uchwaty budzetowej i jej zmian w trakcie roku
budzetowego, w tym w zakresie wydatkdw majatkowych oraz wydatkow na
programy i projekty realizowane z udziatem srodkow europejskich, w ktérych
ujmowane sg Projekty;

2) opracowania projektu WPF oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego, w ktorej
w zatgczniku przedsiewzie¢ ujmowane sg Projekty;

3) wprowadzenia Projektow realizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych
do budzetu oraz do WPF;

4) prowadzenia czynnosci zwigzanych z zaktadaniem i zamykaniem rachunkéw
bankowych dotyczacych Projektow;

5) opisywania i weryfikacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
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rachunkowym oraz ich akceptacji do zaptaty;

6) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej Projektow realizowanych przez
komoérki organizacyjne Urzedu, zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie
Projektéw;

7) sporzadzania zestawien kont analitycznych oraz symboli rejestréow dokumentow
ksiegowych, w ktorych zgodnie z politykg rachunkowosci ujmowane sg operacje
dotyczgce poszczegolnych projektow, wraz z odpowiednim opisem. Zestawienia
te przechowywane sg w dokumentaciji ksiegowej poszczegolnych Projektow.

6. Biuro Zamodwien Publicznych realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin oraz Regulaminem odpowiedniego
Departamentu Urzedu Miasta, w tym zadania z zakresu:

1) koordynowania i prowadzenia procesu zamowiehn publicznych w Urzedzie,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2) koordynowania czynnosci komorek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych w Urzedzie;

3) opracowywania rocznego planu zamoéwien Urzedu i prowadzenia
sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych;

4) prowadzenia czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

5) przekazywania do publikacji ogtoszen dotyczacych zamdwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamoéwien publicznych oraz zbioru

dokumentacji dotyczacej realizowanych zaméwien publicznych;
) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;
obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych.

o0 N
~

7. Wydziat Organizacji Urzedu realizuje zadania z zakresu organizacji
i funkcjonowania Urzedu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
Lublin oraz Regulaminem odpowiedniego Departamentu Urzedu Miasta, w tym
zadania z zakresu:

1) wdrazania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli Zzarzadczej
w Urzedzie;

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

3) prowadzenia archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Gminy Lublin;

4) prowadzenia rejestru umow zawieranych przez Urzad Miasta.

8. Woydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw, realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin oraz Regulaminem odpowiedniego
Departamentu Urzedu Miasta, w tym zadania z zakresu:

1) opracowywania, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi programoéw i planow, w tym WPI, Strategii Rozwoju Miasta;
2) opracowania wstepnej analizy wykonalnosci zadan (Projektu), na realizacje
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9.

10.

ktdérych planowane bedzie pozyskanie Srodkow zewnetrznych w procedurze
Projektow kluczowych.

Jednostka organizacyjna przygotowuje i realizuje zadania zgodnie ze Statutem

Jednostki, w szczegolnosci:

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

2) opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego zadania ujetego
w Projekcie;

3) uzyskanie wymaganych pozwolen dla ujetych w Projekcie zadan, w tym
uzyskanie pozwolenia na budowe oraz decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji zadania;

4) przygotowanie szczegdtowych opisdéw przedmiotu zamowienia dla postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego na zadanie ujete w Projekcie;

5) bezposrednig wspotprace z wykonawcami poszczegolnych zadan w Projekcie;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadania;

7) opisywanie i weryfikacjia pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym i zastosowania ustawy PZP faktur i rachunkéw od wykonawcéw
oraz zatwierdzanie ich do zaptaty;

8) opracowywanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci rzeczowej
Projektu, szczegolnie w zakresie osigganych w ramach Projektu wskaznikéw
produktéw i rezultatow;

9) promocja Projektow;

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zaktadaniem i zamykaniem rachunkow
bankowych dotyczacych Projektow;

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Projektow realizowanych przez
jednostke organizacyjna;

12) prowadzenie procesu zamowien publicznych, tworzenie, opiniowanie
i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych;

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

15) przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zamdwien publicznych;

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

17) opracowanie, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wniosku do projektu
uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy oraz jej zmiany w uzgodnieniu
z Wydziatem Funduszy Europejskich;

18) opracowanie, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wniosku do projektu
WPF oraz jej zmiany w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich.

Dyrektor jednostki organizacyjnej realizujgcej zadanie ujete w Projekcie lub osoby
przez niego wyznaczone $cisle wspétpracujg z Wydziatem Funduszy Europejskich
w zakresie przygotowania, wdrazania i rozliczania Projektu.

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYMI
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 63/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 czerwca 2012 r.

