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                                                                                                                             Unia Europejska

                                                                                                                        Europejski Fundusz

                                                                                                                   Rozwoju Regionalnego 

Projekt współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007-2013
„Inwestujemy w Twoją przyszłość”

. 


1. ZARZĄDZANIE PROJEKTEM – PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY KOMÓRKI ORGANIZACYJNE URZĘDU MIASTA OPOLA

1.1 Wydziały Urzędu Miasta Opola oraz stanowiska uczestniczące w realizacji zadania (w części objętej umową o dofinansowanie):

1.   Prezydent Miasta Opola

2. Skarbnik Miasta Opola

3. Wydział Oświaty
4. Wydział Budżetu 

5. Wydział Finansowo – Księgowy

6. Wydział ds. Europejskich i Planowania Rozwoju
7. Wydział Inwestycji Miejskich

1.2 Zadania poszczególnych wydziałów i stanowisk zaangażowanych w realizację projektu
1.2.1 Prezydent Miasta Opola

Ponosi odpowiedzialność za prawidłową realizację zadania:
1. Podpisuje umowę o dofinansowanie i aneksy;

2. Zatwierdza dokumenty związane z zamówieniami publicznymi;

3. Podpisuje umowy z wykonawcami w ramach projektu;

4. Zatwierdza decyzję o sposobie zapłaty faktury;

5. Zatwierdza decyzję o przelaniu środków na rachunek beneficjenta wskazany 
w umowie o dofinansowanie;

6. Zatwierdza faktury do zapłaty;

7. Zatwierdza wnioski o płatność z częścią sprawozdawczą;
8. Zatwierdza inne dokumenty merytoryczne i finansowe związane 
z realizacją projektu, które wymagają podpisu Prezydenta Miasta;
1.2.2 Skarbnik Miasta Opola
1. Kontrasygnuje umowy o dofinansowanie wraz z aneksami w zakresie finansowym;
2. Akceptuje wniosek o udzielenie zamówienia publicznego wraz ze wzorem umowy 
w zakresie finansowym;
3. Kontrasygnuje umowy z wykonawcami w zakresie finansowym;
4. Akceptuje decyzję o sposobie zapłaty faktury;

5. Akceptuje decyzję o przelaniu środków na rachunek beneficjenta wskazany 
w umowie o dofinansowanie;

6. Zatwierdza faktury do zapłaty;

7. Akceptuje wnioski o płatność z częścią sprawozdawczą;

8. Zatwierdza inne dokumenty finansowe związane z realizacją projektu.

1.2.3 Wydział Oświaty
1. Nadzoruje zadania związane z realizowanym zadaniem;
2. Reprezentuje interesy inwestora wobec dostawców sprzętu / wyposażenia;
3. Dokonuje odbiorów sprzętu/wyposażenia zgodnie z przepisami prawa;
4. Weryfikuje i zatwierdza protokoły odbioru;

5. Prowadzi nadzór nad wykonaniem planu wydatków i dochodów zadania;

6. Weryfikuje faktury pod względem merytorycznym oraz zgodności z umową zawartą 
z wykonawcą;
7. Sporządza opisy faktur;

8. Przekazuje EiPR faktury do weryfikacji pod kątem formalnym i prawidłowości opisu;

9. Przekazuje EiPR informacje niezbędne do sporządzenia wniosku o płatność;

10. Weryfikuje i akceptuje wnioski o płatność pod kątem merytorycznym 
i finansowym;

11. Przekazuje, za pośrednictwem EiPR, Instytucji Zarządzającej wszystkie dokumenty 
i informacje określone w umowie o dofinansowanie projektu;
12. Przekazuje EiPR wszelkie informacje i dokumenty mające znaczenie dla realizacji inwestycji;

13. Realizuje działania informacyjno – promocyjne projektu, po uprzednim uzgodnieniu 
z EiPR;

14. Przygotowuje i przeprowadza wybór wykonawców dostaw i usług o wartości do 14.000 euro netto zgodnie z procedurą obowiązującą w Urzędzie Miasta Opola oraz zapisami aktualnego Vademecum dla beneficjentów RPO WO, Tom III;
15. Przygotowuje wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane;

16. Parafuje wszystkie dokumenty związane z rzeczowym i finansowym przebiegiem projektu przekazywane przez EiPR Instytucji Zarządzającej. 

1.2.4 Wydział Budżetu 
Referat Planowania Budżetu:
1. Sprawuje nadzór nad wydatkowaniem środków w ramach projektu zgodnie z zapisami budżetu miasta Opola;

2. Weryfikuje fakturę do zapłaty pod względem rachunkowym, zgodności z budżetem projektu i budżetem miasta Opola;
3. Przygotowuje decyzję o sposobie zapłaty faktury wraz ze wskazaniem źródeł finansowania;
4. Przygotowuje decyzję o przelaniu środków na rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu;
5. Weryfikuje wnioski o płatność po względem rachunkowym
6. Przygotowuje inne dokumenty niezbędne do prawidłowej realizacji płatności faktury.

