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Prezydenta Miasta Krosna

8-400 KROSNO

w sprawie ustalenia Procedury realizacji projektéw wspotfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 11 zatgcznika do zarzgdzenia Nr 40/11 Prezydenta Miasta
Krosna z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Krosna

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Ustala sie¢ Procedure realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Krosna oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.
§3

Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Krosna z dnia 13 lipca 2010 r.
w sprawie realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.
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Zalacznik do zarzadzenia Nré3%16
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia .7 czerwca 2016 .

PROCEDURA REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie prawidtowego trybu
postepowania przy przygotowaniu i realizacji projektow wspéifinansowanych
ze srodkdéw Unii Europejskiej.

§2

1. Przedmiotem procedury jest przygotowanie i realizacja projektow
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej z wytaczeniem projektéw nie
inwestycyjnych przygotowywanych i koordynowanych przez Wydziat Edukacji
UM Krosna.

2. Przedmiotem procedury moze by¢ réwniez przygotowanie i realizacja
projektow wspéifinansowanych z innych Zrédet, jesli przemawia za tym
charakter przedsiewziecia.

3. Do przygotowania i/lub realizacji projektu moze byé powotany przez
Prezydenta Miasta zespdt zadaniowy. W takim przypadku decyzje
o stosowaniu Procedury podejmuje Prezydent Miasta lub jego Zastepcy.

§3
Zakres procedury okresla tryb i zasady prowadzenia wszystkich
czynnoSci  zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektow

wspoffinansowanych ze zrédel zewnetrznych od momentu rozpoczecia
procesu poszukiwania potencjalnych Zroédet wspélfinansowania zadan



realizowanych przez Gming Miasto Krosno, poprzez etap realizacji projektu,
az do zakonczenia okresu trwatosci projektu.

§4
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Rl = nalezy przez to rozumieé Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw
Urzedu Miasta Krosna, ktéry zajmuje sie koordynacjg dziatari zwigzanych
z wystgpowaniem Gminy Miasto Krosno z wnioskami o dofinansowanie
zadan ze srodkéw zewnetrznych, realizacjg projektéw zgodnie z wnioskiem
aplikacyjnym i umowa o dofinansowanie, monitoringiem projektéw w okresie
ich trwatoSci oraz archiwizacjg oryginalnej dokumentacji zwigzanej
z projektem,
2) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat/biuro, ktérego
zakres dziatan pokrywa sie z tematykg zakresu rzeczowego projektu,
3)zespole zadaniowym - nalezy przez to rozumieé¢ powotang przez
Prezydenta grupe oséb, w ktérej kazdy z cztonkéw ma $cisle okreslone
zadania zgodne z zakresem rzeczowym projektu,

4)jednostka  realizujgca projekt - podmiot odpowiedzialny za

przygotowanie/realizacje okreslonych zadan w projekcie,

5) pracowniku wydzialu merytorycznego - nalezy przez to rozumieé
pracownika wyznaczonego pisemnie przez naczelnika wydziatu
merytorycznego/kierownika jednostki realizujgcej projekt do realizacji
zadania zwigzanego z projektem, w tym do kontaktéw z R,

6) BF - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Budzetowo-Finansowy
odpowiedzialny za ksiegowg i finansowa, w tym m.in. w zakresie planéw
finansowych, kwalifikowania podatku VAT, terminowej realizacji ptatnosci
w ramach projektu,

7) projekcie — nalezy przez to rozumieé¢ zadanie realizowane przez Gmine
Miasto Krosno przy udziale dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej,

8) Instytucji Zarzadzajgcej Programem — nalezy przez to rozumieé instytucje,
Z ktérg podpisywana jest umowa o dofinansowanie projektu.
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Rozdziat Il
Wykaz odpowiedzialnosci i kompetenciji

§5

1. Prezydent Miasta Krosna Ilub jego Zastepcy stosownie do

posiadanych powierzen:

1) wskazujg lub akceptujg wskazane pisemnie przez naczelnikéw/kierownikow

2)

3)

4)

wydziatdw UM lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Krosno projekty, na ktére Gmina Miasto Krosno bedzie stara¢ sie o
dofinansowanie unijne,
akceptujg zakres dokumentaciji, przedstawiony przez

naczelnikéw/kierownikéw wydziatéw merytorycznych/ jednostek
realizujgcych projekt/zespotéw zadaniowych, ktéry nalezy przygotowaé
w celu ubiegania sie o dofinansowanie projektéw,

ostatecznie akceptujg wniosek aplikacyjny o dofinansowanie projektu
przediozony  przez RlI, po zapoznaniu si¢ 2z opinig
naczelnikéw/kierownikbw wydziatbw UM Ilub kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Krosno odnosnie mozliwosci jego
realizacji w ksztalcie zaproponowanym we wniosku aplikacyjnym, a takze
po zapoznaniu sie z opinig Skarbnika Miasta w zakresie wptywu projektu
na budzZet miasta w kolejnych latach,

ostatecznie akceptujg sprawozdania, wnioski o platnos¢ oraz
harmonogramy dotyczace realizowanego projektu.

