Zarzadzenie nr 42/2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
Z dnia 29 kwietnia 2011r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 79/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dna 26 listopada 2009r. w  sprawie zarzadzania  projektem
pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-$cickowej na terenie miasta Rzeszowa”
orazuchylenia ~ Zarzadzenia nr  22/2011  Prezydenta Miasta  Rzeszowa
z dnia 10 lutego 2011r. w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia rachunkowosci
dla realizowanego przez Urzad Miasta Rzeszowa projektu
pn. , Porzadkowanie gospodarki wodno-éciekowej na terenie miasta Rzeszowa”
wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Infrastruktura i Srodowisko iZarzadzenia nr 23/2011 Prezydenta Miasta
Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r. w sprawie wprowadzenia szczeglowych zasad
sporzadzania, obiegu, kontroli iprzechowywania dowodéw ksiegowych dla
realizowanego przez Urzad Miasta Rzeszowa projektu
pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-§cickowej na terenie miasta Rzeszowa”
wspoifinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach
Programu Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn, zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W Zarzadzeniu nr 79/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 listopada 2009r.

w sprawie zarzadzania projektem pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej

na terenie miasta Rzeszowa” wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zatagcznik nr 1 ,Procedura Struktura Organizacyjna oraz schemat zarzadzania
projektem pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-§cickowej naterenie miasta
Rzeszowa” otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) zalacznik nr 2 »~Procedura Dokonywanie platnosci, w ramach projektu
pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-$cieckowej na terenie miasta Rzeszowa”
otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zalagcznik nr 3, Procedura Przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ dotyczacych

projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-§cieckowej naterenie miasta



Rzeszowa”, w tym zasad weryfikacji o poswiadczenia, czy wszystkie wydatki
wlaczane do wniosku o platno$é¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do

niniejszego zarzadzenia

§2

Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 22/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r.
w sprawie szczegblowych zasad prowadzenia rachunkowosci dla realizowanego
przez Urzad Miasta Rzeszowa projektu pn. , Porzadkowanie gospodarki wodno-
$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa” wspétfinansowanego przez Uni¢ Europejska
ze $rodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko;

2) Zarzadzenie nr 23/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r.
w sprawie wprowadzenia szczegélowych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodéw ksiegowych dla realizowanego przez Urzad Miasta
Rzeszowa projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-§ciekowej na terenie
miasta Rzeszowa” wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkéw Funduszu

Spéjnosci w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2011r.
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| SRODOWISKO Miasto Rzeszéw FUNDUSZ SPOINOSCI

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Rzeszowa

Nr 42/2011 z dnia 29 kwietnia 2011r.

PROCEDURA

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
ORAZ
SCHEMAT ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn.
»PORZADKOWANIE GOSPODARKI
WODNO- SCIEKOWEJ NA TERENIE
MIASTA RZESZOWA?”




Przedmiot procedury:

Przedmiotem procedury sa zasady dotyczace realizacji przez Gming Miasto Rzeszow
projektu pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno — $cickowej na terenie miasta

Rzeszowa”.

1. Zakres stosowania: ‘ .
Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Jednostki Realizujace; Projekt (JRP)

oraz pozostatych struktur Beneficjenta zaangazowanych w realizacj¢ projektu
pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa”,
zgodnie z ustalonym Schematem Zarzadzania Projektem, obowigzujacym prawem
oraz wytycznymi POIS.

2. Definicje i obowiazujace skréty:

1. Ilekroé w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Beneficjencie - rozumie si¢ przez to Gming Miasto Rzeszéw, reprezentowang
przez Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizujagcy Projekt
pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”;

2) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa,;

3) Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAO) - rozumie si¢ przez to osobg
jaka Prezydent Miasta Rzeszowa wyznaczyt do reprezentowania Beneficjenta
w ramach wypelniania zadan zwiazanych z realizacja projektu wobec unijnych
i polskich organéw odpowiedzialnych za koordynacj¢ projektéw finansowanych
przez Unig¢ Europejska;

4) Zastepcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAQ) - rozumie si¢
przez to osobe jaka Prezydent Miasta Rzeszowa wyznaczyl do zastgpowania
MAO podczas jego nieobecno$ci w pracy i wykonywania w tym czasie
wszystkich czynnosci nalezacych do MAO;

5) Programie — rozumie si¢ przez to Program Operacyjny Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2007-2013;

6) Projekcie — rozumie si¢ przez to projekt pmn. ,Porzadkowanie gospodarki
wodno — §ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”, ktérego Beneficjentem jest
Gmina Miasto Rzeszow;

7) Wydatku kwalifikowalnym - rozumie si¢ przez to wydatek lub koszt
poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach POIS , ktory kwalifikuje sie do refundacji ze srodkéw przeznaczonych na
realizacj¢ tego Programu;

8) Wydziale zaangazowanym w realizacje Projektu - rozumie si¢ przez to
komoérke organizacyjng Urzedu Miasta Rzeszowa, ktéra uczestniczy w realizacji
Projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-$cickowej na terenie miasta
Rzeszowa”, zgodnie ze schematem realizacji Projektu;

9) Wydziale —~ rozumie si¢ przez to wydzial lub komérke rownorzedna, wchodzaca
w sklad UMRz,

2. Uzyte w niniejszej procedurze skroty oznaczajg:
1) BGM - Biuro Gospodarki Mieniem
2) BU — Wydzial Budzetowy UMRz,
3) FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy UMRz,
4) GK- Wydzial Gospodarki komunalnej i Inwestycji UMRz,
5) GMRz - Gmina Miasto Rzeszow,



6) IPO - Instytucje wskazane w Programie Operacyjnym Infrastruktura
i Srodowisko jako wiasciwe dla zarzadzania i/lub wdrazania i/lub kontroli
realizacji programu oraz projektu ,

7) KR - Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy UMRz,

8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

9) ORA - Wydziat Organizacyjno — Administracyjny UMRz,

10) POIIS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko,

11) UE — Unia Europejska,

12) UMRz - Urzad Miasta Rzeszowa,

13) ZP — Wydziat Zaméwien Publicznych UMRz

14) JRP - Jednostka Realizujgca Projekt UMRz

. Struktura Organizacyjna Zarzadzania Projektem

W skiad zespotu odpowiedzialnego za realizacjg projektu wechodza:

e Zastgpca Prezydenta Miasta Rzeszowa;

Skarbnik Miasta Rzeszowa;

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO);

Zastgpca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO);

Jednostka Realizujgca Projekt (JRP);

Wydziaty Urzgdu Miasta i Jednostki Organizacyjne Urzedu Miasta
wspolpracujace z JRP przy realizacji projektu.

