[image: image1.jpg]Fundusze Unia Europejska

Europejskie Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne






               Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr OR-I.120.1.135.2016 Prezydenta Miasta Opola z dnia 6.12.2016 r.

Zadania MZD oraz Wydziałów Urzędu Miasta zaangażowanych przy realizacji projektu 
„Bezpieczny transport w Opolu”.
1. Umowa o dofinansowanie projektu określa obowiązki nałożone na Beneficjenta. Każdy wydział / jednostka realizujący ww. projekt, zobowiązane są do przestrzegania zapisów Umowy o dofinansowanie.
2. Zagadnienie kwalifikowalności wydatków jest jednym z najbardziej kluczowych dla prowadzenia i rozliczania projektu. Najważniejszym dokumentem regulującym te kwestie są Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR, EFS oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020.  Osoby realizujące zadanie dofinansowane ze środków UE zobowiązane są realizowania projektu zgodnie z aktualną wersja wytycznych. 

3.  Po złożeniu wniosku o dofinansowanie projektu, a szczególnie na etapie realizacji projektu, zmiany w zakresie rzeczowym projektu nie powinny, co do zasady mieć miejsca. Wszelkie zmiany, a w szczególności dotyczące zakresu rzeczowego mogą być wprowadzone 
w realizowanym projekcie za uprzednią zgodą Instytucji Zarządzającej. 

Prezydent Miasta Opola

Ponosi odpowiedzialność za prawidłową realizację projektu:
1. Podpisuje umowę o dofinansowanie  wraz z aneksami;

2. Zatwierdza dokumenty związane z zamówieniami publicznymi;

3. Podpisuje umowy z wykonawcami w ramach projektu;

4. Zatwierdza Decyzje o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzje o przelaniu środków na rachunek projektu;
5. Zatwierdza listy płac; 
6. Zatwierdza wnioski o płatność, (wersję roboczą z programu SL2014);
7. Zatwierdza inne dokumenty merytoryczne i finansowe związane z realizacją projektu, które wymagają podpisu Prezydenta Miasta.
Skarbnik Miasta Opola

1. Kontrasygnuje umowę o dofinansowanie wraz z aneksami;

2. Akceptuje wniosek o udzielenie zamówienia publicznego wraz ze wzorem umowy;

3. Kontrasygnuje umowy z wykonawcami w zakresie finansowym;

4. Zatwierdza Decyzje o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzje o przelaniu środków na rachunek projektu;
5. Zatwierdza listy płac; 
6. Akceptuje wnioski o płatność, (wersję roboczą z programu SL2014);
7. Akceptuje inne dokumenty finansowe związane z realizacją projektu.

Realizator zadania / Miejski Zarząd Dróg w Opolu (MZD)
Dyrektor jednostki

Weryfikuje i akceptuje dokumenty związane z realizowaną inwestycją, w tym m.in. 

1. dokumenty związane z zamówieniami publicznymi;

2. dokumenty finansowo-księgowe;

3. wnioski o płatność wraz częścią sprawozdawczą;

4. dokumenty odbioru końcowego.
oraz inne dokumenty, które wymagają podpisu Dyrektora jednostki.
Zadania Działu Finansowo - Księgowego
1. Kontrasygnuje umowy z wykonawcami w zakresie finansowym;

2. Weryfikuje faktury wraz z cesjami wierzytelności płatności, rachunków i innych  dokumentów finanso​wo - księgowych pod względem  formalnym i rachunkowym oraz zgodności 
z budżetem Miasta Opola;

3. Prawidłowo i terminowo reguluje zobowiązania oraz egzekwuje ewentualne należności;

4. Sporządza Wnioski o uruchomienie środków na zapłatę faktury /innego dokumentu                              o równoważnej wartości dowodowej;
5. Sporządza drogą elektroniczną przelewy środków na rzecz wykonawcy zgodnie z decyzjami 
o sposobie zapłaty faktur, po ich zatwierdzeniu przez upoważnione osoby - realizuje płatności;

6. Weryfikuje pod kątem zgodności formalno – rachunkowej wnioski o płatność,  w zakresie wynikającym z zapisów księgowych;

