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Przebudowa DK-91 w Częstochowie - ul. Warszawska 
i ul. Rędzińska wraz z budową węzła DK-91 z DK-1
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Stosowane skróty:

MZDiT – Miejski Zarząd Dróg i Transportu w Częstochowie.

IPZ – Instytucja Pośrednicząca w Zarządzaniu

IZ – Instytucja Zarządzająca

PŚP- Przejściowe Świadectwo Płatności

1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie zakresu zadań i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych Beneficjenta oraz jednostki realizującej projekt dotyczących realizacji projektu.

2. Zakres zadań Beneficjenta

Obowiązki Beneficjenta związane z realizacją projektu:

1) zapewnienie środków na współfinansowanie kosztów kwalifikowanych i sfinansowanie kosztów niekwalifikowanych projektu,

2) prowadzenie bieżącego monitoringu wdrażania projektu, 

3) zatwierdzanie wniosków o płatności przejściowe i końcowe,

4) zatwierdzanie okresowych (kwartalnych), rocznych sprawozdań z realizacji projektu oraz sprawozdania końcowego z realizacji projektu,

5) zatwierdzanie raportów na temat nieprawidłowości,

6) prowadzanie kontroli i audytu wewnętrznego,

7) realizacja projektu zgodnie z warunkami zawartej umowy o dofinansowanie, wytycznymi Instytucji Zarządzającej i przepisami prawa (polskiego i unijnego).

Kompetencje i obowiązki poszczególnych Wydziałów zaangażowanych w realizację projektu w Urzędzie Miasta określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Częstochowy.

2.1. Prezydent Miasta Częstochowy

Obowiązki Prezydenta Miasta związane z realizacją projektu:

1) zatwierdzanie i podpisywanie pism przekazujących informacje do IPZ/IZ,

2) udzielanie pełnomocnictw pracownikom Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie,

3) udzielanie upoważnień pracownikom Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie,

4) delegowanie pracowników Beneficjenta do udziału w szkoleniach organizowanych przez IPZ/IZ.,

5) zatwierdzanie źródeł finansowania projektu,

6) podpisywanie umów o dofinansowanie i zatwierdzanie zmian do umów,

7) zatwierdzanie wniosku i podpisywanie umowy o otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego,

8) dysponowanie środkami zgromadzonymi na rachunku bankowym,

9) zatwierdzanie wniosku o płatność pośrednią i końcową,

10)  zatwierdzanie okresowych, rocznych i końcowego sprawozdania z realizacji projektu,

11) podpisywanie umów wieloletnich z wykonawcą do momentu uzyskania takich kompetencji przez Dyrektora MZDiT.

2.2. Skarbnik Miasta

Obowiązki Skarbnika Miasta związane z realizacją projektu:

1) dokonanie wstępnej kontroli wniosku o otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego,

2) podpisanie umowy otwarcia i prowadzenia rachunku bankowego,

3) dysponowanie środkami na rachunku bankowym łącznie z Prezydentem Miasta,

4) dokonywanie wstępnej kontroli sprawozdań okresowych, rocznych i końcowych,

5) dokonywanie wstępnej kontroli wniosku o płatność pośrednią i końcową,

6) parafowanie dokumentów, które zostały poddane kontroli wstępnej,

7) kontrasygnowanie umowy oraz aneksów do umowy o dofinansowanie projektu.

3. Zakres zadań jednostki realizującej projekt

Jednostką realizującą projekt jest Miejski Zarząd Dróg i Transportu w Częstochowie stanowiący jednostkę budżetową Urzędu Miasta Częstochowy. Kompetencje i obowiązki poszczególnych Wydziałów MZDiT zaangażowanych w realizację projektu określa Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie. Zakres czynności i odpowiedzialność pracowników oraz ich zastępstwo został określony w karcie stanowiska pracy znajdującej się w Kadrach MZDiT. 

