w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji zarzadzania projektami wspotfinansowanymi

funduszami unijnymi”

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ,Instrukcje zarzadzania
projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi”’, stanowigcg zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do
przestrzegania postanowien i procedur zawartych w Instrukcji, o ktérej mowaw § 1.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EZYDENT MIAST
ofrkowa Trybunalskiego
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UZASADNIENIE

,Instrukcja zarzadzania projektami wspoétfinansowanymi funduszami unijnymi” stanowi
uzupetnienie zapisbw Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego oraz innych obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw i instrukcji.

Jej wprowadzenie ma na celu ujednolicenie zasad pozyskiwania funduszy oraz
realizacji projektow - poprzez okreslenie zadan, kompetencji i odpowiedzialnoSci
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego na
wszystkich etapach realizacji projektow wspéffinansowanych ze srodkéw UE.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia ,;lpmw(q 2009 roku

INSTRUKCJA
ZARZADZANIA PROJEKTAMI
WSPOLFINANSOWANYMI FUNDUSZAMI UNIJNYMI

ZYDENT MIAST 4

kowa Trybunalskiego

Piotrkdw Trybunalski, maj 2009 roku
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1. Wprowadzenie do instrukcji

1. Instrukcja zarzadzania projektami wspolfinansowanymi ze srodkéw europejskich:

1.1. shuzy ujednoliceniu zasad pozyskiwania funduszy unijnych oraz realizacji projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

1.2. okre$la zadania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta na wszystkich etapach realizacji projektu,
z wylaczeniem:

1.2.1. organizacji przetargébw i zawierania kontraktow, ktérych zasady zostaly
okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych oraz Zasadach
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

1.2.2. obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, ktéry reguluje Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,

1.2.3. ewidencji finansowo-ksiegowej, ktorej zasady reguluja opracowane dla
kazdego projektu procedury ewidencji finansowo-ksiggowej, stanowigce
integralng cze¢$¢ zakladowego planu kont.

1.3. okresla zasady obiegu informacji pomiedzy wszystkimi uczestnikami realizujacymi
projekt.

2. Instrukcja stanowi uzupelnienie zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego oraz innych obowiazujacych regulaminéw i instrukcji.

3. Podstawowe definicje:

e Zarzadzanie projektem — jest to system dziatan zaczynajacych si¢ w chwili powstania
pomyshu na realizacje projektu, poprzez inicjacj¢, planowanie, realizacje¢, monitoring,
rozliczenie konicowe a na ewaluacji projektu skonczywszy.

e Inicjacja projektu (opisana w formie karty potencjalnego przedsi¢gwzigcia) - polega na
zdefiniowaniu konstrukcji projektu.

¢ Planowanie — polega na okresleniu co najmniej nast¢pujacych elementow:

- cel glowny projektu, cele szczegdétowe i wynikajace z nich zadania,

- podzial zadan na wykonawcow,

- zapotrzebowanie na zasoby (ludzkie, rzeczowe, finansowe),

- harmonogram prac,

Instrukcja zarzadzania projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi 3
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- monitorowanie postepu prac (wskazniki),
- zasady (procedury) odbioru catosci prac oraz zadan czastkowych.
e Monitoring — to proces systematycznego zbierania/analizowania ilosciowych

i jakosciowych informacji o realizowanym projekcie, celem zapewnienie zgodnosci
realizacji projektu z wczesniej przyjetymi zalozeniami i celami zapisanymi
w studium wykonalno$ci i wniosku aplikacyjnym.
e Projekt — to przedsiewzigcie posiadajace nastgpujace cechy:
- stuzy realizacji okreslonego celu,
- stanowi pewng zamknigta catos¢,
- jest ograniczony w czasie,
- posiada okreslony budzet i zasoby,
- ma wyjatkowy charakter.

e Whniosek aplikacyjny — standardowy formularz skladany przez beneficjenta w celu
uzyskania wsparcia finansowego. Zakres informacji zawartych we wniosku obejmuje:
informacje o instytucji zglaszajacej wniosek, informacje na temat projektu,
charakterystyke dzialan podejmowanych podczas realizacji projektu, planowane
rezultaty i wydatki, wymagane dokumenty w formie zatacznikow.

e Beneficjent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, korzystajaca z publicznych srodkéw wspélnotowych
i publicznych $rodkow krajowych na podstawie umowy o dofinansowanie.

e Studium wykonalnoséci — studium przeprowadzone w fazie przygotowania projektu,
weryfikujace, czy dany projekt ma dobre podstawy do realizacji i czy odpowiada
potrzebom beneficjentow; stanowi plan projektu; pozwala na okreslenie rentownosci
finansowe;j i ekonomicznej, a w rezultacie jasne uzasadnienie celu realizacji projektu.

e Donator — ofiarodawca (na prawnie okreslonych zasadach) bezzwrotnej pomocy
finansowe;.