Jednostka Realizujgca Projektu (JRP) jest komdrkg utworzong w ramach  struktury
Urzedu Miasta w Rzeszowie w celu skutecznego i terminowego wdrazania projektu.
Bezposredni nadzér nad JRP pelni Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAOQO) —
Pani Barbara Krajewska. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu odpowiada réwniez
za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektu
oraz monitorowanie jego realizacji. Podczas realizacji projektu JRP wspétpracowaé
bedzie z wlasciwymi Wydzialami Urzedu Miasta i Jednostkami Organizacyjnymi
Gminy Miasto Rzeszow, tak, aby zapewni¢ najbardziej efektywna i prawidlowa
realizacje projektu. W realizacj¢ projektu zaangazowane beda: Wydzial Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, Wydzial Pozyskiwania Funduszy, Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy, Wydziat Budzetowy, Wydziat Zaméwien Publicznych, Biuro
Gospodarki Mieniem. Przy realizacji projektu Obstuge Prawna Projektu zapewni
Biuro Obstugi Prawnej Urzedu Miasta. W sytuacjach uzasadnionych przewiduje sig
mozliwo$é wsparcia prawnego i eksperckiego przy udziale odpowiednich jednostek
zewnetrznych, Struktur¢ organizacyjng Beneficjenta, podlegtos¢ stuzbowa
pracownikéw oraz schemat podejmowania decyzji w ramach realizacji Projektu
okreslono w Schemacie Zarzadzania projektem.



4. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

4.1 Zastgpca Prezydenta Miasta Rzeszowa

Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa — Marek Ustrobinski sprawuje nadzor
nad calo$cig projektu.

4.2 Skarbnik Miasta Rzeszowa

Skarbnik Miasta Rzeszowa — Janina Filipek pelni nadzér nad finansowo-
ksiegowa realizacja projektu.

4.3 Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu ( MAO)

Pelnomocnik ds. realizacji projektu (MAO) powolany zostal przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa Zarzadzeniem nr V/691/08 z dnia 28.10.2008r.

Do zakresu zadah MAO nalezy:

[ ]

Reprezentowanie Beneficjenta w ramach wypelniania zadan zwigzanych
z realizacja projektu wobec unijnych i polskich organéw odpowiedzialnych
za koordynacje projektéw finansowanych przez Unig Europejska;

Nadzér nad prawidtows praca Jednostki Realizujacej Projekt;

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacj¢ projektu zgodnie z zawarta umowa
o dofinansowanie, a w szczegblnosci za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, techniczne i finansowe;

Odpowiedzialno$é za monitoring rzeczowy i finansowy projektu;

Zatwierdzanie i podpisywanie dokumentow zwigzanych z przygotowaniem
irealizacja projektu jak: procedur postepowania JRP, dokumentow
potwierdzajacych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czgsci lub catosei
projektu: protokoléw czgsciowego odbioru wykonanych robét, protokolow
koficowego odbioru iprzekazania do eksploatacji, faktur przejsciowych
i koncowych; protokoléw koniecznodci tacznie z protokolami z negocjacii,
dokumentéw potwierdzajacych osiagnig¢cie zakladanych efektéw ekologicznych,
raportu koficowego itp.;

Odpowiedzialno§¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych, a przede wszystkim za przygotowanie i publikacje ogloszenia,
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w tym
kryteriow oceny ofert;

Odpowiedzialno§¢ za poprawnos$¢ i kompletno$¢ uméw z wykonaweg i ich
akceptacje;

Odpowiedzialnos¢ za zalozenie konta projektu;

Odpowiedzialno§¢ za wymagane przepisami warunki przechowywania

i udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu zgodnie z zasadami
okres§lonymi w umowie o dofinansowanie;

Podpisywanie wniosku beneficjenta o przekazanie srodkéw (wniosek o platnosé
posrednig lub koncows) wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi
przekazanie $rodkéw;



Przygo.towywanie dokumentow, akceptowanie o0s6b  do wspolpracy
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan, upowaznianie 0s6b do udzielania
informacji,

Kierowanie kompetentnych oséb do wspolpracy z kontrolujacymi;

Podpisywanie protokotu pokontrolnego.

4.4 Zastepca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu Vice-MAO :

Zastepca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO) powolany zostal przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa Zarzadzeniem nr V/690/08 z dnia 28.10.2008r.

Do zakresu zadan Vice MAO nalezy:

Zastgpowanie MAO podczas jego nieobecnosci w pracy i wykonywanie w tym
czasie wszystkich czynnosci nalezagcych do MAO;

Zapewnienie obsady osobowej Zespotu JRP i odpowiednich warunkéw do pracy;

Przygotowywanie wnioskéw o zmiang uméw i przedstawianie ich MAO do
zatwierdzenia.

4.5 Jednostka Realizujgca Projekt

Jednostka Realizujgca Projekt zostala powolana i wprowadzona do struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa na mocy Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Rzeszowa nr 67/2009 z dnia 30.09.2009r. z p6zn. zmianami.

W skifad JRP wchodza:
» Kierownik JRP;

Kierownik JRP w zakresie realizacji projektu podlega bezposrednio MAO.

Do zadan Kierownika JRP, nalezy:

]

Kierowanie pracg zespolu Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Porzadkowanie
gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa” oraz nadzor nad osobami
oddelegowanymi do wspélpracy przy realizacji projektu;

Biezaca wspélpraca z wykonawcami, projektantami, inspektorami nadzoru
oraz wydzialami Urze¢du Miasta Rzeszowa zaangazowanymi w realizacj¢ projektu w
zakresie Jednostki Realizujacej Projekt;

Weryfikacja dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu pod wzglgdem ich zgodnosci
z wnioskiem i umowg o dofinansowanie projektu;

¢ Opiniowanie dokumentacji projektowej wykonywanej na potrzeby realizacji projektu;

Weryfikacja i1 opis merytoryczny faktur w zakresie ich zgodnosci z umowa
o dofinansowanie, wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, umowami z wykonawcami,
protokotami odbioru;

Informowanie Zastgpcy Prezydenta, Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO)
i Wydzial Pozyskiwania Funduszy o postgpach, zmianach i nieprawidlowosciach
w realizacji projektu;



Sporzadzanie pisemnych wyjasnien nt realizacji projektu dla Pelno;noc.nika‘ ds.
Realizacji Projektu, Wydzialu Pozyskiwania Funduszy, Instytucji WdraZgjacej ?ro;ektz
Instytucji kontrolujacych i audytujgcych projekt w zakresie Jednostki Realizujace)
Projekt;

e Przygotowywanie zalacznikow do umowy o dofinansowanie;
e Koordynacja przygotowania, aktualizacji i zatwierdzania harmonogramow realizacji

projektu;