1.2.5 Wydział Finansowo – Księgowy
Sprawuje nadzór nad prawidłowym i zgodnym z przepisami prawa prowadzeniem wyodrębnionej ewidencji księgowej dotyczącej realizacji projektu, w sposób umożliwiający identyfikację wszystkich operacji księgowych i bankowych dla wszystkich wydatków projektu.
Referat Księgowości Organu:

1. Opracowanie, zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Opola, wyodrębnionej ewidencji finansowo-księgowej w zakresie otrzymywania, na wydzielony rachunek bankowy projektu, dochodów, pochodzących z dofinansowania, objętego umową i przeznaczonego                 na  realizację przedmiotowego projektu, jak również w zakresie przekazywania             w/w środków. 

2. Rejestrowanie wszelkich operacji gospodarczych, widocznych na wyciągach bankowych z rachunku, na który będzie przekazywana zaliczka lub refundacja, właściwymi dowodami księgowymi, zgodnie z wyodrębnioną ewidencją finansowo- księgową. 

3. Przyjmowanie sprawozdania Rb-28S (miesięczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatków budżetowych jednostki samorządu terytorialnego) dotyczącego realizacji projektu z Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych i jego zaksięgowanie na kontach wskazanych w wyodrębnionej ewidencji finansowo- księgowej.

Referat Księgowości Wydatków Budżetowych:

1. Księguje zobowiązania faktury, uzupełnienia numer ewidencyjny na fakturze;

2. Księguje harmonogramy do umów;

3. Księguje wyciągi bankowe;

4. Kontroluje zgodność planu z wydatkami i zaangażowaniem;

5. Weryfikuje wnioski o płatność pod kątem zgodności z ewidencją księgową;

6. Potwierdza kopie faktur i wyciągów bankowych za zgodność z oryginałem.
Referat Rozliczeń Budżetowych:

1. Weryfikuje faktury wraz z załącznikami pod względem formalno – rachunkowym;

2. Dokonuje przelewu środków pieniężnych niezbędnych do zrealizowania płatności na wyodrębniony rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie 
o dofinansowanie;
3. Dokonuje przelewu na rzecz wykonawcy z wyodrębnionego rachunku bankowego beneficjenta wskazanego w umowie o dofinansowanie (lub na rzecz podwykonawców zgodnie z cesją wierzytelności płatności faktury);

4. Dokonuje rejestracji umowy o dofinansowanie wraz z aneksami oraz umów 
z wykonawcami zgodnie z przedłożonym harmonogramem.
1.2.6 Wydział ds. Europejskich i Planowania Rozwoju

1. Przygotowuje wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikami na podstawie dokumentacji otrzymanej z wydziałów merytorycznych;

2. Przygotowuje załączniki do umowy o dofinansowanie;

3. Przygotowuje dokumenty niezbędne do zawarcia aneksów do umowy 
o dofinansowanie na podstawie informacji uzyskanych z WOś;

4. Nadzoruje realizację zadania w zakresie zgodności z zapisami umowy 
o dofinansowanie projektu oraz obowiązującymi wytycznymi;

5. Informuje Instytucję Zarządzającą o wszystkich istotnych dla realizacji projektu zdarzeniach;
6. Przygotowuje wnioski o płatność na podstawie informacji otrzymanych z Wydziału Oświaty oraz dokumentów otrzymanych z WFK;

7. Przekazuje wnioski o płatność wraz z załącznikami Instytucji Zarządzającej; 
8. Weryfikuje faktury wraz z załącznikami pod względem formalnym i prawidłowości opisu;

9. Monitoruje realizację projektu.
1.2.7 Wydział Inwestycji Miejskich

1. Przygotowuje i przeprowadza postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane, usługi i dostawy udzielane przez Miasto Opole Opole – Urząd Miasta Opola o wartości powyżej 14.000 euro netto.
UWAGA:

Wszystkie komórki organizacyjne biorące udział w realizacji projektu zobowiązane są do odpowiedniego przechowywania i archiwizowania dokumentów związanych z realizacją projektu zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz Zarządzeniem nr OR-I.120.1.14.2011 Prezydenta Miasta Opola z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektów dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej oraz innych środków pomocowych realizowanych przez Miasto Opole. 
Ponadto wszystkie komórki organizacyjne zobowiązane są do przygotowania i udostępniania dokumentów na potrzeby kontroli projektu przeprowadzanych przez Instytucję Zarządzającą oraz inne podmioty uprawnione do przeprowadzania kontroli oraz do udzielania wyjaśnień kontrolującym w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami.

Komórkę organizacyjną odpowiedzialną za koordynację działań związanych 
z przeprowadzaną kontrolą każdorazowo wyznacza Prezydent Miasta Opola.

2. WYKAZ SKRÓTÓW UŻYWANYCH W PROCEDURACH
	RPO WO 2007-2013
	Regionalny Program Operacyjny Województwa Opolskiego na lata 2007-2013

	IZ
	Instytucja Zarządzająca

	WOś
	Wydział Oświaty

	RIREOO
	Referat Inwestycji, Remontów i Eksploatacji Obiektów Oświatowych

	WFK
	Wydział Finansowo - Księgowy

	RKO
	Referat Księgowości Organu

	RKWB
	Referat Księgowości Wydatków Budżetowych

	RRB
	Referat Rozliczeń Budżetowych

	WB
	Wydział Budżetu

	RPB
	Referat Planowania Budżetu

	EiPR
	Wydział ds. Europejskich i Planowania Rozwoju

	RMP
	Referat Monitorowania Projektów

	WIM
	Wydział Inwestycji Miejskich
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