e Inzynier kontraktu — inwestor zastgpczy, wylaniany w drodze przetargu. Do jego
obowigzkéw nalezy m.in. sporzgdzanie harmonogramu realizacji projektu, wnioskow
o ptatnos¢ oraz sprawozdan okresowych i konicowego z realizacji projektu.

e Wykonawca — zewngtrzny podmiot, wyloniony w drodze przetargu, realizujacy
projekt na zlecenie Beneficjenta.

e Promocja projektu — dzialania informacyjne i promocyjne majace na celu

zaakcentowanie udziatu Unii Europejskiej we wspolfinansowaniu projektu.
Instrukcja zarzadzania projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi 4




2. Wykaz skrétow

Opis Skrot
Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego P
Zespol Rzecznika Prasowego PRK
Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego S
Drugi Zastepca Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego |
Biuro Planowania Rozwoju Miasta ROP
Sekretarz Miasta Piotrkowa Trybunalskiego D
Biuro Partnerstwa i Funduszy DPF
Kierownik Biura Partnerstwa i Funduszy K-DPF
Skarbnik Miasta F
Referat Ksiggowosci FFK
Kierownik Referatu Ksiggowosci K-FFK
Referat Dochodéw FFD
Kierownik Referatu Dochodow K-FFD
Referat Budzetu i Analiz FBA
Kierownik Referatu Budzetu i Analiz K-FBA
Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego UM
Komoérka merytoryczna: biuro, referat, inne komorki organizacyjne oraz stanowiska KM
samodzielne

Kierownik komoérki merytorycznej K-KM
Komitet Sterujacy KS
Wykonawca WK
Inzynier Kontraktu IK
Donator DN
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3. Inicjacja projektu
Osoba ; s Uwagi
Lp. wg;;nnnugzga Opis czynnosci Rezultat czynnosci
Sporzadza karte potencjalnego przedsigwzigcia - KATDT:ZEE?;E’;\(;;";‘&""EGO
1. KM opra_cowuje podstawowe_ zalozenia projektowe, (WZOR STANOWI ZAL. NR 1 DO
budzet, harmonogram projektu. INSTRUKCJI)
2. K-KM Akceptuje Karte potencjalnego przedsiewzigcia. ZLOZENIE PODPISU NA KARCIE
D/S/ ; ; g " KARGHE
3! wiasciwy Akceptuje Karte potencjalnego przedsiewzigcia. ZLOZENIE PODPISU NA KARC
Bada mozliwosci pozyskania zewnetrznych zrodet
finansowania projektu.
Po pozytywnej weryfikacji mozliwosci pozyskania KWESTIONARIUSZ
4, DPF zewnetrznych  zrodet finansowania projektu - DO PREZYDENTA
sporzgdza Kwestionariusz do Prezydenta Miasta
o wyrazenie zgody na przygotowanie
whniosku aplikacyjnego.
K-DPF/K-KM/
L% SDI{E)II Akceptacja Kwestionariusza do Prezydenta Miasta = fﬁi:ﬁgﬁf;f:zu
6. o Zgoda na przygotowanie wniosku aplikacyjnego. SLOSEHA PODMEY

NA KWESTIONARIUSZU
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4. Przygotowanie wniosku aplikacyjnego
Osoba ; Uwagi
Lp. wykonula‘_ca Opis czynnosci Rezultat czynnosci
czynnos¢é
Sporzadza pismo do kierownika  komorki PIsMO
1. DPF merytorycznej o przediozenie wymaganych | O PRZEDLOZENIE ZALACZNIKOW DO
zatgcznikow do wniosku aplikacyjnego. WNIOSKU APLIKACYJNEGO
e ZLOZENIE PODPISU
2. K-DPF Akceptuje pismo. POD PISMEM
Przygotowuje wymagane zataczniki do wniosku
3 KM aplikacyjnego wraz z pismem przewodnim PISMO + ZAtACZNIKI
y przekazujacym do Biura Partnerstwa DO WNIOSKU APLIKACYJNEGO
i Funduszy.
AKCEPTACJA ZALACZNIKOW:
PARAFKA NA OSTATNIEJ STRONIE
: i g : ; ORYGINALU,
7 K-KM Akceptu!e zglqcznlkl do vc\jln!osku aplikacyjnego. KO BOROMENTOW -
Podpisuje pismo przewodnie. PODPISUJE ,ZA ZGODNOSC”
PREZYDENT MIASTA,;
ZLOZENIE PODPISU POD PISMEM
Przygotowuje pismo do kierownika komérki
merytorycznej o zlecenie sporzadzenia studium PismMo
5. DPF wykonalnosci projektu. O ZLECENIE SPORZADZENIA
W pismie okresla wymagany regulaminem STUDIUM WYKONALNOSCI
konkursu standard dokumentu.
K-DPF e ZtOZENIE PODPISU
6. Akceptuje pismo. KA G Prewa
D TR ZLOZENIE PODPISU
T Akceptuje pismo. pissépunipi
8 KM Przygotowuje postgpowanie przetargowe na ZGODNIE Z OBOWIAZUJACA
; sporzadzenie Studium wykonalnosci. PROCEDURA PRZETARGOWA
Weryfikuje zgodno$¢ Studium  wykonalnosci SRR S Yot
9. DPF ze standardami okre$lonymi w regulaminie ChBIORY
konkursu.
Potwierdza zgodno$¢ Studium wykonalnosci
10. K-DPF ze standardami okre$lonymi w regulaminie PARAFOV&NB'E;TJOTOKOLU
konkursu.
Sporzadza pismo przewodnie przekazujgce Bl 4
i i KM iSft=|.L|jc'j1iz’1lrJr1sZywykonaInoéci do Biura Partnerstwa o
12 K-KM Przyjmuje protokét odbioru. ZLOZENIE PODPISU

Akceptuje pismo przewodnie.

