Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Tychy
Nr 0050/264/15 z dnia 31 lipca 2015 .

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW INFRASTRUKTURALNYCH WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

1. Inicjatywa i przygotowanie koncepcji projektu
Lp. Jednostka wylsqnulaca Opis czynnosci
czynnosé
Wydziat Rozwoju Miasta - . s ) . -
1. . . L Przedstawia informacje o mozliwosciach finansowania zadan infrastrukturalnych.
i Funduszy Europejskich
Prezydent Miasta/ Zastepca L . Lo - . . . o
2. Prezydenta Miasta Wskazuje jednostke merytoryczng* odpowiedzialng za przedstawienie wstepnej koncepcji projektu do ewentualnej realizac;ji.
Przedstawia wstepng propozycje zadan inwestycyjnych zawierajgcg co najmnie;:
—  cel projektu,
3. Jednostka merytoryczna* B zakre§_rzeczowy przed3|ew2|§ C'a.’
—  przyblizony harmonogram dziatan,
— szacunkowy budzet projektu
i kieruje wniosek w przedmiotowej sprawie do Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.
Akceptuje wybor zadania inwestycyjnego.
Powotuje odrebnym zarzgdzeniem zespodt projektowy odpowiedzialny za pozyskanie dofinansowania oraz realizacje rzeczowo —
finansowa okreslonego przedsiewzigcia. W sktad zespotu wchodza:
-1-2 osoby z Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich wskazane przez Naczelnika Wydziatu,
Prezydent Miasta/Zastepca -1-3 osoby z Jedpostgk merytory<’:gn.ych Wskazang przez osobe zarzgdzajgca Jednostka.merytorycznq,
4. . -1 osoba odpowiedzialna za czes$¢ finansowa projektu wskazana przez osobe zarzadzajgca jednostkg merytoryczna,
Prezydenta Miasta : AR o . - ; . .
- dodatkowa osoba zatrudniona przy realizacji projektdéw (po analizie potencjatu zasobéw kadrowych jednostki merytorycznej).
Kierownikiem zespotu projektowego jest Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich. Zastepcy jest osoba zarzadzajgca
jednostkg merytoryczng. Zespot projektowy podlega Prezydentowi Miasta/ Zastepcy Prezydenta wedtug wiasciwosci przedmiotowej
projektu. W zarzadzeniu powotujgcym zespot projektowy okreslone zostang szczegétowo zadania oraz odpowiedzialno$¢ poszczegdinych
jego czionkdw. Zespot projektowy powotywany bedzie kazdorazowo pod konkretne zadanie inwestycyjne.
Wydziat Rozwoju Miasta - . .
5. i Funduszy Europejskich Organizuje protokotowane spotkania zespotu projektowego.
6. Jednostka merytoryczna Zabezpiecza $rodki w budzecie miasta na opracowanie dokumentacji projektowej oraz realizacje zadania inwestycyjnego.
Wydziat Rozwoju Miasta L . . . . I .
7. i Funduszy Europejskich Przekazuje jednostce merytorycznej wytyczne programowe niezbedne do prawidtowego sporzadzenia dokumentacji projektowe;j.
Opracowuje koncepcje/ Program funkcjonalno-uzytkowy/dokumentacje projektowg z ewentualnym audytem energetycznym (w zaleznosci
8. Jednostka merytoryczna* od charakteru zadania inwestycyjnego). Nadzoruje opracowanie dokumentacji projektowej wraz z kosztorysami inwestorskimi i raportem
oddziatywania na srodowisko.
Weryfikuje sporzadzong dokumentacje techniczng pod katem:
—  zgodnosci rozwigzanh technicznych z przedmiarami robét i kosztorysami inwestorskimi,
0. Jednostka merytoryczna* —  zgodnosci zakreséw rzeczowych dokumentacji z zakresem rzeczowym audytu energetycznego,

— zgodno$ci wersji papierowej z elektroniczng.
Przekazuje w formie pisemnej do Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich ostateczng wersje prawidlowo sporzgdzonej
i zweryfikowanej dokumentacji projektowej (wersja papierowa wraz z elektroniczng).