7. Sprawuje nadzór nad realizacją planu wydatków i dochodów budżetowych zadania;

8. Księguje zobowiązania faktury, uzupełnienia numer ewidencyjny na fakturze/innym dokumencie o równoważnej wartości dowodowej;

9. Księguje wyciągi bankowe;

10. Kontroluje zgodność planu z wydatkami i zaangażowaniem;

11. Skanuje faktury/inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami oraz wyciągi bankowe i przesyła je drogą mailową do WB / RRŚP / UMO;

12. Prowadzi wyodrębnioną ewidencję dotyczącą realizacji projektu, w sposób umożliwiający identyfikację operacji dla wszystkich wydatków w projekcie;

13. W przypadku jakichkolwiek zmian wprowadzanych do umowy o dofinansowanie,  dokonuje niezbędnych przeksięgowań w księgach rachunkowych na podstawie otrzymanych z działu merytorycznego dokumentów źródłowych jak również informuje o dokonanych zmianach Wydziały UMO zaangażowane w realizację i rozliczanie Projektu;
14. Współpracuje z RRŚP / WB oraz RMP / EiPR w zakresie prawidłowości składania i rozliczania wniosków o płatność oraz prawidłowości rozliczania otrzymanych transz zaliczek, 
w tym określa wysokość zaliczki planowanej do otrzymania;
15. Na podstawie aktualnego harmonogramu rzeczowo-finansowego otrzymanego z działu RIiNB przygotowuje i aktualizuje w razie potrzeb harmonogramy płatności z podziałem na wydatki bieżące / majątkowe oraz z  podziałem na zaliczkę / refundację i przesyła do weryfikacji WB / RRŚP; 
16.  Na podstawie informacji otrzymanej z działu RIiNB monitoruje dochód generowany w fazie operacyjnej, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Informuje RRŚP / WB oraz RMP/EiPR o możliwości wystąpienia dochodu;
17. Prowadzi księgowość zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Zadania Działu Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budów
1. Weryfikuje faktury pod względem formalnym, merytorycznym, zgodności 
z budżetem miasta, zgodności z umową oraz sporządza opisy faktur zgodnie 
z zapisami umowy o dofinansowanie;
2. Przekazuje do EiPR drogą mailową skany faktur / innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami  do weryfikacji pod kątem zgodności wydatku 
z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz wymogami określonymi w umowie 
o dofinansowanie;
3. Przekazuje niezwłocznie do EiPR drogą mailową wszelkie informacje i dokumenty mające znaczenie dla realizacji projektu, w tym m.in. informacje nt. rozpoczęcia procedury wyboru wykonawcy / dostawcy usług, wyłonienia wykonawcy / dostawcy usług, podpisania umowy bądź zlecenia;

4. Przygotowuje i przeprowadza wybór wykonawców dostaw / usług zgodnie z wymaganiami określonymi w umowie o dofinansowanie dla zamówień o wartości poniżej 30.000 euro netto oraz zasadami określonymi wewnętrzną procedurą w Zarządzenie nr NA.021.08.2016  z dnia 10.03.2016 r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu w sprawie regulaminu dotyczącego procedur udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 30  000 euro, w tym wprowadzanie zapytania ofertowego do bazy konkurencyjności dostępnej na stronie internetowej www.bazakonkurencyjnosci.gov.pl (dla zamówień powyżej 50 tys. zł do 30 tys. euro);

5. Przygotowuje specyfikację oraz inne wymagane dokumenty niezbędne do przygotowania 
i ogłoszenia zamówienia publicznego;

6. Reprezentuje interesy inwestora wobec wykonawców / dostawców usług; 

7. Nadzoruje terminową realizację harmonogramu Wykonawców poszczególnych elementów projektu;

8. Dokonuje odbiorów wykonanych prac / zrealizowanych usług;

9. Przekazuje do zaopiniowania EiPR / RMP projekty dokumentów dotyczących promocji 
i informacji;
10. Realizuje działania informacyjno – promocyjne projektu, zgodnie z wymaganiami określonymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi dotyczącymi promocji projektów;