Nr dokumentu: Strona 7 z 20



Rozdziat Il
Zasady opracowywania i sktadania wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie Projektow

§3

1. Wydziat Funduszy Europejskich prowadzi monitoring naboréw wnioskow dla
Projektow.

2. Prezydent moze powota¢ odrebnym zarzadzeniem 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. Z chwilg pojawienia sie ogtoszenia o konkursie lub harmonogramu naboru
wnioskéw, Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje informacje i przesyta jg
niezwitocznie do wydziatu merytorycznego i jednostki organizacyjnej.

4. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna, w oparciu o harmonogram
realizowanych inwestycji, moze z wtasnej inicjatywy poinformowa¢ Wydziat
Funduszy Europejskich, o potrzebie pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania
na okreslone zadanie.

5. Wydziat Funduszy Europejskich moze 2z wiasnej inicjatywy zainicjowac
przygotowanie Projektu dla zadan ujetych w budzecie miasta i/lub WPI/WPF.

6. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna opracowuje Koncepcje Zadania
niezbedng do opracowania Projektu, stanowigcq Zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

7. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna przekazuje Koncepcje Zadania
do Wydziatu Funduszy Europejskich, ktéry dokonuje analizy mozliwosci uzyskania
dofinansowania z zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadania.

8. W przypadku, gdy Wydziat Funduszy Europejskich uzna, Ze zadanie nie wpisuje sie
w dokumentacje konkursowg, informuje o tym wydziat merytoryczny, jednostke
organizacyjng. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna, przy wspotpracy
z Wydziatem Funduszy Europejskich, analizuje dokumentacje i poprawia jej zapisy
tak, aby zadanie wpisywato sie w dokumentacje konkursowa.

9. Wydziat Funduszy Europejskich moze zaproponowaé potgczenie np. dwoch
Koncepcji Zadan w jeden Projekt, lub tez rozszerzenie Koncepcji Zadania w taki
sposbb, aby zadanie spetniato wymogi konkursu.

10.Przed przygotowaniem draftu, Wydziat Funduszy Europejskich organizuje spotkanie
z wydziatem merytorycznym lub/i jednostkg organizacyjna, ktére bedg
zaangazowane w przygotowanie i realizacje Projektu.

11.Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje draft Projektu i przedktada go
do zatwierdzenia Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej. Draft Projektu
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
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12.Jezeli zadanie nie jest ujete w budzecie miasta i/lub WPI/WPF, Wydziat Funduszy
Europejskich przygotowuje na sesje Rady Miasta projekt uchwaty intencyjne;,
w ktérej Gmina Lublin jako wnioskodawca deklaruje wole przygotowania i realizacji
Projektu i wstepnie zobowigzuje sie do zapewnienia wspoffinansowania Projektu
w wymaganej kwocie. Szczegétowe zasady opiniowania projektow uchwat
intencyjnych Rady Miasta okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Rozdziat IV
Przygotowanie Projektéw kluczowych

§4

1. Komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne przygotowujg propozycje projektéw
mozliwych do wpisania na liste projektéw o znaczeniu strategicznym dla rozwoju
miasta Lublin. Lista projektow o znaczeniu strategicznym moze by¢ propozycjg
do przygotowania i realizacji Projektéw kluczowych.

2. Komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne przekazujg propozycje projektow
do Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréow i do wiadomosci do Wydziatu Funduszy
Europejskich.

3. Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow opiniuje propozycje komoérek i jednostek
organizacyjnych pod katem strategicznym dla miasta oraz zgodnosci ze Strategig
dla Miasta Lublin i innymi strategiami krajowymi lub wojewddzkimi. Wydziat Strategii
i Obstugi Inwestorow z wiasnej inicjatywy moze zaproponowac projekt strategiczny
dla miasta do ujecia na liscie projektow kluczowych.

4. Wydziat Funduszy Europejskich dokonuje analizy pod katem spetnienia kryteriow
wytycznych |ZP w zakresie Projektoéw kluczowych.

5. Po dokonanej analizie Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréow we wspotpracy
z Wydziatem Funduszy Europejskich i Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci proponuje
ksztatt projektu o znaczeniu strategicznym dla miasta Lublin.

6. Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw przygotowuje wstepng analize wykonalnosci
zadan (Projektu), na realizacje ktorych mozliwe bedzie pozyskanie s$rodkéw
zewnetrznych w procedurze Projektéw kluczowych.

7. Wstepna analiza wykonalnosci  Projektéw  kluczowych  zawieraé  musi
w szczegolnosci analize techniczng, finansowa, uzasadnienie oraz opis zarzadzania
Projektem planowanym do realizacji jako Projekt kluczowy.

8. Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow wspdlnie z Wydziatu Funduszy Europejskich
i Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci uzgadniajg wstepng analize wykonalnosSci
Projektu kluczowego.

9. W oparciu o wstepng analize wykonalnosci Projektu, Wydziat Funduszy
Europejskich przygotowuje fiszke o ujecie Projektu kluczowego na liscie projektow
indywidualnych do dofinansowania.

