Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nrm.ﬁ.zms.vu
Prezydenta Miasta Jeleniej Géry

z dniald stycznia 2015.

Struktura organizacyjna i procedury stosowane w zarzadzaniu projektem
Przebudowa ulicy Ltomnickiej w Jeleniej Gorze - zadanie | - odcinek od skrzyzowania
z ulicg Wincentego Pola do przejazdu kolejowego Jelenia Géra- Wroctaw”.

I. Struktura organizacyjna zarzgdzania projektem i schemat organizacyjny wraz z opisem
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci os6b zaangazowanych w realizacje projektu.

1. Cel i zakres

Celem opracowania struktury organizacyjnej zarzadzania projektem jest okreslenie
czynno$ci i odpowiedzialnosci kazdej komorki organizacyjnej w trakcie realizacji projektu,
co spowoduje sprawng i terminowg realizacje projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw: Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw, Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych, Wydziatu
Finansowego i Wydziatu Rozwoju Miasta.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Pierwszy Zastepca
Prezydenta Miasta.

3. Opis schematu organizacyjnego:

3.1 Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta
Nadzoruje biezacg dziatalno§¢ Woydzialu Rozwoju Miasta, Wydziatlu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow.

3.1.1 Wydziat Rozwoju Miasta

1) inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatarh zwigzanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrodet finansowania, w tym funduszy
Unii Europejskiej;

2) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwigzanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspétfinansowanych srodkami zewnetrznymi, we wspétpracy z innymi
wydziatami merytorycznymi;

3) weryfikacja i aktualizacja umowy oraz zatgcznikéw do umowy o dofinansowanie,

4) monitorowanie wskaznikow w okresie trwatosci projektu;

5) monitorowanie mozliwosci pozyskania srodkéw pozabudzetowych, opracowywanie
wnioskow;

6) wspotpraca przy realizacji dziatan promocyjnych oraz kampanii informacyjnej.

3.1.2. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - Miejski Zarzad
Droég i Mostow
1) kompletowanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu, wnioskow
o uzyskanie decyzji i pozwolen oraz opracowywanie zgtoszen niezbednych
do realizacji zadan,
2) przygotowanie wnioskbw o wszczecie procedur w zakresie zamowien
publicznych (Po-5, Po-6),



7)

8)
9)

szacowanie warto$ci zamowien publicznych, sporzadzenie opisu przedmiotu
zamowienia;

wspotpraca z pracownikiem referatu zaméwien publicznych w opracowywaniu
projektéw umow;

udziat w realizacji umoéw poprzez weryfikacje sktadanych przez wykonawcow
dokumentéw, monitorowanie realizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych,
udziat w odbiorach czesciowych i kohcowych, zgtaszanie problemow i zagrozen
w realizacji zakresu rzeczowego i finansowego;

kompletowanie i weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych wraz z faktura,
potwierdzane wypetnieniem i podpisaniem listy sprawdzajgcej, przekazanie
kompletu dokumentdéw wraz z listg sprawdzajgcg na stanowisko ds. finansowych;
rozliczenie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym, opracowanie
dokumentéw OT/PT/LT wraz ze skompletowaniem zatacznikéw;
przygotowywanie informacji i sprawozdan z przebiegu realizacji zadan;
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji procesu inwestycyjnego oraz innych
spraw zwigzanych z realizacja projektu.

3.1.3. Pracownik ds. rozliczania zadan procesu inwestycyjnego i obstugi finansowej

1)

wnioskowanie o zmiany umowy o dofinansowanie oraz zatgcznikow do tejze,
weryfikacja sktadanych przez wykonawcéw harmonogramoéw ptatnosci w oparciu
o dane zawarte w zatgcznikach do umdéw o dofinansowanie, zgtaszanie
problemow i zagrozen w realizacji zakresu finansowego;

zgtaszanie wnioskdéw o zmiany budzetu wraz z uzasadnieniem;

weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych ztozonych =z fakturg, potwierdzane
wypetnieniem i podpisaniem listy sprawdzajgce;j,

przygotowywanie informacji finansowych i sprawozdan z przebiegu realizacji
zadan;

przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskéw o ptatnos¢,

przygotowywanie w zakresie finansowym dokumentow rozliczeniowych
otrzymywanych srodkéw zewnetrznych;

opracowywanie analiz finansowych wedtug potrzeb;

przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw.

3.2. Drugi Zastepca Prezydenta Miasta nadzoruje biezaca dziatalnos¢ Wydziatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych.