11. Przygotowuje dokumenty do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z przepisami Ustawy prawo zamówień publicznych dla zadań o wartości do 100 000 euro netto;
12. Przygotowuje wnioski o wszczęcie postępowań o udzielenie zamówień publicznych 
na dostawy, usługi i roboty budowlane dla postępowań o wartości powyżej 100 000 euro;
13. Weryfikuje i akceptuje merytorycznie wnioski o płatność wraz z częścią sprawozdawczą
14. Opisuje faktury / inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, w tym dokonuje podziału wartości faktury zgodnie 
z obowiązującym zbiorczym planem finansowym budżetu miasta Opola oraz aktualnym budżetem Projektu i stosownym montażem finansowym dla danego zadania;

15. W przypadku jakichkolwiek zmian wprowadzanych do umowy o dofinansowanie,  niezwłocznie dostosowuje dokumenty finansowe do obowiązujących zapisów umowy 
po zmianach poprzez m.in. aktualizację opisu faktur / innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej, jak również informuje o dokonanych zmianach Wydziały UMO zaangażowane w realizację i rozliczanie Projektu;

16. Sporządza i aktualizuje harmonogram rzeczowo-finansowy projektu i przekazuje do działu FK

17. Informuje dział KF o możliwości wystąpienia dochodu.

18. Nadzoruje zadania związane z prowadzoną inwestycją;
19. Udostępnia i przekazuje na wezwanie IZ, poprzez EiPR / RMP w UMO, wszelkie dokumenty dotyczące realizowanego projektu.
Zadania Działu Administracyjno – Gospodarczego i Kadr

1. Rejestruje faktury wystawiane przez wykonawców w ramach projektu;

2. Przyjmuje oferty od wykonawców w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego do 100 000 euro;

3. Rejestruje oferty w dzienniku kancelaryjnym, zabezpiecza oferty do ich otwarcia; przekazuje oferty przewodniczącemu Komisji Przetargowej MZD;

4. Rejestruje pisma przychodzące i wychodzące w ramach projektu.

 Zadania Radcy Prawnego 

1. Opiniuje pod względem formalno-prawnym umowy i aneksy;

2. W razie konieczności opiniuje pod względem formalno – prawnym inne dokumenty.

 Zadania Stanowiska ds. Przetargów 

1. Przygotowuje i przeprowadza postępowania o udzielanie zamówień na wykonawstwo robót 
i usług we współpracy z Działem Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budów dla zamówień 
o wartości do 30 000 euro, zgodnie z Zarządzeniem nr NA.021.08.2016  z dnia 10.03.2016 r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu w sprawie regulaminu dotyczącego procedur udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 30  000 euro oraz Przygotowuje i przeprowadza postępowania o udzielanie zamówień na wykonawstwo robót i usług we współpracy z Działem Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budów dla zamówień o wartości od 30 000 euro do  100 000 euro, zgodnie z Zarządzeniem 
nr NA.021.09.2014  z dnia 05.05.2014 r. Dyrektora Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu w sprawie regulaminu dotyczącego procedur udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 100  000 euro.
2. Współpracuje z Wydziałem Inwestycji Miejskich Urzędu Miasta Opola – Wydział Zamówień Publicznych, w zakresie prawidłowego przygotowania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych dla zadań 
o wartości powyżej 100 000 euro;