10.Akceptowana przez Dyrektora Wydzialu Funduszy Europejskich fiszka
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przedktadana jest do podpisu Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione;j.

11. Podpisana fiszka jest sktadana do witasciwej instytucji zgodnie z procedurg
aplikacyjng w celu umieszczenia Projektu na liscie projektow indywidualnych.

12.Jezeli fiszka wymaga poprawy/uzupetnien, Wydziat Funduszy Europejskich
dokonuje poprawy/uzupetnien zapiséw po uzgodnieniach z Wydziatem Strategii
i Obstugi Inwestoréw i Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz w razie koniecznosci
z innymi komorkami organizacyjnymi lub jednostkami organizacyjnymi.

13.Wydziat Funduszy Europejskich przedktada zaakceptowang przez Prezydenta lub
osoby przez niego upowaznione do IZP poprawiong fiszke.

14.W przypadku Projektow kluczowych zawierana jest z IZP pre - umowa.

15.Po otrzymaniu pre - umowy, Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje jg 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;j.

16.Podpisang pre - umowe Wydziat Funduszy Europejskich rejestruje w systemie
KSAT, a nastepnie przekazuje do Wydziatu Organizacji Urzedu.

17.Kopie zarejestrowanej przez Wydziat Organizacji Urzedu pre - umowy, Wydziat
Funduszy Europejskich przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, wydziatu
merytorycznego i/lub jednostki organizacyjnej.

18.Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna przygotowuje dokumentacje
projektowg niezbedng do ztozenia wniosku o dofinansowanie zgodnie z wymogami
pre - umowy.

19.Wydziat  Funduszy  Europejskich  koordynuje  przygotowanie = wniosku
o dofinansowanie wraz z niezbedng dokumentacjg do podpisania umowy na
realizacje Projektu zgodnie z wymogami pre - umowy, chyba, ze zarzadzeniem
Prezydenta zostanie powotany zespdt zadaniowy.

20.Wydziat Funduszy Europejskich sktada do IZP sprawozdania z przygotowania
Projektu do realizacji zgodnie z wymogami pre - umowy.

21.Ostateczna wersja wniosku o dofinansowanie jest parafowana przez Dyrektora
wydziatu merytorycznego i/lub jednostki organizacyjnej oraz Dyrektora Wydziatu
Funduszy Europejskich, przekazywana jest do kontrasygnaty Skarbnika,
a nastepnie do podpisu Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

22.Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje podpisany wniosek o dofinansowanie
wraz z dokumentacjg do I1ZP.

23.Jezeli wniosek o dofinansowanie wymaga poprawy/uzupetnien, Wydziat Funduszy
Europejskich, po wuzgodnieniu z wydziatem merytorycznym i/lub jednostkg
organizacyjng, dokonuje poprawy/uzupetnien zapisow i sktada dokumenty do
wiasciwej instytuciji.

24.Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie na realizacje Projektu kluczowego,
Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje jg do Radcy Prawnego w celu
weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym. Umowa parafowana jest przez
Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich, przekazywana do kontrasygnaty
Skarbnika, a nastepnie do podpisu Prezydenta Iub osoby przez niego
upowaznione;.
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25.Podpisang umowe Wydziat Funduszy Europejskich rejestruje w systemie KSAT,
a nastepnie przekazuje do Wydziatu Organizacji Urzedu.

26.Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje niezwilocznie kopie umowy
wraz z zatgcznikami do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, wydziatu merytorycznego
i/lub jednostki organizacyjnej.

Rozdziat V
Przygotowanie wniosku aplikacyjnego

§5

1. Wydziat Funduszy Europejskich niezwtocznie informuje wydziat merytoryczny,
jednostke organizacyjng i Wydziat Budzetu i Ksiegowosci o zatwierdzeniu draftu
Projektu oraz przystepuje do przygotowania Projektu.

2. Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje do wydziatu merytorycznego, jednostki
organizacyjnej i Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci o przygotowanie niezbednych
dokumentéw do opracowania wniosku o dofinansowanie. Wydziat Budzetu
i Ksiegowos$ci, wydziat merytoryczny i/lub jednostka organizacyjna przekazuje
we wskazanym terminie dokumenty do Wydzialu Funduszy Europejskich.

3. W wuzasadnionych przypadkach, gdy Projekt nie jest wskazany w uchwale
budzetowej miasta i/lub WPI/WPF, Wydziat Funduszy Europejskich przy wspoétpracy
z wydziatem merytorycznym, jednostkg organizacyjng przygotowuje wniosek do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci o umieszczenie Projektu i zadania w budzecie i/lub
WPF oraz do Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestora o umieszczenie w WPI.

4. Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, przed
ztozeniem Projektu do 1ZP, przekazuje niezwtocznie dokumentacje aplikacyjng do
zaopiniowania do Wydziatu Funduszy Europejskich. Pozytywnie zaopiniowang
dokumentacje aplikacyjng, jednostka  organizacyjna sklada do IZP.

5. Jezeli Projekt wymaga poprawy/uzupetnien, Wydziat Funduszy Europejskich
dokonuje poprawy/uzupetnien, a w przypadku, gdy poprawa/uzupetnienia dotyczg
dokumentow przygotowanych przez wydziat merytoryczny, jednostke organizacyjna,
Wydziat Funduszy Europejskich dokonuje poprawy/uzupetnien we wspotpracy
z wydziatem merytorycznym, jednostkg organizacyjng w wymaganym terminie.

6. W przypadku, gdy poprawa/uzupetnienia dotyczg dokumentédw przygotowanych
przez inne komorki organizacyjne Urzedu, Wydziat Funduszy Europejskich zwraca
sie niezwtocznie do nich o dokonanie poprawy/uzupetnien danych dokumentéw.

7. Wydziat merytoryczny i jednostka organizacyjna niezwitocznie przekazuje do
Wydziatu Funduszy Europejskich poprawione/uzupetnione dokumenty aplikacyjne
W wyznaczonym terminie.

8. Wydziat Funduszy Europejskich przedktada do IZP poprawiong dokumentacje
aplikacyjna.

9. Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, przekazuje
poprawiong/uzupetniong dokumentacje do zaopiniowania do Wydziatu Funduszy

PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYMI
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 63/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 czerwca 2012 r.

Nr dokumentu: Strona 11 z 20



Europejskich.

10.Pozytywnie zaopiniowang dokumentacje aplikacyjng, jednostka organizacyjna
sktada do IZP.

11.W przypadku, gdy dokumentacja aplikacyjna zostanie zaakceptowana przez IZP
Zz propozycjg mniejszego dofinansowania niz wnioskowano, Wydziat Funduszy
Europejskich wystepuje o opinie/kontrasygnate Skarbnika, a nastepnie do
Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej o zgode na przyjecie
zmniejszonego dofinansowania.

12.Wydziat Funduszy Europejskich w Scistej wspotpracy z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowosci lub jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje
projekt, kazdorazowo przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie, a najpdzniej
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu dokonuje oceny podatku VAT
jako wydatku kwalifikowanego lub niekwalifikowanego.

13. Wszelka planowana zmiana sposobu wykorzystania majatku powstatego w ramach
projektu w okresie 5 lat od zakonczenia Projektu w przypadku rzeczy ruchomych
i 10 lat od zakonczenia Projektu w przypadku nieruchomosci winna byc
konsultowana z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci przez odpowiadajgcy za trwatosé
projektu Wydziat Funduszy Europejskich z uwagi na wystgpienie ewentualnych
negatywnych  skutkéw podatkowych lub koniecznosci zwrotu otrzymanych
Srodkéw.

Rozdziat VI
Przygotowanie umowy o dofinansowanie Projektu

§ 6

1. Z chwilg otrzymania informacji o przyznanym dofinansowaniu, Wydziat Funduszy
Europejskich wystepuje do wydziatu merytorycznego, jednostki organizacyjnej
i Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci o przygotowanie i przekazanie aktualnych
dokumentow niezbednych do podpisania umowy w wyznaczonym terminie.

2. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
i/lub jednostki organizacyjnej wniosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku
bankowego do realizacji Projektu, ktory stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej
procedury.

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

4. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci lub jednostka organizacyjna otwiera wyodrebniony
rachunek bankowy do realizacji Projektu i przekazuje numer wyodrebnionego
rachunku do Wydziatu Funduszy Europejskich.

5. W przypadku, gdy Projekt nie jest wskazany w budzecie i/lub WPI/WPF, Wydziat
Funduszy Europejskich przy wspotpracy z wydziatem merytorycznym, jednostkg
organizacyjng przygotowuje wniosek zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
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do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci o umieszczenie Projektu w budzecie i/lub WPF
oraz do Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestora o umieszczenie w WPI.

6. Na podstawie otrzymanych dokumentow Koordynator Projektu aktualizuje wniosek
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

7. Ostateczna wersja zaktualizowanych dokumentéw jest parafowana przez Dyrektora
wydziatu merytorycznego, Dyrektora jednostki organizacyjnej oraz Dyrektora
Wydziatu Funduszy Europejskich.

8. Zaparafowane dokumenty Woydziat Funduszy Europejskich przekazuje do
kontrasygnaty Skarbnika, a nastepnie do podpisu Prezydenta lub upowaznionej
przez niego osoby.

9. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje podpisany zaktualizowany wniosek
o dofinansowanie do IZP zgodnie z procedurg aplikacyjna.

