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Wprowadzenie
Podręcznik procedur wypełnia zobowiązanie Beneficjenta do realizacji projektu zgodnie z własnymi procedurami kontroli wewnętrznej, adekwatnymi do wielkości podmiotów i rodzajów projektów, zgodnymi z zasadami obowiązującymi w systemie realizacji Programu Infrastruktura i Środowisko (PO IiŚ).

Podręcznik procedur został opracowany dla projektu Gminy Miasta Częstochowy tj:

- „Odwodnienie dzielnicy Północ w Częstochowie” nr POIS.02.01.00-00-0004/18-00

Przesłanką do opracowania Podręcznika jest fakt, że ww. projekt realizowany jest przez Beneficjenta w ramach funduszu (Fundusz Spójności), programu (PO IiŚ).

1.1. Pełna nazwa Beneficjenta

Gmina Miasto Częstochowa

1.2. Siedziba i adres Beneficjenta
ul. Śląska 11/13 

42-217 Częstochowa

Tel. 34 370 01 00 
info@czestochowa.um.gov.pl
1.3. Stan formalno – prawny Beneficjenta 
Gmina Miasto Częstochowa jest jednostką samorządu terytorialnego, zgodnie  z ustawą z dnia 
8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym. Gmina wykonuje zadania publiczne w imieniu własnym i na własną odpowiedzialność oraz posiada osobowość prawną. W szczególności zadania własne Gminy obejmują sprawy gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz ochrony przeciwpowodziowej. Gmina Miasto Częstochowa na podstawie art. 91 ustawy o samorządzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. została miastem na prawach powiatu. Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy o drogach publicznych 
z dnia 21 marca 1985 r. w granicach miast na prawach powiatu zarządcą wszystkich dróg publicznych oraz infrastruktury w pasie drogowym, z wyjątkiem autostrad i dróg ekspresowych jest Prezydent Miasta. Zarząd nad tą infrastrukturą w granicach miasta sprawuje Miejski Zarząd Dróg 
w Częstochowie (MZD), który jest jednostką budżetową powołaną w drodze uchwały Rady Miasta Częstochowy. Powstała w ramach realizacji infrastruktura nie będzie przekazana żadnemu podmiotowi obcemu. Gmina Miasto Częstochowa jako podmiot posiadający osobowość prawną oraz MZD jako jednostka budżetowa Gminy Miasta Częstochowy, posiadają status prawny umożliwiający podejmowanie czynności do realizacji projektu.
1.4. Podmioty upoważnione do ponoszenia wydatków kwalifikowalnych
Podmiotami upoważnionymi do ponoszenia wydatków kwalifikowalnych (podmioty) w ramach projektu są:
Urząd Miasta Częstochowy (Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego,)
ul. Waszyngtona 5, 42-217 Częstochowa

oraz jednostka realizująca projekt, tj.: 
Miejski Zarząd Dróg w Częstochowie
ul. Legionów 52, 42-202 Częstochowa

2. Opis projektu
Przedmiotem projektu „Odwodnienie dzielnicy Północ w Częstochowie” jest:
Inwestycja obejmująca roboty budowlane w ciągu ul. Św. Brata Alberta: 

1) budowa części drogowej, w tym roboty odtworzeniowe;

2) budowa kanalizacji deszczowej o łącznej długości 1013,80 m;

3) budowa oświetlenia ulicznego;

4) organizacja ruchu;

5) budowa przyłączy kanalizacji sanitarnej;

6) budowa kanału technologicznego. 

Ponadto w ramach wskazanego odcinka inwestycji przewidziano likwidację kolizji z istniejącą infrastrukturą poprzez przebudowę sieci elektroenergetycznych i teletechnicznych. Dodatkowo przewiduje się wycinkę i wykonanie nasadzeń zieleni. 

Roboty w ciągu ulicy Lawendowej obejmują:

1) budowę części drogowej, w tym drogi dojazdowej do budowanego zbiornika;

2) budowę kanalizacji deszczowej o łącznej długości 209,8 m wraz ze zbiornikiem 
chłonno-odparowującym o pojemności czynnej 995m³;

3) budowę oświetlenia ulicznego;

4) budowę kanału technologicznego.