5) odpowiedzialnos¢ Zastepcow Prezydenta Miasta Krosna w kwestii realizacji

zadan wyszczegélnionych w § 5 zaréwno przed, jak i po powierzeniu im
przez Prezydenta w stosownych peinomocnictwach dotyczy peinego
zakresu objetego dziataniem wydziatu/biura/stanowiska podlegtego
danemu Zastepcy zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna.

2. Skarbnik Miasta Krosna:



1) odpowiada za prawidlowg obstuge finansowg (w zakresie planow

finansowych) i ksiegowa projektu,

2) akceptuje wniosek o dofinansowanie projektu przediozony przez Rl, przed
ostateczng akceptacjg Prezydenta Miasta Krosna lub jego Zastgpcoéw
stosownie do posiadanych powierzen,

3) akceptuje sprawozdania, wnioski o ptatno§¢ oraz harmonogramy
dotyczagce realizowanego projektu, przed ostateczng akceptacjg
Prezydenta Miasta Krosna lub jego Zastepcéw stosownie do posiadanych
powierzen,

4) wyznacza pisemnie pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za cze$é
finansowg (dotyczacg planéw finansowych) i ksiegowg projektu.

3. Pracownik Biura Prawnego (wyznaczany pisemnie przez
Koordynatora obstugi prawnej) koordynuje realizacje projektu pod wzgledem
formaino-prawnym, w tym odpowiada za nalezyte zabezpieczenie interesow
Gminy Miasto Krosno.

4. Naczelnik RI:

1) wyznacza pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za koordynacje
wszystkich zadan zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg, prawidtowym
rozliczeniem projektu oraz jego monitorowaniem w okresie trwatosci,

2) odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg oraz
archiwizacjg dokumentacji projektu,

3) odpowiada za przekazywanie informacji dotyczgcych zasad realizaciji
projektow zgodnie z wytycznymi.

5. Naczelnik wydzialu merytorycznego/kierownik jednostki realizujgcej
projekt:

1) wyznacza pisemnie na wniosek naczelnika Rl pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przygotowanie w uzgodnieniu z RI niezbednych
materialéw do wniosku aplikacyjnego,

2) wyznacza pisemnie pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ zadania objetego projektem, w tym za przygotowywanie
i terminowe przekazywanie do Rl niezbednych danych wymaganych do
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3)

4)

sporzadzenia sprawozdan, wnioskdéw o ptatno$¢, harmonograméw oraz
raportéw z utrzymania rezultatéw projektow w okresie ich trwato$ci,

petni nadzér nad przygotowaniem dokumentacji technicznej, ktéra stanowi
podstawe do opracowania zakresu rzeczowego zadania inwestycyjnego
sktadanego do dofinansowania,

dokonuje oceny tresci merytorycznej projektow w zakresie przygotowanym
przez pracownika merytorycznego i odpowiada za dokonang oceng
merytoryczng, przed ich ziozeniem do instytucji prowadzgcej nabor
projektow.

Rozdziat lil
Obieg dokumentéw na etapie przygotowywania projektu

§6

1. Propozycje przedsiewzieé, ktére majg byé przedmiotem projektow

wskazuje Prezydent Miasta.

2. Propozycje projektow moga tez by¢ zglaszane przez Zastepcow

Prezydenta Miasta, naczelnikéw/kierownikow wydziatdbw UM Krosna oraz

kierownikbw miejskich jednostek organizacyjpych Gminy Miasto Krosno;

takich przypadkach wymagana jest akceptacja propozycji przez Prezydenta

Miasta.