3. Reprezentuje MZD w pracach komisji przetargowych, w zakresie postępowań, w których bierze czynny udział;

4. Wykonuje wszelkie czynności związane z zamówieniem publicznym, do których obligują procedury.

Urząd Miasta Opola
Wydział Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej
1. Nadzoruje realizację zadań związanych z prowadzonym przez realizatora zadania  projektem; 
2. Weryfikuje i akceptuje pod względem merytorycznym Wnioski o uruchomienie środków na dokonanie  płatności otrzymane od MZD;
3. Przygotowuje wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
na dostawy, usługi i roboty budowlane dla postępowań o wartości powyżej 30.000 euro;
4. Parafuje wszystkie dokumenty związane z rzeczowym i finansowym przebiegiem projektu przekazywane przez RMP / EiPR do IZ w zakresie zadań w ramach projektu leżących po stronie ITGK;
5. Weryfikuje faktury pod względem formalnym, merytorycznym, zgodności 
z budżetem miasta, zgodności z umową oraz sporządza opisy faktur zgodnie 
z zapisami umowy o dofinansowanie;
6. Przekazuje do EiPR drogą mailową skany faktur / innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami  do weryfikacji pod kątem zgodności wydatku 
z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz wymogami określonymi w umowie 
o dofinansowanie;
7. Przekazuje niezwłocznie do EiPR drogą mailową wszelkie informacje i dokumenty mające znaczenie dla realizacji projektu, w tym m.in. informacje nt. rozpoczęcia procedury wyboru wykonawcy / dostawcy usług, wyłonienia wykonawcy / dostawcy usług, podpisania umowy bądź zlecenia;

8. Przygotowuje i przeprowadza wybór wykonawców dostaw / usług zgodnie z wymaganiami określonymi w umowie o dofinansowanie dla zamówień o wartości poniżej 30.000 euro netto, 
w tym wprowadzanie zapytania ofertowego do bazy konkurencyjności dostępnej na stronie internetowej www.bazakonkurencyjnosci.gov.pl (dla zamówień powyżej 50 tys. zł 
do 30 tys. euro);

9. Przygotowuje specyfikację oraz inne wymagane dokumenty niezbędne do przygotowania 
i ogłoszenia zamówienia publicznego;

10. Reprezentuje interesy inwestora wobec wykonawców / dostawców usług; 

11. Nadzoruje terminową realizację harmonogramu Wykonawców poszczególnych elementów projektu;

12. Dokonuje odbiorów wykonanych prac / zrealizowanych usług;

13. Przekazuje do zaopiniowania i akceptacji EiPR projekty dokumentów dotyczących promocji 
i informacji;
14. Realizuje działania informacyjno – promocyjne projektu, zgodnie z wymaganiami określonymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi dotyczącymi promocji projektów;

15. Przygotowuje dokumenty do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z przepisami Ustawy prawo zamówień publicznych dla zadań o wartości do 30 000 euro netto;
16. Przygotowuje wnioski o wszczęcie postępowań o udzielenie zamówień publicznych 
na dostawy, usługi i roboty budowlane dla postępowań o wartości powyżej 30 000 euro;
17. Weryfikuje i akceptuje merytorycznie wnioski o płatność wraz z częścią sprawozdawczą 
w zakresie realizowanych zadań;
18. Nadzoruje zadania związane z prowadzoną inwestycją;
19. Udostępnia i przekazuje na wezwanie IZ, poprzez EiPR / RMP, wszelkie dokumenty dotyczące realizowanego projektu;
20. Przekazuje do weryfikacji EiPR dokumenty związane z zamówieniami publicznymi 
w celu weryfikacji zgodności zakresu rzeczowego projektu, kwalifikowalności oraz wytycznych w sprawie promocji projektu;
21. Współpracuje z RRŚP / WB oraz RMP / EiPR w zakresie prawidłowości składania i rozliczania wniosków o płatność oraz prawidłowości rozliczania otrzymanych transz zaliczek, 
w tym określa wysokość zaliczki planowanej do otrzymania;

Wydział Budżetu 

Referat Rozliczeń Środków Pomocowych
1. Sprawuje nadzór nad wydatkowaniem środków w ramach projektu zgodnie z zapisami budżetu miasta Opola oraz umowy o dofinansowanie;
2. Sporządza Decyzje o przelaniu środków na rachunek projektu;
3. Ustala źródła finansowania wydatku w porozumieniu z RPF;
4. Weryfikuje Wnioski o uruchomienie środków do MZD oraz faktury/inne dokumenty 
o równoważnej wartości dowodowej pod względem zgodności wydatku z budżetem Miasta, budżetem projektu oraz poprawności zachowania montażu finansowego;
5. Uzupełnia wnioski o płatność w części dotyczącej zakresu finansowego;
6. Współpracuje z RMP w EiPR,  RIK w ITGK oraz Działem RINB w MZD w zakresie ustalenia wysokości zwrotów środków w związku z nałożonymi korektami finansowymi w ramach projektów. Weryfikuje kwoty należności głównej do zwrotu, wysokości odsetek,  rachunki bankowe, z których dokonane zostaną zwroty, paragrafy oraz wskazuje źródła finansowania; 
7. Weryfikuje wysokość odsetek od przekazanych transz zaliczki koniecznych do zwrotu, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie;

