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Zarzadzenie nr (366 ..... /2008
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie

w sprawie: wprowadzenia procedury przygotowania projektéw i whnioskow
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy zewngtrznych oraz realizacji
i rozliczenia zadan realizowanych w ramach podpisanych uméw o dofinansowanie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(fj. Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pézn. zm.). oraz § 14 ust2 pkt.1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie (Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
849/2008 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca 2008r.)

zarzadzam, co nastgpuje:

1. Wprowadzam procedure przygotowania projektéw i wnioskow o dofinansowanie
realizacji projektow z funduszy zewnetrznych oraz realizacji i rozliczenia zadan
realizowanych w ramach podpisanych uméw o dofinansowanie, kiora stanowi zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam 11 Zastepcy Prezydenta Miasta.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDZRTMIASTA

celk Guzy

. RSandrg T
Ny Ferdral
,‘,-1“41‘ Bt - 17d0 Tk

0. KI%QHO}\%KA REFERATU
bstugi Pro éw Pomocowych

mgr Jolanta Kopiec



Zal cznik do Zarzqdzenla nr, 96 ﬁ./2008 .
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Procedura przygotowania projektéw i wnioskéw o dofinansowanie
realizacji projektow z funduszy zewnetrznych
oraz realizacji i rozliczenia zadan realizowanych w ramach podpisanych
umow o dofinansowanie.

Procedura przygotowania projektéw i wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow
z funduszy zewnetrznych / programéw europejskich oraz realizacji i rozliczenia zadan
7 podzialem na komérki organizacyjne Urzgdu Miasta biorace udzial w realizacji danego
projektu, obejmuje nastgpujace etapy podzielone na zadania dla poszezegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie:

Inicjatywa:
1.1. Mervioryczny Wydzial / Referat / Jednostka organizacyjna
1.1.1. Propozycja (wydziatu / referatu/ jednostki organizacyjnej) dotyczaca przygotowania
zadania inwestycyjnego lub programu ,,migkkiego™ do realizacji w ramach budzetu miasta
wraz 7z szacunkowym kosztorysem realizacji zadania, zgodna z strategia rozwoju gminy,
celami strategicznymi i /oraz lokalnym programem rewitalizacji.
1.1.2. Weryfikacja mozliwoéci pozyskania $rodkéw pomocowych —w danym okresie
planistycznym z funduszy Wspomagajqcych dane dzialania (w tym : Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego, §rodki krajowe resortowe i budzetu wojewodztwa,
érodki funduszy ochrony s$rodowiska, inne...) we wspolpracy z Referatem Obstugi
Programow Pomocowych.
1.2. Referat Obshugi Programéw Pomocowych
1.2.1 Przekazanie na biezaco informacji do Wydziahw/ Referatu / Jednostki organizacyjnej
o istnicjacych mozliwosciach zrealizowania okre§lonych zadan przy pomocy srodkéw
finansowych z funduszy zewnetrznych w szezegoélnosci finansowanych w ramach programéw
europejskich.
2. Proces decyzyiny :
2.1 Prezydent Miasta
2.1.1.Podjecie decyzji w sprawie przystapienia do realizacji propozycji Merytorycznego
Wydzialu/Referatu/Jednostki organizacyjnej:
a/. pozytywnej, co powoduje kontynuacjg dziatan okre$lonych w kolejnych punktach,
b/. negatywnej, co oznacza odstapienie od dalszej procedury.
2.2. Rada Miasta
2.2.1.. Podjecie uchwaty w sprawic wprowadzenia danego zadania do budzetu na dany okres
planistyczny (koszty/naklady szacunkowe) oraz do wieloletniego programu inwestycyjnego
w przypadku realizacji zadania w okresie ponadrocznym.
2.2.2. Podjecie uchwaly w sprawie zabezpicczenia sSrodkéw na wykonanie studium
wykonalnosci wraz z wnioskiem w danym roku budzetowym.
3. Przygotowanie i akceptacja koncepcji projektu:
3.1. Meryioryczny Wydzial / Referat/ Jednostka organizacyjna

3.1.1. Opracowanie koncepcji funkejonalno — programowej projektu wraz z kosztorysem

wstepnym przez Merytoryczny Wydzial/Referat/ Jednostke, samodzielnie lub we wspotpracy



z Referatem Obstugi Programéw Pomocowych oraz Wydzialem Inwestycji, (analiza
wykonalno$ci projekiu),