Ponadto w ramach wskazanego odcinka inwestycji przewidziano likwidację kolizji z istniejącą infrastrukturą poprzez przebudowę sieci elektroenergetycznych i teletechnicznych. 

Roboty budowlane w ulicy Hiacyntowej obejmują:

1) budowę części drogowej, w tym drogi dojazdowej do budowanego zbiornika;

2) budowę kanalizacji deszczowej o łącznej długości 156,20 mb wraz ze zbiornikiem 
chłonno-odparowującym o pojemności czynnej 1188 m³;

3) budowę oświetlenia ulicznego;

4) budowę kanału technologicznego. 

Odwodnienie ulicy Traugutta w Częstochowie obejmuje:

1) budowę kanalizacji deszczowej o łącznej długości 1537,3 mb w tym 183,5 mb projektowanego kanału deszczowego, który będzie odprowadzać wody deszczowe do istniejącej kanalizacji deszczowej przy ul. Kisielewskiego, a 1353,8 mb projektowanej kanalizacji deszczowej odprowadzać będzie wody deszczowe do projektowanego zbiornika;

2) budowę zbiornika  chłonno – odparowującego o powierzchni (mierzonej po górnej krawędzi skarpy) 3877 m2 i pojemności całkowitej 10 707,5 m3 wraz z systemem oczyszczania wód;

3) wykonanie nasadzeń zieleni.

Dodatkowo w ramach kosztów niekwalifikowanych wybudowana zostanie droga publiczna 
z uzbrojeniem podziemnym i naziemnym.
Przebudowa oraz budowa odwodnienia ulicy Alei Wojska Polskiego DK 1 (obecnie DK 91). W ramach inwestycji wykonane będzie odwodnienie dla zlewni pasa drogowego w celu poprawy odwodnienia rozbudowywanej drogi. Zakres prac obejmuje:

· przebudowę istniejącej sieci kanalizacji deszczowej, odprowadzającej wody opadowe do istniejącej kanalizacji deszczowej i do rzeki Warty;

· przebudowę wpustów deszczowych;

· budowę studni rewizyjnych betonowych i studni z tworzywa sztucznego na kolektorach kanalizacji deszczowej;

· budowę prefabrykowanych wylotów betonowych;

· budowę urządzeń podczyszczających;

· budowę pompowni wód opadowych dla przejścia podziemnego;

· regulację istniejących studni kanalizacyjnych.
Realizacja projektu wpłynie na uporządkowanie gospodarki wód w Częstochowie i jej odpowiedniego zagospodarowania. 

Przyczyni się przede wszystkim do:

1) zwiększenia ilości retencjonowanej wody deszczowej oraz jej zagospodarowania;

2) oczyszczania wód opadowych zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie;

3) zmniejszenia zagrożenia zdrowia, życia i majątku mieszkańców oraz podniesienia standardu ich życia;

4) zwiększenia atrakcyjności obszaru miasta w oczach jej mieszkańców;

5) zabezpieczenia terenów zurbanizowanych przed lokalnymi podtopieniami i powodziami;

6) usprawnienia funkcjonującego systemu gromadzenia wody deszczowej w mieście;

7) zwiększenia spójności infrastruktury technicznej w mieście;

8) spełnienia wymagań prawa polskiego i UE tj. poprzez realizację infrastruktury 
wodno-deszczowej na terenie miasta przyczyniając się do spełniała wymagań dyrektyw środowiskowych UE;

9) podniesienia atrakcyjności osadniczo-gospodarczej dzielnicy dla inwestorów i przyszłych mieszkańców poprzez udostępnienie kompletnej infrastruktury technicznej w miejscu realizacji inwestycji i budowę kanalizacji deszczowej.