Wsjpélpraca z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy w zakresie dotyczacym dziatan
zwigzanych z promocja projektu;

Zapewnienie zgodnego z wymogami Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko oraz przepisami prawa przechowywania i przygotowywania do archiwizacji
dokumentacji projektu w zakresie Jednostki Realizujacej projekt;

Wspblpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie kontroli i monitorowania
realizacji projektu;

e Udzial w pracach Komisji Przetargowej;
¢ Udzial w naradach koordynujacych realizacje zadan objetych projektem;
e Wdrozenie i przestrzeganie procedur postgpowania we wszystkich dziataniach

zwigzanych z realizacja projektu;

Realizacja projektu zgodnie z przepisami prawa, zawartymi umowami oraz
Harmonogramem projektu;

Udzial w odbiorach czgstkowych i koncowych przewidzianych w trakcie realizacji
projektu;

Wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Realizacji projektu (MAO) i Zast¢pca Pelnomocnika
ds. realizacji projektu (Vice MAO).

» Stanowisko ds. rozliczen ;

Bezposrednim  przelozonym  stuzbowym  pracownika  zatrudnionego na
Stanowisku ds. rozliczen jest Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt.

Do zadan Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen nalezy:

Prawidlowe rozliczanie zadan ujetych w umowie o dofinansowanie
z uwzgl¢dnieniem planu finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa;

Sprawdzanie poprawnosci faktur skladanych przez Wykonawcéw pod wzgledem
zgodnosci z zawartymi umowami, umowa o dofinansowanie, harmonogramem
projektu oraz planem finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa,;

Monitorowanie realizacji zawartych uméw pod wzgledem finansowym;

Prowadzenie biezacych zestawien wydatkdw, zwigzanych z realizacja zadan
wchodzacych w zakres projektu wg kategorii wydatkéw zgodnie z umowa
o dofinansowanie, wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
PO IiS; klasyfikacja wydatkéw budzetowych;

Aktualizacja planu finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie projektu;
Biezaca wspolpraca z Wydzialem KR w zakresie rozliczen finansowych projektu;
Sporzadzanie wnioskow o platnosc,

Whnioskowanie o wyplate srodkéw z Funduszu Spdjnosci, zgodnie z zawarta
umows;

W



>

Przygotowywanie informacji, raportdéw i sprawozdan z przebiegu i realizacji
finansowej projektu;

Sporzadzanie i aktualizacja od strony finansowej harmonogramu projektu,
planéw platnosci oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji projektu;

Analiza zmian wniosku o dofinansowanie projektu w zakresie rozliczenia
projektu;

Skompletowanie dowodéw ksiggowych w celu rozliczenia projektu zgodnie
z umowg o dofinansowanie;

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacj¢ projektu;

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu, Zastepce Pelnomocnika ds. Realizacji projektu, Kierownika JRP;

Pracownik ds. merytoryczno-organizacyjnych;

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. merytoryczno-organizacyjnych podlega
bezposrednio Kierownikowi Jednostki Realizujacej Projekt.

Do zadan Pracownika ds. merytoryczno-organizacyjnych nalezy:

Przyjmowanie wszelkich korespondencji; dokumentéw i dokumentacji
projektowych  dotyczacych realizacji projektu, oraz sprawdzanie ich
kompletnosci;

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej z JRP;
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z JRP;

Sporzadzanie informacji dotyczacych zaawansowania projektu a takze wszelkich
innych materialéw wymaganych przez instytucje nadrzedne;

Zapewnienie obstugi spotkan i narad dotyczacych projektu — sporzadzanie
notatek, ustalen, protokoléw;

Przygotowywanie do archiwizacji i zabezpieczenie dokumentéw zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg projektu;

Zapewnienie osobom uprawnionym wgladu do dokumentéw zwigzanych
z projektem;

Uzyskiwanie opinii prawnych, oraz uzgadnianie stanowisk z osobami
wspolpracujacymi przy realizacji projektu i przedktadanie kierownikowi JRP;

Wspélpraca z wydzialem FP (Referatem monitorowania projektow) w zakresie
popularyzacji i informacji o finansowaniu projektu ze $rodkdw unijnych;

Wykonywanie czynnosci zleconych przez Kierownika JRP, MAQ i Vice MAQ;



4.6 Wydzialy Urzedu Miasta i Jednostki Organizacyjne Urz¢du Miasta
wspélpracujace z JRP przy realizacji projektu.
» Wydzial Gospedarki Komunalnej i Inwestycji,

Do zadafn Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji naleze¢ bedzie: sprawowanie
funkcji Inspektora Nadzoru przy realizacji robét budowlanych oraz wspolpraca z MAO,
Vice-MAO, JRP w zakresie przygotowania i realizacji projektu.

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej naleze¢ bedzie caloksztalt dziatan
zwigzanych z aspektem technicznym realizacji projektu, a w szczegdlnosci:

e Uzyskanie i przyjecie do realizacji dokumentacji projektowej dla zadaf objetych
projektem, wraz ze wszystkimi zezwoleniami, uzgodnieniami i oplatami, jakie
wymagaja przepisy prawa polskiego;

e Przygotowywanie uméw z Wykonawcami;

o Przekazanie Wykonawcom dokumentacji projektowej, dotyczacej realizacji
poszczegblnych zadan projektu;

s Przekazanie placu budowy;

e Sprawowanie wlasciwego nadzoru nad realizacjg prac budowlanych - zgodnie z
polskim prawem budowlanym zawartymi umowami, oraz  Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym Projektu;

e Opiniowanie zgodnie z zapisami kontraktéw, przedkladanych przez Wykonawcow
Harmonogramo6w rzeczowo-finansowych;

e Sporzadzanie i aktualizacja Harmonograméw Rzeczowo-Finansowych projektu;
¢ Organizacja narad koordynacyjnych, dotyczacych realizacji robdt budowlanych;
s Weryfikacja faktur przedlozonych przez wykonawceg za wykonane roboty;

¢ Dokonywanie odbior6w préb, oraz odbioréw czesciowych i koncowych robot
zwigzanych z realizacjg poszczegdlnych zadan wechodzacych w sklad projektu;

e Archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu;

e Nadzorowanie wykonania i umieszczenia tablic informacyjnych i pamiatkowych
dotyczacych promocji projektu;

¢ Monitorowanie postepu realizacji projektu w zakresie rzeczowym i finansowym;
o Udzial w Komisjach Przetargowych;

e Zapewnienie wgladu w realizacj¢ Projektu w kazdej jego fazie, w celu
przeprowadzenia dziatan kontrolnych zgodnie z umows o dofinansowanie i innymi
obowigzujgcymi dokumentami.

