
Zarz~dzenie nr 42/2011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

Z dnia 29 kwietnia 20t1r. 

w sprawie zmiany Zarz(}dzenia nr 79/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 26 listopada 2009r. w sprawie zarz(}dzania projektem 
pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" 
oraz uchylenia Zarz(}dzenia nr 2212011 Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 10 lutego 2011r. w sprawie szczeg610wych zasad prowadzenia rachunkowosci 
dla realizowanego przez Urz(}d Miasta Rzeszowa projektu 
pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" 
wsp6lfinansowanego przez Unit( Europejsk(} ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci w ramach 
Programu Infrastruktura i Srodowisko i Zarz(}dzenia nr 23/2011 Prezydenta Miasta 
Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r. w sprawie wprowadzenia szczeg610wych zasad 
sporz(}dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksit(gowych dla 
realizowanego przez Urz(}d Miasta Rzeszowa projektu 
pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" 
wsp6lfinansowanego przez Unit( Europejsk(} ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci w ramach 
Programu Infrastruktura i Srodowisko. 

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 0 samorz(}dzie 

gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) 

zarZ(fdzam, co nastt(puje: 

§ 1 

W Zarz(}dzeniu nr 79/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 listopada 2009r. 

w sprawie zarz(}dzania projektem pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej 

na terenie miasta Rzeszowa" wprowadza sit( nastt(puj(fCe zmiany: 

1) zal(}cznik nr 1 "Procedura Struktura Organizacyjna oraz schemat zarz(}dzania 

projektem pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta 

Rzeszowa" otrzymuje brzmienie okreslone w zal(}czniku nr 1 do niniejszego 

zarz(}dzenia, 

2) zal(fCznik nr 2 "Procedura Dokonywanie platnosci, w ramach projektu 

pn. "Porz(}dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" 

otrzymuje brzmienie okreslone w zal(}czniku nr 2 do niniejszego zarz(}dzenia, 

3) zal(}cznik nr 3 "Procedura Przygotowywanie wniosk6w 0 platnosc dotycz(}cych 

projektu pn. "PorZ(fdkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta 



Rzeszowa", w tym zasad weryfikacji 0 poswiadczenia, czy wszystkie wydatki 

wl'lczane do wniosku 0 platnosc S'l zgodne z zasadami zawartymi w wytycznych 

w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach Programu Operacyjnego 

Infrastruktura i Srodowisko" otrzymuje brzmienie okreslone w zal'lczniku nr 3 do 

niniejszego zarz'ldzenia 

§2 

Traci moc: 

1) 	 Zarz'ldzenie nr 22/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r. 

w sprawie szczeg6lowych zasad prowadzenia rachunko wo sci dla realizowanego 

przez Urz'ld Miasta Rzeszowa projektu pn." Porz'ldkowanie gospodarki wodno­

sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" wsp6lfinansowanego przez UniC( Europejsk'l 

ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko; 

2) 	 Zarz'ldzenie nr 23/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 10 lutego 2011r. 

w sprawie wprowadzenia szczeg6lowych zasad sporz'ldzania, obiegu, kontroli 

i przechowywania dowod6w ksiC(gowych dla realizowanego przez Urz'ld Miasta 

Rzeszowa projektu pn. "Porz'ldkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie 

miasta Rzeszowa" wsp6lfinansowanego przez UniC( Europejsk'l ze srodk6w Funduszu 

Sp6jnosci w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko. 

§3 


Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2011r. 
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I~FRASTRUKTURA ~ Gmina UNIA EUROPEJSKA 
FUNDUSZ SPOJNOSCI ISRODOWISKO U Miasto Rzesz6w 

NAi1.ODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI 

Zal~cznik nr 1 

do Zarz~dzenia 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

Nr 4212011 z dnia 29 kwietnia 2011r. 

PROCEDURA 


STRUKTURA ORGANIZACYJNA 

ORAZ 


SCHEMAT ZARZ1\DZANIA PROJEKTEM 

pn. 


"PORZ1\DKOWANIE GOSPODARKI 

WODNO- SCIEKOWEJ NA TERENIE 


MIASTA RZESZOWA" 


* *** .. *.. 
* *** * 



przedmiot procedury: 

Przedmiotem procedury s~ zasady dotycz~ce realizacji przez Gmint( Miasto Rzesz6w 
projektu pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno sciekowej na terenie miasta 
Rzeszowa" . 

1. 	Zakres stosowania: 
Niniejsza procedura obowi~uje pracownik6w Jednostki Realizuj~cej Projekt (JRP) 
oraz pozostalych struktur Beneficjenta zaangaZowanych w realizacjt( projektu 
pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", 
zgodnie z ustalonym Schematem Zarz~dzania Projektem, obowi~zuj~cym prawem 
oraz wytycznymi POliS. 

2. Detinicje i obowiap:uj~ce skr6ty: 

1. 	 Ilekroc w niniejszej procedurze jest mowa 0: 
1) Beneticjencie - rozumie sit( przez to Gmint( Miasto Rzesz6w, reprezentowan~ 

przez Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizuj~cy Projekt 
pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa"; 

2) Prezydencie - rozumie sit( przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa; 
3) Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAO) - rozumie sit( przez to osobt( 

jak~ Prezydent Miasta Rzeszowa wyznaczyl do reprezentowania Beneficjenta 
w ramach wypelniania zadan zwi~ych z realizacj~ projektu wobec unijnych 
i polskich organ6w odpowiedzialnych za koordynacjt( projekt6w finansowanych 
przez Unit( Europejsk~; 

4) Zast~pcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO) - rozumie sit( 
przez to osobt( jak~ Prezydent Miasta Rzeszowa wyznaczyl do zastt(powania 
MAO podczas jego nieobecnosci w pracy i wykonywania w tym czasie 
wszystkich czynnosci nalez~cych do MAO; 

5) Programie - rozumie sit( przez to Program Operacyjny Infrastruktura 
i Srodowisko na lata 2007-2013; 

6) Projekcie rozumie sit( przez to projekt pn. "Porz~dkowanie gospodarki 
wodno - sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", kt6rego Beneficjentem jest 
Gmina Miasto Rzesz6w; 

7) Wydatku kwalitikowalnym rozumie sit( przez to wydatek lub koszt 
poniesiony zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatk6w w 
ramach POliS, kt6ry kwalifikuje sit( do refundacji ze srodk6w przeznaczonych na 
realizacjt( tego Programu; 

8) Wydziale zaangazowanym w realizacj~ Projektu - rozumie sit( przez to 
kom6rkt( organizacyjn~ Urzt(du Miasta Rzeszowa, kt6ra uczestniczy w realizacji 
Projektu pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta 
Rzeszowa", zgodnie ze schematem realizacji Projektu; 

9) Wydziale - rozumie sit( przez to wydzial lub kom6rkt( r6wnorzt(dn~, wchodz~c~ 
w sklad UMRz, 

2. 	 Uzyte w niniejszej procedurze skr6ty oznaczaj~: 


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 Rzesz6w, 
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6) I~O - Instytucje wskazane w Programie Operacyjnym Infrastruktura 
i Srodowisko jako wlasciwe dla zarz~dzania i/lub wdrazania i/lub kontroli 
realizacji programu oraz projektu , 

7) KR - Wydzial Ksiygowo-Rachunkowy UMRz, 

8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, 

9) ORA - Wydzial Organizacyjno - Administracyjny UMRz, 

10) POliS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko, 

11) UE - Unia Europejska, 

12) UMRz - Urz~d Miasta Rzeszowa, 

13) ZP Wydzial Zam6wien Publicznych UMRz 

14) JRP - Jednostka Realizuj~ca Projekt UMRz 


3. Struktura Organizacyjna Zarz~dzania Projektem 

W sklad zespolu odpowiedzialnego za realizacjy projektu wchodz~: 
• Zastypca Prezydenta Miasta Rzeszowa; 
• Skarbnik Miasta Rzeszowa; 
• Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO); 
• Zastypca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO); 
• Jednostka Realizuj~ca Projekt (JRP); 
• Wydzialy Urzydu Miasta i Jednostki Organizacyjne Urzydu Miasta 
wsp6lpracuj~ce z JRP przy realizacji projektu. 