3. Przed podjeciem ostatecznej decyzji przez Prezydenta Miasta

0 rozpoczeciu procesu przygotowania projektu niezbedna jest pisemna opinia:

1

2)

3)

Naczelnika Rl w zakresie mozliwosci aplikowania o dofinansowanie
proponowanego przedsiewziecia,

Skarbnika Miasta o skutkach przygotowania oraz realizacji projektu dla
budzetu miasta w kolejnych latach,

Naczelnika wydziatu sprawujgcego nadzér nad dziatalnosSciga miejskiej
jednostki organizacyjnej w  zakresie zasadnosci  aplikowania



o dofinansowanie proponowanego przedsiewziecia w przypadku, gdy
o dofinansowanie wystepuje ta jednostka.

§7

1. Wyznaczeni przez naczelnika wydzialu merytorycznego/kierownika
jednostki realizujgcej projekt pracownicy odpowiadajg za przygotowanie
danych merytorycznych do wniosku oraz skompletowanie wymaganych
zatgcznikdw wg wytycznych danego programu operacyjnego przekazanych
przez RI.

2. Wyznaczeni przez Skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego
jednostki organizacyjnej pracownicy merytoryczni odpowiadajg za
przygotowanie dokumentéw finansowych wg wytycznych programu
operacyjnego.

§8
1. Na podstawie przedtozonych dokumentéw pracownik Rl opracowuje,

w zaleznoSci od potrzeb samodzielnie Ilub wspdlnie zwyznaczonym

pracownikiem wydziatu merytorycznego/jednostki realizujgcej projekt, wniosek

aplikacyjny oraz przygotowuje pozostate, wymagane dokumenty

w odpowiedniej (wg wytycznych programu operacyjnego) iloSci egzemplarzy

i przedktada do wstepnego zaopiniowania naczelnikowi RI.

2. Wstepnie zaopiniowany przez naczelnika Rl przygotowany wniosek

w okreslonej liczbie egzemplarzy wraz z zalacznikami pracownik RI

przedkiada w podanej nizej kolejnosci do kontroli i pisemnej akceptacii:

1) Wydziatowi merytorycznemul/jednostce realizujgcej projekt -pisemna
akceptacja naczelnika po uprzednim pisemnym zaopiniowaniu przez
pracownika merytorycznego (w zakresie tej czesci wniosku, ktéra byta
opracowywana przez pracownika merytorycznego),

2) Skarbnikowi Miasta (sprawdzenie kwot ogdtem pod wzgledem zgodnosci
Zz budzetem i WPF oraz ocena skutkéw projektu dla budzetu miasta
w kolejnych latach),



3) Naczelnikowi R,
5) Prezydentowi Miasta lub jego Zastepcom stosownie do posiadanych
powierzen.

3. Wszystkie dokumenty nalezy zweryfikowaé uwzgledniajgc termin
ostatecznego zlozenia wniosku aplikacyjnego,

4. Podpisany wniosek w wymaganej liczbie egzemplarzy wraz
z zatacznikami oraz wersjg zapisang na nosniku CD pracownik Rl przesyta,
w terminie wskazanym w harmonogramie skiadania wnioskéw, do
odpowiedniej Instytuciji.

§9
W przypadku zmian wyniktych w trakcie realizacji zadania, pracownik Rl
przygotowujgcy wniosek wprowadza je do dokumentacji na pisemny wniosek
wydzialu merytorycznego/jednostki realizujgcej projekt po uzyskaniu
stosownych opinii naczelnika Rl oraz Skarbnika Miasta w przypadku zmiany
parametréw finansowych (odnoszac to do biezacej sytuacji budzetu).

§10
1. Pracownik Rl przechowuje wersje elektroniczng i papierowg
dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu do czasu przekazania
materiatéw do archiwizacji.
2. Rl przekazuje kserokopie wniosku o dofinansowanie do wydziatu
merytorycznego/jednostki realizujacej projekt oraz do Wydziatu BF.



Rozdziat IV
Obieg dokumentéw na etapie podpisywania umowy
o dofinansowanie projektu

§ 11
Po otrzymaniu decyzji o akceptacji wniosku aplikacyjnego
o dofinansowanie projektu pracownik Rl przy udziale merytorycznie
wilasciwych pracownikéw wydzialdbw UM iflub jednostki realizujacej projekt,
przygotowuje wymagane dokumenty potrzebne do sporzadzenia umowy
i przekazuje je do odpowiedniej Instytuciji.

§12

Po uzyskaniu opinii Skarbnika Miasta w formie kontrasygnaty
(sprawdzenie kwot ogdétem pod wzgledem zgodnos$ci z budzetem i WPF,
ocena skutkéw projektu dla budzetu miasta w kolejnych latach, zgodnosé form
platnosci oraz rozliczenn z ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych), naczelnik Rl sktada wniosek do Prezydenta Miasta w sprawie
zmian w WPF oraz podjecia stosownych uchwat dotyczgcych zabezpieczenia
$rodkoéw na realizacje projektu.

