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1. WPROWADZENIE

Wewnetrzne procedury przygotowania i realizacji projektow finansowanych
ze zrodet zewnetrznych okreslajg organizacje i zasady wspolpracy pomigdzy
wydzialami Urzedu Miasta w Milawie na etapie przygotowywania i realizacji

projektow.

Zadaniem dokumentu jest okreslenie procedur dotyczacych:

- przygotowania wnioskow o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych zrodet zewnetrznych,

- podziatu zadan pomigdzy Wydzialy Urzedu Miasta,

- realizacji 1 nadzorowania projektu,

- wyboru wykonawcoéw robot (dostawcow) oraz nadzoru nad realizacja

robét przez wykonawcow zewnetrznych,

- rozliczania z Instytucja Posredniczacg lub Instytucja Wdrazajaca,

- sprawozdawczoS$ci z realizacji projektow,

- przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektu.

2. PODZIAL ZADAN I OKRESLENIE ODPOWIEDZIALNOSCL

Burmistrz Miasta -

Skarbnik Miasta -

Audytor -

Wydzial Inwestycji -

Zarzadza projektem.

Sprawuje nadzor nad realizacjg projektu w zakresie
finansow.

Pelni role doradeza w realizacji projektu.

Przygotowuje projekty Uchwal Rady Miejskiej w
sprawie zapewnienia $rodkéw na finansowanie
przedsiewziecia. Zleca przygotowanie dokumentacji
technicznej wymaganej przy skladaniu wniosku o
dofinansowanie. Przygotowuje 1 przeprowadza
procedury przetargowe na: wybor Wykonawcy,
Inspektora Nadzoru i inne w zaleznosci od potrzeb.
Przygotowuje umowy (aneksy) z wykonawcami.
Koordynuje i rozlicza inwestycje pod katem
wymagan wynikajacych z zawartych umow.
Nadzoruje realizacje umow zgodnie z




[image: image2.jpg]obowiazujacymi przepisami. Weryfikuje 1 opisuje
faktury wystawione przez wykonawcow zgodnie z
wymogami oraz przekazuje je wraz Zz innymi
dokumentami do Wydzialu Budzetu i Finansow.
Kserokopie dokumentéw przekazuje do Wydzialu
Rozwoju. Informuje Wydziat Rozwoju o przebiegu
prac i zakiéceniach w realizacji przedsiewzigcia.
Dokonuje odbioru koficowego robot. Przygotowuje
dokumenty niezbedne do przygotowania
sprawozdania i przekazuje do Wydziatu Rozwoju.

Wydzial Budietu i Finanséw - Prowadzi wyodrebniona rachunkowos¢
projektu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Przygotowuje  dokumentacje niezbedna  przy
przygotowaniu sprawozdaf i rozliczenia projektu w
zaleznoéci od potrzeb zgloszonych przez Wydzial
Rozwoju i Wydziat Inwestycji.

Wydzial Rozwoju - Dokonuje analizy informacji o istniejacych zrodlach
finansowania z programow i funduszy zewnetrznych
pod katem mozliwosci ich wykorzystania na
potrzeby Miasta. Opracowuje liste  projektow
zgloszonych przez Wydziaty Urzedu,
kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze $rodkow
UE i innych zrodet finansowania oraz weryfikuje
zgloszone  propozycje pod katem spelnienia
wymaganych kryteriow oraz dokonuje analizy
formalnej otrzymanych materialow. Po otfrzymaniu
niezbednych dokumentow zZ Wydziatow
Merytorycznych ~ Urzedu Miasta przygotowuje
wniosek aplikacyjny o dofinansowanie Projektu w
ramach ogloszonego naboru. Przygotowuje raporty i
sprawozdania w zakresie merytorycznej realizacji
projektow zgodnie z obowiazujacymi procedurami.
Prowadzi  koordynacje  realizacji projektow.
Realizuje 1 nadzoruje przebieg dziatath zwigzanych z
informacja i promocja

Wydzialy merytoryczne - /ykonuja czynnosci zgodnie Zz Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta w Miawie.
Skladaja do Wydzialu Rozwoju  propozycje
przedsiewzie¢ do realizacji wraz z przygotowanym
uzasadnieniem 1  wymaganymi dokumentami
(zatgcznikami) do projektu.





[image: image3.jpg]Wykonawca - Realizuje zadania zgodnie z dokumentacjg, umowa i
zatwierdzonym harmonogramem. Za wiasciwg
realizacje prac 1 nadzor nad wykonawca
odpowiedzialny jest Wydziat Inwestycji.

Zespol koordynujacy - Powolywany jest Zarzadzeniem Burmistrza na stalte
lub doraznie w zaleznosci od rodzaju realizowanego
zadania. Zespol ten podejmuje decyzje o wyborze
projektu do realizacji, monitoruje realizacj¢ projektu.