Jednostka Realizuj~ca Projektu (JRP) jest kom6rk~ utworzon~ w ramach struktury 
Urzydu Miasta w Rzeszowie w celu skutecznego i terminowego wdra:zania projektu. 
Bezposredni nadz6r nad JRP pelni Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) -
Pani Barbara Krajewska. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu odpowiada r6wniez 
za odpowiednie zarz~dzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektu 
oraz monitorowanie jego realizacji. Podczas realizacji projektu JRP wsp6lpracowac 
bydzie z wlaSciwymi Wydzialami Urzydu Miasta i Jednostkami Organizacyjnymi 
Gminy Miasto Rzesz6w, tak, aby zapewnic najbardziej efektywn~ i prawidlow~ 
realizacjy projektu. W realizacjy projektu zaangazowane byd~: Wydzial Gospodarki 
Komunalnej i Inwestycji, Wydzial Pozyskiwania Funduszy, Wydzial Ksiygowo­
Rachunkowy, Wydzial Budzetowy, Wydzial Zam6wien Publicznych, Biuro 
Gospodarki Mieniem. Przy realizacji projektu Obslugy Prawn~ Projektu zapewni 
Biuro Obslugi Prawnej Urzydu Miasta. W sytuacjach uzasadnionych przewiduje siy 
mozliwosc wsparcia prawnego i eksperckiego przy udziale odpowiednich jednostek 
zewnytrznych. Struktury organizacyjn~ Beneficjenta, podleglosc sluzbow~ 
pracownik6w oraz schemat podejmowania decyzji w ramach realizacji Projektu 
okreslono w Schemacie Zarz~dzania projektem. 
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4. 	 Zakres zadail i odpowiedzialnosci 

4.1 Zast~pca Prezydenta Miasta Rzeszowa 
Zasterpca Prezydenta Miasta Rzeszowa - Marek U strobinski sprawuJe nadz6r 
nad caloscilf projektu. 

4.2 Skarbnik Miasta Rzeszowa 
Skarbnik Miasta Rzeszowa - Janina Filipek pelni nadz6r nad finansowo­
ksiergowlf realizacjlf projektu. 

4.3 Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) 

Pelnomocnik ds. realizacji projektu (MAO) powolany zostal przez Prezydenta Miasta 
Rzeszowa Zarzlfdzeniem nr V/691/08 z dnia 28.l0.2008r. 

Do zakresu zadan MAO nalezy: 

• 	 Reprezentowanie Beneficjenta w ramach wypelniania zadan zwi~ych 
z realizacjlf projektu wobec unijnych i polskich organ6w odpowiedzialnych 
za koordynacjer projekt6w finansowanych przez Unier Europejsklf; 

• 	 Nadz6r nad prawidlowlf praclf Jednostki Realizujlfcej Projekt; 

• 	 Odpowiedzialnosc za prawidlowlf realizacjer projektu zgodnie z zawartlf umowlf 
o dofinansowanie, a w szczeg6lnosci za odpowiednie zarzlfdzanie 
administracyjne, techniczne i finansowe; 

• 	 Odpowiedzialnosc za monitoring rzeczowy i finansowy projektu; 

• 	 Zatwierdzanie i podpisywanie dokument6w zwilfZanych z przygotowaniem 
i realizacjlf projektu jak: procedur posterpowania JRP, dokument6w 
potwierdzajlfcych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czersci lub calosci 
projektu: protokol6w czersciowego odbioru wykonanych rob6t, protoko16w 
koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, faktur przejsciowych 
i koncowych; protokol6w koniecznosci Ilfcznie z protokolami z negocjacji, 
dokument6w potwierdzajlfcych osilfgniercie zakladanych efekt6w ekologicznych, 
raportu koncowego itp.; 

• 	 Odpowiedzialnosc za przygotowanie i przeprowadzenie posterpowania 
o udzielenie zam6wienia publicznego zgodnie z ustawlf Prawo Zam6wien 
Publicznych, a przede wszystkim za przygotowanie i publikacjer ogloszenia, 
przygotowanie specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia (SIWZ), w tym 
kryteri6w oceny ofert; 

• 	 Odpowiedzialnosc za poprawnosc i kompletnosc um6w z wykonawclf i ich 
akceptacjer; 

• 	 Odpowiedzialnosc za zalozenie konta projektu; 

• 	 Odpowiedzialnosc za wymagane przepisami warunki przechowywania 
i udosterpniania dokumentacji zwilfZanej z realizacjlf projektu zgodnie z zasadami 
okreslonymi w umowie 0 dofinansowanie; 

• 	 Podpisywanie wniosku beneficjenta 0 przekazanie srodk6w (wniosek 0 platnosc 
posrednilf lub koncowlf) wraz z niezbcrdnymi dokumentami, warunkujlfcyrni 
przekazanie srodk6w; 
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• Przygotowywanie dokumentow, akceptowanie osob do wspolpracy 
odpowiedzialnych za realizacjcr zadari, upowamianie osob do udzielania 
infonnacji; 

• 	 Kierowanie kompetentnych osob do wsp61pracy z kontroluj~cymi; 

• 	 Podpisywanie protokoru pokontrolnego. 

4.4 ZastfCpca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu Vice-MAO: 

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

Do zakresu zadari Vice MAO nalezy; 

• 	 Zastypowanie MAO podczas jego nieobecnosci w pracy i wykonywanie w tym 
czasie wszystkich czynnosci nalez~cych do MAO; 

• 	 Zapewnienie obsady osobowej Zesporu JRP i odpowiednich warunkow do pracy; 

• 	 Przygotowywanie wnioskow 0 zmiancr umow i przedstawianie ich MAO do 
zatwierdzenia. 

4.5 Jednostka Realizujilca Projekt 

Jednostka Realizuj~ca Projekt zostala powolana i wprowadzona do struktury 
organizacyjnej Urzcrdu Miasta Rzeszowa na mocy Zarz~dzenia Prezydenta Miasta 
Rzeszowa nr 67/2009 z dnia 30.09.2009r. z porn. zmianami. 

W sklad JRP wchodz~: 

>-	 Kierownik JRP; 

Kierownik JRP w zakresie realizacji projektu podlega bezposrednio MAO. 