3.2.1 Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w trybie ustawy
prawo zamoéwien publicznych i procedury Po-6 dla zamoéwien, ktérych procedura
dotyczy,

przygotowywanie zarzadzehn Prezydenta w sprawie powotania komisji
przetargowych,

udziat w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  procedurami  odwotawczymi

i z postepowaniami toczacymi sie wskutek wniesienia odwotania lub skargi,
opracowywanie i przekazywanie ogtoszen dotyczgcych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, a takze zamieszczanie ogtoszen
na stronie internetowej Miasta i na tablicy informacyjnej Urzedu,

opracowywanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentac;ji i korespondencji
zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien publicznych,

obstuga kontroli przeprowadzonych procedur zamoéwien publicznych,



9) przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych procedur o udzielenie
zamédwienia publicznego.

3.3. Skarbnik Miasta prowadzi gospodarke finansowa projektu i realizuje zadania
w zakresie: opracowywania projektow budzetu oraz sprawozdan finansowych z jego
wykonania, prowadzenia ksiegowosci budzetowej, wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi, dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci i zgodnosci operaciji
gospodarczych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci
i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych.

Skarbnik kieruje biezacg dziatalno$cig Wydziatu Finansowego.

3.3.1 Pracownik ds. rachunkowosci

1) prowadzenie ksigg rachunkowych dla projektu z uwzglednieniem obowigzku
stosowania odrebnego systemu ksiegowego;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw
finansowych, dotyczacych operacji finansowych na koncie projektu:;

Il. Procedura trybu wyboru wykonawcy oraz zawierania umoéw w ramach projektu.
1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie trybu wyboru wykonawcy oraz zawierania umoéw
w ramach projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
dla Wojewodztwa Dolnoslgskiego na lata 2007-2013 pn. ,Przebudowa ulicy
tomnickiej w Jeleniej Gorze - zadanie |- odcinek od skrzyzowania z ulica
Wincentego Pola do przejazdu kolejowego Jelenia Gora - Wroctaw”. Procedura
ma na celu zapewnienie, ze umowy s3 zawierane z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie prawo zamoéwien publicznych, w tym zasady uczciwe;
konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, w tym
osoby na stanowisku ds. dokumentacji zaméwien publicznych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Naczelnik Wydziatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych.

3. Przebieg procedury

Tryb wyboru Wykonawcéw oraz zawierania uméw w ramach projektu przygotowywany
zostanie zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004 r. prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. 2013.907 z pézn. zm) oraz Poradnikiem dla beneficjenta w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnos$lgskiego na lata 2007-2013
publikowanego na stronie: www.rpo.dolnyslask.pl.

Umowy zawierane sg z zachowaniem zasady oszczednos$ci i celowosci, pisemnosci.
Stosowanie ustawy Prawo Zaméwiet Publicznych




W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ziotych kwote
30 000 Euro, stosowana jest procedura wewnetrzna ISO - ,Po-5" znajdujgca sie na
stronie www.iso.jeleniagora.pl

Zawieranie uméw, dla zadan objetych projektem w ktérych bedg ponoszone wydatki

kwalifikowane, odbywa¢ si¢ bedzie zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo

zamowien publicznych.
Nie stosowanie ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Umowy, do ktérych nie stosuje sig ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, sg zawierane

w trybach, o ktérych mowa w art. 70'-70° ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.), chyba, ze przepisy szczegélne wymagajg

innego trybu i formy zawarcia umowy.

W przypadkach okreslonych w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko” wydanych przez

Ministra Rozwoju Regionalnego, umowy zawierane sg w trybie innym niz wskazany

w art. 70"-70° Kodeksu Cywilnego.

W przypadku zamoéwien, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo Zamowien

Publicznych, umowy zawarte beda w formie pisemnej z uwzglednieniem nastepujacych

zasad:

- jawnosci — rozumianej w szczegélnosci jako zamieszczenie ogtoszenia o przetargu
w prasie lub Internecie (w zaleznosci od wartosci i rodzaju zamowienia),
a dodatkowo réwniez w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego;

- nie dyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamowienia,

- réwnego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw
cztonkowskich,

- wzajemnego uznawania dyploméw, $Swiadectw i innych  dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem

- odpowiednich terminow gwarantujacych realizacje przedsiewzieé¢

- przejrzystego i obiektywnego podejécia do catosci procedury.