3. Opis procedur związanych z realizacją projektu
Beneficjent oraz podmiot realizują projekt w oparciu o procedury własne, które są zgodne z zasadami obowiązującymi w systemie realizacji PO IiŚ. Dla zapewnienia należytej staranności, projekt realizowany jest w oparciu o dwie grupy procedur:
1) ogólne – funkcjonujące na stałe w Urzędzie Miasta Częstochowy oraz Miejskim Zarządzie Dróg w Częstochowie;
2) szczególne – specjalnie dedykowane projektowi.
W skład procedur ogólnych wchodzą: 
· Zarządzenie nr 2575.2022 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 29 grudnia 2022 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy;

· Zarządzenie nr 1336.2021 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 13.01.2021 r. w sprawie regulaminu udzielania przez Urząd Miasta Częstochowy zamówień, których wartość bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 
11 września 2019r. -  Prawo zamówień publicznych (z późn. zm. );

· Zarządzenie nr 174/2021 z dnia 31.12.2021 r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Częstochowie w sprawie wprowadzenia Polityki Rachunkowości w Miejskim Zarządzie Dróg w Częstochowie 
ul. Legionów 52 42-202 Częstochowa (z późn. zm);

· Zarządzenie nr 175/2021 z dnia 31.12.2021r Dyrektora Miejskiego Zarządy Dróg 
w Częstochowie w sprawie ustalenia obiegu dokumentów finansowo-księgowych 
w Miejskim zarządzie Dróg w Częstochowie

· Zarządzenie nr 169/2021 z dnia 29.12.2021r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Częstochowie wykaz programów dopuszczonych do stosowania w MZD  w Częstochowie.

· Zarządzenie nr 8/2023 z dnia 01.03.2023 r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Częstochowie   w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych przez Miejski Zarząd Dróg w Częstochowie.
· Zarządzenie nr 23/2018 Dyrektora MZD w Częstochowie z dnia 13.11.2018 r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu udzielania zamówień publicznych finansowanych ze środków Unii Europejskiej, których wartość bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.
· Zarządzenie nr 167/2020 z dnia 29.12.2020r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg 
w Częstochowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych przez Miejski Zarząd Dróg w Częstochowie.
W skład procedur szczególnych wchodzą: 
· Procedura 3.1.: Zarządzanie projektami,

· Procedura 3.2.: Postępowania o udzielenie zamówień publicznych,

· Procedura 3.3.: Wnioskowanie o płatność, sprawozdawczość i SL2014,

· Procedura 3.4.: Promocja projektów,

· Procedura 3.5.: Informowanie o nieprawidłowościach,

· Procedura 3.6.: Archiwizacja dokumentów związanych z realizacją projektów,

· Procedura 3.7.: Trwałość projektów,

· Procedura 3.8.: Procedura zapobiegania konfliktowi interesów,

· Procedura 3.9.: Procedura stosowania wysokich standardów uczciwości i etycznego postępowania.  

Procedura 3.1.: Zarządzanie projektem
Odwodnienie dzielnicy Północ w Częstochowie 
Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego Urzędu Miasta Częstochowy wydaje decyzje w sprawie wypłaty odszkodowania za nabyte mienie w celu prawidłowej realizacji inwestycji. Przekazuje komplet dokumentów do Wydziału Księgowości Urzędu Miasta Częstochowy umożliwiający wypłatę odszkodowania. Przez komplet dokumentów rozumie się decyzję, dyspozycje wypłaty odszkodowania, numer konta wskazany przez strony postępowania, na który ma zostać przekazane przysługujące odszkodowanie oraz opis wydatku sporządzony zgodnie z załącznikiem nr 4.1 do przedmiotowej procedury. Ponadto do pracownika będzie należał prawidłowy podział środków kwalifikowanych oraz przekazanie kompletu dokumentów wraz z potwierdzeniem wypłaty środków pieniężnych na pisemne wezwanie do Miejskiego Zarządu Dróg w Częstochowie drogą elektroniczną poprzez elektroniczny system obiegu dokumentów. 

Wydział Księgowości dokonuje płatności, księgowań decyzji odszkodowawczych, prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej dla projektu. 

Bezpośredni nadzór nad pracą Wydziałów Urzędu Miasta Częstochowy zaangażowanych w realizację zadań sprawują ich Naczelnicy zatrudnieni w Urzędzie Miasta Częstochowy.

Dyrektor jednostki realizującej projekt wyznacza zgodnie z obowiązującym schematem organizacyjnym MZD Wydziały, które będą zaangażowane w realizację zadania. 

Bezpośredni nadzór nad pracą Wydziałów MZD oraz ich pracowników sprawuje Kierownik Wydziału/Zastępca Kierownika Wydziału.

