Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 852/07 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 lipca 2007 r.

PRZYGOTOWANIE PROJEKTOW WSPOELFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH UE
ZGLOSZENIE KONCEPCJI PROJEKTU,
prowadzenie sprawozdawczosci kwartalnej z podjetych inicjatyw w zakresie pozyskiwania srodkow
pochodzacych z zewngtrznych zrodet finansowania na realizacj¢ zadan
Przekazywanie sprawozdan Prezydentowi Miasta Ptocka — po zakonczonym kwartale
kalendarzowym tj. do 10 stycznia, kwietnia, lipca, pazdziernika.

Wydziaty merytoryczne, Jednostki organizacyjne Miasta Plocka

IDENTYFIKACJA WSTEPNA
analiza mozliwos$ci ubiegania si¢ o dofinansowanie
Wydziat Rozwoju Miasta

DECYZJA O PRZYGOTOWANIU APLIKACJI
Prezydent Miasta Plocka po zaopiniowaniu przez nadzorujqcego Z-ce Prezydenta Miasta
Plocka, SE, SK

WYZNACZENIE OSOB/ POWOLANIE ZESPOLU DS. PRZYGOTOWANIA
PROJEKTU (APLIKACIJI)
Prezydent Miasta Plocka/ Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Plocka

NADZOR, DORADZTWO

Wydziat Rozwoju Miasta

PRZYGOTOWANIE APLIKACJI PROJEKTOWEJ
(odpowiednio: dokumentacja techniczna, studia wykonalnos$ci, wniosek o dofinansowanie
realizacji projektu, zalaczniki, za§wiadczenia, decyzje i inne dokumenty wymagane do
ztozenia aplikacji)

Wydzialy merytoryczne — wyznaczone osoby odpowiedzialne
Jednostki oreanizacyjne Miasta Plocka — wyznaczone osoby odpowiedzialne

SPRAWDZENIE WNIOSKU
Wydziat Rozwoju Miasta

ZGLOSZENIE WNIOSKU DO INSTYTUCJI UCZESTNICZACYCH WE
WDRAZANIU PROGRAMOW OPERACYJNYCH
Wydzialy merytoryczne — wyznaczone osoby odpowiedzialne
Jednostki organizacyjne Miasta Plocka — wyznaczone osoby odpowiedzialne

PRZEKAZANIE KOPII" ZL.OZONEJ APLIKACJI DO
WYDZIALU ROZWOJU MIASTA
Wydziaty merytoryczne — wyznaczone osoby odpowiedzialne
Jednostki organizacyjne Miasta Plocka — wyznaczone osoby odpowiedzialne

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 852/07 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 lipca 2007 r.

* Kopia aplikacji po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez radce prawnego lub osobe odpowiedzialna za
realizacjg projektu



WDRAZANIE PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH UNII EUROPEJSKIEJ

PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU

Prezydent Miasta Plocka/ Osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Plocka

WYZNACZENIE OSOB/ POWOLANIE ZESPOLU ODPOWIEDZIALNEGO ZA
REALIZACJE PROJEKTU, PODZIAL ZADAN
I KOMPETENCJI Z OKRESLENIEM W ZAKRESACH CZYNNOSCI UPRAWNIEN
I ODPOWIEDZIALNOSCI
Prezydent Miasta Plocka/ Kierownicy jednostek organizacyjnych

WDRAZANIE PROJEKTU
(zgodnie z podpisana umowa o dofinansowanie realizacji projektu)

- opracowanie procedur dla proceséw tworzacych projekt,

- promocja projektu — zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE) NR 1159/2000 z dnia 30
maja 2000 roku w sprawie srodkéw informacyjnych 1 promocyjnych stosowanych przez
Panstwa Cztonkowskie odno$nie pomocy z Funduszy Strukturalnych,

- realizacja projektu, a w tym: wybor wykonawcodw w ramach postgpowania o zamowienie
publiczne, nadzor i odbidr prac, obstuga finansowo — ksiggowa, sprawozdawczo$¢ z
realizacji projektu merytoryczna i finansowa, sporzadzanie i archiwizowanie
dokumentacji projektu, kontakty z Instytucja Wdrazajaca,

- modyfikacja projektu — wprowadzanie zmian w realizacji projektu, informowanie
Wydzialu Rozwoju Miasta o dokonanych zmianach w projekcie (przekazywanie kopii
podpisanych aneksow do zawartych uméw o dofinansowanie realizacji projektu),

- biezace aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzgdu Miasta Plocka —
zglaszanie informacji o post¢pach w realizacji projektow do Biura Prasowego UMP.