W przypadku postgpowan, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty
30 000 Euro, stosowana jest procedura wewnetrzna ISO —,Po-6" znajdujgca sie na stronie
www.iso.jeleniagora.pl

. Procedura weryfikacji, czy roboty, ustugi/lub dostawy, za ktére jest dokonywana
ptatno$¢ zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy,
za ktore jest dokonywana ptatnos¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg
umowa dla projektu.

2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska-
Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw, a w szczegdlnosci Koordynatora Projektu.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Pierwszy Zastepca
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.



3. Przebieg procedury

Realizacja umowy, zawartej w wyniku zamowienia, nadzorowana jest przez Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, a w przypadku robét budowlanych
dodatkowo przez uprawnionego Inspektora Nadzoru Inwestorskiego.

Wszystkie roboty budowlane kontrolowane sg na biezaco przez Inspektora Nadzoru
Inwestorskiego. Jakos¢ i zgodnos¢ z dokumentacjg projektowg sprawdzana jest przez
Inspektora Nadzoru Inwestorskiego oraz Koordynatora Projektu. Inspektor Nadzoru
potwierdza wykonanie przez Wykonawce zakresu robdét (ustug), dokonujgc
wpisow o potwierdzeniu w dzienniku budowy oraz zatwierdzajgc protokoét odbioru robot.

Biezaca kontrole dostaw i ustug wykonuje Koordynator Projektu. Sprawdza on,
czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadajg wymaganiom okreslonym w umowie,
zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zwracajac szczegdlng uwage na ilos¢, jakos¢, cene,
terminowos$¢, warunki finansowe i warunki dostawy.

W przypadku niespetnienia przez wykonawce wymagan okreSlonych w umowie,
zamoéwieniu/zleceniu/zgtoszeniu, Wydziat odpowiedzialny za realizacje umowy wyjasnia
rozbieznosci oraz uzgadnia dalszy tryb postepowania.

Jesli niezgodno$¢ nie moze by¢ usunieta niezwiocznie, Wydziat wstrzymuje przyjecie
dostaw, przerywa odbiér roboét/ustug i faktur do czasu zrealizowania
przez wykonawce dostaw lub wykonania robdt/ustug zgodnie z umowsg,
zamowieniem/zleceniem/zgtoszeniem.

Odbioru czesciowego lub koncowego roboét budowlanych dokonuje Komisja odbiorowa
w tym osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska. Komisja odbiorowa weryfikuje zgodno$é jakosci i zakresu wykonanych prac
z zapisami umowy. Oryginat protokotu odbioru zostaje w dokumentac;ji
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - Miejskiego Zarzadu Drég
i Mostow.

Realizacja umowy zawartej w wyniku zamoéwienia od strony finansowej nadzorowana jest
przez pracownika Wydziatu Finansowego, ktory sprawdza, czy dokumenty stanowigce
podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i ustugi oraz za dostarczone towary sg
zgodne z umowa.

Na dokumentach stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane roboty i ustugi
oraz za dostarczone towary umieszcza si¢ potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty
i ustugi lub przyjecia towarow - podpisane przez witasciwg osobe. Dokonywanie kontroli
dokumentéw ksiegowych przebiega zgodnie z Zarzadzeniem nr 0050.584.2012.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Géry z dnia 11.01.2012 r. w sprawie procedur obiegu
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra.

IV. Procedura przygotowania wnioskdw o ptatnos¢, w tym zasad weryfikacji
i poSwiadczania, czy wszystkie wydatki wiaczane do wniosku o ptatnos¢ sa
zgodne zzasadami zawartymi w ,Poradniku dla beneficijenta w ramach



Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Dolnoslgskiego na lata
2007-2013”

1. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
w tym Koordynatora Projektu, pracownikéw Wydziatu, w zakresie dokumentacji finansowej
Skarbnika Miasta oraz pracownika Wydziatu Finansowego.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Pierwszy Zastepca
Prezydenta Miasta Jeleniej Géry.

2. Przebieg procedury

a) Po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu, skfadany zostaje do Instytuciji
Wdrazajagcej pierwszy wniosek o ptatnos¢ w terminie okreslonym w umowie
o dofinansowanie.

b) Terminy przygotowywania i sktadania wnioskow o pfatnos¢ okresla ,Plan wystgpien
o srodki” - zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

c) Przed przygotowaniem pierwszego wniosku o ptatnosé w ramach projektu
Beneficjent wystepuje do Instytucji VWdrazajacej o nadanie uprawnien do
generatora wnioskéw o ptatnos¢.

