Zatagcznik nr 4
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy
Nr 0050/264/15 z dnia 31 lipca 2015 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW KRAJOWYCH

1. Inicjatywa i przygotowanie koncepcji projektu
Lp. | Jednostka wykonujaca czynnos¢ Opis czynnosci
1. \é\e:-cc’,?:;{sii%ﬁwoju Miasta i Funduszy Biezgce monitorowanie mozliwosci dofinansowania okreslonego zadania ze srodkéw funduszy krajowych.
Jednostka merytoryczna* Przedstawia liste zadan, ktére majag by¢ zgtoszone do dofinansowania ze $rodkéw krajowych.
3 Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy | Zwraca sie z zapytaniem do jednostki merytorycznej o stan przygotowania do realizacji okreslonego zadania w kontekscie aktualnych
) Europejskich mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.
4 Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta | Przedstawia Prezydentowi Miasta/Zastepcy Prezydenta Miasta aktualne mozliwosci dofinansowania okreslonych zadan z funduszy
) i Funduszy Europejskich krajowych.
5 Prezydent Miasta / Zastepca Wskazuje przedsiewzigcia, na ktore Miasto bedzie ubiegato sie o pozyskanie dofinansowania ze srodkow krajowych i przekazuje je do
) Prezydenta Miasta Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.
6 Skarbnik Miasta W przypadku zadan wspotfinansowanych ze srodkéw zwrotnych ocenia mozliwosci zaciggniecia zobowigzania na realizacje okreslonego
) przedsigwziecia.
Powotuje odrebnym zarzgdzeniem zespot projektowy odpowiedzialny za pozyskanie dofinansowania oraz realizacje rzeczowo -
finansowg okreslonego przedsiewziecia. W sktad zespotu projektowego wchodza:
-1-2 osoby z Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich wskazane przez Naczelnika Wydziatu,
-1-2 osoby z jednostki merytorycznej (wedtug wiasciwosci przedmiotowe] projektu), wskazane przez osobe zarzgdzajacg jednostkg
merytoryczna,
, Prezydent Miasta/Zastepca -1dosoba odpowiedzialna za czgsc¢ flnanspwa“propktu'wskazana przez osobg zarzadzgjch Jednostke} meryto!'yczna, .
. . - dodatkowa osoba zatrudniona przy realizacji projektow (po analizie potencjatu zasobow kadrowych jednostki merytorycznej).
Prezydenta Miasta
Kierownikiem zespotu projektowego jest Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich. Zastepca jest osoba zarzgdzajgca
jednostkg merytoryczng. Zespot projektowy podlega Prezydentowi Miasta/ Zastepcy Prezydenta wedtug witasciwosci przedmiotowe;j
projektu. W zarzgdzeniu powotujgcym zespét projektowy okreslone zostang szczegdtowo zadania oraz odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych
jego czionkéw. Zespdt projektowy powotywany bedzie kazdorazowo pod konkretne zadanie. Kierownik/Zastepca organizuje
protokotowane spotkania zespotu.
8 Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy | Przekazuje jednostce merytorycznej szczegotowe wytyczne dotyczace programu, w ramach ktérego skiadany bedzie wniosek
) Europejskich o dofinansowanie okreslonego zadania.
9. Jednostka merytoryczna* Zabezpiecza srodki w budzecie miasta na opracowanie dokumentacji projektowej oraz realizacje zadania.
10. | Jednostka merytoryczna* Opracowuje dokumentacje projektowg. Pozyskuje stosowne decyzje administracyjne zgodnie z otrzymanymi z Wydziatlu Rozwoju Miasta

i Funduszy Europejskich wytycznymi programowymi.

*Jednostka merytoryczna — przez jednostke merytoryczng nalezy rozumie¢ merytoryczny Wydziat Urzedu Miasta Tychy i/lub jednostke organizacyjng miasta Tychy i/lub spétki Prawa Handlowego z udziatem miasta