Wydzialy merytoryczne UMP/ powotane zespoly realizujqce projekty
Jednostki organizacyjne Miasta Plocka
Biuro Prasowe UMP

ZARZADZANIE FINANSOWE
(rozliczenia finansowe, sprawozdawczo$¢ finansowa, audyt wewngtrzny)

Skarbnik
Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu
Kierownicy Jednostek Organizacyjnych lub Gtowny Ksiegowy

MONITORING I EWALUACJA PROJEKTOW

Wydziaty merytoryczne/ Jednostki organizacyjne Miasta Plocka — powotane zespoly
realizujqce/wdrazajqce projekty

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 852/07 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 lipca 2007 .



II.

SZCZEGOLOWE ZASADY WDRAZANIA, ZARZADZANIA FINANSOWEGO 1
MONITORINGU PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH UE

WDRAZANIE PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH V4 FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH UE

Odpowiedzialni:
Wydziat merytoryczny UMP/ Jednostki organizacyjne Miasta Plocka

Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

kierowanie pracami osob/zespotu realizujacego projekt (jesli zostat powotany) — osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ projektu zgodnie z podpisana umowa o dofinansowanie realizacji
projektu,

przygotowanie i kierowanie pracami przy opracowaniu procedur wdrazania,

monitorowanie przestrzegania procedur wdrazania,

przygotowanie 1 weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan, harmonogramow ptatnosci
oraz przestanie do Instytucji Wdrazajacej dany program z ktérego finansowany jest projekt,
przesytanie do Instytucji Wdrazajacej wszelkiej wymaganej dokumentacji — zgodnie
z podpisana umowa o dofinansowanie realizacji projektu (informacja o realizowanych
zamowieniach publicznych — wszczgciu 1 zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, wszelkich wprowadzanych zmianach w projektach i innych wymaganych przez
Instytucje Wdrazajaca dokumentach),

przestrzeganie wymaganych terminow sprawozdawczosci,

informowanie Wydzialu Rozwoju Miasta o procesie realizacji projektu, szczegdlnie
wprowadzanych zmianach do umowy o dofinansowanie realizacji projektu — aneksach do
zawieranych umow,

monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu,

realizowanie zadan z zakresie promocji — zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji (WE) NR
1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie Srodkoéw informacyjnych i promocyjnych
stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie odnosnie pomocy z Funduszy Strukturalnych,
autokontrola procesu wdrazania w wydziale merytorycznym UMP/ jednostce organizacyjnej
Miasta Plocka,

prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji projektu w trakcie jego realizacji, a po jego
zakonczeniu przekazanie dokumentacji do archiwum Urz¢du Miasta.

ZARZADZANIE FINANSOWE

Odpowiedzialni:
Skarbnik, Wydziat Skarbu i1 Budzetu/ Kierownicy jednostek organizacyjnych lub Gloéwni
Ksiggowi

Zakres odpowiedzialnos$ci:

udziat w pracach osdb/zespotu realizujacego projekt (jesli zostat powotany),

wspotpraca w opracowaniu procedur wdrazania w zakresie gospodarki finansowe;,
weryfikacja merytoryczna harmonogramow platnosci, wnioskoOw o ptatnos$¢ (kontrola ex-ante),
wspolpraca w tworzeniu anekséw do umowy o dofinansowanie realizacji projektu,
w czesci dotyczacej finansow,



I1I.

nadzér nad prowadzeniem wyodrgbnionej ksiggowosci dla projektu (opisywanie faktur,
dokonywanie przelewoéw z kont bankowych wyodrgbnionych dla poszczegdlnych projektow,
nadzér nad prawidlowos$cia kwalifikowalno$ci dokonywanych wydatkow),

nadzér nad przechowywaniem dokumentacji finansowej w trakcie i po zakonczeniu realizacji
projektu.

MONITORING WDRAZANIA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH UE
Odpowiedzialni:

Wydzial merytoryczny UMP/ Wydzial Skarbu i Budzetu/ Jednostka organizacyjna Miasta
Ptocka/ odpowiedni pion finansowy w jednostce organizacyjnej Miasta Plocka

Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

udziat w pracach osdb/zespotu realizujacego projekt (jesli zostat powotany),

monitoring sprawozdan, harmonogramoéw ptatnosci, wnioskéw o platnose,

monitoring realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa o dofinansowanie realizacji projektu,
wskazywanie jednostkom realizujacym projekty rozwiazan w przypadkach wykrycia
nieprawidlowosci w procesie wdrazania projektu w zakresie zgodno$ci z wnioskiem
aplikacyjnym, umowa o dofinansowanie, aneksem do umowy o dofinansowanie, procedurami
wdrazania,

monitorowanie prawidtowosci realizacji wytycznych w zakresie promocji,

przedstawianie Prezydentowi Miasta Plocka raportow z procesu realizacji projektu — po
zakonczonym kwartale kalendarzowym realizacji projektu.