»  Wydzial Pozyskiwania Funduszy

Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy naleze¢ bedzie:

e  Monitorowanie i promocja projektu;

o Wspdlpraca z MAO, Vice-MAO, JRP w zakresie monitoringu i promocji
projektu.
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» Wydzial Ksiggowo — Rachunkowego

Do zadan Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego nalezeé¢ bedzie prowadzenie obshugi
finansowo-ksigegowej projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie, w tym :

L ]

Prowadzenie ewidencji planu finansowego projektu i biezaca aktualizacja wedlug
klasyfikacji budzetowe] i zadaniowej w oparciu o umowe o dofinansowanie ;

Kontrola wstgpna wydatkéw z planem finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa
i umowg o dofinansowanie;

Kontrola formalno — rachunkowa przedkiadanych dowodéw ksiegowych wraz z
zalagcznikami w zakresie kompletnosci, wlasciwego opisu merytorycznego
i zgodnosci z planem finansowym Urzgdu Miasta Rzeszowa, wieloletnig
prognoza finansowa oraz umowg o dofinansowanie;

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych projektu
W oparciu 0 umowy i poniesione wydatki w ramach kont pozabilansowych;

Przygotowywanie przelewow i terminowa realizacja ptatnosci;

Ewidencja ksiegowa bilansowa i pozabilansowa projektu zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej 1 strukturalnej, ustaw
szczegotowych 1 wytycznych;

Sporzadzanie czgstkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z realizacji
projektu;

Przygotowanie kopii dowodoéw ksiggowych, potwierdzanych za zgodno$¢ z
oryginalem w wymaganej ilosci egzemplarzy, ktére stanowi¢ begda zatgczniki
wnioskow o platnos¢;

Weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym przekladanych wnioskow o
platnosé, sprawozdan, raportéw i innych dokumentéw finansowych wymaganych
przez Instytucje Posredniczaca pod wzglgdem zgodnosci z ewidencja ksiggows
oraz umowg o realizacje¢ projektu;

Przygotowywanie do archiwizacji dowodéw ksiegowych zgodnie z wymogami
POLS.

Wspolpraca z MAO, Vice-MAO, JRP przy przygotowaniu i realizacji projektu w
zakresie finansowym,

> Wydzial Zaméwien Publicznych

Do zadan Wydzialu Zamoéwiei Publicznych naleze¢ bedzie catoksztalt spraw
zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w ramach projektu, w tym:

Prawidlowe prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem zamdwien
publicznych;

Udzielanie wszelkich informacji zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych,
w tym dotyczacych mozliwosci wystgpienia ewentualnych zagrozen i
nieprawidtowosci zwiazanych z realizacja zamoéwien publicznych;

e Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;
e Wspblpraca z MAO, Vice-MAO, JRP w zakresie przygotowania i realizacji

zamo6wien publicznych.



» Biuro Obslugi Prawnej

Do zadan Biura Obstugi Prawnej naleze¢ bedzie:

e Sprawowanie biezgcego nadzoru prawnego nad dokumentami zwigzanymi z
realizacjg i rozliczeniem projektu;

o Udzielanie prawnej pomocy MAO, Vice-MAO, JRP, oraz innym wydziatom
zaangazowanym Ww realizacj¢ projektu;

e Zapewnienie ochrony prawnej Urzedu zwigzanej z realizacja projektu.

» Biuro Gospodarki Mieniem

Do zadan Biura Gospodarki Mieniem naleze¢ bedzie:

e Prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym
Gminy Miasto Rzeszow.

6. Schemat zarzadzania projektem
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa
Nr 42/2011 z dnia 29 kwietnia 2011r.

PROCEDURA

DOKONYWANIE PEATNOSCI
W RAMACH PROJEKTU PN.
+PORZADKOWANIE GOSPODARKI
WODNO-SCIEKOWEJ
NA TERENIE MIASTA RZESZOWA?”



1. Przedmiot procedury:

Przedmiotem procedury sa zasady postgpowania podczas weryfikacji czy roboty, ushugi
lub dostawy realizowane w ramach projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-
Sciekowej na terenie miasta Rzeszowa” za ktére dokonywana jest platnos¢ zostaly
wykonane zgodnie z zawarta umowa. Procedura opisuje rowniez zasady weryfikacji
poniesionych w ramach projektu  wydatkéw zgodnie z wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POILS.

2. Zakres stosowania:
Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP)
oraz pozostalych struktur Beneficjenta zaangazowanych w realizacj¢ projektu
pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”, zgodnie
z ustalonym Schematem Zarzadzania Projektem, obowiazujagcym prawem
oraz wytycznymi POIIS.

3. Definicje i obowiazujace skréty:

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Beneficjencie - rozumie si¢ przez to Gming Miasto Rzeszéw, reprezentowana przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizujacy Projekt: ,,Porzadkowanie
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”;

2) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa,

3) Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAQ) — rozumie si¢ przez to osobe jaka
Prezydent wyznaczyt do reprezentowania beneficjenta w ramach wypelniania zadan
zwigzanych z realizacja projektu wobec unijnych 1 polskich organow
odpowiedzialnych za koordynacje projektéw finansowanych przez Unig¢ Europejska,

4) Zastgpcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAQ) - rozumie si¢ przez
to osobg jakg Prezydent wyznaczyt do zastgpowania MAO podczas jego nieobecnosci
w pracy i wykonywania w tym czasie wszystkich czynnosci nalezacych do MAO,

5) Programie — rozumie si¢ przez to Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2007-2013,

6) Projekcie — rozumie si¢ przez to projekt pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno —
Sciekowej na terenie miasta Rzeszowa”, ktérego Beneficjentem jest Gmina Miasto
Rzeszéw,

7) Wydatku kwalifikowalnym — rozumie si¢ przez to wydatek lub koszt poniesiony
zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POLS, ktéry
kwalifikuje si¢ do refundacji ze $srodké6w przeznaczonych na realizacje tego Programu,

8) Wydziale zaangazowanym w realizacj¢ Projektu - rozumie si¢ przez to komédrke
organizacyjng Urz¢du Miasta Rzeszowa, ktdra uczestniczy w realizacji Projektu pn.
»Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa;

9) Wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial lub komoérke réwnorzedna, wchodzaca
w skiad UMRz,

2. Uzyte w niniejszej procedurze skroty oznaczaja:



1) BGM - Biuro Gospodarki Mieniem

2) BU - Wydzial Budzetowy UMRz,

3) FP- Wydziat Pozyskiwania Funduszy UMRz,

4) GK- Wydziat Gospodarki komunalnej i Inwestycji URz,

5) GMRz - Gmina Miasto Rzeszéw,

6) IPO - Instytucje wskazane w Programie Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko

jako wiasciwe dla zarzadzania i/lub wdrazania i/lub kontroli realizacji programu
oraz projektu ,

7) KR - Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy UMRz,

8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

9) ORA - Wydzial Organizacyjno — Administracyjny UMRz,
10) POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko,
11) UE — Unia Europejska,

12) UMRz ~ Urzad Miasta Rzeszowa,

13) ZP - Wydzial Zamoéwien Publicznych UMRz

14) JRP - Jednostka Realizujaca Projekt UMRz

4.
1.