10.W przypadku, gdy zaktualizowany wniosek o dofinansowanie wymaga poprawy,
obowigzuje taka sama procedura jak przy przygotowaniu zaktualizowanego wniosku
o dofinansowanie.

11. Przygotowang przez |ZP we wspédtpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich
umowe o dofinansowanie, Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Radcy
Prawnego w celu weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym. Umowa jest
parafowana przez Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich, przekazywana jest
do kontrasygnaty Skarbnika, a nastepnie do podpisu Prezydenta lub osoby przez
niego upowaznionej.

12.Podpisang umowe Wydziat Funduszy Europejskich rejestruje w systemie KSAT,
a nastepnie przekazuje do Wydziatu Organizacji Urzedu.

13.Kopia umowy o dofinansowanie przekazywana jest niezwiocznie do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci, wydzialu merytorycznego i jednostek organizacyjnych
zaangazowanych w realizacje Projektu.

14.Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
zestawienie dowodow ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wydatki przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5
do niniejszej procedury.

15.Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Biura Zamdwien Publicznych
oraz do wydziatdw merytorycznych  i/lub  jednostek  organizacyjnych
zaangazowanych w realizacje Projektu zestawienie umow  zawartych
z wykonawcami przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu ujetych
w Projekcie wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

16.Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, przekazuje
niezwtocznie kopie zarejestrowanej umowy o dofinansowanie do Wydziatu
Funduszy Europejskich oraz Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
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Rozdziat VII
Zasady realizacji i rozliczania Projektow

§7

. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna realizuje swoje zadania ujete
w Projekcie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci prawa
budowlanego, przepisbw o zamowieniach publicznych, umowy o dofinansowanie
Projektu oraz aktualnymi procedurami i wytycznymi.

. Wydziat Funduszy Europejskich odpowiada za koordynacje i monitoring realizacji
Projektu oraz sprawozdawczos¢ i rozliczenie Projektu, a takze za biezgaca
wspotprace i kontakty z IZP.

. Wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna przekazujg na biezaco 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, Wydziat Funduszy
Europejskich we wspétpracy z wydzialem merytorycznym i/lub jednostkg
organizacyjng wystepuje do |ZP z wnioskiem o zaakceptowanie zmian wraz z ich
merytorycznym uzasadnieniem. Jezeli zmiany wymagajg przygotowania aneksu,
Wydziat Funduszy Europejskich we wspotpracy wydziatem merytorycznym i/lub
jednostkg organizacyjng przygotowuje stosowne dokumenty.

. Realizacja zmian w Projekcie moze nastgpi¢ dopiero po wyrazeniu zgody przez
Wydziat Funduszy Europejskich.

. W przypadku zmian w Projekcie skutkujgcych zmianami w uchwale budzetowej i/lub
WPF wydziat merytoryczny, jednostka organizacyjna przy wspotpracy z Wydziatem
Funduszy Europejskich przygotowuje wniosek do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
o dokonanie zmian w uchwale budzetowej i/lub w WPF.

. Jednostka organizacyjna, ktéra sama przygotowuje i realizuje Projekt, odpowiada
za koordynacje i monitoring realizacji Projektu oraz sprawozdawczosc i rozliczenie
Projektu, a takze za biezacq wspotprace i kontakty z IZP.

. Wydziat Funduszy Europejskich przedktada do Zastepcy Prezydenta ds. Inwestyciji
i Rozwoju oraz do Skarbnika zbiorczg informacje o realizacji rzeczowej i finansowe;j
Projektow oraz potencjalnych zagrozeniach w terminie do 31 maja i 31 pazdziernika
roku budzetowego.

§8

. Podstawg do rozliczenia kosztow Projektu sg dokumenty ksiegowe wystawione
przez wykonawce, wynikajace 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 zastosowaniem ustawy PZP zgodnie z listg kontrolng, a takze opisywane
zgodnie z wytycznymi danego programu przez wydziat merytoryczny lub jednostke
organizacyjna. Lista kontrolna stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.
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Zweryfikowane i opisane przez wydziat merytoryczny lub jednostke organizacyjng
dokumenty ksiegowe wraz z zatgcznikami (np. umowa z wykonawca, protokot
odbioru robét, dokumentacja powykonawcza) wraz z listg kontrolng sg niezwtocznie
przekazywane do Wydziatu Funduszy Europejskich.

Wydziat Funduszy Europejskich sprawdza dokumenty przedtozone przez wydziat
merytoryczny lub jednostke organizacyjng pod wzgledem zgodnosci wydatkéw
z zapisami umowy o dofinansowanie oraz kwalifikowalnosci wydatkow
a w przypadku, gdy umowa nie zostata jeszcze podpisana pod wzgledem zgodnosci
z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz kwalifikowalnosci wydatkéw.