2,

Opracowanie wniosku i podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

Lp. | Jednostka wykonujaca czynnosé Opis czynnosci
1. Zespot projektowy Zbiera i kompletuje dane niezbedne do przygotowania wniosku o dofinansowanie.
2. Wde|afr R.OZWOJU Miasta i Funduszy Przygotowuje wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami.
Europejskich
Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta
i Funduszy Europejskich/osoba . . . .
3. - . Parafujg wniosek wraz z zatgcznikami.
zarzadzajgca jednostkg
merytoryczng
4. Skarbnik Miasta Podpisuje wniosek wraz z zatgcznikami.
Prezydent Miasta/ Zastepca - . . .
5. Prezydenta Miasta Podpisuje wniosek wraz z zatgcznikami.
6. gﬁgﬁ:}‘siic;woju Miasta i Funduszy Sktada wniosek o dofinansowanie do wiasciwej instytucji. Kopia wniosku przekazywana jest do jednostki merytoryczne;j.
7. Instytucja oceniajgca Przekazuje informacje o przyznaniu dofinansowania wraz z umowg o dofinansowanie projektu.
o Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy .Sp?rtzac.i.za ewelnt.ualr?e wyjasnlenllil do_ zlo;onggo wr:jlogku. II;rzygc?tO\;VUJ(.e ul\igp?h}lzenl? i korelety wr:jlostku ore'\l/? ze;%acznllé?w na +w¢'ez.war]|e.
. Europejskich instytucji oceniajacej oraz przekazuje je do podpisu Prezydentowi Miasta/Zastgpcy Prezydenta iasta wedtug wiasciwosci
przedmiotowe] projektu.
9. Skarbnik Miasta Proponuje Prezydentowi Miasta wybér formy zabezpieczenia (jesli jest wymagane).
10. | Wydziat Budzetu i Ksiegowosci PrzygotQWUJe stosowne _prOJekty uchwat Rady Miasta i przygotowuje dokumenty dotyczgce ustanowienia zabezpieczenia umowy
do podpisu Prezydenta Miasta.
Prezydent Miasta/ Zastepca - - . .
11. Prezydenta Miasta Podpisuje dokumenty dotyczace ustanowienia zabezpieczenia umowy.
12. | Jednostka merytoryczna Parafuje umowe o dofinansowanie projektu i przekazuje jg do Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.
13. Wyd2|afr R.OZWOJU Miasta i Funduszy Parafuje umowe o dofinansowanie projektu i przekazuje do Radcy Prawnego i Skarbnika Miasta.
Europejskich
14. | Radca Prawny Parafuje umowe o dofinansowanie projektu.
Skarbnik Miasta
15. Prezydent Miasta/ Zastepca Podpisuje umowe o dofinansowanie projektu.
Prezydenta Miasta
Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy . . AT . L
16. Europejskich Przekazuje umowe do podpisu do wtasciwej instytucji oceniajgcej wniosek.
17. Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu przekazuje jg do rzeczowej realizacji do wtasciwej jednostki merytoryczne;.

Europejskich




3. Realizacja rzeczowo - finansowa projektu

Lp. | Jednostka wykonujaca czynnos¢

Opis czynnosci

Jednostka merytoryczna przy

Dokonuje wyboru wykonawcy dla realizacji czesci rzeczowej projektu zgodnie z procedurami prawa zamowien publicznych oraz zapisami

wspotudziale oséb realizujgcych . ) X : . o ; .
1. . PR umowy o dofinansowanie projektu. Zawiera umowy z wykonawcami, uwzgledniajagc harmonogram rzeczowo — finansowy z wniosku
zadania z zakresu zamowien . .
. o dofinansowanie.
publicznych
2. Jednostka merytoryczna Nadzoruje rzeczowg realizacje projektu zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowg o dofinansowanie.
3. Jednostka merytoryczna Rozlicza zadanie zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo — finansowym.

4 Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy

Prowadzi kompleksowg promocje projektu zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi dotyczacymi promocji oraz harmonogramem

Europejskich projektu.
5. Jednostka merytoryczna Inforrr.1u1e. na b]ezaco Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich o pojawiajgcych sie problemach i zagrozeniach zwigzanych
z realizacjg projektu.
6. Jednostka merytoryczna Sporzadza okresowe i koricowe sprawozdanie z realizacji projektu.

Prezydent Miasta/ Zastepca
Prezydenta Miasta

Zatwierdza i podpisuje sprawozdania.

4. Przechowywanie dokumentow

Jednostka . s . .
. Wydzial Rozwoju Miasta Wydziat Budzetu
Lp- Rodzaj dokumentu merytoryczna i Funduszy Europejskich i Ksiegowosci
1. Whiosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami Kopia Oryginat Kopia
> Korespondencja zwigzana z procesem sktadania, uzupetniania i oceng wniosku oraz zwigzana ) Orvainat )
) z podpisywaniem umowy 9
3. Umowa o dofinansowanie projektu/ aneksy do umowy o dofinansowanie Kopia Kopia Oryginat
4. Rozliczenie projektu Oryginat - Kopia
5. Korespondencja zwigzana z rzeczowg realizacjg projektu Oryginat - -
6. Umowy zwigzane z rzeczowg realizacjg projektu Oryginat - Kopia
7. Dokumenty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia Kopia Kopia Oryginat
Oryginat protokotu
8. Informacja pokontrolna przeprowadzona przez upowazniong instytucje Oryginat pokontrolnego przekazany Kopia
bedzie do Wydziatu Kontroli