§13
Na zaakceptowany przez Prezydenta Miasta wniosek naczelnika RI,
Wydziat BF przygotowuje projekty stosownych uchwat do przediozenia na
sesji Rady Miasta.
§14
1. Po otrzymaniu ostatecznej wersji projektu umowy o dofinansowanie
projektu pracownik RI wdraza procedure podpisania w/w dokumentu zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Krosna.



2. Egzemplarz umowy dla Urzedu Miasta, ktéry pozostaje
w dokumentach przechowywanych przez R, pracownik przekazuje kolejno do
kontroli i akceptacji przez:

1) naczelnika R,

2) naczelnika wydzialu merytorycznego/kierownika jednostki realizujgcej
projekt,

3) Biuro Prawne.

3. Po dokonaniu wskazanych wyZzej czynnosci, umowa jest podpisywana
przez Prezydenta Miasta lub jego Zastepcow stosownie do posiadanych
powierzen przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

4. Podpisanie uméw odbywa sie¢ zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w danym programie, oryginalny egzemplarz dla Urzedu Miasta zostaje
dofgczony do dokumentacji przechowywanej przez Rl po wczesniejszym
zarejestrowaniu go w systemie finansowo-ksiegowym, natomiast kopia
umowy o dofinansowanie zostaje przekazana za pismem przewodnim do
wydziatu merytorycznego/jednostki realizujacej projekt oraz Wydziatu BF.

Rozdziat V

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwien
w ramach projektéw

§15

1. Udzielanie zaméwieri odbywa sie zgodnie z ustawag Prawo zamoéwien
publicznych.

2. W pewnych sytuacjach, w przypadku gdy warto§¢ zaméwienia nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro stosuje sie
zasady okreSlone w Zarzadzeniu Nr 700/10 Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 12.02.2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro. W takim przypadku nalezy zastosowac tryb, ktéry jest



zgodny z wytycznymi udzielania zamdwienn publicznych okreslonymi dla
programu operacyjnego, z ktérego jest dofinansowany projekt.

3. Przy udzielaniu zaméwien publicznych nalezy réwnie bra¢ pod uwage
uwarunkowania wynikajace z wprowadzonego w UM Krosna na dany rok
Planu zaméwien publicznych.

§ 16
Pracownik Rl odpowiedzialny za dany projekt informuje pisemnie Biuro
Zamoéwiern  Publicznych oraz naczelnika wydzialu merytorycznego
odpowiedzialnego za dany projekt o podpisaniu umowy
o dofinansowanie zadania.

§17

1. Naczelnik wydzialu merytorycznego wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za dany projekt w zakresie przygotowania dokumentac;ji
przetargowej.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za projekt przygotowuje
dokumenty potrzebne do prawidiowego i terminowego przeprowadzenia
postepowania w celu udzielenia zaméwienia umieszczajgc na wszystkich
dokumentach odpowiednie dla danego programu operacyjnego loga oraz
informacje o Zzrédtach wspoétfinansowania projektu.

§18

1. Biuro Zaméwien Publicznych przeprowadza postgpowanie zgodnie
z ustawa Prawo zaméwient publicznych, umieszczajgc na wszystkich
dokumentach odpowiednie dla danego programu operacyjnego logotypy i inne
informacje zgodnie z wymaganiami danego programu

2. W sytuacii, gdy projekt jest juz realizowany przed zawarciem umowy
o dofinansowanie, Biuro Zaméwien Publicznych oraz wydziat merytoryczny
powinien stosowac logotypy i inne informacje zgodnie z wymaganiami danego
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programu wytacznie do kolejnych postepowan przeprowadzanych w ramach
danego projektu - od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie.

§19

Przed wszczeciem postgpowania w celu udzielenia zamowienia
publicznego, przygotowana dokumentacja przekazywana jest do Rl w celu
uzyskania akceptacji zawartych w niej zapiséw, pod katem 2zgodnosci
Zz zapisami wynikajgcymi ze ztozonego wniosku aplikacyjnego. Powyzsze
wymaga parafowania dokumentacji przetargowej przez naczelnika oraz
pracownika RI, potwierdzajagcego zgodno$§é¢ dokumentacji przetargowej
z przygotowywanym lub realizowanym projektem.