3.1. Dyrektor MZDiT

Obowiązki Dyrektora MZDiT związane z realizacją projektu:

1) podejmowanie decyzji dotyczących realizacji projektu,

2) podpisywanie umów w zakresie swoich kompetencji,

3) zaciąganie zobowiązań i dokonywanie wydatków w ramach posiadanych uprawnień,

4) zatwierdzanie dokumentacji w ramach procedury przetargowej i pełnienie funkcji Zamawiającego,

5) akceptowanie sprawozdań oraz wniosków o płatność wraz z pismami przewodnimi,

6) zatwierdzanie list sprawdzających do faktur,

7) organizowanie działań kontrolnych oraz działań w zakresie zarządzania projektem.

3.2. Zastępca Dyrektora MZDiT (Kierownik Projektu)

Zastępca Dyrektora MZDiT jest określany Kierownikiem Projektu, osobą która ma kompletną wiedzę na temat projektu i sprawnie nim zarządza. Jest odpowiedzialny za prawidłową realizację projektu, a w szczególności za odpowiednie zarządzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji. Zastępca Dyrektora może upoważnić inną osobę do pełnienia funkcji Kierownika Projektu.

Obowiązki Zastępcy Dyrektora MZDiT związane z realizacją projektu:

1) podejmowanie decyzji dotyczących realizacji projektu,

2) podpisywanie umów w zakresie swoich kompetencji,

3) zaciąganie zobowiązań i dokonywanie wydatków w ramach posiadanych uprawnień,

4) zatwierdzanie dokumentacji w ramach procedury przetargowej i pełnienie funkcji Zamawiającego,

5) akceptowanie sprawozdań oraz wniosków o płatność wraz z pismami przewodnimi,

6) zatwierdzanie list sprawdzających do faktur,

7) organizowanie działań kontrolnych oraz działań w zakresie zarządzania projektem.

W przypadku wyznaczenia Kierownika Projektu przez Zastępcę Dyrektora MZDiT, Kierownikowi przysługują jedynie kompetencje z zakresu właściwego zarządzania, administrowania projektem, jego monitoringiem finansowych i technicznym. Nie przysługują mu uprawnienia wymienione powyżej (w pkt 1-6), które należą do wyłącznej kompetencji Zastępcy Dyrektora MZDiT.

3.3. Wydział Funduszy Europejskich

Obowiązki pracowników Wydziału związane z realizacją projektu:

1) przygotowanie SIWZ do przeprowadzenia procedur przetargowych na wybór Wykonawcy robót oraz Inżyniera Kontraktu,

2) sporządzanie wniosku o wszczęcie postępowania przetargowego i udział w pracach komisji przetargowych,

3) udział w pracach komisji przetargowych,

4) oceny wydatków pod kątem ich kwalifikowalności,

5) przygotowywanie sprawozdań realizacji projektu,

6) przygotowanie wniosków o płatność,

7)  nadzorowanie rozliczenia finansowego realizowanego projektu,

8) współpraca z Inżynierem Kontraktu,

9) udział w radach budowy,

10) przeprowadzają kontrolę doraźną zakresu rzeczowego i finansowego realizacji projektu, na podstawie przedstawionej faktury, obejmującą nie mniej niż 10% przedstawionych przez Inżyniera Kontraktu dokumentów przy pomocy TER (Tabel Elementów Rozliczeniowych),

11) przygotowują okresowe, roczne i końcowe sprawozdania z realizacji projektu na podstawie dokumentów otrzymanych od Inżyniera Kontraktu,

12) monitorują i przygotowują informacje na temat wskaźników postępu realizacji   projektu,

13) gromadzą i przechowują dokumentację związaną z realizacją projektu,

14)  opisują i rejestrują faktury oraz dokonują ich kwalifikacji w zakresie kosztów określonych we wniosku oraz planu jednostki,

15) zgłaszają Dyrektorowi MZDiT nieprawidłowości, które wystąpiły w trakcie realizacji projektu,

16) przygotowują i aktualizują procedury realizacji projektu na podstawie informacji otrzymanych z innych wydziałów,