Odpowiedzialnosé:

Wyznaczony pracownik wydzialu GK, ktérego zakres obowiazkéw obejmuje
pelnienie samodzielnej funkcji w budownictwie, polegajacej na sprawowaniu nadzoru
inwestorskiego (Inspektor Nadzoru) odpowiada za zgodnos$¢ wykonanych w ramach
projektu robét z dokumentacja techniczng, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
zawartg z wykonawcg umowa, jak rowniez za sprawdzenie zgodnosci i kompletnosci
robét z protokotem odbioru wykonanych robét;

Za dostawy i ushugi na rzecz Jednostki Realizujacej Projekt odpowiada JRP.
Odpowiedzialnos¢ za pozostale dostawy i ustugi realizowane w ramach projektu
wynika z zakresu zadah przyporzadkowanych do poszczegélnych Wydziatow
w Regulaminie Organizacyjnym UMRz (np. Wydzial FP odpowiada za promocj¢
projektu). Wyznaczony pracownik wlasciwego wydzialu zaangaZzowanego
wrealizacje projektu odpowiada za zgodno$¢ wykonanych ustug lub dostaw
z harmonogramem, zawarta z wykonawca umowg oraz sprawdzenie zgodnosci
i kompletnosci dostaw i/lub ustug z protokolem zdawczo-odbiorczym.

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt — odpowiada za sprawdzenie prawidlowosci
wystawienia faktury, zgodno$é faktury z protokotem odbioru, harmonogramami,
zawartymi umowami z wykonawcami, umowg o dofinansowanie;

Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy odpowiada za sprawdzenie zgodnie z Zarzadzeniem
nr 7/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13.01.2011r. w sprawie Instrukcji
sporzqdzania, obiegu , kontroli i przechowywania dowodow ksiggowych Urzedu
Miasta Rzeszowa faktur lub innych dowodéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci
dowodowej projektu pod wzgledem formalno-rachunkowym, wstepna kontrolg
z planem finansowym oraz terminowe przygotowanie przelewu i dokonanie platnosci
na podstawie zatwierdzonych do zaplaty dowodéw ksiegowych i zapisow umowy
Z wykonawcg;



5. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (a podczas jego nieobecnosci Zastgpca
ds. Realizacji Projektu) potwierdza prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci
lub calosci projektu oraz zatwierdza i podpisuje faktury.

5. Monitoring warunkéw kontraktowych:

Kierownik JRP we wspolpracy, w przypadku robét z wyznaczonym pracownikiem
wydziatu GK, a w przypadku ustug i/lub dostaw z wyznaczonym pracownikiem
wlasciwego wydzialu zaangazowanego w realizacje projektu prowadzi monitoring
kontraktowy w oparciu o umowe z wykonawcg, umowg o dofinansowanie, harmonogram
projektu.

6. Potwierdzenie kompletnosci robét i/lub dostaw i dokonywanie platnosci
1. Wszystkie roboty realizowane przez Wykonawce kontrolowane sa na biezgco przez
wyznaczonych pracownikéw wydzialu GK (Inspektoréw Nadzoru). Wyznaczony pracownik
wydziatu GK nadzoruje zgodno$¢ wykonywanych robét z zawarta umows, harmonogramem,
dokumentacja techniczng. Po zgloszeniu przez Wykonawcg gotowosci do odbioru
wykonanych robét Inspektor Nadzoru potwierdza ich wykonanie wpisem do dziennika
budowy. Z dokonanego odbioru czesciowego robdt spisywany jest protokét odbioru robét,
podpisywany przez Wykonawce oraz Inspektora Nadzoru. Odbiér kofAcowy robot
potwierdzany jest protokotem odbioru koncowego, podpisywanym przez powotlang do tego
celu komisje odbioru koncowego. Prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci
lub calosci zadania inwestycyjnego, realizowanego w ramach projektu  potwierdza
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQO). Na podstawie podpisanego protokolu odbioru
czesciowego lub koncowego robét Wykonawca wystawia fakturg¢ i przekazuje ja do
Zamawiajacego. Ostemplowana faktura, z potwierdzeniem daty jej wplywu do
Zamawiajgcego zostaje przekazana do Inspektora Nadzoru.
Faktury oraz inne dowody ksiggowe o roéwnowaznej wartosci dowodowej podlegaja
w Wydziale GK kontroli merytorycznej w zakresie:
— czy na operacj¢ gospodarczg zostaty zaplanowane $rodki w budzecie UMRz,
- czy wydatek poniesiony na dang operacj¢ gospodarcza stanowi wydatek strukturalny,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa,
- ¢czy roboty realizowane w ramach projektu pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-
$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa” za ktére dokonywana jest ptatnosé zostaty wykonane
zgodnie z zawarta umowa,
- czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach dokumentacji projektowe;,
- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w czasie, w ktérym zostala dokonana albo jej wykonanie bylo niezbedne dla prawidlowe;j
realizacji projektu,
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
- czy faktura jest zgodna z protokolem odbioru robot,
- czy do faktury zostaly dolgczone wszystkie wymagane zalgczniki.
Akceptacji kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji. Nastepnie faktura lub dowdd ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej
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przekazywana jest do JRP. Pracownik JRP zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen
wprowadza fakture do ewidencji w systemie zarzadzania projektem (program Excel: dzien
ofrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury)
i dokonuje sprawdzenia poprawnosci faktury pod wzgledem zgodnosci z zawartg umowg
z wykonawca, umows o dofinansowanie, harmonogramem projektu oraz planem finansowym
UMRz. W ramach elementu opisu merytorycznego JRP dokonuje kwalifikacji wydatkow
na kwalifikowane i niekwalifikowane zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach POI$, umowsa o dofinansowanie, Harmonogramem projektu,
protokolem odbioru robét. Opis faktury w ww. zakresie, zgodny z wymogami POI$
przygotowany zostaje przez pracownika JRP zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen
i zweryfikowany przez Kierownika JRP. Opisana ostatecznie pod wzgledem merytorycznym
faktura akceptowana jest przez Kierownika JRP oraz zatwierdzana przez Pelnomocnika
ds. Realizacji Projektu. Po zatwierdzeniu faktura przekazywana jest do Wydziatu KR, gdzie
podlega kontroli formalno-rachunkowej i kontroli wstepnej zgodnie z §6 i§7 Instrukcji
sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw ksiggowych Urz¢du Miasta
Rzeszowa. Wyznaczony pracownik Wydzialu KR sprawdza fakturg lub dowodd ksiggowy
o rownowaznej wartosci dowodowej pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretuje
poprzez wskazanie sposobu finansowania i klasyfikacji budzetowej. Zadekretowany dowod
ksiggowy jest akceptowany (kontrola wstepna) przez Gtéwnego Ksiggowego lub pracownika
przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany przez Prezydenta lub pracownika przez niego
upowaznionego. Wyznaczony pracownik KR na podstawie zatwierdzonego do zaplaty
dowodu ksiegowego, w terminic wskazanym w opisie merytorycznym i wynikajacym
z zapisOw z wykonawcg przygotowuje przelew. Polecenie przelewu sporzgdzane jest
z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej (w uzasadnionych okolicznosciach
w formie papierowej) zgodnie z umowsa bankows i podlega podpisaniu przez upowaznionych
pracownikéw zgodnie ze zlozona karta wzoru podpiséw. Oryginaly dowodow ksiggowych
oraz wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie platnosci przechowywane s3 w Wydziale
KR. Skompletowane kserokopie dowodow ksiggowych s3 archiwizowane w JRP
i wykorzystywane do monitorowania finansowej realizacji projektu oraz sporzgdzania
wniosku o platnosé. Za skompletowanie dla JRP kserokopii dowodéw ksiggowych odpowiada
pracownik JRP zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen.