Rozdziat VI

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
z Wykonawca

§20
Wyznaczony przez naczelnika wydzialu merytorycznego pracownik
przygotowuje projekt umowy, umieszczajgc na dokumencie odpowiednie dla
danego programu operacyjnego logo oraz informacje o Zrodiach
wspétfinansowania projektu.

§ 21

1. Umowa powinna by¢ sporzadzona wg standardéw obowiazujacych
w Urzedzie Miasta Krosna, parafowana przez pracownika merytorycznego
i naczelnika wydziatu/kierownika biura, a takze podpisana przez pracownika
Biura Prawnego wraz z uzyciem pieczatki imiennej tego pracownika, co
oznacza zaopiniowanie przez niego umowy zaréwno pod wzgledem formalno-
prawnym, jak rowniez w zakresie nalezytego zabezpieczenia intereséw Gminy
Miasto Krosno. W przypadku zastrzezen do umowy pracownik Biura
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Prawnego parafuje umowe z adnotacjg o wydanej w tym zakresie opinii
prawnej wskazujac jej numer.

2. Do umowy powinien byé dotgczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zgodny z umowg o dofinansowanie projektu.

3. W sytuacji, gdy projekt jest juz realizowany przed zawarciem umowy
o dofinansowanie, logo oraz informacje o zrédtach wspéfifinansowania nalezy
stosowaé wylacznie do nowych uméw z Wykonawcg w ramach danego
projektu.

4. Po podpisaniu umowy z Wykonawcg wydziat merytoryczny
przekazuje do Rl 2 egzemplarze kserokopii umoéw, po czym 1 egzemplarz
pracownik Rl odpowiedzialny za dany projekt przechowuje w dokumentaciji
projektowe;j.

Rozdziat VI
Obieg dokumentéw w procesie realizowania i monitorowania projektu

§ 22
Realizacja projektu odbywa sie zgodnie z umowg o dofinansowanie
i w trybie procedur ustalonych dla danego programu, obowigzujgc zaréwno
Beneficjenta, jak i Jednostke realizujgcg projekt.

§ 23

1. Beneficjent jest zobowiazany do sporzadzania i przekazywania
wyznaczonych przez dany Program operacyjny instytucji dokumentéw, takich
jak:
1) sprawozdan z realizacji projektu :
a. okresowych (kwartalnych),
b. pétrocznych,
€. rocznych,
d. koricowych,
2) wnioskéw o ptatnos¢,
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3) miesiecznych harmonograméw ptatnosci,
4) raportéw po zakonczeniu realizacji projektu.

2. Szczegdlowe dane dotyczace powyzszych dokumentéw oraz
terminéw ich skiadania zawarte sa w wytycznych danego programu
operacyjnego.

3. Pracownik wyznaczony przez naczelnika Rl sporzgdza i przesyta
sprawozdania i harmonogramy ptatnosci do odpowiednich instytucji opierajac
sie¢ na wzorach dokumentéw wynikajgcych z wytycznych danego programu
operacyjnego.

4. Naczelnik wydziatu merytorycznego/ kierownik jednostki realizujacej
projekt wyznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie i pisemne
dostarczenie do Rl w wyznaczonym pisemnie przez Rl terminie niezbednych
danych do sporzadzenia w/w dokumentow.

5. Pracownik Rl przygotowuje wnioski o ptatno$¢ na podstawie danych
przekazywanych na biezaco przez Wydziat BF. Do wniosku o ptatno$é nalezy
dotaczyé:

1) kopie odpowiednio opisanych faktur,

2) kopie przelewéw wraz z wyciagiem bankowym,

3) protokoty odbioru robét objetych fakturg wraz z dotgczong tabelg elementéw
rozliczeniowych zrealizowanych prac.

4) inne dokumenty wynikajagce z wytycznych dila danego programu
operacyjnego.

6. Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty finansowe, akceptuje
Skarbnik Miasta, a nastepnie podpisuje Prezydent Miasta lub jego Zastepcy
stosownie do posiadanych powierzen.

7. Pracownik Rl przekazuje do odpowiedniej Instytucji oryginaty
dokumentoéw wraz z zatgcznikami podpisane przez Prezydenta Miasta lub jego
Zastepcow stosownie do posiadanych powierzen oraz Skarbnika Miasta
w wersji papierowej i elektronicznej (wprowadzone do odpowiedniego systemu
informatycznego, w aktualnej wersiji).
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8. Kopie przekazanych do wiasciwej Instytucji dokumentéw w wersji
papierowej i elektronicznej (egzemplarz Urzedu Miasta) sg przechowywane,
wg odpowiednich wymogéw programowych, w zasobach Rl oraz wydziatu
merytorycznego/jednostki realizujgcej projekt.