8. Weryfikuje montaż finansowy dokonywanych zwrotów środków w ramach zadania, zgodnie 
z zapisami umowy o dofinansowanie;

9. Weryfikuje dokumenty niezbędne do sporządzenia aneksów do umowy o dofinansowanie,  
w tym tabelę zmian w projekcie pod kątem finansowym;
10. Współpracuje z RIK /ITGK, RMP / EiPR oraz Działem RINB / MZD w zakresie prawidłowości składania i rozliczania wniosków o płatność, w tym prawidłowości rozliczania otrzymanych transz zaliczek;
11. Sprawuje nadzór nad prawidłowością sporządzenia przez MZD harmonogramu płatności oraz weryfikuje go pod względem rachunkowym;

12.  Przygotowuje, na podstawie zaktualizowanych harmonogramów otrzymanych z RKWB oraz MZD, zbiorczy harmonogram w ramach projektu;

13. Przekazuje do EiPR / RMP  przygotowane harmonogramy płatności w celu weryfikacji dokumentu pod kątem wartości  kwalifikowalnych wydatków ujętych w ww. dokumencie;

14. Współpracuje z MZD oraz ITGK w zakresie określenia wysokości transzy zaliczki 
do otrzymania;
15. Umieszcza skany dokumentów dotyczących płatności MZD na dysku wspólnym UMO.
Referat Prognozowania Finansowego 

1. Zasila rachunek organu środkami z rachunku kredytowego EBI (w przypadku, gdy źródłem finansowania wydatku są środki z kredytu EBI)

2. Akceptuje "Decyzję o przelaniu środków na rach. Wydatków Projektu" w części dot. kredytu EBI (w przypadku, gdy źródłem finansowania wydatku są środki z kredytu EBI).
Wydział Finansowo – Księgowy

Przekazuje środki na realizację wszystkich wydatków projektu;
Referat Księgowości Organu:

1. Opracowuje zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami prowadzenia rachunkowości 
w Urzędzie Miasta Opola wyodrębnioną ewidencję finansowo – księgową dla dochodów (zaliczka oraz refundacja);

2. Dokumentuje operacje gospodarcze, widoczne na wyciągach bankowych, właściwymi dowodami księgowymi, zgodnie z wyodrębnioną ewidencją finansowo – księgową, jak również sprawozdań Rb-28S, otrzymywanych z: 

2.2 Miejskiego Zarządu Dróg – w przypadku płatności dokonywanych przez MZD

2.3 Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych w Wydziale Finansowo Księgowym – w przypadku płatności dokonywanych przez UMO;

3. Przesyła drogą elektroniczną skany decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu do Referatu Rozliczeń Środków Pomocowych – w przypadku płatności dokonywanych przez MZD.

Referat Rozliczeń Budżetowych:

1. Przygotowuje dokumentację niezbędną do założenia rachunków bankowych.

2. Rejestruje umowę o dofinansowanie projektu wraz z ew. aneksami, z przedłożonymi harmonogramami dotyczącymi zaangażowania środków i ewentualnymi zmianami w ich wykorzystaniu.

3. Przekazuje do IZ, za pośrednictwem EiPR, wszystkie dokumenty i informacje wskazane 
w umowie o dofinansowanie na rzecz realizacji projektu oraz wszystkie wymagane przez 
IZ dokumenty w toku realizacji projektu;

4. Współpracuje z wydziałami zaangażowanymi w realizację projektu.

Zadania w przypadku płatności w UMO

1. Przygotowuje w systemie operacyjnym (KSAT) przelewy środków pieniężnych niezbędnych do zrealizowania płatności na podstawie decyzji o sposobie zapłaty na wyodrębniony rachunek bankowy wskazany w umowie o dofinansowanie.