d) Osoba zajmujgca sie¢ rozliczaniem projektu i przygotowywaniem wnioskéw
o ptatnos¢ zgtasza prosbe do Wydzialu Finansowego o przygotowanie
2 egzemplarzy kserokopii wydrukéw obrotdw kont analitycznych z systemu
ksiegowego, dowodoéw ksiegowych wraz z dowodami zaptaty (wyciggi z rachunku
bankowego i/lub polecenia zaptaty) oraz protokotami odbioru robét lub innych
niezbednych dokumentéw do wniosku o ptatno$¢. Potwierdzenia za zgodnosc
z oryginatem powinna dokona¢ osoba upowazniona.

e) uruchomienie kazdego wydatku w ramach projektu np. w formie zapotrzebowania,
zamodwienia, umowy, wniosku o wszczeciu postepowania musi by¢ w pierwszej
kolejnosci zaakceptowane przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych oraz pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem Projektu

- kazdy dokument finansowy zwigzany z realizacjg Projektu zostaje opisany
zgodnie z wzorem opisu faktury przygotowanym przez Instytucje Wdrazajaca
RPO WD przez pracownika rozliczajgcego Projekt i zatwierdzony w pierwszej
kolejnosci przez Naczelnika, a w przypadku jego nieobecnosci inng upowazniong
osobe,

- pracownik rozliczajgcy Projekt stwierdza celowos¢ i poprawnos¢ merytoryczng
poniesionego wydatku dokonujgc opisu dokumentu finansowego,

- dokument finansowy odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym przekazywany jest do Naczelnika Wydziatu,

- Naczelnik Wydziatu potwierdza kwalifikowalno$¢ wydatku zgodnie z zasadami
zawartymi w ,Poradniku dla beneficjenta w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslgskiego na lata 2007-2013” oraz
zgodno$¢ wydatku z wnioskiem o dofinansowanie Projektu,

- po sprawdzeniu dokumentu finansowego poswiadczajgcy poniesienie wydatku
kwalifikowalnego w ramach Projektu, dokument trafia do Wydziatu Finansowego,



9)

h)

)

- Wyznaczony do obstugi Projektu pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sporzgdza dekretacje
ksiegowa, a nastepnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia Skarbnika
Miasta Jeleniej Géry (lub jego zastepce) oraz Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
(lub jego zastepcy),

- na podstawie prawidlowo zatwierdzonego dokumentu Wydziat Finansowy
realizuje ptatnosc.

Osoba zajmujgca sie rozliczaniem projektu i przygotowywaniem wnioskéw
o ptatno$¢ zgtasza wniosek do pracownika ds. Zamoéwien Publicznych
o przygotowanie 2 egzemplarzy kserokopii niezbednych dokumentow do
wniosku o ptatnosé, zwigzanych z dokumentacjg przetargowa, umowag
z wykonawca, itp. Potwierdzenia za zgodno$§¢ z oryginatem powinna dokonac
osoba upowazniona, zgodnie z kartg wzoréw podpisoéw, wraz z pieczatkg imienng
i data.

Dodatkowo pracownik zgtasza wniosek pracownikowi ds. realizacji projektu

o przygotowanie 2 egzemplarzy kserokopii niezbednych dokumentéw do wniosku
o ptatnos¢, zwigzanych z realizacjg projektu np. dokumentacji projektowej oraz
przekazanie informacji w zakresie rzeczowej realizacji projektu, w tym informacji
0 osiggnietych wskaznikach produktu i rezultatu.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw osoba przygotowujgca wnioski o ptatno$¢
wypetnia formularz wniosku zgodnie z ,Instrukcjg wniosku o ptatno$¢”, weryfikuje
poprawno$¢ i kompletnos¢ przedtozonych dokumentow. W szczegélnosci sprawdza
poprawno$¢ opisu dowodu ksiegowego zgodnie z ,Instrukcja do wniosku
o ptatnos¢", potwierdzenie zaptaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie
wydatki wigczane do wniosku o ptatno$¢ sa zgodne z zasadami zawartymi
w ,Poradniku dla beneficjenta...”.

W przypadku stwierdzenia braku jakiego$s dokumentu lub watpliwosci dotyczacej
dokumentacji zwraca sie do Wydziatu Finansowego lub koordynatora w sprawie
udzielenia wyjasnien lub korekty dokumentow.

Osoba zajmujgca sie przygotowywaniem wniosku o ptatnos¢ uzupetnia brakujace
dokumenty Ilub dodatkowe wyjasnienia i przygotowuje kompletny wniosek
o ptatnosc¢.