§24

1. Pracownik wydzialu merytorycznego jest zobowigzany do wymagania,
aby do kazdej faktury, ktéra wystawi wykonawca zostat dotgczony protokét
odbioru zrealizowanego zakresu rzeczowego zadania ujetego w projekcie
z zestawieniem wykonanych elementéw rozliczeniowych (zgodnych
Z kosztorysem ofertowym).

2. Peiny zakres zadan wykonanych w ramach projektu powinien zosta¢
odebrany na podstawie protokotu koricowego odbioru robét, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszej Procedury. Do protokotu powinno zosta¢ dotaczone
ostateczne zestawienie wykonanych elementéw rozliczeniowych w ramach
projektu — zgodnie z kosztorysem ofertowym.

§25

1. Po zZloZzeniu wniosku o dofinansowanie projektu, a szczegélnie na
etapie realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie, zmiany
w zakresie rzeczowym projektu nie powinny co do zasady mie¢ miejsca.

2. Beneficjent moze zgtosi¢ w formie pisemnej Instytucji Zarzadzajgcej
Programem zmiany dotyczace realizacji projektu przed ich wprowadzeniem.

3. Wszelkie problemy zwigzane z realizacjg projektu i planowane do
wprowadzenia zmiany, w szczegdlno$ci dotyczace zakresu rzeczowego
i terminu realizacji, powinny by¢ niezwlocznie zgtaszane przez pracownika
wydziatu merytorycznego do RI.

4. Wszelkie zmiany, a w szczegoélnosci dotyczgce zakresu rzeczowego,
a takze terminu realizacji moga by¢ wprowadzone w realizowanym projekcie
za zgodg Instytucji Zarzadzajgcej Programem. W tym celu przed
wprowadzeniem tych zmian konieczne jest przekazanie stosownej pisemnej
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informacji zaopiniowanej przez pracownika wydzialu merytorycznego oraz
pisemnie zaakceptowanej przez naczelnika wydziatu merytorycznego do R,
ktére nastgpnie przygotowuje pisemny wniosek Prezydenta Miasta Krosna lub
jego Zastepcéw stosownie do posiadanych powierzern do Instytucji
Zarzadzajgcej Programem o uzyskanie stosownej zgody.

§ 26

1.W przypadku realizacji projektu inwestycyjnego, niezwltocznie po
podpisaniu protokotu koricowego odbioru robét oraz opftaceniu wszystkich
faktur wydziat merytoryczny w porozumieniu z Wydzialem BF przygotuje
dokumenty przyjecia $rodkéw trwatych (OT).

2. W celu unikniecia pdzniejszych probleméw przy wystawianiu
dokumentéow OT na poczatku realizacji projektu wydziat merytoryczny
uzgadnia z Wydzialem BF zasady przygotowania przedmiotowych
dokumentéw.

Rozdziat VIl

Opis faktur obejmujacych zadania ujete w projekcie

§ 27

1. Wykonawca przedkiada fakture do UM Krosna.

2. Pracownik wydziatu merytorycznego opisuje oryginat faktury zgodnie
zwymogami ustawy o rachunkowos$ci oraz dodatkowymi wynikajacymi
zdanego programu operacyjnego. Kazdy opis powinien byé zaparafowany
przez pracownika merytorycznego wraz z datg. Wzér dodatkowego opisu
pracownik wydziatu merytorycznego otrzymuje z RI.

3. Na fakturze powinny znajdowa¢ sie obligatoryjnie pieczatki:

1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym - potwierdzona przez
naczelnika wydziatu merytorycznego albo osobe uprawniong,
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2) sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym — potwierdzona
przez pracownika Wydziatu BF uprawnionego do opisywania faktur,

3) wydatki dokonane w trybie art. ... ustawy Prawo zaméwiert publicznych
potwierdzajgca dokonanie wydatkéw zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych wraz z przytoczeniem odpowiedniego dokumentu -
potwierdzona przez pracownika wydziatu merytorycznego,

4) zatwierdzono do wyplaty dnia... ze $rodkdw .... — potwierdzona przez
Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika Jednostki,

5) projekt jest wspoétfinansowany ze $rodkéw np. Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego — adnotacja uzupeiniona przez R,

6) jezeli prace wykonane w ramach projektu pokrywane sg ze $rodkow
odpowiedniego ministerstwa albo budzetu panstwa pracownik RI
dodatkowo umieszcza adnotacje: ,ptatne ze $rodkéw Ministerstwa...” albo:
~projekt jest wspoffinansowany ze srodkéw budzetu panstwa”.