3. PROCEDURY POSTEPOWANIA
Procedury dotycza realizacji przedsiewzigcia finansowanego ze zrodet
zewnetrznych:

I Etap — Podjecie decyzji o wyborze projektu do realizacji,

Il Etap— Realizacja projektu

Procedury dotyczace :

- przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
- odbioru prac i zatwierdzania faktur do zaptaty,

- wnioskowania o platnos¢

- sporzadzania sprawozdaf z realizacji projektu

prowadzone begda zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykaz uzytych skrétow

BM - Burmistrz Miasta Mlawy

7B - Zastepca Burmistrza Miasta

SM - Skarbnik Miasta

A - Audytor

WR - Wydzial Rozwoju

WI - Wydziat Inwestycjt

WBIiF - Wydzial Budzetu i Finansow

WM - Wydziaty Merytoryczne Urzedu Miasta
1P - Instytucja Posredniczaca

w - Instytucja Wdrazajaca

Y Womy f\(;%f‘, ey ”
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Tabela: Procedura postepowania przy wyborze i realizacji projektow wspolfinansowanych ze zrédet zewnetrznych

I Etap - PODJECIE DECYZJI O WYBORZE PROJEKTU DO REALIZACJI

BM, ZB, SK, A
(w zaleznodei od potrzeb)

/ WR
i

AN

NSNS

WI

NN

WBIF

WM

BRI

Przygotowanie wstgpnego montazu finansowego

Ustalenie zalozen przedsigwzigcia: wstepna koncepcja, ustalenie wstepnej warto$ci zadania, ustalenie Zrodet finansowania, harmonogramu prac.

7 Wyszukanie zewnetrznych Zrodet / Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej: w sprawie 7 Przygotowanie
§ finansowania przedsigwzigcia oraz 7 zapewnienia Srodkéw na realizacj¢ planowanego przedsiewzigcia %‘ dokumentow dla
 informacji o terminach i zasadach g oraz innych uchwat ~ wykonawcy
 p— / % dokumentacji
§ 4 Zlecenie przygotowania (w zaleznosci od 7 Przygotowanie 7 orazinnych
g g potrzeb) wstepnej dokumentacji % wymaganych % dokumentéw
A A - - . - i
/ Przygotowanie Wniosku o ; technicznej (koncepcja, 1’;;;1‘*‘& - / dokumentéw do 7 wymaganych
% 3 .
§ dofinansavaiic % kosztorys, inne w/g potrzel ). Wybor : % ik wanlerotciod % przy sktadaniu
7 9 wykonawcy fioktn}lentaq1 wymagangj 5 7 wniosku w
% 7 przysldadan_l.u whiosku. Odbiér 7 ot % zaleznosci od
7 7 dokumentacji od wykonawcy i ‘ ~ potrzeb.
7 g przekazanie do WR. Przygotowanie % /
§  wymaganych dokumentow do wniosku w 7 Z
[ / / zaleznosci od potrzeb. 7 /
- g > 7 7 7
S t 7 Zlozenie wniosku do IP lub IW 7 7 J
Z 7 7 Z __l
I Etap - REALIZACJA PROJEKTU J
Decyzja o przyznaniu dofinansowania
2 Przygotowanie dokumentow do é Przygotowanie zalacznikéw do umowy
iff _podpisania umowy o dofinansowanie. 7 <l
| Podpisanie Umowy | 2 7 Z .
Realizacja projektu
; g Wyb6r wykonawcy/6w rob6t % g N
§ Informowanie IP lub IW o 7 Nadz0r nad realizacja robot / §
/, zmianach i odstepstwach w 7 zgodnie z harmonogramem § %
¢ ogiss: :
— - projekcie, przygotowanie — . 7 ?
Podpisanie . g wnioskéw do ew. podpisania g Odbi6r robét, pr%ekazame . 7
ew‘i?so tyah;ch fg? Ancksu do Umowy. Informowanie |  ksero dokumentéw do WR 2 %
fLsSon GO m oy ~ WIo wymogach IPIW dot. zasad % "§§ g%
7 realizacji projektu 7 g “’——% o ;
7 Z Q. O
¢ Przygotowywanie okresowych J ) _E’% Przekazanie faktur g ’
- ~ sprawozdaf, wniosk6w o ptatnosé, g 2 §§ zwigzanych z % %
=~ ; harmonograméw platnogci. g g g/ inwestycjg do WI e §
Z . [ A
T Z E o & o opisania. =
g & & Prckazanic faktur g
g % dot.promogjilub | 57
7 % st Iy higs 7
’ < a5 ':% innych platnosci L
4 ’ Q 2/ nicinwestycyjnych | .9 g
g %ﬁf £ £’ ..do opisania” do Y
| ‘ < 5 £/
/ Opisanie faktur dot. promocji _ Sprawdzenie i opisanie fakiur 5 % <7
~ projektu oraz ,,inwestycyjnych” w % pod wzgledem zgodnosci z g8 24
§ zakresie zgodnosci z umowa o ” prawem zam6wien publicznych i g B 8 %
~ dofinansowanie i przekazanie do % zgodnosci z protokotem odbioru | & 5/ gxf
g WBIF / robot. Przekazanie faktury do § gg =4
] 7_dalszego opisu do WR S g
7 7 Ostateczne rozliczenie projektu gg £ 7
§ Przygotowanie sprawozdania 7 of %
7 koficowego 7 S 2
; ‘ 7 4
: 7 / /
Z ’ 2/ potwierdzajacych J
] _ . ] ' plamosé do WR /
_ Przygotowanie dokumentacji do przechowywania oraz do archiwizacji. Archiwizacja dokumentow
L Zakoriczenie realizacji projektu
7 Monitorowanie wskaznikow projektu Z