Wydziały i pracownicy odpowiedzialni są za przygotowanie, realizację i rozliczenie finansowe projektu.

Do zadań Wydziału Dokumentacji w zakresie:

- przygotowania założeń i koncepcji projektu należy:

· przygotowanie dokumentacji projektu,

· koordynacja opracowania dokumentacji w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych,

· aktualizacja dokumentacji projektu,

· opracowywanie wniosków o płatność w ramach projektu,

· upowszechnianie i promowanie przedmiotu i rezultatów projektu,

· współpraca z instytucjami zaangażowanymi w system wdrażania funduszy europejskich 
w Polsce,

· wykonywanie poleceń służbowych wydawanych przez bezpośredniego przełożonego 
w zakresie dotyczącym prawidłowej realizacji przedmiotowego zadania.

Do zadań Wydziału Realizacji Inwestycji w zakresie: 

- wdrażania projektu, poprzez zarządzanie administracyjne, finansowe i techniczne należy:

· realizacja zakresu rzeczowego projektu wynikającego m.in. z zakresu zawartych umów dotyczących realizacji projektu,

· koordynacja opracowania dokumentacji w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych,

· koordynacja realizacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych,

· wykonywanie poleceń służbowych wydawanych przez bezpośredniego przełożonego 
w zakresie dotyczącym prawidłowej realizacji przedmiotowego zadania.

Do zadań Wydziału Zamówień Publicznych w zakresie: 

- wdrażania projektu, poprzez zarządzanie administracyjne, finansowe i techniczne należy:

· przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 
z obowiązującymi przepisami Prawa zamówień publicznych oraz zgodnie z obowiązującym regulaminem udzielania zamówień publicznych Miejskiego Zarządu Dróg  w Częstochowie,

· wykonywanie poleceń służbowych wydawanych przez bezpośredniego przełożonego 
w zakresie dotyczącym prawidłowej realizacji przedmiotowego zadania.

Do zadań Wydziału Finansowego w zakresie: 

- wdrażania projektu, poprzez zarządzanie administracyjne, finansowe i techniczne należy:

· dokonywanie zmian w planie budżetowym na podstawie otrzymanych od wydziałów merytorycznych wniosków o zmianę planu finansowego wydatków w zakresie zabezpieczenia, w odpowiedniej wysokości, środków finansowych na realizację projektu, prowadzenie wyodrębnionej ewidencji księgowej w zakresie planu wydatków budżetowych, zaangażowania, faktur oraz innych dokumentów księgowych,

· weryfikacja pod kątem formalno-rachunkowym wszystkich pozycji otrzymanych
 i opracowanych przez wydziały merytoryczne wniosków o  płatność oraz wszystkich dokumentów finansowych wymaganych przez Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska 
i Gospodarki Wodnej w Warszawie oraz dokumentów finansowych wymaganych umową 
o dofinansowanie,

· uzgadnianie i weryfikacja przekazanych przez wydział merytoryczny dokumentów OT,

· weryfikacja i zatwierdzanie wskazanych przez wydziały zaangażowane w realizację zadania pozycji, z których można odliczyć podatek VAT,

· wykonywanie poleceń służbowych wydawanych przez bezpośredniego przełożonego 
w zakresie dotyczącym prawidłowej realizacji przedmiotowego zadania.

Beneficjent wskazuje pełnomocnika ds. projektu (MAO).
Procedura 3.2.: Postępowania o udzielenie zamówień publicznych 
Postępowania o udzielanie zamówień publicznych w projektach prowadzone są zgodnie 
z obowiązującymi przepisami ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych 
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z poźn. zm.)  oraz rozporządzeń wykonawczych. Postępowania objęte obowiązkiem stosowania ww. ustawy prowadzą podmioty.