Wydziat Funduszy Europejskich opisuje dokumenty ksiegowe pod wzgledem
zgodnosci wydatkow z umowg o dofinansowanie zgodnie z wytycznymi dla danego
programu.

Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje niezwtocznie dokumenty ksiegowe
wraz z zatgczong listg kontrolng do wydziatu merytorycznego i/lub jednostki
organizacyjnej w celu zatwierdzenia dokumentu ksiegowego do zaptaty.

Wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci zatwierdzone
dokumenty ksiegowe w celu dokonania zaptaty, zas jednostka organizacyjna
dokonuje zapfaty przez swojg wyodrebniong komorke.

W przypadku szczegodlnych wymogow co do zawartosci tresci realizowanych
przelewow koordynator projektu informuje o nich Wydziat Budzetu i Ksiegowosci nie
pozniej niz w dniu ztozenia pierwszej dyspozycji ptatnosci w ramach realizowanego
projektu.

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci opisuje i sprawdza dokumenty ksiegowe pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przechowuje
oryginaty dowodow ksiegowych (z wyjatkiem list ptac i deklaracji ZUS) na etapie
realizacji Projektu i udostepnia je cztonkom zespotu zadaniowego/koordynatorowi
Projektu po zakonhczeniu 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.

10.Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje kopie potwierdzonych za zgodnosc¢

1.

z oryginatem dokumentéw wraz z dowodami potwierdzajgcymi dokonanie zaptaty
wraz z upowaznieniem osoby dokonujgcej potwierdzenia.

Jednostka organizacyjna zgodnie ze swoimi procedurami opisuje i sprawdza
dokumenty ksiegowe. Jednostka organizacyjna przechowuje oryginaty dowodow
ksiegowych na etapie realizacji Projektu i udostepnia je czionkom 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 wydatkow
danego Projektu. Wydziat Funduszy Europejskich przygotowuje kopie
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw wraz z dowodami
potwierdzajagcymi dokonanie zaptaty wraz z upowaznieniem osoby dokonujgcej
potwierdzenia.

12.Po skompletowaniu kopii kompletnych dokumentow ksiegowych i potwierdzen

dokonania zaptaty potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, Wydziat Funduszy
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Europejskich sporzgdza wniosek o ptatnos¢ wraz z niezbednymi zatgcznikami.

13.W przypadku, gdy istnieje koniecznos¢ dotaczenia do wniosku o ptatnosc
dodatkowych zatgcznikdéw, Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje niezwitocznie
do komoérek organizacyjnych i/lub jednostek organizacyjnych o przygotowanie
powyzszych dokumentdéw wskazujac termin ich przekazania. Komorki organizacyjne
i/lub jednostki organizacyjne, przekazujg niezwtocznie do Wydzialu Funduszy
Europejskich wymagane dokumenty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem wraz
z upowaznieniem osoby dokonujacej potwierdzenia.

14. Zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich wniosek o ptatnosé
wraz z zatgcznikami jest przekazywany do podpisu Prezydentowi lub upowaznionej
przez niego osobie, a nastepnie do I1ZP.

15. Jednostki organizacyjne, ktére same przygotowujg wniosek o ptatnos¢, przekazujg
go do IZP 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 IZP wniosku o ptatnosé, Wydziat Funduszy
Europejskich przygotowuje zestawienie faktur objetych danym wnioskiem o ptatnosc
z wyszczegoOlnieniem kwot uznanych =za kwalifikowane i niekwalifikowane

i przekazuje do wydziatu merytorycznego, jednostki organizacyjnej i Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci. Wzor zestawienia faktur objetych danym wnioskiem
o ptatnos¢ stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszej procedury.

18.Wydziat Budzetu i Ksiegowosci informuje niezwtocznie Wydziat Funduszy
Europejskich o otrzymanych kwotach refundacji poniesionych wydatkéw lub
o otrzymanych zaliczkach na realizacje Projektu.

19.W przypadku, gdy po otrzymaniu refundacji, cze$¢ poniesionych wydatkéw zostanie
uznana za niekwalifikowalne i nalezy dokonac¢ 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 stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej procedury .

20.W przypadku, gdy czes¢ poniesionych wydatkdw zostanie uznana za
niekwalifikowalne ale nie zachodzi koniecznos¢ zwrotu czesci wczesniej otrzymane;j
refundacji Wydziat Funduszy Europejskich informuje o zaistniatej sytuacji Wydziat
Budzetu i Ksiegowos$ci oraz zwraca sie z prosbg o dokonanie stosownych zapiséw
w ewidencji ksiegowej. Wzor informacji stanowi Zalacznik nr 9 do niniejszej
procedury.

21.W przypadku, gdy dokonanie zapiséw w ewidencji ksiegowej, o ktorych mowa
w ust. 18 i 19 niesie za sobg konieczno$¢ zmiany paragrafu klasyfikacji budzetowej
dyspozycja dokonania stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej powinna byc¢
przygotowana przez wydziat merytoryczny.