2. Wszystkie dostawy i ushugi realizowane przez Wykonawce kontrolowane
sa na biezaco przez wyznaczonego pracownika wiasciwego wydzialu zaangazowanego
wrealizacje projektu, ktéry odpowiada za dokonanie operacji gospodarczej. Wyznaczony
pracownik wlasciwego wydziatu zaangazowanego w realizacj¢ projektu sprawdza czy ustugi
i/lub dostawy realizowane w ramach projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno-
$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa” za ktére dokonywana jest platno$¢ zostaty wykonane
zgodnie z zawarts umowa. Potwierdzeniem dokonania ustugi lub dostawy w ramach
projektu jest podpisany przez wykonawce i wyznaczonego pracownika wlasciwego wydzialu
protokél zdawczo-odbiorezy, ktéry akceptowany jest przez Kierownika JRP i zatwierdzany
przez  Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu. W przypadku Dziennikéw Budowy
potwierdzeniem dokonania zakupu bedzie wystawiona przez Wydzial Architektury UMRz
faktura. Pracownik wlasciwego wydzialu zaangazowanego w realizacj¢ projektu sprawdza
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kompletnosé i zgodnos$¢ dokonanych ushug i/lub dostaw, ich zgodnos¢ z protokotem zdawczo-
odbiorczym, harmonogramem i zawarta umowa. Na podstawie podpisanego protokotu
zdawczo-odbiorczego Wykonawca wystawia fakturg. Wyznaczony pracownik wiasciwego
wydziatu, sprawdza i opisuje faktur¢ pod wzglegdem merytorycznym. Akceptacji kontroli
merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydziatu.

W memencie, kiedy faktura wplywa do JRP pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
rozliczef wprowadza ja do ewidencji w systemie zarzadzania projektem (program Excel:
dzief otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer idata wystawienia faktury, kwota
faktury) i dokonuje sprawdzenia poprawnosci faktury pod wzgledem zgodnosei z zawarty
umowa z wykonawca, umowa o dofinansowanie, harmonogramem projektu oraz planem
finansowym UMRz. W ramach elementu opisu merytorycznego JRP dokonuje kwalifikacji
wydatkéw na kwalifikowane i niekwalifikowane zgodnie z wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS, umowa o dofinansowanie, Harmonogramem
projektu, protokotem odbioru robét. Opis faktury w ww. zakresie, zgodny z wymogami POIS
przygotowany zostaje przez pracownika JRP zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen
i zweryfikowany przez Kierownika JRP. Opisana ostatecznie pod wzglgdem merytorycznym
faktura akceptowana jest przez Kierownika JRP oraz zatwierdzana przez Pelnomocnika
ds. Realizacji Projektu. Po zatwierdzeniu faktura przekazywana jest do Wydzialu KR.
Dalsza kontrola  formalno-rachunkowa,  kontrola  wstgpna,  zatwierdzanie  oraz
przechowywanie dowodéw ksiggowych nastgpuje zgodnie z procedura opisang w pkt 6.1.

3. W celu wyplaty wynagrodzen pracownikom JRP, wyznaczony pracownik Wydziatu
KR przygotowuje listy wynagrodzen pracownikow JRP zgodnie z §21,§22 1§23 Instrukcji
sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowoddéw ksiggowych Urzgdu Miasta
Rzeszowa. Listy plac podpisywane sg przez pracownika sporzadzajacego i podlegaja kontroli
formalno-rachunkowej przez wyznaczonego pracownika Wydzialu KR, kontroli
merytorycznej w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a nast¢pnie kontroli przez
Gléwnego Ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego i zatwierdzeniu do
wyplaty przez Prezydenta lub pracownika przez niego upowaznionego. W ramach elementu
opisu merytorycznego JRP dokonuje kwalifikacji wydatkbw na kwalifikowane
i niekwalifikowane zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach
POIiS, umowsa o dofinansowanie, Harmonogramem projektu. Opis listy plac w ww. zakresie
przygotowany przez pracownika JRP zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen
weryfikowany jest przez Kierownika JRP. Opisana ostatecznie pod wzgledem
merytorycznym lista plac akceptowana jest przez Kierownika JRP oraz zatwierdzana przez
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu. Skompletowane kserokopie list ptac dla pracownikéw
JRP oraz potwierdzen przelewow  archiwizowane sg w JRP i wykorzystywane
do monitorowania finansowej realizacji projektu oraz sporzadzania wniosku o ptatnos¢.
Za skompletowanie dla JRP kserokopii dowodéw ksiggowych odpowiada pracownik JRP
zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen. Oryginaty list ptac oraz potwierdzenia dokonanych
przelewéw sg przechowywane w Wydziale KR.