Beneficjent w projekcie realizuje również zamówienia nie objęte obowiązkiem stosowania ustawy. Szczegółowe zasady planowania i udzielania takich zamówień określa Zarządzenie nr 1336.2021 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 13.01.2021 r.  w sprawie regulaminu udzielania przez Urząd Miasta Częstochowy zamówień, których wartość bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych oraz Zarządzenie 
nr 23/2018 Dyrektora MZD w Częstochowie z dnia 13.11.2018 r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu udzielania zamówień publicznych finansowanych ze środków Unii Europejskiej, których wartość bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.
Procedura 3.3.: Wnioskowanie o płatność, sprawozdawczość i SL2014
Beneficjent jest zobowiązany do składania za pośrednictwem SL2014 wniosków o płatność (WoP) na warunkach określonych w Zaleceniach w zakresie wzoru wniosku o płatność beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020. W przypadku awarii systemu SL2014 WoP lub jego poprawiona wersja składana jest w formie papierowej.

WoP składany jest nie rzadziej niż raz na 3 miesiące w terminie do 14 dni kalendarzowych po upływie okresu sprawozdawczego.

W przypadku konieczności poprawy WoP Beneficjent zobowiązany jest do dokonania poprawek do 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

WoP końcową Beneficjent składa w terminie do 30 dni po upływie okresu kwalifikowania wydatków.

Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego Urzędu Miasta Częstochowy na pisemne wezwanie jednostki realizującej projekt przekazuje niezbędne dane wraz z załącznikami służące do prawidłowego sporządzenia wniosku o płatność.
Na pisemne wezwanie Wydziału Dokumentacji MZD Wydziały i pracownicy zaangażowani 
w realizację rzeczową i finansową projektów winni w wyznaczonym terminie dostarczyć wymagane dokumenty w tym dokumenty potwierdzające poniesione wydatki i informacje umożliwiające prawidłowe sporządzenie wniosku o płatność. 

Na podstawie zebranych dokumentów w okresie sprawozdawczym Beneficjent rozpoczyna wypełnianie WoP w zakresie dotyczącym postępu finansowego i rzeczowego projektu. Wydział Finansowy kompletuje oraz archiwizuje dokumenty potwierdzające poniesione wydatki objęte WoP. 
W przypadku, gdy Beneficjent lub/ i podmiot nie poniosły w danym okresie sprawozdawczym wydatków kwalifikowanych, składa się WoP, w ww. terminach, wypełniając go jedynie 
w części dotyczącej stanu realizacji projektów.
Procedura przebiega wg poniższych zasad:

1) Wydział Dokumentacji MZD: inicjuje proces rozpoczęcia opracowywania WoP. Przesyła do wydziałów i pracowników pismo z  prośbą o przesłanie informacji i dokumentów niezbędnych do sporządzenia WoP wraz z wyznaczeniem terminu wykonania pracy;

2) Wydział Dokumentacji MZD  zakłada w systemie SL2014 nowy WoP i na podstawie uzyskanych danych, dokumentów i informacji uzupełniają wszystkie niezbędne bloki wniosku o płatność;

3) Pracownicy ds. finansowych MZD po wprowadzeniu przez Wydział Dokumentacji MZD danych dotyczących postępu finansowego do WoP dokonują ich weryfikacji i poświadczają ich zgodność pod względem formalno – rachunkowym, w tym zaangażowaniem zgodnym 
z księgami rachunkowymi;

4) Pracownicy ds. rzeczowej realizacji MZD po wprowadzeniu przez Wydział Dokumentacji MZD danych dotyczących postępu rzeczowego do WoP dokonuje ich weryfikacji i poświadczają ich zgodność;

5) WoP przesyła w systemie SL2014 MAO, który może upoważnić wyznaczonego pracownika do wysyłania WoP w jego imieniu w przypadku nieobecności w MZD;

6) wszystkie wymagane załączniki do WoP są skanowane z wersji papierowej (oryginały dokumentów bądź kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem przez podmioty) 
do wersji elektronicznej i załączane do systemu SL2014;

7) wersja papierowa WoP (w przypadku awarii systemu) zostaje podpisana przez MAO, wysłana do Instytucji Pośredniczącej/Wdrażającej zaś kopia WoP wpięta i przechowywana 
w odpowiednio oznakowanym segregatorze;

8) w przypadku wniesienia przez Instytucję Pośredniczącą/Wdrażającą uwag do wysłanego WoP, pracownicy MZD sporządzający WoP wdrażają działania prowadzące do wprowadzenia stosownych korekt w wersji elektronicznej WoP, po wykonaniu działań naprawczych wdraża proces przesłania przez MAO poprawionego WoP za pośrednictwem systemu SL2014 do Instytucji Pośredniczącej/Wdrażającej; zatwierdzony WoP wraz z informacją o pozytywnej weryfikacji archiwizowany jest na informatycznych nośnikach (zasób sieciowy).
Procedura 3.4.: Promocja projektów