Po uzupetnieniu wszystkich dokumentéw oraz wypetnieniu wniosku ale przed jego
zatwierdzeniem w generatorze wnioskéw pracownik przygotowujgcy wniosek
o ptatnos$¢ przekazuje go drugiemu pracownikowi w celu sprawdzenia poprawnosci
przygotowania wniosku i czy dane w nim zawarte sg zgodne z przygotowanymi
zatgcznikami oraz umowg o dofinansowanie projektu

Po sprawdzeniu przez drugiego pracownika wniosek z powrotem trafia do
pierwszego pracownika w celu zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ w generatorze
whnioskow.

m) Po zatwierdzeniu wniosku w generatorze wnioskéw o ptatno$¢, wniosek musi

n)

zosta¢ wydrukowany i zapisany na ptycie CD.

Po wydrukowaniu wniosek zostaje parafowany przez pracownika sporzgdzajgcego
dokument oraz pracownika sprawdzajgcego.



0) Nastepnie wraz z pismem przewodnim wniosek trafia do podpisu do osoby
upowaznionej, zgodnie z kartg wzordéw podpiséw:

- Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona
- Prezydent Miasta lub osoba upowazniona

p) Po podpisaniu wniosek zostaje wystany do Instytucji Wdrazajacej, ktéra przed
wyptatg srodkéw dokonuje poprawnos$ci przygotowania wniosku o ptatnosc.

q) Refundacja wydatkéw kwalifikowanych wptynie na konto wyodrebnione projektu.
Po otrzymaniu refundacji Wydziat Finansowy informuje pracownika zajmujacego sie
rozliczaniem projektu o wysoko$ci oraz terminie przekazanej refundacji
i zaksiegowaniu jej na koncie Projektu.

V. Procedura polityki rachunkowosci wraz z zakladowym planem kont
uwzgledniajgcym obowiazek stosowania odrebnego systemu ksieggowego.

1. W celu realizacji projektu ,Przebudowa ulicy tomnickiej w Jeleniej Gérze - zadanie |-
odcinek od skrzyzowania z ulica Wincentego Pola do przejazdu kolejowego Jelenia Gora-
Wroctaw” nalezy otworzy¢ wyodrebniony rachunek bankowy.

2. Rachunkowos¢ projektu nalezy prowadzi¢ rownoczes$nie w budzecie i w urzedzie jako
jednostce budzetowej na stanowisku komputerowym w Referacie Rachunkowosci.

3. W programie ksiegowym w celu identyfikacji poszczegdlnych operacji gospodarczych z
podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztéw, przychodow, operagciji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, operacji gotowkowych, srodkéw trwatych i
innych operacji zwigzanych z realizacjg Projektu nalezy wyodrebni¢ jednostke
organizacyjng pod nazwa ,Lt OMNICKA” pod nastepujgcymi oznaczeniami.

4. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe zewnetrzne
i wewnetrzne. W budzecie podstawg ewidencjonowania operacji zachodzgcych na
wyodrebnionym dla Projektu rachunku jest oryginat wyciggu bankowego. W jednostce
budzetowej podstawg ewidencji operacji gospodarczych sg kopie wyciggdw bankowych,
dowody ksiegowe zewnetrzne, jakimi sg m.in. faktury, faktury korygujace, rachunki oraz
dowody ksiegowe wewnetrzne.

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce poniesienie wydatku w ramach projektu powinny
zawierac informacje i stosowne potwierdzenia zgodnie z ,Poradnikiem beneficjenta ...”

6. Procedura dokonywania pfatnosci w ramach realizowanego Projektu powinna
obejmowac nastepujgce etapy:

1) Rejestracje wptywu faktury lub innego dowodu ksiegowego wraz z protokotem
odbioru.

2) Kontrole dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym, ktéra polega na
zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy
dokument jest wystawiony przez odpowiednig komoérke, czy jest czytelny i wolny od
wymazan i zaklejen, czy jest korygowany zgodnie z przepisami prawnymi, czy
zastosowano prawidtowa klasyfikacje statystyczng czy wyrazona w dowodzie
operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami, w tym zgodna z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Kontroli
merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska lub osoba upowazniona na czas nieobecnosci.