4. Wynagrodzenia Inspektoréw Nadzoru w ramach projektu ustalane sa na podstawie
miesi¢cznych kart czasu pracy. Inspektor Nadzoru sporzadza karte czasu pracy, w ktorej
wskazuje liczbe godzin pracy jaka poswiecil na dziatania zwigzane z realizacjg projektu.
Po zakonczeniu kazdego miesigca karty czasu pracy potwierdza Kierownik Oddziatu
Realizacji Inwestycji w Wydziale GK i Dyrektor Wydziatu GK. Zatwierdzone karty czasu
pracy przekazywane sa do wydzialu KR, gdzie na ich podstawie wyznaczony pracownik
dokonuje wyliczenia kosztéw wynagrodzen inspektoréw nadzoru, zwigzanych z realizacja
projektu. Refundacja czgsci kosztdéw wynagrodzen inspektorow nadzoru w ramach projektu
z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego na rachunek wydatkéw Urzedu , wyliczona
na podstawie kart czasu pracy dokonywana jest raz na kwartal. W ramach elementu opisu
merytorycznego list plac, na ktérej ujete jest wynagrodzenie Inspektoréw Nadzoru,
Kierownik JRP dokonuje kwalifikacji wydatkow. Opisana lista ptac ze wskazaniem
wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych zatwierdzana jest przez MAO.

Refundacja czeéci wynagrodzen inspektoréw nadzoru, wyliczonych zgodnie z przekazanymi
kartami czasu pracy z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego na rachunek
wydatkéw Urzedu dokonywana jest na podstawie polecenia przekazania S$rodkéw
sporzadzonego przez JRP. Zatwierdzone polecenie przez MAO podlega kontroli formalno-
rachunkowej w KR, kontroli wstepnej glownego ksiegowego oraz zatwierdzeniu przez
Prezydenta lub pracownika przez niego upowaznionego.

Oryginaly list ptac, polecenia przekazania s$rodkéw oraz potwierdzenia dokonanych
przelewéw s3 przechowywane w Wydziale KR. Kierownik JRP kompletuje kserokopie list
plac na ktérych ujete sa wynagrodzenia Inspektorow Nadzoru oraz potwierdzen dokonania
przelewéw celem wykorzystania do monitorowania finansowej realizacji projektu
i sporzadzania wnioskow o platnos¢.
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NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSC

Zalaeznik nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa
Nr 42/2011 z dnia 29 kwietnia 2011r.

PROCEDURA

PRZYGOTOWYWANIE WNIOSKOW O PEATNOSC
DOTYCZACYCH PROJEKTU PN,
»PORZADKOWANIE GOSPODARKI
WODNO - SCIEKOWEJ
NA TERENIE MIASTA RZESZOWA?”,
W TYM ZASAD WERYFIKACJI O POSWIADCZENIA,
CZY WSZYSTKIE WYDATKI WEACZANE
DO WNIOSKU O PEATNOSC SA ZGODNE
7. ZASADAMI ZAWARTYMI W WYTYCZNYCH
W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKOW
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO

INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO.



1. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury s3 zasady postepowania obwiazujace przy przygotowaniu wniosk6w
o platnos¢ dotyczacych projektu pn. ,Porzadkowanie gospodarki wodno — Sciekowej
na terenie miasta Rzeszowa”, w tym zasady weryfikacji o po$wiadczenia, czy wszystkie
wydatki wiaczane do wniosku o platnosé sa zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych

w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko.

2. Zakres stosowania
Niniejsza procedura obowigzuje pracownikoéw Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP)

oraz pozostalych  struktur  Beneficjenta zaangazowanych w realizacj¢  projektu
pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowie”, zgodnie
z ustalonym Schematem Zarzgdzania Projektem, obowigzujacym prawem oraz wytycznymi
POIS.

3. Definicje i obowigzujace skréty

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Beneficjencie - rozumie si¢ przez to Gming Miasto Rzeszéw, reprezentowana przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizujacy Projekt: ,,Porzadkowanie
gospodarki wodno-§ciekowej na terenie miasta Rzeszowa™;

2) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa,

3) Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAO) — rozumie si¢ przez to osobg jaka
Prezydent wyznaczyl do reprezentowania Beneficjenta w ramach wypelniania zadan
zwigzanych z realizacja projektu wobec unijnych i polskich organéw
odpowiedzialnych za koordynacje projektéw finansowanych przez Uni¢ Europejska,

4) Zastepcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO) - rozumie si¢ przez to
osobe jakg Prezydent wyznaczyl do zastgpowania MAO podczas jego nieobecnosci
w pracy i wykonywania w tym czasie wszystkich czynnosci nalezacych do MAO,

5) Programie — rozumie si¢ przez to Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko na
lata 2007-2013,

6) Projekcie — rozumie si¢ przez to projekt pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno —
$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”, ktdrego Beneficjentem jest Gmina Miasto
Rzeszéw,

7) Wydatku kwalifikowalnym — rozumie si¢ przez to wydatek lub koszt poniesiony
zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS,
ktéry kwalifikuje si¢ do refundacji ze $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ tego
Programu,

8) Wydziale zaangazowanym w realizacj¢ Projektu - rozumie si¢ przez to komorke
organizacyjng Urzgdu Miasta Rzeszowa, ktéra uczestniczy w realizacji Projektu
pn. ,,Porzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Rzeszowa”,;

9) Wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial lub komorke réwnorzgdna, wehodzacy
w sklad UMRz,

2. Uzyte w niniejszej procedurze skréty oznaczaja:
1) BGM - Biuro Gospodarki Mieniem
2) BU — Wydziat Budzetowy UMRz,
3) FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy UMRz,