4. Po opisaniu faktury i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
pracownik merytoryczny przekazuje oryginat dokumentu do Wydziatu BF; po
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym pracownik BF przekazuje do
opisania faktury do RI.

5. Pracownik Rl uzupeilnia opis faktury o podziat na wydatki
kwalifikowalne i niekwalifikowalne, odpowiednie  pieczatki  zgodnie
z wytycznymi danego programu operacyjnego oraz o numer i tytut projektu.

6. Uzupeiniona faktura zostaje przekazana przez pracownika RI do
Wydziatu BF do realizacji.

Rozdziat IX
Dzialania promocyjne i informacyjne dotyczace projektu

§28

1. Po otrzymaniu dofinansowania i podpisaniu umowy o dofinansowanie
z odpowiednig instytucjg wszystkie jednostki organizacyjne zaangazowane
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w realizacje zadan objetych projektem zobligowane sg do promowania

przedmiotowego przedsiewziecia.

2. Na wszystkich dokumentach wychodzacych, tj.: umowach,
dokumentach przetargowych, pismach, informacjach umieszczanych w prasie
i na stronach internetowych, powinny znajdowa¢ sie logotypy i inne informacje
zgodnie z wymaganiami danego programu.

3. Miejsca, w ktorych przechowywane sg dokumenty podczas ich
realizacji powinny posiadaé odpowiednie znaczki, ktore $wiadczylyby
o dofinansowaniu danego projektu ze $rodkéw pochodzgcych z Unii
Europejskiej.

4. Dla inwestycji infrastrukturalnych realizowanych w ramach projektu
nalezy stosowac nastepujace instrumenty informacyjne i promocyjne:

1) tablice informacyjne/billboardy ustawione w terenie,

2) state tablice pamiagtkowe dla obiektow infrastrukturalnych dostepnych dla
ogdiu spoteczenstwa, ktore powinny zastapié¢ tablice
informacyjne/billboardy.

5. Na wszystkich sprzetach, ktére zostaty zakupione w ramach projektu
powinno znajdowac si¢ logo Unii Europejskiej i programu operacyjnego oraz
adnotacja o zakupie sprzetu ze srodkéw danego funduszu.

6. Szczegdlowe zasady stosowania odpowiednich logotypow oraz
opiséw promocyjnych przekazuje kazdorazowo pracownik RI.

Rozdziat X
Przechowywanie dokumentacji projektu (dokumentacja przetargowa,
projektowa, techniczna, finansowa i ksiegowa)

§29
1. Dokumentacja zwigzana 2z przedsiewzieciem realizowanych
z funduszy unijnych jest wytaczona z archiwum zaktadowego.
2. Za przechowywanie tej dokumentacji odpowiada naczelnik Rl.
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§ 30

1. Po zakoficzeniu realizacji zadan objetych projektem, wszelka
dokumentacja zwigzana z przedsiewzieciem realizowanym z funduszy
zewnetrznych jest przechowywana w wydzielonym pomieszczeniu bedgcym
do dyspozycji Rl przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia Programu
operacyjnego, z ktérego dany projekt uzyskal dofinansowanie. Instytucja
udzielajgca dofinansowania informuje Beneficjenta o dacie zamkniecia
Programu operacyjnego.

2. W pomieszczeniu, o ktdorym mowa wyzej powinny byé
przechowywane wszystkie dokumenty zwigzane z projektem, w tym oryginalne
dokumenty przygotowywane przez Biuro Zaméwien Publicznych, dokumenty
przekazane z wydziatu merytorycznego oraz Wydziatu BF.

3.  Wszelkie dokumenty oryginalne dotyczace projektu przekazywane
sg do RI za pismem przewodnim, a nastgpnie kompletowane, odpowiednio
opisywane i przechowywane w wydzielonym pomieszczeniu, bedgcym pod
nadzorem RI.

4, Dokumenty dotyczace projektu moga byé wydawane
z wydzielonego pomieszczenia Rl na podstawie protokotu wydania
dokumentéw, a nastepnie zwracane na podstawie protokolu zwrotu
dokumentéw. Kazdy protokét sporzadzany jest w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden dla RI, drugi dla osoby otrzymujacej i zwracajacej.
Protokoly dla Rl sg przechowywane w oddzielnej teczce.