Za promocję projektów odpowiada Beneficjent oraz jednostka realizująca projekt MZD, która będzie informowała ogół społeczeństwa o fakcie współfinansowania projektów z Funduszu Spójności, 
a także realizował następujące działania obowiązkowe, zgodnie z zasadami przyjętymi w Podręczniku wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji 
i promocji:
- oznaczenie wymaganymi logotypami zgodnie z zasadami informacji i promocji POIiŚ wszystkich działań informacyjno-promocyjnych dotyczących projektów, np. strona internetowa, konferencje promujące efekty projektów;

- oznaczenie wymaganymi logotypami zgodnie z zasadami informacji i promocji POIiŚ dokumentów związanych z realizacją projektów podawanych do wiadomości publicznej, np. dokumentacja przetargowa, wzory umów, wzory wniosków, segregatorów w których przechowywana będzie dokumentacja projektów;

- umieszczenie tablic pamiątkowych;

- umieszczenie opisu projektów na stronie internetowej Beneficjenta;

- przekazywanie osobom i podmiotom uczestniczącym w projektach informacji, że projekty uzyskały dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferencji promocyjnych, szkoleń, 
a także w formie słownej.
Procedura 4.5.: Informowanie o nieprawidłowościach
Instytucja Zarządzająca POIiŚ opracowała i udostępniła narzędzie informatyczne umożliwiające przekazanie informacji o podejrzeniu wystąpienia nieprawidłowości lub nadużycia finansowego.

W celu zgłoszenia nieprawidłowości należy:

· wysłać wiadomość na adres e-mail: naduzycia.POIS@mfipr.gov.pl lub

· skorzystać z formularza dostępnego na:

https://nieprawidlowosci.mfipr.gov.pl/bazy/konsultacje-spoleczne/eaplikacja-konsultacje.nsf/document.xsp?unid=9B0502CE55377495C1257C0D0026120B&titleMenu=Dokument&uniddoc=78D0863AE117E52DC1257DF5004669FC
Beneficjent upublicznił na swojej stronie internetowej ww. mechanizm.

Jednocześnie, Beneficjent zobowiązuje się zaniechać podejmowania działań odwetowych wobec swoich pracowników, wykonawców, jak również innych osób powiązanych z realizowanymi projektami, które skorzystały z ww. mechanizmu i w dobrej wierze przekazały informację 
o możliwości wystąpienia nieprawidłowości lub nadużycia finansowego.
Pracownicy zaangażowani w realizację projektów swoimi podpisami potwierdzili, że zostali poinformowani o funkcjonowaniu ww. mechanizmu.
Procedura 3.6.: Archiwizacja dokumentów związanych z realizacją projektów
Beneficjent i podmioty przechowują, w sposób gwarantujący należyte bezpieczeństwo informacji, wszelkie dane i dokumenty związane z realizacją projektów, w szczególności dokumentacje związane z zarządzaniem finansowym, merytorycznym, technicznym, procedurami zawierania umów 
z wykonawcami, przez okres wskazany w Rozporządzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwóch lat od dnia 31 grudnia następującego po złożeniu zestawienia wydatków do Komisji Europejskiej, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonych projektów, z zastrzeżeniem konieczności dłuższego przechowywania dokumentów do celów kontroli.
Zarówno Urząd Miasta Częstochowy i Miejski Zarząd Dróg  w Częstochowie zobligowani są do pozyskiwania, gromadzenia i archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją projektów wg następujących zasad:

1. Wszystkie oryginały dokumentów przechowywane są we właściwych komórkach merytorycznych i przez te komórki archiwizowane w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo.

2. Wszystkie dokumenty należy archiwizować w wersji papierowej lub na informatycznych nośnikach danych i przechowywać w sposób gwarantujący należyte bezpieczeństwo informacji wszelkich danych związanych z realizacją projektów, w szczególności dokumentacji związanej 
z zarządzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umów z wykonawcami.