3.4 Główny Księgowy 

Obowiązki Głównego Księgowego związane z realizacją projektu:

1) kontrasygnowanie umów z Wykonawcami,

2) przeprowadzanie kontroli wstępnej dokumentów finansowych,

3) zatwierdzanie łącznie z Dyrektorem MZDiT faktur do zapłaty i regulowanie zobowiązań,

4) zatwierdzanie list sprawdzających do faktur  w zakresie formalno -rachunkowym,

5) akceptowanie sprawozdań okresowych, rocznych i sprawozdania końcowego,

6) akceptowanie wniosków o płatność,

7) nadzorowanie rozliczenia finansowego realizowanego projektu,

3.5. Wydział Finansowy 

Obowiązki Wydziału Finansowego związane z realizacją projektu:

1) informowanie o planie wydatków dla projektu,

2) weryfikacja okresowego, rocznego i końcowego sprawozdania oraz wniosków o płatność,

3) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji księgowej w zakresie wydatków poniesionych na realizację projektu,

4) przekazywanie środków finansowych na konto bankowe Wykonawcy,

5) weryfikacja dokumentów pod względem formalno – rachunkowym,

6) prowadzenie dokumentacji finansowej przedsięwzięcia i kontrola rozliczeń,

7) sporządzanie miesięcznego harmonogramu wydatków oraz sporządzanie dyspozycji o środki,

8)  udostępnianie WFE oryginałów faktur oraz potwierdzeń ich zapłaty w celu przygotowania wniosków o płatność,

9) kontrola prawidłowego otwarcia i zamknięcia rachunków dla projektu.

3.6 Wydział Zamówień Publicznych

Obowiązki Wydziału Zamówień Publicznych związane z realizacją projektu:

1) przygotowywanie, weryfikacja SIWZ,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargów,

3) udział w pracach komisji przetargowych,

4) rejestrowanie umów z Wykonawcami,

5) prowadzenie zestawienia zamówień publicznych dla projektu,

6) przygotowywanie informacji dotyczących zamówień publicznych dla Wydziału Funduszy Europejskich.

3.7. Wydział Realizacji Inwestycji

Obowiązki Wydziału Realizacji Inwestycji związane z realizacją projektu:

1) przeprowadzają kontrolę doraźną zakresu rzeczowego i finansowego realizacji projektu stanowiącą II poziom weryfikacji zakresu rzeczowego, na podstawie przedstawionej faktury, weryfikacja obejmuje próbę nie mniej niż 10% przedstawionych przez Inżyniera Kontraktu dokumentów przy pomocy TER (Tabel Elementów Rozliczeniowych),

2) przygotowanie SIWZ do przeprowadzenia procedur przetargowych na wybór Wykonawcy robót oraz Inżyniera Kontraktu,

3) sporządzanie wniosku o wszczęcie postępowania przetargowego i udział w pracach komisji przetargowych,

4) udział w pracach komisji przetargowych,

5) udział w radach budowy,

6) monitoring postępu rzeczowego.

3.8. Wydział Dokumentacji 

Obowiązki Wydziału Dokumentacji związane z realizacją projektu:

1) w oparciu o PŚP, weryfikacja czy zakres wykonanej dokumentacji projektowej przedstawiony na fakturze jest zgodny z rzeczywistym wykonaniem oraz z umową zawartą z Wykonawcą, weryfikacja z uwzględnieniem TER,

2) udział w pracach komisji przetargowych,

3) ścisła współpraca z projektantem,

4) przedstawienie na Radach Technicznych problemów oraz uzgodnień z projektantem na etapie przygotowania dokumentacji projektowej. Decyzje w zakresie wprowadzania zmian podejmowane są na Radzie Technicznej.

4. Inżynier Kontraktu

Inżynier Kontraktu jest podmiotem zewnętrznym wyłonionym w drodze przetargu przez jednostkę realizującą projekt. Rolę i zakres obowiązków Inżyniera Kontraktu określa Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia. 

5. Karta zmian
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