POD PISMEM
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13 DPF Przygotowuje wniosek aplikacyjny. WNIOSEK APLIKACYJNY
; Kompletuje zataczniki do wniosku. WRAZ Z ZALACZNIKAMI
14 K'DE_I;/B}X/KM/ Weryfikuje (1 petny dzien roboczy) wniosek ,\‘T‘:?ZEE(;‘Z'E;V%?SS(%
: Siub| aplikacyjny wraz z zatgcznikami. APLIKAGYJNEGO
15 F Weryfikuje (1 pelny dzien roboczy) wniosek | PARAFKA NA DOLE KAZDEJ STRONY
: aplikacyjny wraz z zatacznikami. ORAZ PODPIS NA OSTATNIEJ
ZLOZENIE PODPISU
NA OSTATNIEJ STRONIE/ LUB
16 P Akceptuje whniosek aplikacyjny Wiz | PORATHOWO :’;‘%Z?(WAN'E s
z zalacznikami. PODPISANIE ZALACZNIKOW,
POTWIERDZENIE ,ZA ZGODNOSC"
KOPII DOKUMENTOW
Przekazuje whniosek aplikacyjny
z wymaganymi zatacznikami do Donatora (nie V\'Z\'”SC';"S%E Zﬁ‘(‘éﬁg’:ﬁy
17 DPF pozniej niz w dniu zamknigcia konkursu). WRAZ Z ZALACZNIKAMI
Przekazuje kopie do komérki merytorycznej, Biura +CD

Planowania Rozwoju Miasta, Skarbnika Miasta.

Instrukcja zarzadzania projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi
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5. Umowa dofinansowania

: Osoba At e Uwagi
: i is czynnosci L
P wykonujaca i Rezultat czynnosci
czynnosé
Po otrzymaniu od Donatora decyzji o przyznaniu
dofinansowania - sporzadza pismo przewodnie PISMO PRZEWODNIE
1. DPF przekazujagce decyzje do kierownika komorki| +KOPIADECYZJI DONATORA O
merytorycznej, Biura Planowania Rozwoju Miasta, | PRZYZNANIUDOFINANSOWANIA
Skarbnika Miasta.
g e ZLOZENIE PODPISU
= e Akceptuje pismo. NA 1 EGZ. PISMA
3 D R ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. POD PISMEM
Po otrzymaniu wezwania od Donatora do przestania
zatacznikow do umowy dofinansowania - sporzgdza
4. DPF pismo przekazujgce pismo Donatora do kierownika PISMO PRZEWODNIE
komorki merytorycznej, Biura Planowania Rozwoju + KOPIA PISMA DONATORA
Miasta, Skarbnika Miasta — z prosbg o dostarczenie
wymaganych zatgcznikow do umowy dofinansowania.
5 K-DPF A ZtOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. NA 1 EGZ. PISMA
6. D o ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. POD PISMEM
Przygotowuje wymagane zataczniki do umowy "
7 dofinansowania oraz  pismo  przewodnie (S PEEDNE
. KM ok ' iki do Bi Part i + ZALACZNIKI DO UMOWY
przekazujace zataczniki do Biura Partnerstwa BOFINANSOWANIA
i Funduszy.
AKCEPTACJA ZALACZNIKOW:
PARAFKA NA OSTATNIEJ STRONIE
: e : ORYGINALU,
8. K-KM /F\)zzeptu!e zafaczniki do L:‘mpwy dofinansowania. o Nttt -
PSS RIBIN0 PrasvomeS: PODPISUJE ,ZA ZGODNOSC”
PREZYDENT MIASTA;
ZLOZENIE PODPISU POD PISMEM
: o : : PIsMO
9. DPF \éVeryﬁk:je Za_aiqcznlkl dlf ey dc;flnan.iqvlganlat. : PRZEKAZUJACE ZALACZNIKI DO
porzadza pismo przekazujgce zatgczniki Donatorowi. UMOWY DOFINANSOWANIA
10. K-DPF S ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. NA 1 EGZ. PISMA
1. D e ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. PO PIEMER
12. DPF PISMO + ZAtACZNIKI

Przekazuje pismo wraz z zatgcznikami do Donatora.

DO UMOWY DOFINANSOWANIA

J

Instrukcja zarzadzania projektami wspéffinansowanymi funduszami unijnymi




Po przestaniu przez Donatora projektu umowy

UMOWA DOFINANSOWANIA
PODPISANA PRZEZ PREZYDENTA

13. DPF dofinansowania - kompletuje podpisy pod umowg - | SKARBNIKA MIASTA,
procedura postepowania, zgodna z Instrukcjg obiegu PARAFOWANA ZGODNIE Z
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych. OBOWIAZUJACA W UM
PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW
14. DPF Sporzadza pismo przekazujace Donatorowi PISMO PRZEKAZUJACE
podpisang umowe dofinansowania. + UMOWA DOFINANSOWANIA
15. K-DP it ZLOZENIE PODPISU
i Akceptuje pismo. NA 1 EGZ. PISMA
16. P P ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. POD FISMEN
Po otrzymaniu podpisanej przez Donatora umowy
17. DPF dofinansowania - rejestruje ja - procedura METRYCZKA + REJESTRACJA
postepowania, zgodna z Instrukcjg obiegu i kontroli UMOWY DOFINANSOWANIA
dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Sporzadza pismo przekazujagce kopie umowy
18. DPE dofinansowania do komorki merytorycznej, Biura +Kopilm?)$z§g?ﬁﬁ§§ww "
Planowania Rozwoju Miasta i Rzecznika Prezydenta.
19. K-DPF ZLOZENIE PODPISU

Akceptuje pismo.

POD PISMEM
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6. Przygotowanie aneksu do umowy dofinansowania

Osoba J : Uwagi
Ly i Opis czynnosci g !
i wykonujgca Rezultat czynnosci
czynno$¢é
: o
1 Sporzadza aneks do umowy dofmansowaq B AT A TS oy
KM procedura postepowania, zgodna z Instrukcjg obiegu DOFINANSOWANIA
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
PISMO PRZEWODNIE +
ANEKS DO UMOWY
; " " DOFINANSOWANIA PODPISANY
2 KM gporthdza pismo przekazujace projekt aneksu do Wt sl i
onatora. MIASTA, PARAFOWANY ZGODNIE
Z OBOWIAZUJACA W UM
PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW
e ZLOZENIE PODPISU
3. K-KM Akceptuje pismo. NA 1 EGZ. PISMA
4. Slub | ety ZLOZENIE PODPISU
Akceptuje pismo. POD PISMEM
Po otrzymaniu podpisanego przez Donatora aneksu M ¥
5 KM do umowy dofinansowania - rejestruje aneks - ETKL%Z(’;G Dg?&gwfcm
; procedura postepowania, zgodna z Instrukcjg obiegu DOFINANSOWANIA
i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
Sporzgdza pismo przekazujgce kopie aneksu do PISMO PRZEKAZUJACE
6. KM umowy dofinansowania do Biura Partnerstwa| +KOPIA ANEKSU DO UMOWY
i Funduszy oraz Biura Planowania Rozwoju Miasta. DOFINANSOWANIA
K-KM s ik ZLOZENIE PODPISU
¥ Akceptuje pismo. POD PISMEM

Instrukcja zarzadzania projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi
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7. Powolanie Zespolu ds. realizacji projektu

Osoba . 2 Uwagi
Lp. wykonujaca Opis czynnosci Rezultat czynnosci
czynno$§¢é
PROJEKT ZARZADZENIA
Sporzadza projekt Zarzadzenia Prezydenta Miasta | PrezvDENTA MIASTA W SPRAWIE
1 KM w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji POWOLANIA ZESPOLU DS.
projektu - procedura postgpowania, zgodna REALIZACJI PROJEKTU
z Regulaminem Organizacyjnym UM. (WZOR STANOWI ZAt. NR 2 DO
INSTRUKCJI)
PISMO PRZEWODNIE +
Sporzadza  pismo  przekazujace ~ Zarzadzenie | ZARZADZENIE PREZYDENTA
2 KM Prezydenta Miasta w sprawie powotania Zespotu ds. | MIASTA W SPRAWIE POWOLANIA
realizacji projektu cztonkom Zespotu. ZESPOLU DS. REALIZACJI
PROJEKTU
foes ZLOZENIE PODPISU
3 K-KM Akceptuje pismo. e e

Instrukcja zarzgdzania projektami wspoétfinansowanymi funduszami unijnymi
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8. Realizacja projektow - podzial zadan
Osoba ] 5 Uwagi
Lp. wykonujaca Opis crynnabe: Rezultat czynnosci
czynnos$¢
1 KM Organizuje przetargi, zgodnie z obowigzujgcymi w UM DOKUMENTACJA
’ procedurami zaméwien publicznych. PRZETARGOWA
2. KM Zawiera umowy z wykonawcami. UMOWY Z WYKONAWCAMI
3 IK Sporzadza harmonogram  rzeczowej  realizacji HARMONOGRAM
' projektu. REALIZACJI PROJEKTU
AT o ; PROTOKOL
4. WK Realizuje czes¢ rzeczowg projektu. ZDAWCZO-ODBIORCZY
; s i ; PROTOKOL
5. KM Nadzoruje rzeczowa realizacje projektu. ZDAWCZO-ODBIORCZY
d Prowadzi ewidencje finansowo-ksiegowg projektu
6. FFDiFFK zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta| DOKUMENTACJA KSIEGOWA
procedurami ksiggowymi.
7 1K Sporzadza okresowe i koricowe sprawozdania OKRESOWE, KONCOWE
' z realizacji projektu. SPRAWOZDANIA
8 KM Rozlicza projekt rzeczowo i finansowo w zakresie SPRAWOZDANIE
' swoich zadan. Z REALIZACJI BUDZETU
9. IK Sporzadza wnioski o ptatnosc. WNIOSEK O PLATNOSC
Sprawuje nadzor nad realizacjg projektu w zakresie
10. DPF wypelniania wymagar  formalnych, zwiazanych WYTYCZNE
z dofinansowaniem projektu funduszami unijnymi.
KM/ TABLICE INFORMACYJNE,
1 WK/ Prowadzi promocije projektu, zgodnie INFORMACJE PRASOWE,
’ DPF/ z obowigzujacymi przepisami. STRONA INTERNETOWA UM,
PRK TP
12 D/S//P Sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg ZLOZENIE PODPISU POD
' wiasciwy projektu. DOKUMENTEM
13, F Sprawuje nadzér nad realizacjg projektu w zakresie ZLOZENIE PODPISU POD

finanséw.

DOKUMENTEM
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Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych od momentu wptywu do UM do momentu zaptaty

9. Whnioskowanie o platnosé i sprawozdawczos¢

kazdego projektu zostaty okre$lone w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

Osoba Opi 33 Uwagi
Lp. wykonujgca IR PR Rezultat czynnosci
czynnos$¢
Sporzadza pismo o sporzadzenie zatgcznikéw do
1. KM wniosku o ptatno$¢ z zakresu dowodoéw ksiegowych PISMO PRZEWODNIE
znajdujacych sie w ewidencji FFK.
Wystepuje do Kierownika Referatu Ksiggowosci ZALACZNIKI ZGODNE
2 K-KM o sporzadzenie zatgcznikéw do wniosku o platno§é | Z OBOWIAZUJACA INSTRUKCJA
z zakresu dowodéw ksiegowych znajdujacych sie| O° WN'?:&?E';EECJENTA
w ewidencji FFK.
Przygotowuje (1 peiny dziern roboczy) zatgczniki do
qc FFK wniosku o ptatno$¢ - dowody ksiegowe wraz z pismem PISMO PRZEWODNIE
przewodnim przekazujgcym  kierownikowi  komorki + DOWODY KSIEGOWE
merytorycznej.
Weryfikuje(1petny dzien roboczy) zatgczniki do wniosku | PoTWIERDZENIE ZALACZNIKOW
4. K-FFK o ptatnos¢. +ZA ZGODNOSC"/*
Akceptuje pismo przekazujgce zatgczniki do wniosku ZLOZENIE PODPISU
o ptatnosc. POD PISMEM
5. IK Sggﬁzggzwcvglosek o platnos¢ wraz z cze$cig WIIGSER OBLATNOSE
Weryfikuje wniosek pod wzgledem merytorycznym
6. KM i formalny_m. PISMO PRZEWODNIE
Kompletuje zatgczniki do wniosku o ptatnosc.
Sporzadza pismo przewodnie do wniosku o ptatno$¢.
ZLOZENIE PODPISU
7. K-KM Akceptuje wniosek o ptatno$é. NA 1 EGZ. WNIOSKU,
Akceptuje pismo przewodnie. POTWIERDZAJACEGO
POPRAWNOSC MERYTORYCZNA
ZtOZENIE PODPISU
8. FFK Weryfikuje (1 petny dzien roboczy) wniosek pod NA 1 EGZ. WNIOSKU,
wzgledem formalno-rachunkowym. POTWIERDZAJACEGO
ZGODNOSC Z EWIDENCJA
ZLOZENIE PODPISU
0. K-FFK Potwierdza (1 petny dzien roboczy) poprawno$¢ wniosku gg&?g:bgﬂfcsggé
| pod wzgledem formalno-rachunkowym. ZGODNOSE Z BUDZETEM
MIASTA
10. F Zatwierdza (1petny dzien roboczy) wniosek o ptatnosé ZLOZENIE PODPISU
pod wzgledem formalno-rachunkowym. POD WNIOSKIEM
Akceptuje wniosek o ptatnosc. ZtOZENIE PODPISU
11, P Akceptuje pismo przewodnie. POD WNIOSKIEM | PISMEM
PRZEWODNIM
Przekazuje oryginat wniosku o ptatno$¢ wraz z wersjg
10. KM elektroniczng do Donatora. . \?\;Sgcs):;é?:g?géz ¢
Przekazuje kopie wniosku do Skarbnika Miasta oraz +CD
Biura Partnerstwa i Funduszy.

I* wymagane upowaznienie Prezydenta Miasta,
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10. Promocja projektéw wspolfinansowanych ze $Srodkéw europejskich

Potrzeba informowania o realizowanym projekcie wiaze sie z zapewnieniem
transparentnosci  wykorzystywanych $rodkéw publicznych oraz promowaniem dzialan
inicjowanych przez panstwa cztonkowskie i Uni¢ Europejska, tak aby zaréwno bezposredni
uczestnicy projektow, jaki i otoczenie, byli $wiadomi zrodta pochodzenia wsparcia.

Beneficjent ma obowigzek informowaé spoleczenstwo o tym, iz realizowany przez
niego projekt jest wspoétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej. Informacja
potwierdzajaca wklad Unii w finansowaniu projektu powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

e logotypy: flage Unii Europejskiej, programu lub funduszu z jakiego projekt jest
finansowany,

e napis ,,Unia Europejska”,

¢ nazwe funduszu, z ktorego finansowany jest projekt,

o tekst —,,Projekt wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska”,

1 by¢ umieszczana na:
e dokumentach dotyczacych projektu,
e stronie internetowej beneficjenta lub projektu,
e materiatach audio-wizualnych promujacych projekt,
e certyfikatach,
e formularzach,
e artykule, jesli projekt jest opisywany w prasie,
¢ publikacjach dotyczacych projektu: broszurach, folderach czy plakatach,
e materialach konferencyjnych, promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych
i edukacyjnych dotyczacych projektu,
e zaproszeniach,
e skladnikach majatku finansowanych w ramach projektu,
e tablicach upamigtniajacych.

Do promocji projektu zobowigzani sg wszyscy realizujacy projekt, na kazdym etapie
jego realizacji.

Za promocje¢, na poszczegélnych etapach realizacji projektu, odpowiadaja wiasciwi
kierownicy komorek merytorycznych Urzedu Miasta, natomiast za promocj¢ projektu
w mediach - Rzecznik Prezydenta Miasta.
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11. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu

Miejsce przechowywania dokumentu (oryginat/kopia)

A Biuro
Lp. Nazwa dokumentu s Komoérka Planowania | Skarbnik
Partnerstwa t R : Kigsla
i Funduszy merytoryczna 0ZWOoju a
' Miasta
1. | Whiosek aplikacyjny wraz z zatacznikami oryginat kopia kopia kopia
2. | Umowa dofinansowania (aneksy) kopia kopia kopia oryginat
Dokumenty zwigzane z ustanowieniem ; : ;
3. zabezpieczen do umowy kopia kopia X oryginat
Korespondencja zwigzana z:
. procesem aplikowania, uzupetniania . ] e ;
4. i oceng wniosku, oryginat kopia kopia kopia
e podpisaniem umowy dofinansowania
Korespondencja zwigzana z
5. | przygotowaniem i podpisaniem aneksow kopia oryginat X X
do umowy dofinansowania
6. Kor_espondencja zwigzana z realizacjg, " oryginat - X
projektu
7. | Dokumenty finansowo - ksieggowe X X X oryginat
8. | Sprawozdania, wnioski o ptatno$¢ kopia oryginat X kopia
Umowy (aneksy) zwigzane z:
e przygotowaniem projektu
(ekspertyzy, dokumentacje, studium ; .
9. wykonalnosci, itp.), X kopia X oryginat
e realizacjg projektu ( wykonanie,
inzynier kontraktu, itp.)
10. Dokumen.taCJa projektowa, uzgodnienia, - oryginat % %
pozwolenia
Dokumenty pokontrolne
11.| z kontroli przeprowadzonych przez kopia oryginat X X

upowaznione instytucje

Instrukcja zarzadzania projektami wspotfinansowanymi funduszami unijnymi
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Zalacznik nr 1

Osoba do kontaktu

Telefon kontaktowy

E-mail

Tytut
f i
Rodzaj projektu ] TAK L NIE Inwestycja w zasoby ludzkie
(zaznaczy¢ odpowiednio) : d
D TAK D NIE Inwestycja w infrastrukture

Zakres rzeczowy

Opisac krétko cel realizacji projektu oraz planowane gféwne przedsigwzigcia

Poczatek realizacji (mm-rok)

Koniec realizacji (mm-rok)

Orientacyjny koszt catkowity
tys. PLN

$rodki w WPI (tys. PLN)

Srodki w budzecie Miasta (tys.
PLN)

Inne

Harmonogram rzeczowo -
finansowy

*Plan Zagospodarowania
Przestrzennego

Harmonogram realizacji projektu _

*Decyzja o lokalizacji inwestycji
celu publicznego

*Decyzja o uwarunkowaniach
$Srodowiskowych

*Pozwolenie na budowe

*Zgtoszenie robét

*Studium Wykonalnosci

*Projekt techniczny

'Li;zb'é przewidywahyéﬂ
kontraktow

Data ogtoszenia pierwszego
kontraktu

Instrukcja zarzadzania projektami wspéffinansowanymi funduszami unijnymi
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*Stopien pozyskania terenéw ( %)

*Data zakoriczenia procedury
k ntéw

Data i podpis
Kierownika komorki
merytorycznej
przygotowujacej
whniosek:

Akceptacja:
Zastepcy Prezydenta
lub Sekretarza

Akceptacja Skarbnika:

Decyzja Prezydenta:

Uwagi:

*- dotyczy projektéw inwestycyjnych

Instrukcja zarzadzania projektami wspéftfinansowanymi funduszami unijnymi
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* % K

* % o
* % %

* 4k

Zalgcznik Nr 2

ZARZADZENIE Nr
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

(nazwa projektu)

Na podstawie (alternatywnie)
podstawa prawna dla zadan gminy: art. 31, art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U 2001.142.1591 z pézn. zm.)

podstawa prawna do zadan powiatu: art. 31, art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U 2001.142.1591 z p6ézn. zm.) oraz art. 90 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.2001.142.1592 z pézn.
zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powota¢ Zesp6t do spraw realizacji projektu .............ccocoveeeiiiinnn, w skfadzie:
(nazwa projektu)
ik . Symbol AN
Lp. Imie i nazwisko komérki organizacyjnej Rola w projekcie
Przewodniczacy Komitetu
1 Sterujacego;
Kierownik projektu;
2 Cztonek Komitetu Sterujacego
ds. finansowych;
3 Cztonek Komitetu Sterujgcego
4 Kierownik
Zespotu ds. realizacji inwestycji;
5 Kierownik
Zespotu zaméwien publicznych;
6 Kierownik Zespotu
obstugi finansowo-ksiegowej
7 Kierownik Zespotu
ewidencji dochodéw i budzetu;
8 Kierownik
Zespotu funduszy unijnych;
9 Kierownik
Zespotu promocji;
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* % %

* % %
* 3 %

* g Kk

§2

1. Zadaniem zespotu jest realizacja projektu, o ktérym mowa w § 1, zgodna z przepisami
prawa, regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim oraz
wytycznymi w zakresie realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw
europejskich.

2. Zespdt podlega bezposrednio I/l Zastepcy Prezydenta Miasta/ Sekretarzowi Miasta,
z wyjatkiem kierownikow Referatow: Dochodéw oraz Ksiegowosci, ktérzy podlegajg
bezposrednio Skarbnikowi Miasta.

3. Zakresy odpowiedzialnosci Cztonkéw Zespotu okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Strukture organizacyjng Zespotu okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam |/ll Zastepcy Prezydenta Miasta/ Sekretarzowi Miasta.
§4
Zarzadzenia obowigzuje od dnia podpisania do dnia przyjecia przez (nazwa Donatora)
sprawozdania koncowego z realizacji projektu, o ktorym mowa w § 1 niniejszego
zarzadzenia.
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* % %
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.......... Prezydenta Miasta z dnia.............
w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji projektu

(nazwa projektu)

Zakresy odpowiedzialnosci Cztonkéw Zespotu do spraw realizacji projektu

(nazwa projektu)

Komitet sterujacy (KS)

Komitet petni role naczelnej wtadzy w projekcie. Odpowiada za zarzgdzanie strategiczne
projektem oraz monitoring postepu realizacji projektu.

W sktad Komitetu sterujgcego wchodza:
e Przewodniczacy KS,
e Cztonek KS ds. finansowych (Skarbnik Miasta).,
o Czionek KS.

Przewodniczacy komitetu sterujacego — Kierownik projektu

Jest odpowiedzialny za zarzgdzanie projektem, a w szczegélnosci za:

1. prawidtowg realizacje projektu, odpowiednie zarzgdzanie administracyjne, finansowe
i techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji,

2. przygotowanie dokumentacji przetargowej,

3. sprawowanie nadzoru nad zawieraniem kontraktow z wykonawcami oraz ich realizacja,

4. sprawowanie nadzoru nad pracami Inzyniera Kontraktu oraz zewnetrznych konsultantow.

Kierownik projektu koordynuje prace Zespotéw zaangazowanych w realizacje projektu.

Cztonek Komitetu Sterujgcego ds. finansowych
Jest wspotodpowiedzialny za zarzadzanie projektem, a w szczegolnosci za:
1. prowadzenie rachunkowosci projektu,
2. przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezgcej, wspoétpraca przy kontroli
nastepczej,
3. organizowanie obiegu dokumentow finansowych,
4. nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej majatku Miasta,
5. prowadzenie centralnego rejestru umow.
Cztonek Komitetu Sterujgcego ds. finansowych nadzoruje prace Zespotéw:
- obstugi finansowo-ksiegowej,
- ewidencji dochodéw i budzetu.

Cztonek Komitetu Sterujgcego ds. merytorycznych
Jest wspotodpowiedzialny za zarzgdzanie projektem.

Kierownicy zespotow

Sa odpowiedzialni za realizacje projektu w poszczegélnych jego zakresach tematycznych.
Petnig funkcje tacznika pomiedzy kierownikiem projektu a podlegtymi sobie zespotami.
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Kierownikami zespotow sa;

Zespot realizaciji inwestycji - Koordynator Biura Inwestycji i Remontow UM,
Zespot zamoéwien publicznych - Kierownik Referatu Zaméwier: Publicznych UM,
Zespot obstugi finansowo-ksiegowej - Kierownik Referatu Ksiggowosci UM,
Zespotu ewidencji dochodéw i budzetu - Kierownik Referatu Dochodow UM,
Zesp6t funduszy unijnych - Kierownik Biura Partnerstwa i Funduszy UM,
Zesp6t promocji - Kierownik Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta UM.

Zespoly merytoryczne

Zespbdt realizacji inwestyciji
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1

2.
3.

przygotowanie materiatébw do projektowania (matryce, techniczne badania podtoza
gruntéw, warunki techniczne zasilania w media, opinie);

przygotowywanie uméw o prace projektowe i roboty budowlane;

egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z umoéw o prace projektowe i roboty
budowlane we wspoétpracy z Referatem Ksiegowosci;

badanie stanéw prawnych nieruchomosci, zwigzanych z lokalizacjg inwestycji;

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o wszczecie procedury
przetargowej;

posredni nadzoér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego poprzez kontrole
i wspotprace w zakresie realizacji zadan z inzynierem kontraktu;

wnioskowanie do Referatu Ksiegowosci o zwrot kwot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wynikajacych z podpisanych umoéw z wykonawcami;

biezaca kontrola wydatkowanych srodkéw w konfrontacji z zawartymi umowami na
realizowane zadanie,

archiwizowanie dokumentacji realizacji projektu.

Zespot zamowien publicznych

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1

E
8.
9.

wnioskowanie do Prezydenta o powotanie komisji przetargowych i prowadzenie
rejestru cztonkéw komisji,

. wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg pracy komisji

przetargowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,

koordynowanie dziatan zwigzanych Z zamowieniami publicznymi,
a w szczegolnosci wyznaczanie terminéw rozpoczecia procedur przetargowych,

weryfikowanie skompletowanej przez komorke organizacyjng dokumentacji
przetargowej,

sprawdzanie zabezpieczenia $srodkéw w budzecie Miasta na realizacje zadania
bedacego przedmiotem przetargu,

. sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz

z zatgcznikami,
ogtaszanie wynikéw przetargéw,
potwierdzanie zgodnosci zawieranych uméw z wynikami przetargow,

przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisjg przetargowg wszelkich protestéw
sktadanych przez wykonawcow,

10. archiwizowanie dokumentacji przetargowej projektu.

Instrukcja zarzadzania projektami wspoffinansowanymi funduszami unijnymi 99



* *

* *

# *
* K

Zespot obstugi finansowo-ksiegowej

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1.

obstuga finansowo-ksiegowa projektu,

2. obstuga finansowo-ksiegowa srodkéw pomocowych projektu,
3
4

prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej srodkow trwatych,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej i ksiegowosci syntetyczne;:

a/ wydatkéw budzetowych,

b/ zobowigzan z tytutu dostaw robét i ustug,

¢/ zaangazowania wydatkéw budzetowych na kontach pozabilansowych,
d/ dochodéw naleznych i otrzymywanych w zwigzku z realizacja projektu,
sporzadzanie informacji finansowej do wnioskéw o ptatnos¢,

sporzadzanie kserokopii dokumentéw finansowo-ksiggowych do wnioskéw o ptatno$é
(faktury, wyciggi bankowe),

archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksieggowej projektu oraz wyciagéw
bankowych z rachunku projektu.

Zespotu ewidencii dochodéw i budzetu
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu projektu,
2. archiwizowanie wyciggdéw bankowych z rachunku projektu.

Zespot funduszy unijnych

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1

3.

4.

przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentow
okotoprojektowych, tj. koncepcji, analiz, studibw wykonalnosci, raportéw
oddziatywania na srodowisko, itd.,

koordynacja wszelkich dziatan oraz weryfikacjia dokumentéw i informacji
przedktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu i wykonawcow zewnetrznych
zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych od momentu przygotowania wniosku
aplikacyjnego do uzyskania decyzji o dofinansowaniu,

przygotowywanie sprawozdan, raportow i analiz dla instytucji zarzgdzajgcych
srodkami unijnymi, na etapie przygotowania wniosku,

archiwizowanie dokumentacji aplikacyjnej projektu.

Zespot promocii

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:
1. upowszechnianie i promowanie projektu,
2. archiwizowanie dokumentacji dot. promocji projektu.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr Prezydenta Miastaz dnia .........................

w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji projeKiu ............c.eevvviviiiiiiiiiiiins
(nazwa projektu)

SCHEMAT ORGANIZACYINY

TRy (0 SETaN CERNZRCTI DRI . ... v Soiiimsisassosssssmbin s mini s S asaa Vs isobisid s s
(nazwa projektu)

Czlonek KS ' Czlonek KS , P oty XS
ds. merytorycznych : ds. finansowych S Kierowmik Drojekin

Wykonach :

24
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Violelta Zawadzka

Deorota Szymczak

p<. OC. QF
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