4) GK- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji URz,

5) GMRz - Gmina Miasto Rzeszow,

6) IPO — Instytucje wskazane w Programie Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko
jako wlasciwe dla zarzadzania i/lub wdrazania i/lub kontroli realizacji programu

oraz projektu ,

7) KR - Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy UMRz,

8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

9) ORA — Wydzial Organizacyjno — Administracyjny UMRz,

10) POIiS — Program Operacyijny Infrastruktura i Srodowisko,

11) UE — Unia Europejska,

12) UMRz - Urzad Miasta Rzeszowa,

13) ZP — Wydziat Zaméwien Publicznych UMRz

14) JRP — Jednostka Realizujaca Projekt UMRz

4. Tryb post¢powania
1. Beneficjent zobowigzany jest do skladania wniosku o platnosé¢ z czestotliwoscig okreslong
w umowie o dofinansowanie.
2. Wniosek o platnoséé, sporzadzany w ramach realizacji projektu winien by¢ kazdorazowo
prawidlowo sporzadzony — zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczo$ci w ramach POIiS.
3. Prawidlowo sporzadzony wniosek o platnos¢ dotyczacy przebiegu realizacji projektu,
wskazujacy na wlasciwg realizacj¢ projektu jest koniecznym warunkiem zrefundowania
wydatkéw na rzecz Beneficjenta.
4. Beneficjent realizujacy projekt wystgpuje do IPO z wnioskiem o platnosé, ktoéry poza
pelnieniem funkcji sprawozdawczej dotyczy:
1) platnosci posredniej — zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczosci w ramach
POIIS — w celu refundacji czesci wydatkdéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach
realizacji projektu;
2) platnosci koncowej — zgodnie z warunkami okre§lonymi w umowie o dofinansowanie
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczosci w ramach
POILS - wcelu refundacji ostatniej czgéci lub calosci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w ramach realizacji projektu.
5. Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowiazku przedkladania
wnioskow o platnoséé z wypetniona czgsécig dotyczaca przebiegu realizacji projektu.
6. Wniosek o platnos¢ sporzgdzany jest w JRP przez pracownika ds. rozliczen na podstawie
dokumentéw projektu oraz uzyskanych z wydzialdw zaangazowanych w realizacj¢ projektu
informacji. Wniosek o platno$¢ podlega akceptacji przez Kierownika Projektu
oraz weryfikacji o poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wiaczane do wniosku o platnosé
sg zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw
w ramach POTS.
7. Zalgcznikami do wniosku o platno$¢ moga byé¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem
kopie faktur lub innych dowodéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z dowodami zaplaty. Kserokopie faktur lub innych dowodéw ksiggowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej przygotowywane s3 przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu KR.
8. Wniosek o platnosé dla projektu ,,Porzgdkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie
miasta Rzeszowa” zatwierdzany i podpisywany jest przez Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu (MAO).
9. Weryfikacji wniosku o platno§¢ dokonuja wyznaczeni pracownicy wydzialow
zaangazowanych w realizacj¢ projektu, zgodnie ze schematem zarzadzania projektem
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i zakresem zadan wydzialdéw okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym UMRz.
Whniosek zostaje zweryfikowany:
- w FP zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym, umows o dofinansowanie i wytycznymi POIIS,
w tym w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS,
-w ZP pod wzgledem zaméwien publicznych,
- w KR pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- w BU pod wzgledem zgodnosci z budzetem gminy.
10. Sprawdzony i zatwierdzony wniosek o platnos¢ ostatecznie akceptuje Zastgpca
Prezydenta Miasta Rzeszowa przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Rzeszowa.
11. Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia prawidlowej realizacji projektu, w tym
spelnienia wymogow w zakresie dokumentowania ponoszonych wydatkéw projektu.
W tym celu dokonuje wilasciwego opisu faktur i innych  dowodéw ksiggowych
o rownowaznej wartosci dowodowej w zakresie:

1) kontroli merytorycznej,

2) kontroli formalno-rachunkowe;j,

3) kontroli wstegpnej i zatwierdzenia.
W ramach akceptacji merytorycznej na fakturach lub innych dowodach ksiggowych
o rownowaznej wartosci dowodowej ujmuje si¢ rowniez adnotacje wynikajace z zapiséw
umowy o dofinansowanie oraz wytycznych dla PO IiS tj.:

1) jesli nie wynika to z tresci faktury lub innego dowodu ksiggowego o réwnowaznej
wartosci dowodowej — krotki opis zamdwienia, ktérego dotyczy wydatek,

2) numer i date (lub tylko date, jesli brak jest numeru) zawarcia umowy z Wykonawcsg,
z tytutu, ktérego poniesiono wydatek,

3) numer umowy o dofinansowanie,

4) numer zadania w ramach ktorego poniesiono wydatek,

5) kod klasyfikacji budzetowej,

6) kategori¢ wydatku,

7) kwote wydatkéw kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT,

8) jesli sporzadzono odrgbny dokument potwierdzajacy wykonanie/odebranie
robdt/ustug/dostaw  — dane identyfikujgce ten dokument (np. numer, data
sporzadzenia),

Na odwrocie faktury lub innego dowodu ksiggowego o réwnowaznej wartosci dowodowej
obligatoryjnie musi znalezé si¢ opis w zakresie o ktéorym mowa w pkt 3), natomiast
w sytuacji, gdy kwota wydatku uznanego za kwalifikowany jest nizsza niz wartos¢ faktury
lub innego dowodu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej takze w zakresie pkt 7)
(chyba, ze réznica ta wynika jedynie z tego, ze VAT jest niekwalifikowalny). Pozostate
elementy opisu faktur lub innych dowodéw ksw;gowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej,
wynikajace z wytycznych PO IiS moga zosta¢ umieszczone na osobnej kartce, stanowiacej
zalgcznik dowodu ksiegowego, przy czym na zataczniku tym nalezy dodatkowo poda¢ numer
faktury lub dokumentu ksiggowego o réwnowaznej warto$ci dowodowej, ktérego on dotyczy,
12. W przypadku brakéw i nieprawidlowosci stwierdzonych na etapie sprawdzania
dokumentéw sporzadzonych i przekazywanych do IPO dokumenty te sg zwracane do FP
w celu dokonania ponownej weryfikacji, poprawy i akceptacji przy wspétpracy z wydziatami
zaangazowanymi w realizacje projektu.
13.Pracownik FP za pismem przewodnim przekazuje do IPO oryginal wniosku o platnos¢
wraz z zalacznikami podpisanymi przez upowaznione osoby w wersji papierowej i — jezeli
jest to wymagane - elektronicznej.
14. Kopia przekazanego do IPO wniosku o platnosé, w wersji papierowej i elektroniczne;j
(egzemplarz GMRz), zostaje zarchiwizowana wg odpowiednich wymogéw programowych,
w zasobach FP oraz Jednostki Realizujacej Projekt. Wersja elektroniczna lub papierowa
wniosku o platno$¢ zostaje przestana do Wydzialéw zaangazowanych w realizacj¢ projektu.
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15. W przypadku stwierdzenia przez IPO brakdéw i nieprawidtowosci w otrzymanych
dokumentach, po otrzymaniu uwag z IPO zostajg one poddane ponownej weryfikacji,
poprawie i akceptacji — zgodnie z wytycznymi IPO oraz wg trybu i zasad okre$lonych

w pkt 1-12.
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