3.1.2. Przedstawienie projektu Prezydentowi Miasta,

3.1.3. Akceptacja projektu przez Prezydenta Miasta,

3.1.4. Powolanie/ustalenic Kierownika Projektu (okreslenie osoby odpowiedzialnej za
realizacje zadania) w porozumieniu z Prezydentem Miasta,

3.1.5. Przeprowadzenie konsultacji spolecznych,

4. Opracowanie studium wykonalnosci i wniosku do konkursu:
4.1. Mervtoryezny Wydzial / Referat/ Jednostka organizacyjna
4.1.1. Zebranie ofert i dokonanie wyboru firmy consultingowe] do wspdlpracy w zakresie
opracowania studium wykonalnosei i wniosku do ogloszonego konkursu o dofinansowanie
projektu,
4.1.2. Udziat w opracowaniu studium wykonainosci i wniosku o dofinansowanie projektn
we wspolpracy z wybrang wyspecjalizowana firma dziatajaca na rzecz Urzedu Miasta lub
wybierang w trybie Ustawy o zamdéwieniach publicznych firma consultingowsa, odrgbnie dla
kazdego przyjetego do realizacji zadania,
4.1.3. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta Miasta oraz zlozenie wniosku w jednostce
zarzadzajagcej programem.
4.1.4. Przekazanie informacji do Referatu Obstugi Programéw Pomocowych o uzyskaniu
dofinansowania w wyniku rozstrzygnigtego konkursu wraz z kopia wniosku z zatacznikami
zhozonego do jednostki zarzadzajace] programem,
4.2. Wydzial Inwestycji Miejskich
4.2.1.Udzial w procesie opracowywania studium wykonalnodci i wniosku o dofinansowanie
projektu, (konsultacje techniczne),
4.3. Referat Obshugi Programéw Pomocowych
4.3.1. Udzial w procesie opracowywania studium wykonalnosci 1 wniosku o dofinansowanie
projektu, (konsultacje merytoryczne za zgodno$¢ z wytycznymi programu instytucii
zarzadzajacej oraz punktacja w ocenianych rezultatach)

5. Realizacja projektu i zarzadzanie projektem:

S.1. Referat Obslugi Programéw Pomocowych
5.1.1. Przygotowanie do podpisu przez Prezydenta Miasta umowy z jednostka zarzadzajaca
programem wraz z wszystkimi zalacznikami,
5.1.2. Opracowanie korekty danych z wniosku do podpisania umowy, jezeli wartosé
naktadéw inwestycyjnych okre§lonych w harmonogramie rzeczowo — {inansowym
zataczonym do wniosku jest inna w wyniku rozstrzygnigeia przetargowego wylaniajacego
wykonawce zadania inwestycyjnego w terminie poprzedzajacym podpisanie umowy
wg punkiu. 5.1.1.
5.1.3. Sporzadzanie sprawozdan okresowych i koficowych wraz z wnioskami o platnos¢ do
instytucji zarzadzajacej, jako wykonanie postanowien umowy zawartej wg pkt. 5.1.1. na
podstawie dokumentdw uzyskanych z Wydziatu Inwestycji wg pkt. 5.2.4.
5.1.4. Prowadzenie korespondencji z Instytucjg zarzadzajaca w zakresie wynikajacym
z realizacji 1 rozliczania projektu objetego dofinansowaniem, udzielanie informacji
1 wyjasnien.
5.1.5. Zarzadzanie dokumentami zwiazanymi z realizacja warunkéw zawartej z jednostka
zarzadzajaca umowy w tym przekazanie do archiwizacji dokumentéw w zakresie 1 okresie
wynikajacym z Regionalnego Programu Operacyjnego (wytyczne oraz postanowienia umowy
o dofinansowanie) po uzyskaniu o$wiadczenia Jednostki zarzadzajacej o przyjeciu bez
zastrzezen koncowego sprawozdania 1 wniosku o ptatnosc,




5.1.6. Nadzor nad promocjg projektu ( logotypy, miejsca promocji, tablice informacyjne
itp...),

5.1.7. Prowadzenie monitoringu ewaluacji projektu i skladanie stosownych sprawozdaf
w tym zakresie do jednostki zarzadzajacej.

5.2. Wydzial Inwestycii Miejskich :

5.2.1.. Przygotowanie pelnej i wymaganej procedurami dokumentacji technicznej wraz
z pozwoleniem na budowg realizacji zadania inwestycyjnego oraz kosztorysem inwestorskim
i harmonogramem realizacji inwestycji, w terminie poprzedzajacym podpisanie umowy
zZ jednostka zarzadzajacq programem,

5.2.2.. Wylonienie wykonawcy zadania w trybie ustawy o zamowieniach publicznych zgodnie
7z dokumentacja okre§long w pkt. 5.2.1. oraz kompleksowa realizacja inwestycji zgodnie
z harmonogramem rzeczowo — finansowym stanowiacym zatacznik do umowy podpisane]
z jednostkq zarzadzajaca wg pkt. 5.1.1.

5.2.3. Niezwloczne zglaszanie do Referatu Obshugi Programéw Pomocowych wszelkich
odstepstw w realizacji zadania inwestycyjnego w stosunku do harmonogramu rzeczowo —
finansowego bedacego zalacznikiem do umowy podpisanej z instytucja zarzadzajaca ,
w terminie ich wystapienia,

5.2.4.. Sporzadzanie okresowych i koficowych protokoléw odbioru robét oraz przekazywanie
ich w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach do Referatu Obstugi Programdw
Pomocowych wraz z uwierzytelniong kopia faktury wykonawcy oraz uwierzytelnionym
potwierdzeniem dokonania zaplaty,

5.2.5. Przekazanie do Referatu Obstugi Programéw Pomocowych — kopii dowodu
przekazania/ wdrozenia inwestycji do eksploatacji.

5.3. Referat Polityki Informacyjnej i Promoeji Miasta,

5.3.1. Publikowanie w porozumieniu z Referatem Obslugi Programéw Pomocowych
wszelkich informacji promujaeych realizacj¢ zadania finansowanego ze §rodkow UL,

5.3.2. Przekazywanie niezwlocznie do Referatu Obstugi  Programéw Pomocowych
w oryginatach, badz kopiach potwierdzonych za zgodnos¢, wszelkich materiatow
promocyjnych,

5.3.3. Przekazywanie do Referatu Obstugi  Programéw Pomocowych w  kopiach
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem, dokumentéw potwierdzajacych poniesienie
wydatku na materiaty wg. pkt. 5.3.1. (faktura wykonawcy) oraz uwierzytelnionej kopii
przelewu bankowego potwierdzajacego dokonanie zaplaty (tylko wtedy gdy koszty promocji
wystepuja w nakladach zwigzanych z realizacja inwestycji jako koszty kwalifikowane),

5.4. Wydzial Finansowy

5.4.1. Rejestrowanie umow zawartych przez prezydenta Miasta wg pkt. 5.1.1.

5.4.2. Sporzadzanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw potwierdzajacych poniesienie
wydatku (kopia faktury wykonawcy wraz z kopia przelewu bankowego potwierdzajacego
zaplate) kwalifikowanego do realizacji umowy zawartej wg pkt. 5.1.1.

5.43. Utworzenie systemu odrebnej ewidencji rozliczen finansowych (subkonta)
umozliwiajacej monitoring wplywow i wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania
wspoélfinansowanego ze Srodkéw pomocowych, w tym wyodrebnienie rachunku bankowego,
jezeli konieczno$¢ jego utworzenia bedzie wynikata z postanowien zawartej wg pkt. 5.1.1.

umowy,




5.5. Merytoryezny Wydzial / Referat / Jednostka organizacyina

5.5.1. Przejecie z Wydziatu Inwestycji do eksploatacji inwestycji zrealizowanej w ramach
projektu,

5.5.2. Zapewnienie eksploatacji inwestycji zgodnie z kierunkami i zalozeniami okreslonymi
w studium wykonalnodci,

5.5.3. Zapewnienie trwalo$ci efektoéw zrealizowanego programu w okresie wynikajacym
z wytycznych programu oraz warunkéw umowy podpisanej z jednostka zarzadzajaca ,

5.5.4. Zapewnicnie prawidlowej eksploatacji 1 konserwacji obiektu, w tym zabezpicczenie
$rodkéw finansowych niezbednych do ponoszenia w zwigzku z wykonaniem tego punktu,
5.5.5. Udzial w monitoringu efektéw ,twardych” i ,,miekkich” zalozonych do osiagnigcia
w projekcie (ewaluacji projektu) i wspdlnie z Referatem Obstugi Programéw Pomocowych
przygotowywanie stosownych sprawozdan w tym zakresie do jednostki zarzadzajacej.

5.6. Wydzial Organizacyjny
5.6.1. Archiwizowanie dokumentacji ofrzymanej z Referatu Obslugi Programéw

Pomocowych wg punktu 5.1.5., zwiagzane] z realizacja umowy zawartej wg pkt. 5.1.1.
w okresie odpowiadajgcym wymaganiom umowy i wytycznych instytucji zarzadzajace;.

Opracowala :
Jolanta Kopiec

Wersja ostatcczna do Zarzadzenia Prezydenta
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