22.Po ostatecznym rozliczeniu finansowym Projektu, Wydziat Funduszy Europejskich
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci i/lub jednostki organizacyjnej
dyspozycje zamkniecia rachunkéw bankowych wyodrebnionych do realizacji
danego Projektu. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci dokonuje zwrotu
niewykorzystanych srodkéw otrzymanych na realizacje Projektu do odpowiedniej
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instytucji wylacznie na podstawie pisemnej dyspozycji Wydziat Funduszy
Europejskich. Wzo6r dyspozycji zamkniecia rachunku bankowego i zwrotu
niewykorzystanych srodkow zawiera Zatgcznik Nr 10 do niniejszej procedury.

23.Na pisemny wniosek Dyrektora wydziatu merytorycznego Biuro Kadr sporzadza

N

1.

2.

odrebne listy ptac zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow zatrudnionych do
realizacji projektu a takze odrebne polecenia przelewéw z wyodrebnionych
rachunkéw wynagrodzen oraz pochodnych z nimi zwigzanych (réwniez od umow
cywilno - prawnych). Wniosek, o ktérym mowa powinien zawiera¢ nazwe projektu,
imiona i nazwiska pracownikéw zatrudnionych do realizacji projektu, numer
rachunku bankowego projektu, nr rozdziatu, wyszczegolnienie ktorych skfadnikow
wynagrodzenia dotyczy¢ majg wyodrebnione przelewy. Z wnioskiem tym nalezy
wystgpi¢ najpozniej na 14 dni przed koncem miesigca, od ktérego ma nastgpic
realizacja wniosku. Stosowne opisy list ptac oraz deklaracji ZUS mogq byc¢
sporzadzane w formie zatgcznika do tych dokumentow. Wzér wniosku stanowi
Zalacznik Nr 11 do niniejszej procedury.

Rozdziat VIII
Monitoring Projektéw w okresie trwatosci

§9

. Wydziat Funduszy Europejskich odpowiada za  monitoring  Projektu,

w szczegolnosci: monitoring osiggniecia i utrzymania wskaznikow Projektu, celéw
Projektu, a takze za biezacg wspotprace i kontakty z IZP.

Wydziat Funduszy Europejskich wystepuje do wydzialu merytorycznego
w wyznaczonym terminie o niezbedne dokumenty i informacje do monitorowania
Projektu.

Wydziat Funduszy Europejskich opracowuje i przekazuje sprawozdanie zgodnie
Z umowg o dofinansowanie.

. Jednostka organizacyjna, ktdéra sama przygotowywata i realizowata Projekt sama tez

odpowiada za monitoring Projektu, w szczegolnosci: monitoring osiggniecia
i utrzymania wskaznikow Projektu, celow Projektu, a takze za biezgcq wspotprace
i kontakty z I1ZP.

Rozdziat IX
Promocja Projektow

§10
Za promocje Projektu odpowiedzialne sg komorki organizacyjne oraz jednostKi

organizacyjne, zaangazowane w realizacje Projektu.
Wydziat Funduszy Europejskich, komorki organizacyjne oraz jednostKi
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organizacyjne prowadzg dziatania informacyjne i promocyjne zgodnie z zapisami
zawartymi w umowie o dofinansowanie, wytycznych |ZP oraz zgodnie z zakresem
obowigzkéw opisanym w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do wydziatu merytorycznego i jednostki

organizacyjnej informacje o instrumentach informaciji i promoc;ji .

4. W przypadku, gdy promocja jest wydatkiem ujetym w Projekcie, wydatki muszg

w

by¢ zrealizowane zgodnie z niniejszg procedura.

Rozdziat X
Kontrola i audyt

§ 11

Do postepowan z IZP realizujgcych kontrole i audyty w Urzedzie Miasta Lublin sto
suje sie zarzadzenie Prezydenta w sprawie wprowadzenia procedury wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi kontrole iaudyty w Urzedzie Miasta
Lublin, z wyjgtkami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

Wydziat Funduszy Europejskich jest jednostkg odpowiedzialng za wspétprace z IZP,

a takze innymi uprawnionymi podmiotami, w zakresie prowadzonych dziatan

kontrolnych i audytowych, 2zgodnie z zapisami zawartymi w umowie

o dofinansowanie.

Wydziat Funduszy Europejskich przekazuje do Sekretarza Miasta, Wydziatu Audytu

i Kontroli, Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, wydziatu merytorycznego i witasciwej

jednostki organizacyjnej informacje o planowanych kontrolach i audytach

w zakresie realizowanego Projektu niezwiocznie po uzyskaniu takiej informacji.

Wydziat Funduszy Europejskich koordynuje prace zwigzane z przeprowadzang

kontrolg Projektu.