3) Kontrole dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktéra polega
na stwierdzeniu czy dokument jest oryginatem i zawiera:
- wiarygodne okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
— wskazanie podmiotow uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosc i ilos¢,
nie zawiera btedéw arytmetycznych,
= wiasciwe naliczenie, bgdz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie
powoduje skutkdéw podatkowych i zobowigzan wobec ZUS,
= podpisy i pieczatki osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.
Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Rachunkowosci
odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowos$ci Projektu.
4) Sporzadzenie dyspozycji przelewow.
5) Przekazanie dowodu ksiegowego wraz z dyspozycjg przelewu do akceptacji, ktorej
dokonuje Prezydent oraz Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione.
6) Zaksiegowanie przez pracownika Referatu Rachunkowosci dowodu ksiegowego
[ wyciagu bankowego potwierdzajgcego dokonanie ptatnosci.

7. Dla ksiegowan zwigzanych z realizacjg Projektu stosuje sie plan kont wprowadzony
Zarzadzeniem nr 0050.1603.2013.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 13 grudnia
2013 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Jelenie Géra.

8. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu bedzie przechowywana w siedzibie
Urzedu Miasta, w bezpiecznym miejscu, w wydzielonych dla Projektu, czytelnie
oznaczonych segregatorach.

VI. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadania
zgodnie z wytycznymi projektu RPOWD.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania i archiwizacji wszelkich
dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadania zgodnie z Poradnikiem dla beneficjenta...
projektu RPOWD i zapisami umowy o dofinansowanie, jak rowniez z uwzglednieniem
postanowien art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006 dla projektu pn.: ,,Przebudowa ulicy tomnickiej w Jeleniej
Gorze - zadanie | - odcinek od skrzyzowania z ulica Wincentego Pola do przejazdu
kolejowego Jelenia Gora - Wroctaw"

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
w tym pracownika ds. realizacji projektu, pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem
Projektu, w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnika Miasta oraz pracownika Wydziatu
Finansowego, atakze pracownika ds. Zamoéwien Publicznych. Odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Prezydent Miasta, Skarbnik Miasta w zakresie
dokumentacji finansowe;.



3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaty pism wchodzacych oraz wychodzgcych sg przechowywane i archiwizowane
przez pracownikow zajmujacych sie projektem, w segregatorach w kolejnosci ich daty
wptywu lub wysytania.

Dokumenty sa przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostepem osob trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie segregatory
sg odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie
promocji Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewoddztwa Dolnoslgskiego
na lata 2007-2013.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych sg przechowywane w Wydziale Finansowym Urzedu
Miasta Jelenia Géra w osobnych segregatorach, utozonych chronologicznie w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na
miesigce oraz w podziale na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane w sposéb
pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu.

Operacji ksiegowych dokonuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, co zapewnia
przejrzystosc¢ i czytelnose.

Protokoty z kontroli finansowych przechowywane sg w Referacie Rachunkowosci.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg archiwizacje oryginatéw dokumentacji finansowej ponosi
Skarbnik Miasta.

5. Przechowywanie dokumentacji projektowej

Oryginaty dokumentacji projektowej przechowywane sg w Miejskim Zarzadzie Drog

i Mostéw, pozostajacym pod nadzorem Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, ktéry zajmuije sie realizacjg Projektu.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg archiwizacje dokumentacji projektowej ponosi Naczelnik
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

6. Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej oraz zawartych umow

6.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych jest odpowiedzialny za dokumentacje
zwigzang z przeprowadzonymi postepowaniami o zamowienie publiczne prowadzone
w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujaca procedurg ISO -
Po-5.

Dokumentacja przechowywana jest w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu
oraz oznaczonych logo Programu.

Odpowiedzialnos¢ za prawidiowa archiwizacje oryginatdw dokumentacji przetargowej
ponosi pracownik ds Zamowien Publicznych.

6.2 Przechowywanie zawartych umoéw

Oryginaty zawartych umoéw przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz w Referacie
Zamowien Publicznych w Wydziale Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

Zawarte z Wykonawcami umowy sg jawne i podlegajg udostepnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania o zaméwienie publiczne.



Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz
w terminie skfadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one byé ujawnione (z wytaczeniem
informacji odnos$nie ceny, terminu wykonania, okresu gwarancji i terminu ptatnosci).
Umowy przechowywane sg w segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu oraz
oznaczonych logo Programu w sposob chronologiczny, utatwiajgcy ich odszukanie.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg archiwizacje oryginatdbw uméw z wykonawcami ponosi
Pracownik Referatu Zaméwien Publicznych.

7. Okres przechowywania dokumentacji
Wszelkie dokumenty, dotyczace Projektu, bedg przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta
Jelenia Gora w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢ w okresie realizacji Projektu oraz
w okresie 3 lat od zamkniecia RPO WD 2007-2013 zgodnie z postanowieniami art. 90
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 Rozporzgdzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006.

JELENIEJ/