2. Przygotowuje zestawienia płatności do akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzenia Prezydenta Miasta.

3. Realizuje płatności w systemie bankowym.

4. Sprawdza i potwierdza wykonanie płatności pieczęcią – zapłacono poleceniem przelewu 
i przekazuje dokumenty do FK/RKWB.

5. Importuje z systemu bankowego wyciągi dotyczące projektu i przesyła je do odpowiednich komórek finansowo – księgowych;

Zadania w przypadku płatności w MZD

1. Weryfikuje Wnioski o uruchomienie środków na dokonanie  płatności oraz Decyzje o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzje 
o przelaniu środków na rachunek wydatków projektu pod względem formalnym;

2. Przekazuje Decyzje o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzje o przelaniu środków na rachunek wydatków projektu do akceptacji Skarbnikowi i do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta;

3. Przekazuje środki na rachunek MZD;

4. Przekazuje oryginały Decyzji o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzji  o przelaniu środków na rachunek wydatków projektu 
do RKO/FK.

Referat Księgowości Wydatków Budżetowych
Zadania w przypadku płatności w UMO

1. Opracowuje zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami prowadzenia rachunkowości 
w Urzędzie Miasta Opola wyodrębnioną ewidencję finansowo – księgową dla jednostki.

2. Sprawuje nadzór nad wydatkowaniem środków w ramach projektu zgodnie z zapisami budżetu miasta Opola oraz Umowy o dofinansowanie;

3. Księguje harmonogramy do umów z wykonawcami;

4. Przygotowuje Decyzje o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz Decyzje o przelaniu środków na rachunek wydatków projektu;

5. Ustala źródła finansowania wydatku w porozumieniu z RPF;

6. Weryfikuje listy płac pod względem formalnym i rachunkowym, zgodności z budżetem projektu i budżetem miasta Opola;

7. Wprowadza listy płac do systemu finansowo – księgowego;

8. Księguje zobowiązania (faktury, rachunki, listy wypłat, listy płac, noty księgowe itp.), uzupełnienia numer ewidencyjny na fakturze/innym dokumencie o równoważnej wartości dowodowej;

9. Wprowadza do systemu operacyjnego (KSAT) faktury / inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej / wraz z realizacją umów, sprawdzonych pod względem formalnym 
i rachunkowym;

10. Księguje wyciągi bankowe;

11. Prowadzi ewidencję środków trwałych zakupionych/wytworzonych w ramach realizacji projektu;

12. Kontroluje zgodność planu z wydatkami i zaangażowaniem;

13. Księguje wkład własny niepieniężny w ewidencji pozabilansowej;

14. Skanuje zrealizowane decyzje wraz ze skanem faktury/innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz skany wszystkich załączników i umieszcza na wspólnym dysku ;

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

16. Współpracuje z wydziałami zaangażowanymi w realizację projektu;
17. Sporządza sprawozdanie RB-28S z wykonania planu wydatków budżetów dotyczących projektu;

18. Prowadzi pomocniczą, pozaksięgową ewidencję w postaci zestawień tabelarycznych wydatków objętych projektami, którą aktualizuje się zgodnie z obowiązującym stanem rozliczeń projektu;

19. Współpracuje z EiPR/RMP oraz ITGK / RIK oraz MZD w zakresie ustalenia wysokości zwrotów środków w związku z nałożonymi korektami finansowymi w ramach projektów. Ustala kwoty należności głównej do zwrotu, wysokości odsetek, wskazuje źródła finansowania, rachunki bankowe z których dokonane zostaną zwroty, paragrafy oraz przygotowuje polecenia przelewu; 

20. Współpracuje z ITGK/RIK przy określeniu montażu finansowego niezbędnego 
do dokonania zwrotów środków w ramach PROJEKTU, zgodnie z zapisami umowy 
o dofinansowanie;
21. Sporządza i na bieżąco aktualizuje harmonogramy płatności z podziałem na wydatki bieżące / majątkowe oraz z podziałem na zaliczkę / refundację i przesyła do WB / RRŚP celem sporządzenia zbiorczego harmonogramu płatności;
22. Przekazuje do IZ, za pośrednictwem EiPR, wszystkie dokumenty i informacje wskazane 
w umowie o dofinansowanie na rzecz realizacji projektu oraz wszystkie wymagane przez IŻ dokumenty w toku realizacji projektu;