Do zadari Kierownika JRP, nalezy: 
• 	 Kierowanie prac~ zespolu Jednostki Realizuj~cej Projekt pn. "Porz~dkowanie 

gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" oraz nadzor nad osobami 
oddelegowanymi do wspolpracy przy realizacji projektu; 

• 	 Biez~ca wsp61praca z wykonawcami, projektantami, inspektorami nadzoru 
oraz wydzialami Urzcrdu Miasta Rzeszowa zaangaZowanymi w realizacjy projektu w 
zakresie Jednostki Realizuj~cej Projekt; 

• 	 Weryfikacja dokumentow zwi~anych z realizacj~ projektu pod wzglcrdem ich zgodnosci 
z wnioskiem i umow~ 0 dofinansowanie projektu; 

• 	 Opiniowanie dokumentacji projektowej wykonywanej na potrzeby realizacji projektu; 
• 	 Weryfikacja i opis merytoryczny faktur w zakresie ich zgodnosci z umow~ 

o dofinansowanie, wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach 
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, umowami z wykonawcami, 
protokolami odbioru; 

• 	 Infonnowanie Zastcrpcy Prezydenta, Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) 
i Wydzial Pozyskiwania Funduszy 0 postypach, zmianach i nieprawidlowosciach 
w realizacji projektu; 
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• 	 Sporz'ldzanie pisemnych wyjasnieit nt realizacji projektu dla Pelnomocnika ds. 
Realizacji Projektu, Wydzialu Pozyskiwania Funduszy, Instytucji Wdrazaj'lcej Projekt, 
Instytucji kontroluj'lcych i audytuj'lcych projekt w zakresie lednostki Realizujl:}cej 
Projekt; 

• 	 Przygotowywanie zal'lcznik6w do umowy 0 dofinansowanie; 
• 	 Koordynacja przygotowania, aktualizacji i zatwierdzania harmonogram6w realizacji 

projektu; 
• 	 Wsp6lpraca z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy w zakresie dotycz'lcym dzialan 

zwi(fZanych z promocja projektu; 
• 	 Zapewnienie zgodnego z wymogami Programu Operacyjnego Infrastruktura 

Srodowisko oraz przepisami prawa przechowywania i przygotowywania do archiwizacji 
dokumentacji projektu w zakresie lednostki Realizuj'lcej l'rojekt; 

• 	 Wsp6lpraca z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy w zakresie kontroli i monitorowania 
realizacji projektu; 

• 	 Udzial w pracach Komisji Przetargowej; 
• 	 Udzial w naradach koordynuj'lcych realizacjy zadait objytych projektem; 
• 	 W drozenie i przestrzeganie procedur postypowania we wszystkich dzialaniach 

zwi(fZanych z realizacj'l projektu; 
• 	 Realizacja projektu zgodnie z przepisami prawa, zawartymi umowami oraz 

Harmonogramem projektu; 
• 	 Udzial w odbiorach cZ'lstkowych i koitcowych przewidzianych w trakcie realizacji 

projektu; 
• 	 Wsp61praca z Pelnomocnikiem ds. Realizacji projektu (MAO) i Zastypc'l Pelnomocnika 

ds. realizacji projektu (Vice MAO). 

);;> 	 Stanowisko ds. rozliczen ; 

Bezposrednim przelozonym sluzbowym pracownika zatrudnionego na 
Stanowisku ds. rozliczen jest Kierownik lednostki Realizuj'lcej Projekt. 

Do zadait Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen nalezy: 

• 	 Prawidlowe rozliczanie zadan ujytych w umowie 0 dofinansowanie 
z uwzglcrdnieniem planu finansowego Urzcrdu Miasta Rzeszowa; 

• 	 Sprawdzanie poprawnosci faktur skladanych przez Wykonawc6w pod wzglydem 
zgodnosci z zawartymi umowami, umow'l 0 dofinansowanie, harmonogramem 
projektu oraz planem finansowym Urzcrdu Miasta Rzeszowa; 

• 	 Monitorowanie realizacji zawartych um6w pod wzglcrdem finansowym; 

• 	 Prowadzenie biez'lcych zestawien wydatk6w, zwi(fZanych z realizacj'l zadait 
wchodz'lcych w zakres projektu wg kategorii wydatk6w zgodnie z umow'l 
o dofinansowanie, wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach 
PO liS; klasyfikacj'l wydatk6w budzetowych; 

• 	 Aktualizacja planu finansowego Urzydu Miasta Rzeszowa w zakresie projektu; 

• 	 Biez'lca wsp61praca z Wydzialem KR w zakresie rozliczeit finansowych projektu; 

• 	 Sporz'ldzanie wniosk6w 0 platnos6; 

• 	 Wnioskowanie 0 WYPlatcr srodk6w z Funduszu Sp6jnosci, zgodnie z zawart'l 
umoWl:}; 
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• Przygotowywanie informacji, raport6w i sprawozdan z przebiegu i realizacji 
finansowej projektu; 

• 	 Sporzl:!dzanie i aktualizacja od strony finansowej harmonogramu projektu, 
plan6w platnosci oraz innych dokument6w niezbydnych do realizacji projektu; 

• 	 Analiza zmian wniosku 0 dofinansowanie projektu w zakresie rozliczenia 
projektu; 

• 	 Skompletowanie dowod6w ksiygowych w celu rozliczenia projektu zgodnie 
z umowl:! 0 dofinansowanie; 

• 	 Wsp61praca z instytucjami zewnytrznymi zaangaZowanymi w realizacjy projektu; 

• 	 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Pelnomocnika ds. Realizacji 
Projektu, Zastypcy Pelnomocnika ds. Realizacji projektu, Kierownika JRP; 

);> Pracownik ds. merytoryczno-organizacyjnych; 

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. merytoryczno-organizacyjnych podlega 
bezposrednio Kierownikowi Jednostki Realizujl:!cej Projekt. 

Do zadan Pracownika ds. merytoryczno-organizacyjnych nalezy: 

• 	Przyjmowanie wszelkich korespondencji; dokument6w i dokumentacji 
projektowych dotyczl:!cych realizacji projektu, oraz sprawdzanie ich 
kompletnosci; 

• 	 Przygotowywanie korespondencji wychodzl:!cej z JRP; 

• 	 Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzl:!cej i wychodzl:!cej z JRP; 

• 	 Sporzl:!dzanie informacji dotyczl:!cych zaawansowania projektu a twe wszelkich 
innych material6w wymaganych przez instytucje nadrzydne; 

• 	 Zapewnienie obslugi spotkan i narad dotyczl:!cych projektu - sporzl:!dzanie 
notatek, ustalen, protoko16w; 

• 	 Przygotowywanie do archiwizacji i zabezpieczenie dokument6w zwil:fZanych z 
przygotowaniem i realizacjfl projektu; 

• 	 Zapewnienie osobom uprawnionym wgll:!du do dokument6w zwil:fZanych 
z projektem; 

• 	 Uzyskiwanie opinii prawnych, oraz uzgadnianie stanowisk z osobami 
wsp61pracujflcymi przy realizacji projektu i przedkladanie kierownikowi JRP; 

• 	 Wsp61praca z wydzialem FP (Referatem monitorowania projekt6w) w zakresie 
popularyzacji i informacji 0 finansowaniu projektu ze srodk6w unijnych; 

• 	 Wykonywanie czynnosci zleconych przez Kierownika JRP, MAO i Vice MAO; 
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4.6 Wydzialy Urz~du Miasta i Jednostki Organizacyjne Urz~du Miasta 
wsp6lpracuj~ce z JRP przy realizacji projektu. 

);- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji, 

Do zadail Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezec b~dzie: sprawowanie 
funkcji Inspektora Nadzoru przy realizacji rob6t budowlanych oraz wsp6lpraca z MAO, 
Vice-MAO, JRP w zakresie przygotowania i realizacji projektu. 