Rozdziat XI
Monitoring trwatosci projektu

§ 31

1. Beneficjent projektu ma obowigzek utrzymaé trwato$¢ projektu
w okresie 5 lat od dnia zakoriczenia jego finansowej realizacji, tji. od daty
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poniesienia ostatniego wydatku w projekcie okreslonej w umowie

o dofinansowanie.

2. Przez zachowanie trwatosci projektu rozumie sie nie poddawanie
go zasadniczym modyfikacjom :

1) majacym wpityw na jego charakter lub warunki jego realizacji lub
powodujgcym uzyskanie nieuzasadnionej korzysci przez podmiot
realizujgcy projekt,

2) wynikajgcym ze zmiany charakteru wtasnosci elementu infrastruktury albo
z zaprzestania dziatalnosci.

3. Za zachowanie trwatosci odpowiada podmiot, ktéry zarzadza powstatg

w wyniku realizacji projektu infrastruktura.

§ 32
W celu monitorowania trwatoéci projektu podmiot zarzgdzajgcy powstata
w wyniku jego realizacji infrastruktura przekazuje do Rl przez okres 5 lat po
zakonczeniu finansowej realizacji projektu, do 31 grudnia kazdego roku,

informacje o zachowaniu trwatosci projektu wg wzoru przekazanego przez RI.

B
LWY/V
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Zatacznik do Procedury realizacji projektow
wspéffinansowanych  ze  $rodkéw  Unii
Europejskiej

UNIA EUROPEJSKA B “,' . %

WOIEWODZTWO PODKARPACKIE EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO W

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Znak moze si¢ zmienia¢ w zaleznosci od programu,
z ktorego realizowane jest zadanie

Projekt wspéifinansowany przez Unig Europejskg z .......ccccoviviiiiiiiiniiiiineennnnnss OTAZ PIZeZ ....ccvvevnennnnnn w
FAMACK L e ettt e s

PROTOKOL
ODBIORU ROBOT koNcowy

Spisany dnia .................. w Krosnie .

I. Nazwa zadania, nr projektu:

ZEATTTEWIRTEOY s smomnssssinia by s sy S e R B
Udzielit zamoéwienia w trybie .........oooviiiiieici i
VWWKONEWER! iviviinimmaaaaarsusimrsnas
Wykonal roboty na podstawie umowy ...............ccoceeennnnn s (1] =
WABININGE wsnenssmman e
Il. Komisja w skiadzie :
1. Przewodniczacy KOmisji — .......ccoeovviviniiiiiiiiiiiinns
2. Cztonek komisji e e eaaas
3. Cztonek komisji ST T e e T S e
Obecni przy odbiorze :
1.Inspektor nadzoru inwestorskiego ........................
2.Kierownik robdt generalnego WyKonawey ..........cc.coevveveierieinnenennnn.
3.Przedstawiciele uzytkownika ...........cccoooiiiiiiii i
4. Przedstawiciele uzytkownika ............ccooooiiiiiiiiii

lll. Komisja w powyzszym sktadzie po dokonaniu ogledzin wykonywanych robét
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w zakresie wymienionym w UMOWI€....ccivviuriiinninnnnns z, dnia sooversmennaany

obejmujacym (tytut inwestycji), tj.:

0 Wartosci Umownej ..........cccveeveeveeeenees ZhSIOWRIG. Lovnanaimimmmmm s

postanowita uzna¢ roboty wykonane prawidlowo i z dniem podpisania niniejszego protokotu
przekazywac uzytkownikowi do eksploatacii.

Zakres robot;

Informacija o osiagnietej wartosci wskaznikéw produktu i/lub wskaznikéw rezultatu projektu:

W tym miejscu umieszczane beda osiagniete warto$ci wskaznikéw produktéw i/lub rezultatow
Projektu zakladane we wniosku aplikacyjnym.

IV. Wykonawca robét udziela gwarancji jakosci dla w/w robét do dnia ....cceeeeininnnnes

V. Dodatkowe ustalenia Komisji .

........................................................................................................................................................

Od daty odbioru robét konserwacja obiektu nalezy do uzytkownika .

Podpisy Komisji: Podpisy obecnych przy odbiorze : Przedstawiciel uzytkownika:

T immmmsasssmssssaissenss j - 1
S R A R 2 s R e 2.
3 3. 3
4 4. . 4
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