Wydział ds. Europejskich i Planowania Rozwoju

Referat Programów Pomocowych

1. Przygotowuje wniosek o dofinansowanie wraz z załącznikami;
2. Przygotowuje załączniki do umowy o partnerstwie;
3. Wyjaśnia (w razie potrzeb) w toku realizacji projektu, kwestie związane z etapem przygotowania projektu, m.in. kwestie dot. wskaźników.
     Referat Monitorowania Projektów 
1. Przygotowuje tabelę zmian w projekcie, na podstawie informacji uzyskanych z ITGK oraz MZD w Opolu;
2. Nadzoruje realizację zadań w zakresie zgodności z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz obowiązującymi wytycznymi;

3. Przekazuje IZ wszelkie dokumenty i informacje, do przekazania których obliguje umowa 
o dofinansowanie;

4. Przygotowuje wnioski o płatność w SL2014, w części merytorycznej, 
na podstawie informacji otrzymanych z RIK / ITGK oraz Działu RINB / MZD;

5. Przekazuje IZ wnioski o płatność w SL2014;

6. Weryfikuje  przekazane  przez RIK/ITGK oraz Dział RINB / MZD dokumenty  związane 
z zamówieniami publicznymi w celu weryfikacji zgodności zakresu rzeczowego projektu, kwalifikowalności oraz wytycznych w sprawie promocji projektu;

8. Wprowadza w programie SL2014 informacje dotyczące m.in. zamówień publicznych, 
dla wydatków powyżej 30 tys. euro netto;

9. Przekazuje do Wydziału Kontroli Wewnętrznej skany dokumentacji z przeprowadzonej kontroli projektów przez instytucje zewnętrzne m.in. protokół, wystąpienie pokontrolne, notatkę, informację i zalecenia pokontrolne;

10. Współpracuje z RRŚP / WB oraz z RIK / ITGK oraz Działem RINB w MZD w zakresie prawidłowości składania i rozliczania częściowych wniosków o płatność, w tym prawidłowości rozliczania otrzymanych transz zaliczek;
11. Weryfikuje harmonogramy płatności pod kątem wartości  wydatków kwalifikowalnych ujętych w ww. dokumencie;

12. Współpracuje z RRŚP / WB oraz  ITGK / RIK oraz MZD / RINB w zakresie ustalenia wysokości zwrotów środków w związku z nałożonymi korektami finansowymi w ramach projektu;

13. Współpracuje z wydziałami zaangażowanymi w realizację projektu.
Wydział Zamówień Publicznych
1. Przygotowuje i przeprowadza postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane, usługi i dostawy udzielane przez Miasto Opole o wartości powyżej 30.000 euro netto (w zakresie zamówień zlecanych przez RIK / ITGK);
2. Przygotowuje i przeprowadza postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane, usługi i dostawy udzielane przez Miasto Opole o wartości powyżej 100.000 euro netto (w zakresie zamówień zlecanych przez MZD);

Wydział Administracyjno – Gospodarczy

Na podstawie informacji uzyskanych z Wydziału ds. Europejskich i Planowania Rozwoju o planowanej kontroli instytucji zewnętrznych, przygotowuje miejsce pracy dla zespołu kontrolującego, 
z uwzględnieniem dostępu do sieci internet, telefonu stacjonarnego oraz serwisu kawa / herbata.

Wszystkie komórki organizacyjne biorące udział w realizacji projektu zobowiązane są do odpowiedniego przechowywania i archiwizowania dokumentów związanych z realizacją projektu zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie oraz zapisami regulaminów wewnętrznych regulujących sprawy archiwizacji w jednostce. 
Szkoła realizująca projekt jest zobowiązana także do przygotowania i udostępniania dokumentów na potrzeby kontroli projektu przeprowadzanych przez podmioty uprawnione do przeprowadzania kontroli. Ponadto wszystkie komórki zobowiązane są do udzielania wyjaśnień kontrolującym 
w zakresie zgodnym z wykonywanymi zadaniami.
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