*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

Jednostka wykonujaca

Lp. e Opis czynnosci
czynnosé
1. Zespot projektowy Rozwigzuje biezgce problemy projektowe.
2 Wydziat Rozwoju Miasta Przygotowuje wniosek o dofinansowanie zadania wraz z zatgcznikami, w tym Studia Wykonalnosci pod okreslone przedsiewziecia
) i Funduszy Europejskich inwestycyjne.
Naczelnik Wydziatu Rozwoju
Miasta i Funduszy Europejskich . . . .
3. . : . Parafujg wniosek wraz z zatgcznikami.
i osoba zarzgdzajgca jednostkg
merytoryczng
4. Skarbnik Miasta Podpisuje wniosek wraz z zatgcznikami.
5. Prezydent Miasta Podpisuje wniosek wraz z zatgcznikami.
6 Wydziat Rozwoju Miasta Sktada wniosek o dofinansowanie wraz z wymaganymi zatgcznikami do instytucji oceniajgcej/ instytucji zarzadzajgcej. Kopia
) i Funduszy Europejskich wniosku przekazywana jest do jednostki merytoryczne;.
. Lo Sporzadza ewentualne wyjasnienia do zlozonego wniosku. Przygotowuje uzupetnienia i korekty wniosku oraz zatgcznikdw na
Wydziat Rozwoju Miasta S - T - . L . R
8. . s wezwanie instytucji oceniajacej/ instytucji zarzadzajgcej oraz przekazuje je do podpisu Prezydentowi Miasta/Zastepcy Prezydenta
i Funduszy Europejskich ; SRR - L
Miasta wedtug wtasciwosci przedmiotowej projektu.
Naczelnik Wydziatu Rozwoju . . _ .
9. Miasta | Funduszy Europejskich Parafuje korekty wniosku oraz zatgcznikéw do wniosku.
10 Instytucja oceniajgcalinstytucja Przekazuje informacje o przyznaniu dofinansowana na okreslone przedsiewziecie inwestycyjne. Przekazuje umowe
" | zarzgdzajgca 0 dofinansowanie projektu.
11. | Skarbnik Miasta Proponuje Prezydentowi Miasta wybér formy zabezpieczenia (jesli jest wymagane).
12. | Wydziat Budzetu i Ksiegowosci Przygotowuje .stosowne projekty uchwat Rady Miasta oraz dokumenty dotyczgce ustanowienia zabezpieczenia umowy do podpisu
Prezydenta Miasta.
Prezydent Miasta/Zastepca - — . .
13. Prezydenta Miasta Podpisuje dokumenty dotyczgce ustanowienia zabezpieczenia umowy.
14. | Jednostka merytoryczna Parafuje umowe o dofinansowanie projektu i przekazuje ja do Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich.
15. Wde'an Rozwoju I\{ha_sta Parafuje umowe o dofinansowanie projektu i przekazuje do Radcy Prawnego i Skarbnika Miasta.
i Funduszy Europejskich
16. | Radca Prawny Parafuje umowe o dofinansowanie projektu.
Skarbnik Miasta
17. Prezydent Miasta/Zastepca Podpisujg umowe o dofinansowanie projektu.
Prezydenta Miasta
Wydziat Rozwoju Miasta . I " L . . L
18. i Funduszy Europejskich Przekazuje umowe do podpisu instytucji oceniajgcej wniosek/instytucji zarzadzajgce;.
19. Wydziat Rozwoju Miasta Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu przekazuje jg do rzeczowej realizacji do wiasciwej jednostki merytoryczne;j.

i Funduszy Europejskich




3.

Realizacja projektu

Jednostka wykonujaca

Lp. czynnosé Opis czynnosci
;/Jvid%?jé‘;?arlgecg?bryr:?;uprzcy ch Dokonuje wyboru wykonawcy dla realizacji czesci rzeczowej projektu zgodnie z procedurami prawa zamowien publicznych oraz
1. POt zujacy zapisami umowy o dofinansowanie projektu. Zawiera umowy z wykonawcami, uwzgledniajac harmonogram rzeczowo — finansowy
zadania z zakresu zamowien i ; :
: z wniosku o dofinansowanie.
publicznych
5 Jednostka merytoryczna Nadzoruje rzeczowa realizacje projektu zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem i umowag o dofinansowanie.
3 Wydziat Rozwoju Miasta Prowadzi promocje projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi dotyczgcymi zasad promocji oraz harmonogramem
) i Funduszy Europejskich projektu.
4 Jednostka merytoryczna Informuje na biezaco Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich o pojawiajacych sie problemach i zagrozeniach zwigzanych

z realizacjg projektu.

4. Sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ i monitorowanie projektu od strony finansowej

Jednostka wykonujaca

Lp. czynnosé Opis czynnosci

1. Jednostka merytoryczna Weryfikuje i opisuje (w miare naptywu faktur od wykonawcéw) dowody poniesienia wydatkéw oraz inne dokumenty finansowe.
Sporzadza wnioski o ptatnos¢. Parafuje wniosek o ptatnos¢ i przekazuje do podpisu Skarbnikowi Miasta i /lub ksiegowemu

2. Jednostka merytoryczna . . : . : : - S . L
z jednostki merytorycznej. Przekazuje wniosek do instytucji oceniajgcej/instytucji zarzadzajacej.

Prezydent Miasta/Zastepca - . s

3. Prezydenta Miasta Podpisuje wniosek o ptatno$c.

4. Jednostka merytoryczna Sporzadza okresowe i koncowe sprawozdania z realizacji projektu.

5. Prezydent Miasta/Zastepca Zatwierdza i podpisuje sprawozdania.

Prezydenta Miasta




5.

Przechowywanie dokumentow

. s Wydziat
Lp. Rodzaj dokumentu Jednostka Wydziat Rozwoju Miasta Budzetu
merytoryczna i Funduszy Europejskich R .
i Ksiggowosci
1. Whiosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami Kopia Oryginat Kopia
2 Korespondencja zwigzana z procesem skfadania, uzupetniania i oceng wniosku oraz ) Orvainat .
) zwigzana z podpisywaniem umowy e
3. Umowa o dofinansowanie/aneksy do umowy o dofinansowanie Kopia Kopia Oryginat
4. Whioski o ptatnos¢, sprawozdania Oryginat - Kopia
5. Korespondencja zwigzana z rzeczowa 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 Kopia pokontrolnego przekazany Kopia

bedzie do Wydziatu Kontroli