Do zakresu zadail Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezec b~dzie caloksztalt dzialail 
zwiqzanych z aspektem technicznym realizacji projektu, a w szczeg6lnosci: 

• 	 Uzyskanie i przyj~cie do realizacji dokumentacji projektowej dla zadail obj~tych 
projektem, wraz ze wszystkimi zezwoleniami, uzgodnieniami i oplatami, jakie 
wymagaji2l: przepisy prawa polskiego; 

• 	 Przygotowywanie um6w z Wykonawcami; 

• 	 Przekazanie Wykonawcom dokumentacji projektowej, dotycZi2l:cej realizacji 
poszczeg61nych zadail projektu; 

• 	 Przekazanie placu budowy; 

• 	 Sprawowanie wlasciwego nadzoru nad realizacji2l: prac budowlanych - zgodnie z 
polskim prawem budowlanym zawartymi umowami, oraz Harmonogramem 
Rzeczowo-Finansowym Projektu; 

• 	 Opiniowanie zgodnie z zapisami kontrakt6w, przedkladanych przez Wykonawc6w 
Harmonogram6w rzeczowo-finansowych; 

• 	 Sporzi2l:dzanie i aktualizacja Harmonogram6w Rzeczowo-Finansowych projektu; 

• 	 Organizacja narad koordynacyjnych, dotyczi2l:cych realizacji rob6t budowlanych; 

• 	 Weryfikacja faktur przedlozonych przez wykonawc~ za wykonane roboty; 

• 	 Dokonywanie odbior6w pr6b, oraz odbior6w cz~sciowych i koncowych rob6t 
zwiqzanych z realizacji2l: poszczeg61nych zadafl wchodzi2l:cych w sklad projektu; 

• 	 Archiwizowanie i zabezpieczanie dokument6w zwii2!:Zanych z realizacji2l: projektu; 

• 	 Nadzorowanie wykonania i umieszczenia tablic informacyjnych i pamii2l:tkowych 
dotyczi2l:cych promocji projektu; 

• 	 Monitorowanie post~pu realizacji projektu w zakresie rzeczowym i finansowym; 

• 	 Udzial w Komisjach przetargowych; 

• 	 Zapewnienie wgli2l:du w realizacj~ Projektu w kaZdej jego fazie, w celu 
przeprowadzenia dzialail kontrolnych zgodnie z umoWi2l: 0 dofinansowanie i innymi 
obowii2!:Zuji2l:cymi dokumentami. 

);- Wydzial Pozyskiwania Funduszy 


Do zadafl Wydzialu Pozyskiwania Funduszy nalezec b~dzie: 


• Monitorowanie i promocja projektu; 
• 	 Wsp6lpraca z MAO, Vice-MAO, JRP w zakresie monitoringu 1 promocji 
projektu. 
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,.., ).> Wydzial Ksi~gowo - Rachunkowego 

Do zadan Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego nalezec b~dzie prowadzenie obslugi 
finansowo-ksi~gowej projektu zgodnie z umow!t 0 dofinansowanie, w tym : 

• 	 Prowadzenie ewidencji planu finansowego projektu i biez!tca aktualizacja wedlug 
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej w oparciu 0 umow~ 0 dofinansowanie ; 

• 	 Kontrola wstypna wydatkow z planem finansowym Urz~du Miasta Rzeszowa 
i umow!t 0 dofinansowanie; 

• 	 Kontrola formalno - rachunkowa przedkladanych dowodow ksi~gowych wraz z 
zab~cznikami w zakresie kompletnosci, wlasciwego opisu merytorycznego 
i zgodnosci z planem finansowym Urz~du Miasta Rzeszowa, wieloletni!t 
prognoZ!t finansow!t oraz umow!t 0 dofinansowanie; 

• 	 Prowadzenie ewidencji zaanga:zowania wydatk6w budzetowych projektu 
w oparciu 0 umowy i poniesione wydatki w ramach kont pozabilansowych; 

• 	 Przygotowywanie przelewow i terminowa realizacja platnosci; 

• 	 Ewidencja ksi~gowa bilansowa i pozabilansowa projektu zgodnie z wymogami 
ustawy 0 rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, ustaw 
szczegolowych i wytycznych; 

• 	 Sporz!tdzanie cZ!tstkowych sprawozdall budzetowych i finansowych z realizacji 
projektu; 

• 	 Przygotowanie kopii dowod6w ksi~gowych, potwierdzanych za zgodnosc z 
oryginalem w wymaganej ilosci egzemplarzy, kt6re stanowic b~d!t zal!tczniki 
wniosk6w 0 platnosc; 

• 	 Weryfikacja pod wzgl~dem formalno-rachunkowym przekladanych wnioskow 0 

platnosc, sprawozdan, raportow i innych dokument6w finansowych wymaganych 
przez Instytucje Posrednicz!tc!t pod wzgl~dem zgodnosci z ewidencj!t ksiygow!t 
oraz umow!t 0 realizacj~ projektu; 

• 	 Przygotowywanie do archiwizacji dowod6w ksiygowych zgodnie z wymogami 
POliS. 

• 	 Wsp61praca z MAO, Vice-MAO, JRP przy przygotowaniu i realizacji projektu w 
zakresie finansowym. 

).> 	 Wydzial Zamowien Publicznych 

Do zadan Wydzialu Zam6wien Publicznych nalezec bydzie caloksztalt spraw 
zwi!tZanych z udzielaniem zam6wien publicznych w ramach projektu, w tym: 
• 	 Prawidlowe prowadzenie spraw zwi!tzanych z udzielaniem zam6wien 

publicznych; 
• 	 Udzielanie wszelkich informacji zwi!tZanych z realizacj!t zam6wien publicznych, 

w tym dotycz!tcych mozliwosci wyst!tpienia ewentualnych zagrozen i 
nieprawidlowosci zwi!tZanych z realizacj!t zam6wien publicznych; 

• 	 Prowadzenie rejestru udzielonych zam6wien publicznych; 
• 	 Wsp61praca z MAO, Vice-MAO, JRP w zakresie przygotowania i realizacji 

zam6wien publicznych. 
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» 	Biuro Obslugi Prawnej 

Do zadrui Biura Obslugi Prawnej nalezec bydzie: 
• 	 Sprawowanie biezq.cego nadzoru prawnego nad dokumentami zwiqzanymi z 

realizacjq. i rozliczeniem projektu; 
• 	 Udzielanie prawnej pomocy MAO, Vice-MAO, JRP, oraz innym wydzialom 

zaangaZowanym w realizacjy projektu; 
• 	 Zapewnienie ochrony prawnej Urzydu zwiqzanej z realizacjq. projektu. 

» 	Biuro Gospodarki Mieniem 

Do zadrui Biura Gospodarki Mieniem nalezec bydzie: 
• 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym 

Gminy Miasto Rzesz6w. 

6. Schemat zarz~dzania projektem 
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FUNDUSZ SPOJNOSCI I SRODOWISKO U Miasto Rzesz6w 

NAROOOWA STRAJEGIA SPOJNOSCI 
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Zal~cznik nr 2 

do Zarz~dzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa 
Nr 42/2011 z dnia 29 kwietnia 20llr. 

PROCEDURA 


DOKONYW ANIE PLATNOSCI 

W RAMACH PROJEKTU PN. 


"PORZ.t\DKOW ANIE GOSPODARKI 

WODNO-SCIEKOWEJ 


NA TERENIE MIASTA RZESZOWA" 




1. przedmiot procedury: 
Przedmiotem procedury s~ zasady post((powania podczas weryfikacji czy roboty, uslugi 
lub dostawy realizowane w ramach projektu pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno­
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" za kt6re dokonywana jest platnosc zostaly 
wykonane zgodnie z zawart~ umow~. Procedura opisuje r6wniez zasady weryfikacji 
poniesionych w ramach projektu wydatkow zgodnie z wytycznymi w zakresie 
kwalifikowania wydatk6w w ramach POliS. 

2. 	 Zakres stosowania: 
Niniejsza procedura obowi~uje pracownikow Jednostki Realizuj~cej Projekt (JRP) 
oraz pozostalych struktur Beneficjenta zaangaZowanych w realizacj(( projektu 
pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", zgodnie 
z ustalonym Schematem Zarz~dzania Projektem, obowi~uj~cym prawem 
oraz wytycznymi POliS. 

3. Definicje i obowi=!zuj=!ce skroty: 

1. 	 Ilekroc w niniejszej procedurze jest mowa 0: 

1) Beneficjencie - rozumie si(( przez to Gmin(( Miasto Rzesz6w, reprezentowana przez 
Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizuj~cy Projekt: "Porz~dkowanie 

gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa"; 
2) 	Prezydencie - rozumie si(( przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa, 
3) 	Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAO) rozumie si(( przez to osob(( jak~ 

Prezydent wyznaczyl do reprezentowania beneficjenta w ramach wypelniania zadan 
zwi~ych z realizacj~ projektu wobec unijnych polskich organ6w 
odpowiedzialnych za koordynacje projekt6w finansowanych przez Uni(( Europejsk~, 

4) Zast~pcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO) - rozumie si(( przez 
to osob(( jak~ Prezydent wyznaczyl do zast((powania MAO podczas jego nieobecnosci 
w pracy i wykonywania w tym czasie wszystkich czynnosci nalez~cych 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. "Porz=!dkowanie gospodarki wodno ­
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", ktorego Beneficjentem jest Gmina Miasto 
Rzesz6w, 

7) Wydatku kwalifikowalnym - rozumie si(( przez to wydatek lub koszt poniesiony 
zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POliS, ktory 
kwalifikuje si(( do refundacji ze srodk6w przeznaczonych na realizacj(( tego Programu, 

8) 	Wydziale zaangazowanym w rea)izacj~ Projektu - rozumie si(( przez to kom6rk(( 
organizacyjn~ Urz((du Miasta Rzeszowa, kt6ra uczestniczy w realizacji Projektu pn. 
"Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa; 

9) Wydziale - rozumie si(( przez to wydzial lub kom6rk(( r6wnorz((dn~, wchodz~c~ 
w skIad UMRz, 

2. Uzyte w niniejszej procedurze skr6ty oznaczaj~: 
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1) BGM - Biuro Gospodarki Mieniem 

2) BU - Wydzial Budzetowy UMRz, 


3) FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy UMRz, 

4) GK- Wydzial Gospodarki komunalnej i Inwestycji URz, 

5) GMRz - Gmina Miasto Rzesz6w, 


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

jako wlasciwe dla zarz~dzania i/lub wdrazania illub kontroli realizacji programu 
oraz projektu , 

7) KR - Wydzial Ksictgowo-Rachunkowy UMRz, 
8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, 
9) 	ORA Wydzial Organizacyjno - Administracyjny UMRz, 
10) POliS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko, 
11) DE - Unia Europejska, 

12) UMRz - Urz~d Miasta Rzeszowa, 
13) ZP - Wydzial Zam6wien Publicznych UMRz 
14) JRP - Jednostka Realizuj~ca Projekt UMRz 

4. Odpowiedzialnosc: 
1. 	Wyznaczony pracownik wydzialu GK, kt6rego zakres obowi~k6w obejmuje 

pelnienie samodzielnej funkcji w budownictwie, polegaj~cej na sprawowaniu nadzoru 
inwestorskiego (Inspektor Nadzoru) odpowiada za zgodnosc wykonanych w ramach 
projektu rob6t z dokumentacj~ techniczn~, harmonogramem rzeczowo-finansowym, 
zawart~ z wykonawc~ umow~, jak r6wniez za sprawdzenie zgodnosci i kompletnosci 
rob6t z protokolem odbioru wykonanych robOt; 

2. 	Za dostawy i uslugi na rzecz Jednostki Realizuj~cej Projekt odpowiada JRP. 
Odpowiedzialnosc za pozostale dostawy i uslugi realizowane w ramach projektu 
wynika z zakresu zadan przyporz~dkowanych do poszczeg61nych Wydzial6w 
w Regulaminie Organizacyjnym UMRz (np. Wydzial FP odpowiada za promocjct 
projektu). Wyznaczony pracownik wlaSciwego wydzialu zaangaZowanego 
w realizacjct projektu odpowiada za zgodnosc wykonanych uslug lub dostaw 

z harmonogramem, zawart~ z wykonawc~ umow~ oraz sprawdzenie zgodnosci 
i kompletnosci dostaw i/lub uslug z protokolem zdawczo-odbiorczym. 

3. Kierownik Jednostki Realizuj~cej Projekt - odpowiada za sprawdzenie prawidlowosci 
wystawienia faktury, zgodnosc faktury z protokolem odbioru, harmonogramami, 
zawartymi umowami z wykonawcami, umow~ 0 dofinansowanie; 

4. Wydzial Ksictgowo-Rachunkowy odpowiada za sprawdzenie zgodnie z Zarz~dzeniem 
nr 7/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13.01.2011r. w sprawie Instrukcji 
sporzqdzania, obiegu , kontroli i przechowywania dowod6w ksifgowych Urzfdu 
Miasta Rzeszowa faktur lub innych dowod6w ksictgowych 0 r6wnowaZnej wartosci 
dowodowej projektu pod wzglctdem formalno-rachunkowym, wstctpn~ kontrolct 
z planem finansowym oraz terminowe przygotowanie przelewu i dokonanie platnosci 
na podstawie zatwierdzonych do zaplaty dowodow ksictgowych i zapis6w umowy 

z wykonawc~; 
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5. 	Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (a podczas jego nieobecnosci Zast«pca 
ds. Realizacji Projektu) potwierdza prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego cz«sci 
1ub calosci projektu oraz zatwierdza i podpisuje faktury. 

5. 	 Monitoring warunkow kontraktowych: 
Kierownik JRP we wspolpracy, w przypadku robot z wyznaczonym pracownikiem 
wydzialu GK, a w przypadku uslug i/lub dostaw z wyznaczonym pracownikiem 
wlaSciwego wydzialu zaanga.zowanego w realizacje projektu prowadzi monitoring 
kontraktowy w oparciu 0 umow« z wykonawc~, umow« 0 dofinansowanie, harmonogram 

projektu. 

6. 	Potwierdzenie kompletnosci robot illub dostaw i dokonywanie platnosci 
1. Wszystkie roboty realizowane przez Wykonawc« kontrolowane s~ na biez~co przez 
wyznaczonych pracownikow wydzialu GK (Inspektorow Nadzoru). Wyznaczony pracownik 
wydzialu GK nadzoruje zgodnosc wykonywanych robot z zawart~ umoWC!, harmonogramem, 
dokumentacj~ technicznC!. Po zgloszeniu przez Wykonawc« gotowosci do odbioru 
wykonanych robot Inspektor Nadzoru potwierdza ich wykonanie wpisem do dziennika 
budowy. Z dokonanego odbioru cz«sciowego robot spisywany jest protokol odbioru robot, 
podpisywany przez Wykonawc« oraz Inspektora Nadzoru. Odbior koncowy robot 
potwierdzany jest protokolem odbioru koncowego, podpisywanym przez powolan~ do tego 
celu komisj« odbioru koncowego. Prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego cz«sci 
lub calosci zadania inwestycyjnego, realizowanego w ramach projektu potwierdza 
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO). Na podstawie podpisanego protokolu odbioru 
cz«sciowego lub koncowego robot Wykonawca wystawia faktur« i przekazuje j~ do 
Zamawiaj~cego. Ostemplowana faktura, z potwierdzeniem daty jej wplywu do 
Zamawiaj~cego zostaje przekazana do Inspektora Nadzoru. 
Faktury oraz inne dowody ksi«gowe 0 rownowa.znej wartosci dowodowej podlegaj~ 

w Wydziale GK kontroli merytorycznej w zakresie: 
- czy na operacj« gospodarcz~ zostaly zaplanowane srodki w budzecie UMRz, 
- czy wydatek poniesiony na dan~ operacj« gospodarcz~ stanowi wydatek strukturalny, 
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa, 
- czy roboty realizowane w ramach projektu pn. "Por~dkowanie gospodarki wodno­
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" za ktore dokonywana jest platnosc zostaly wykonane 
zgodnie z zawart~ umoWC!, 
- czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach dokumentacji projektowej, 
- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji 
w czasie, w ktorym zostala dokonana albo jej wykonanie bylo niezb«dne dla prawidlowej 
realizacji projektu, 
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj~ rzeczywistosci, 
- czy faktura jest zgodna z protokolem odbioru robot, 
- czy do faktury zostaly dol~czone wszystkie wymagane zal~czniki. 
Akceptacji kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydzialu Gospodarki Komunalnej 
i Inwestycji. Nast«pnie faktura lub dowod ksi«gowy 0 rownowai:nej wartosci dowodowej 
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przekazywana jest do JRP. Pracownik JRP zatrudniony na stanowisku ds. rozliczeil 
wprowadza faktury do ewidencji w systemie zarz~dzania projektem (program Excel: dzieil 
otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury) 
i dokonuj e sprawdzenia poprawnosci faktury pod wzglydem zgodnosci z zawart~ umow~ 
z wykonawc~, umow~ 0 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 
wydatkow w ramach POliS, umow~ 0 dofinansowanie, Harmonogramem projektu, 
protokolem odbioru robot. Opis faktury w ww. zakresie, zgodny z wymogami POliS 
przygotowany zostaje przez pracownika JRP zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczeil 
i zweryfikowany przez Kierownika JRP. Opisana ostatecznie pod wzglydem merytorycznym 
faktura akceptowana jest przez Kierownika JRP oraz zatwierdzana przez Pelnomocnika 
ds. Realizacji Projektu. Po zatwierdzeniu faktura przekazywana jest do Wydzialu KR, gdzie 
podlega kontroli formalno-rachunkowej i kontroli wstypnej zgodnie z §6 i§7 Instrukcji 
sporz~dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow ksiygowych Urzydu Miasta 
Rzeszowa. Wyznaczony pracownik Wydzialu KR sprawdza faktury lub dowod ksiygowy 
o rownowamej wartosci dowodowej pod wzglydem formalno-rachunkowym i dekretuje 
poprzez wskazanie sposobu finansowania i klasyfikacji budzetowej. Zadekretowany dowod 
ksiygowy jest akceptowany (kontrola wstypna) przez Glownego Ksiygowego lub pracownika 
przez niego upowaZrlionego oraz zatwierdzany przez Prezydenta lub pracownika przez niego 
upowaznionego. Wyznaczony pracownik KR na podstawie zatwierdzonego do zaplaty 
dowodu ksiygowego, w terminie wskazanym w opisie merytorycznym i wynikaj~cym 
z zapisow z wykonawc~ przygotowuje przelew. Polecenie przelewu sporz~dzane jest 
z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej (w uzasadnionych okolicznosciach 
w formie papierowej) zgodnie z umow~ bankow~ i podlega podpisaniu przez upowaZnionych 
pracownikow zgodnie ze zlozon~ kart~ wzoru podpisow. Oryginaly dowodow ksiygowych 
oraz wyci~gi bankowe potwierdzaj~ce dokonanie platnosci przechowywane s~ w Wydziale 
KR. Skompletowane kserokopie dowodow ksiygowych s~ archiwizowane w JRP 
i wykorzystywane do monitorowania finansowej realizacji projektu oraz spor~dzania 

wniosku 0 platnosc. Za skompletowanie dla JRP kserokopii dowodow ksiygowych odpowiada 
pracownik JRP zatrudniony na stanowisku ds. rozliczeil. 

2. Wszystkie dostawy i uslugi realizowane przez Wykonawcy kontrolowane 
s~ na biez~co przez wyznaczonego pracownika wlasciwego wydzialu zaangaZowanego 
w realizacjy projektu, ktory odpowiada za dokonanie operacji gospodarczej. Wyznaczony 
pracownik wlasciwego wydzialu zaangaZowanego w realizacjcr projektu sprawdza czy uslugi 
illub dostawy realizowane w ramach projektu pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno­
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" za ktore dokonywana jest platnosc zostaly wykonane 
zgodnie z zawart~ umow~. Potwierdzeniem dokonania uslugi lub dostawy w ramach 
projektu jest podpisany przez wykonawcy i wyznaczonego pracownika wlasciwego wydzialu 
protokol zdawczo-odbiorczy, ktory akceptowany jest przez Kierownika JRP i zatwierdzany 
przez Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu. W przypadku Dziennikow Budowy 
potwierdzeniem dokonania zakupu bcrdzie wystawiona przez Wydzial Architektury UMRz 
faktura. Pracownik wlasciwego wydzialu zaangazowanego w realizacjy projektu sprawdza 
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kompletnosc i zgodnosc dokonanych uslug i/lub dostaw, ich zgodnosc z protokolem zdawczo­
odbiorczym, harmonogramem i zawart~ umow~. Na podstawie podpisanego protokolu 
zdawczo-odbiorczego Wykonawca wystawia faktury. Wyznaczony pracownik wlasciwego 
wydzialu, sprawdza i opisuje faktury pod wzglydem merytorycznym. Akceptacji kontroli 
merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydzialu. 
W memencie, kiedy faktura wplywa do JRP pracownik zatrudniony na stanowisku ds. 
rozliczen wprowadza j~ do ewidencji w systemie zarz~dzania projektem (program Excel: 
dzien otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota 
faktury) i dokonuje sprawdzenia poprawnosci faktury pod wzglydem zgodnosci z zawart~ 
umow~ z wykonawc~, umow~ 0 dofinansowanie, harmonogramem projektu oraz planem 
finansowym UMRz. W ramach elementu opisu merytorycznego JRP dokonuje kwalifikacji 
wydatk6w na kwalifikowane i niekwalifikowane zgodnie z wytycznymi w zakresie 
kwalifikowania wydatk6w w ramach POliS, umow~ 0 dofinansowanie, Harmonogramem 
projektu, protokolem odbioru rob6t. Opis faktury w ww. zakresie, zgodny z wymogami POliS 
przygotowany zostaje przez pracownika JRP zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen 
i zweryfikowany przez Kierownika JRP. Opisana ostatecznie pod wzglydem 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 wstypna, zatwierdzanie oraz 
przechowywanie dowod6w ksiygowych nastypuje zgodnie z procedur~ opisan~ w pkt 6.1. 

3. W celu wyplaty wynagrodzen pracownikom JRP, wyznaczony pracownik Wydzialu 
KR przygotowuje listy wynagrodzen pracownik6w JRP zgodnie z §21,§22 i§23 Instrukcji 
sporz~dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksiygowych Urzydu Miasta 
Rzeszowa. Listy plac podpisywane s~ przez pracownika sporz~dzaj~cego i podlegaj~ kontroli 
formalno-rachunkowej przez wyznaczonego pracownika Wydzialu KR, kontroli 
merytorycznej w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a nastypnie kontroli przez 
Gl6wnego Ksiygowego lub pracownika przez niego upowarnionego i zatwierdzeniu do 
wyplaty przez Prezydenta lub pracownika przez niego upowa.znionego. W ramach elementu 
opisu merytorycznego JRP dokonuje kwalifikacji wydatk6w na kwalifikowane 
i niekwalifikowane zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach 
POliS, umow~ 0 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 wzglydem 
merytorycznym lista plac akceptowana jest przez Kierownika JRP oraz zatwierdzana przez 
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu. Skompletowane kserokopie list plac dla pracownik6w 
JRP oraz potwierdzen przelew6w archiwizowane s~ w JRP i wykorzystywane 
do monitorowania finansowej realizacj i proj ektu oraz sporz~dzania wniosku 0 platnosc. 
Za skompletowanie dla JRP kserokopii dowod6w ksiygowych odpowiada pracownik JRP 
zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen. Oryginaly list plac oraz potwierdzenia dokonanych 
przelew6w s~ przechowywane w Wydziale KR. 
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4. Wynagrodzenia Inspektor6w Nadzoru w ramach projektu ustalane s'" na podstawie 
miesiycznych kart czasu pracy. Inspektor Nadzoru sporz",dza karty czasu pracy, w kt6rej 
wskazuje liczby godzin pracy jak", poswiecil na dzialania zwi",zane z realizacj", projektu. 
Po zakonczeniu kai:dego miesi",ca karty czasu pracy potwierdza Kierownik Oddzialu 
Realizacji Inwestycji w Wydziale GK i Dyrektor Wydzialu GK. Zatwierdzone karty czasu 
pracy przekazywane s'" do wydzialu KR, gdzie na ich podstawie wyznaczony pracownik 
dokonuje wyliczenia koszt6w wynagrodzen inspektor6w nadzoru, zwi",zanych z realizacja 
projektu. Refundacja cZysci koszt6w wynagrodzen inspektor6w nadzoru w ramach projektu 
z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego na rachunek wydatk6w Urzydu , wyliczona 
na podstawie kart czasu pracy dokonywana jest raz na kwartal. W ramach elementu opisu 
merytorycznego list plac, na kt6rej ujyte jest wynagrodzenie Inspektor6w Nadzoru, 
Kierownik JRP dokonuje kwalifikacji wydatk6w. Opisana lista plac ze wskazaniem 
wydatk6w kwalifikowanych i niekwalifikowanych zatwierdzanajest przez MAO. 
Refundacja czysci wynagrodzen inspektor6w nadzoru, wyliczonych zgodnie z przekazanymi 
kartami czasu pracy z wydzielonego dla projektu rachunku bankowego na rachunek 
wydatk6w Urzydu dokonywana jest na podstawie polecenia przekazania srodk6w 
sporz",dzonego przez JRP. Zatwierdzone polecenie przez MAO podlega kontroli formalno­
rachunkowej w KR, kontroli wstypnej g16wnego ksiygowego oraz zatwierdzeniu przez 
Prezydenta lub pracownika przez niego upowaznionego. 
Oryginaly list plac, polecenia przekazania srodk6w oraz potwierdzenia dokonanych 
przelew6w s", przechowywane w Wydziale KR. Kierownik JRP kompletuje kserokopie list 
plac na kt6rych ujyte s'" wynagrodzenia Inspektor6w Nadzoru oraz potwierdzen dokonania 
przelew6w celem wykorzystania do monitorowania finansowej realizacji projektu 
i sporz",dzania wniosk6w 0 platnosc. 
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Zal~cznik nr 3 
do Zarz~dzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa 

Nr 42/2011 z dnia 29 kwietnia 20t1r. 

PROCEDURA 


PRZYGOTOWYWANIE WNIOSKOW 0 PLATNOSC 

DOTYCZ1\CYCH PROJEKTU PN. 


"PORZ1\DKOWANIE GOSPODARKI 

WODNO - SCIEKOWEJ 


NA TERENIE MIASTARZESZOWA", 

W TYM ZASAD WERYFlKACJI 0 POSWIADCZENIA, 


CZY WSZYSTKIE WYDATKI WL1\CZANE 

DO WNIOSKU 0 PLATNOSC S1\ ZGODNE 


Z ZASADAMI ZA WARTYMI W WYTYCZNYCH 

W ZAKRESIE KWALIFIKOWANIA WYDATKOW 


W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO 

INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO. 




1. Przedmiot procedury 
Przedmiotem procedury S41 zasady postypowania obwi41zuj41ce przy przygotowaniu wniosk6w 
o platnosc dotycZtlcych projektu pn. "Porz41dkowanie gospodarki wodno - sciekowej 
na terenie miasta Rzeszowa", w tym zasady weryfikacji 0 poswiadczenia, czy wszystkie 
wydatki wl41czane do wniosku 0 platnosc s41 zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych 
w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 
i Srodowisko. 

2. Zakres stosowania 
Niniejsza procedura obowitlZuje pracownik6w Jednostki Realizuj41cej Projekt (JRP) 
oraz pozostalych struktur Beneficjenta zaanga:iowanych w realizacjy projektu 
pn. "Porz41dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowie", zgodnie 
z ustalonym Schematem Zarz41dzania Projektem, ObOWitlZuj41cym prawem oraz wytycznymi 

POliS. 

3. Definicje i obowiqzujqce skroty 

L Ilekroc w niniejszej procedurze jest mowa 0: 
1) Beneficjencie - rozumie siy przez to Gminy Miasto Rzesz6w, reprezentowana przez 

Prezydenta Miasta Rzeszowa, jako podmiot realizuj41cy Projekt: "Porz41dkowanie 
gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa"; 

2) Prezydencie - rozumie siy przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa, 
3) Pelnomocniku ds. Realizacji Projektu (MAO) - rozumie siy przez to osoby jak41 

Prezydent wyznaczyl do reprezentowania Beneficjenta w ramach wypelniania zadan 
zwitlZanych z realizacj41 projektu wobec unijnych i poIskich organ6w 
odpowiedzialnych za koordynacje projekt6w finansowanych przez Uniy Europejsk41, 

4) Zast~pcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Vice MAO) - rozumie siy przez to 
osoby jak41 Prezydent wyznaczyl do zastypowania MAO podczas jego nieobecnosci 
w pracy i wykonywania w tym czasie wszystkich czynnosci nalez41cych do MAO, 

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

6) Projekcie - rozumie sil( przez to projekt pn. "Porzqdkowanie gospodarki wodno ­
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", kt6rego Beneficjentem jest Gmina Miasto 
Rzesz6w, 

7) Wydatku kwalifdmwalnym rozumie siy przez to wydatek lub koszt poniesiony 
zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach POliS, 
kt6ry kwalifikuje sil( do refundacji ze srodk6w przeznaczonych na realizacjy tego 
Programu, 

8) Wydziale zaangaiowanym w realizacj~ Projektu - rozurnie siy przez to kom6rkl( 
organizacyjn41 Urzl(du Miasta Rzeszowa, kt6ra uczestniczy w realizacji Projektu 
pn. "Porz41dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa",; 

9) Wydziale -- rozumie siy przez to wydziallub kom6rky r6wnorzydn41, wchodz41c41 
w sklad UMRz, 

2. 	 Uzyte w niniejszej procedurze skr6ty oznaczaj41: 

1) BGM - Biuro Gospodarki Mieniem 

2) BU -- Wydzial Budzetowy UMRz, 

3) FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy UMRz, 
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4) GK- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji URz, 

5) GMRz - Gmina Miasto Rzesz6w, 

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


jako wlasciwe dla zarz<ldzania i/lub wdra.zania i/lub kontroli realizacji programu 
oraz projektu , 


7) KR - Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy UMRz, 

8) MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, 

9) ORA - Wydzial Organizacyjno - Administracyjny UMRz, 

10) POliS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko, 

11) UE - Unia Europejska, 

12) UMRz - Urz<ld Miasta Rzeszowa, 

13) ZP - Wydzial Zam6wien Publicznych UMRz 

14) JRP Jednostka Realizuj<lca Projekt UMRz 


4. Tryb post~powania 
1. Beneficjent zobowi<lzany jest do skladania wniosku 0 platnose z cz~stotliwosci<l okreslon<l 
w umowie 0 dofinansowanie. 
2. Wniosek 0 platnose, sporz<ldzany w ramach realizacji projektu winien bye ka.zdorazowo 
prawidlowo sporZ<ldzony - zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie 0 dofinansowanie 
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczosci w ramach POliS. 
3. Prawidlowo sporz<ldzony wniosek 0 platnose dotycZ<lcy przebiegu realizacji projektu, 
wskazuj<lcy na wlasciw<l realizacj~ projektu jest koniecznym warunkiem zrefundowania 
wydatk6w na rzecz Beneficjenta. 
4. Beneficjent realizuj<lcy projekt wyst~puje do IPO z wnioskiem 0 platnose, kt6ry poza 
pelnieniem funkcji sprawozdawczej dotyczy: 

1) 	 platnosci posredniej - zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie 0 dofinansowanie 
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczosci w ramach 
POliS w celu refundacji cz~sci wydatk6w kwalifikowalnych poniesionych w ramach 
realizacji projektu; 

2) 	 platnosci koncowej - zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie 0 dofinansowanie 
projektu oraz wytycznych MRR, w tym w zakresie sprawozdawczosci w ramach 
POliS - w celu refundacji ostatniej cz~sci lub calosci wydatk6w kwalifikowalnych 
poniesionych w ramach realizacji projektu. 

5. Brak wydatk6w po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowi<lzku przedkladania 
wniosk6w 0 platnose z wypelnion<l cz~sci<l dotycz<lC<l przebiegu realizacji projektu. 
6. Wniosek 0 platnose sporz<ldzany jest w JRP przez pracownika ds. rozliczen na podstawie 
dokument6w projektu oraz uzyskanych z wydzia16w zaanga.zowanych w realizacj~ projektu 
informacji. Wniosek 0 platnose podlega akceptacji przez Kierownika Projektu 
oraz weryfikacji 0 poswiadczenia, czy wszystkie wydatki w1<lczane do wniosku 0 platnose 
s<l zgodne z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatk6w 
w ramach POliS. 
7. Za1<lcznikami do wniosku 0 platnosc mog<l bye potwierdzone za zgodnose z oryginalem 
kopie faktur lub innych dowod6w ksi~gowych 0 r6wnowa.znej wartosci dowodowej wraz 
z dowodami zaplaty. Kserokopie faktur lub innych dowod6w ksi~gowych 0 r6wnowa.znej 
wartosci dowodowej przygotowywane s<l przez wyznaczonych pracownik6w Wydzialu KR. 
8. Wniosek 0 platnose dla projektu "Porz<ldkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie 
miasta Rzeszowa" zatwierdzany i podpisywany jest przez Pelnomocnika ds. Realizacji 
Projektu (MAO). 
9. Weryfikacji wniosku 0 platnosc dokonuj<l wyznaczeni pracownicy wydzial6w 
zaanga.zowanych w realizacj~ projektu, zgodnie ze schematem zarz<ldzania projektem 
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i zakresem zadaii. wydzial6w okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym UMRz. 

Wniosek zostaje zweryfikowany: , 

- w FP zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym, umoWl:}. 0 dofi~ansowanie i wytycznymi POliS, 

w tym w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach POliS, 

- w ZP pod wzglydem zam6wien publicznych, 

- w KR pod wzglydem formalno-rachunkowym, 

- w BU pod wzglydem zgodnosci z budzetem gminy. 

10. Sprawdzony i zatwierdzony wniosek 0 platnose ostatecznie akceptuje Zastypca 
Prezydenta Miasta Rzeszowa przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Rzeszowa. 
11. Beneficjent zobowil:}.Zany jest do zapewnienia prawidlowej realizacji projektu, w tym 
spelnienia wymog6w w zakresie dokumentowania ponoszonych wydatk6w projektu. 
W tym celu dokonuje wlasciwego opisu faktur i innych dowod6w ksiygowych 
o r6wnowamej wartosci dowodowej w zakresie: 

1) kontroli merytorycznej, 
2) kontroli formalno-rachunkowej, 
3) kontroli wstypnej i zatwierdzenia. 

W ramach akceptacji merytorycznej na fakturach lub innych dowodach ksiygowych 
o r6wnowamej wartosci dowodowej ujmuje siy r6wniez adnotacje wynikajl:}.ce z zapis6w 
umowy 0 dofinansowanie oraz wytycznych dla PO liS tj.: 

I) jesli nie wynika to z tresci faktury lub innego dowodu ksiygowego 0 r6wnowamej 
wartosci dowodowej - kr6tki opis zam6wienia, kt6rego dotyczy wydatek, 

2) numer i daty (lub tylko daty, jesli brak jest numeru) zawarcia umowy z Wykonawcl:}., 
z tytulu, kt6rego poniesiono wydatek, 

3) numer umowy 0 dofinansowanie, 
4) numer zadania w ramach kt6rego poniesiono wydatek, 
5) kod klasyfikacji budzetowej, 
6) kategoriy wydatku, 
7) kwoty wydatk6w kwalifikowanych z wyszczeg61nieniem V AT, 
8) jesli sporzl:}.dzono odrybny dokument potwierdzajl:}.cy wykonanie/odebranie 

rob6t1uslugldostaw - dane identyfikujl:}.ce ten dokument (np. numer, data 
sporzl:}.dzenia), 

Na odwrocie faktury lub innego dowodu ksiygowego 0 r6wnowaznej wartosci dowodowej 
obligatoryjnie musi znaleze siy opis w zakresie 0 kt6rym mowa w pkt 3), natomiast 
w sytuacji, gdy kwota wydatku uznanego za kwalifikowany jest nizsza niz wartose faktury 
lub innego dowodu ksiygowego 0 r6wnowai:nej wartosci dowodowej takze w zakresie pkt 7) 
(chyba, ze r6znica ta wynika jedynie z tego, ze VAT jest niekwalifikowalny). Pozostale 
elementy opisu faktur lub innych dowod6w ksiygowych 0 r6wnowai:nej wartosci dowodowej, 
wynikajl:}.ce z wytycznych PO liS mogl:}. zostae umieszczone na osobnej kartce, stanowil:}.cej 
zall:}.cznik dowodu ksiygowego, przy czym na zall:}.czniku tym nalezy dodatkowo podae numer 
faktury lub dokumentu ksiygowego 0 r6wnowai:nej wartosci dowodowej, kt6rego on dotyczy, 
12. W przypadku brak6w i nieprawidlowosci stwierdzonych na etapie sprawdzania 
dokument6w sporzl:}.dzonych i przekazywanych do IPO dokumenty te Sl:}. zwracane do FP 
w celu dokonania ponownej weryfikacji, poprawy i akceptacji przy wsp6lpracy z wydzialami 
zaangai:owanymi w realizacje projektu. 
13.Pracownik FP za pismem przewodnim przekazuje do IPO oryginal wniosku 0 platnose 
wraz z zall:}.cznikami podpisanymi przez upowai:nione osoby w wersji papierowej i - jezeli 
jest to wymagane - elektronicznej. 
14. Kopia przekazanego do IPO wniosku 0 platnose, w wersji papierowej i elektronicznej 
(egzemplarz GMRz), zostaje zarchiwizowana wg odpowiednich wymog6w programowych, 
w zasobach FP oraz lednostki Realizujl:}.cej Projekt. Wersja elektroniczna lub papierowa 
wniosku 0 platnose zostaje przeslana do Wydzia16w zaangazowanych w realizacjy projektu. 
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15. W przypadku stwierdzenia przez IPO brak6w i nieprawidlowosci w otrzymanych 
dokumentach, po otrzymaniu uwag z IPO zostaj~ one poddane ponownej weryfikacji, 
poprawie i akceptacji zgodnie z wytycznymi IPO oraz wg trybu i zasad okres1onych 
w pkt 1-12. 
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