3. Wszystkie dokumenty archiwizowane na informatycznych nośnikach danych (zasób sieciowy) należy cyklicznie archiwizować na serwerze plików (back’up).

4. Dokumenty należy przechowywać przez okres dwóch lat od dnia 31 grudnia następującego po złożeniu zestawienia wydatków do Komisji Europejskiej, w którym ujęto ostateczne wydatki dotyczące zakończonych projektów, z zastrzeżeniem konieczności dłuższego przechowywania dokumentów do celów kontroli, a także zgodnie z zapisami art. 71 i 140 rozporządzenia ogólnego, art. 25 rozporządzenia delegowanego oraz innymi przepisami, które przewidują dłuższy termin przechowywania dokumentacji. Informacja o w/w terminie zostanie przekazana do wszystkich komórek organizacyjnych Beneficjenta.
5. Dokumentacja projektów przechowywana jest w odrębnych segregatorach.

6. Segregatory, w których przechowywana jest dokumentacja projektowa oznakowane 
są zgodnie z jednolitym systemem wizualizacji zgodnym z zasadami informacji i promocji POIiŚ.

Procedura 3.7.: Trwałość projektów
Beneficjent i podmiot realizujący projekt odpowiadają m. in. za utrzymanie trwałości rezultatów realizacji projektów.

Projekty nie będą poddawane znaczącym modyfikacjom w myśl art. 71 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 1303/2013 w okresie 5 lat od jego zakończenia. 

Beneficjent projektów gwarantuje, że projekty zachowają trwałość instytucjonalną i finansową.

Nie dopuszcza się w okresie 10 lat od zatwierdzenia wniosku o płatność końcową przeniesienia działalności produkcyjnej, której dotyczy dofinansowanie poza obszar UE.

Nie dopuszcza w okresie 5 lat od zatwierdzenia wniosku o płatność końcową:
	1) 
	zaprzestania działalności produkcyjnej lub przeniesienia jej poza obszar objęty programem;

	2) 
	zmiany własności elementu infrastruktury, która daje przedsiębiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienależne korzyści;

	3)       
	istotnej zmiany wpływającej na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrażania, która mogłaby doprowadzić do naruszenia jej pierwotnych celów.


Procedura 3.8.: Procedura zapobiegania konfliktowi interesów
W celu uniknięcia konfliktu interesów wprowadza się następujące ogólne zasady:

1. Pracownicy Beneficjenta i podmiotu realizującego projekty powinni unikać sytuacji, które mogą prowadzić do powstania konfliktu pomiędzy interesem służbowym, a interesem prywatnym lub mogą być tak postrzegane.

2. Pracownik, który w ramach wykonywania swoich obowiązków ma podjąć decyzję 
w sprawie, której załatwienie lub rozstrzygnięcie może służyć jego osobistym interesom, powinien niezwłocznie poinformować o tym przełożonego oraz wyłączyć się od udziału 
w postępowaniu w tej sprawie.

3. W każdym przypadku, gdy Pracownik ma wątpliwości co do swojego zachowania 
lub postaw osób w swoim otoczeniu, może zwrócić się do bezpośredniego przełożonego.

4. Jeśli Pracownik ma wątpliwości dotyczące danej sytuacji, może posłużyć się również pytaniami, które ułatwią podjęcie odpowiedniej decyzji:

1) czy sytuacja ta jest zgodna z prawem i regulacjami wewnętrznymi?

2) czy stanowi ona naruszenie przyjętych zasad postępowania?

3) co pomyślałby o niej przełożony, kolega lub członek rodziny i jakiego zachowania 
by ode mnie oczekiwał?

4) jakie odczucia wywołuje u mnie to zdarzenie?

5) czy mieści się ono w katalogu przestrzeganych przeze mnie zasad?

6) co by było, gdyby ta sytuacja dotyczyła mnie? Jakie byłyby wtedy moje oczekiwania wobec zachowania innych osób?
Przyjmowanie prezentów:
1. Przyjmowanie prezentów lub jakichkolwiek innych korzyści przez wszystkich Pracowników Beneficjenta i podmiotu realizującego projekty w związku z pełnioną funkcją lub wykonywanymi czynnościami służbowymi jest zabronione.