Dla danej kontroli Projektu Dyrektor Wydziatu Funduszy Europejskich wyznacza

asystenta kontroli, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 procedury, wskazanej w § 11 ust. 1

niniejszej procedury.

Do obowigzkdéw asystenta kontroli nalezy:

1) przygotowanie pisma informujgcego o terminie kontroli oraz o dokumentach ja-
kie nalezy przygotowac dla kontrolujgcych i przekazanie go do akceptacji Dyrek-
tora Wydziatu Funduszy Europejskich.

2) przekazanie zaakceptowanego pisma do odpowiednich wydziatéw merytorycz-
nych, jednostek organizacyjnych oraz do Sekretarza Miasta i Wydziatu Audytu
i Kontroli.

Komérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne sg zobowigzane do

wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich, a takze innymi uprawnionymi

podmiotami w zakresie prowadzonych dziatain kontrolnych i audytowych,

Komdérki  organizacyjne oraz jednostki organizacyjne przekazujg droga

elektroniczng do Wpydziatu Audytu i Kontroli informacje o dokumentach

przekazanych kontrolujgcym.
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10.

1.

12.

13.

14.

Komoérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne przekazujg uwagi dotyczgce
prowadzonej kontroli do Wydziatu Funduszy Europejskich.

Wydziat Funduszy Europejskich przesyta protokét kontroli do komoérek zaangazo -
wanych w realizacje Projektu oraz do Wydziatu Audytu i Kontroli z prosba
O whniesienie uwag, opinii i zastrzezen do protokotu.

Uwagi, opinie, zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 10 przekazywane sg do
Wydziatu Funduszy Europejskich, ktory przy wspoétudziale Wydziatu Audytu
i Kontroli dokonuje ich analizy.

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

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

Dyrektorzy wydziatdbw merytorycznych odpowiadajg za wykonanie zalecen
pokontrolnych w zakresie realizacji Projektu, w sposéb okres$lony w § 7 ust. 6-8
procedury wskazanej w § 11 ust. 1 niniejszej procedury.

Rozdziat XI
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej Projektow

§ 12

. Kazda komorka organizacyjna, jednostka organizacyjna w zakresie swoich  dziatan

odpowiada za wtasciwg archiwizacje dokumentacji zwigzanej z Projektem w okresie
wskazanym w umowie o dofinansowanie.

. Wydziat Funduszy Europejskich, komorka organizacyjna i jednostka organizacyjna

archiwizujg dokumenty w systemie tradycyjnym (wersja papierowa) oraz na

informatycznych nosnikach danych (w przypadku, gdy wynika to z zawartych umoéw
o dofinansowanie badz wewnetrznych przepiséw) i przechowujg dokumentacje w
sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informaciji.

Archiwizacje nalezy prowadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem
Prezydenta z wyjatkami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

Kazda komodrka organizacyjna, jednostka organizacyjna jest zobowigzana
do archiwizowania w systemie tradycyjnym (oryginaty = dokumentéw)
oraz na informatycznych nosnikach danych wszelkich danych zwigzanych
z realizacjg projektu (w przypadku, gdy wynika to z zawartych umow
o dofinansowanie bgdz wewnetrznych przepiséw), w szczegdlnosci dokumentaciji
zwigzanej z zarzagdzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania
umow z wykonawcami, przez okres realizacji projektu i okres trwatosci projektu,
a nastepnie przekazujg do archiwum zaktadowego.

Opis dokumentacji dotyczacej projektu przekazywanej do archiwum musi
dodatkowo zawieraC tytut projektu, nazwe programu oraz logotypy, zgodnie
z wytycznymi dla danego programu.

Wydziat Funduszy Europejskich odrebnym pismem poinformuje komorki
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organizacyjne i jednostki organizacyjne zaangazowane W przygotowanie
i realizacje projektu o terminie zakonczenia okresu trwatosci projektu.

7. Archiwum zaktadowe archiwizuje przekazang dokumentacje w terminie
wynikajgcym z umowy o dofinansowanie nie krotszym niz 3 lata od daty zamkniecie
programu, z ktérego dofinansowany byt dany projekt. Wydziat Funduszy
Europejskich poinformuje odrebnym pismem Wydziat Organizacyjny o terminie
zamkniecia programu, z ktérego dofinansowany byt dany projekt.

Rozdziat Xli
Postanowienia koncowe

§13

1. Dopuszcza sie mozliwos¢ opracowania odrebnej procedury zarzadzania dla

indywidualnego projektu, ktorej treS¢ bedzie zgodna z niniejszg procedurg
w przypadku gdy wynika to z dokumentacji aplikacyjnej do umowy
o dofinansowanie dla danego projektu oraz wymogow IZP.

Procedura dla indywidualnego projektu zostanie wprowadzona w zycie odrebnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin.
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