2. Przez prezent należy rozumieć wszelkie korzyści zarówno o charakterze finansowym jak 
i rzeczowym, który pozyskany został przez Pracownika w zamian za wykonanie przez niego określonych czynności.

3. Naruszenie powyższego zakazu może się wiązać z poniesieniem odpowiedzialności karnej oraz z sankcjami przewidzianymi w przepisach prawa.
Informacje poufne:
1. Pracowników obowiązuje zakaz ujawniania bez zezwolenia przełożonego informacji pozyskanych przy wykonywaniu czynności służbowych.

2. Naruszenie powyższego zakazu może się wiązać z sankcjami przewidzianymi w przepisach prawa.
Obowiązek zgłaszania przypadków nadużyć:
1. Pracownicy mają obowiązek poinformowania przełożonego, jeżeli mają uzasadnione podejrzenie nadużycia finansowego.

2. Pracownicy mają obowiązek poinformowania przełożonego, jeżeli mają uzasadnione podejrzenie, że inni Pracownicy dopuścili się naruszenia obowiązków służbowych.

3. Pracownicy, którzy poinformowali o podejrzeniu nadużycia finansowego lub naruszeniu obowiązków służbowych, nie mogą podlegać z tego tytułu niesprawiedliwemu lub dyskryminującemu traktowaniu, zastraszaniu, działaniom odwetowym lub represjonowaniu.

4. Tożsamość Pracowników, którzy poinformowali o podejrzeniu nadużycia finansowego lub naruszeniu obowiązków służbowych, podlega na ich wniosek utajnieniu.
Pozostałe postanowienia:
1. Pracownikom Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt nie wolno angażować się 
w działalność prywatną, która mogłaby w jakikolwiek sposób zakłócić wykonywanie obowiązków względem Urzędu Miasta Częstochowa i Miejskiego Zarządu Dróg 
w Częstochowie, w szczególności mogłaby stać się przyczyną konfliktu interesów.

2. Pracownicy Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt powinni zapewnić właściwe wykonywanie wszystkich obowiązków poprzez zachowanie obiektywizmu, neutralności 
i uczciwości oraz dbanie o przejrzystość podejmowanych działań. W odniesieniu do wszystkich obowiązków służbowych Pracownicy Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt powinni przestrzegać wszelkich zasad dotyczących unikania i zgłaszania konfliktów interesów, przyjmowania prezentów oraz tajemnicy służbowej.

3. Zalecane jest aby Pracownicy Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt kontaktowali się z wykonawcami drogą urzędową, unikając przekazywania informacji ustnie.
Procedura 3.9.: Procedura stosowania wysokich standardów uczciwości i etycznego postępowania
Zwalczanie nadużyć finansowych ma kluczowe znaczenie zarówno w powstrzymywaniu potencjalnych oszustów, jak i zwiększeniu zaangażowania Pracowników Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt w zwalczanie nadużyć finansowych.

Beneficjent zwraca szczególną uwagę na problem zapobiegania i zwalczania zjawisk korupcyjnych 
w trakcie realizacji projektu.

Ze względu na charakter zadań wykonywanych przez Pracowników Beneficjenta i podmiotu realizującego projekt są oni narażeni na zjawiska korupcyjne (korupcja urzędnicza, przekupstwo, płatna protekcja, handel wpływami, itp.).

Pracownicy Beneficjenta i podmiotu realizującego projekty zobowiązani są do przestrzegania:

1) najwyższych standardów zachowań w celu uniknięcia wszelkich podejrzeń odnośnie prawidłowości realizowanych przez siebie zadań;

2) wysokich standardów etyki zawodowej, a w swoim działaniu kierować się będą takimi zasadami jak rzetelność, obiektywizm, odpowiedzialność i uczciwość;

Beneficjent opracował dla każdego z zadań Arkusz identyfikacji  ryzyka nadużyć finansowych 
Zał. 4.2.
4. Załączniki
4.1. Opis wydatku
4.2. Arkusz identyfikacji  ryzyka nadużyć finansowych dla zadania pn. „Odwodnienie dzielnicy Północ w Częstochowie”
Z up. Prezydenta 
Miasta Częstochowy
(-) Piotr Grzybowski
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy


