Zalacznik

do uchwaty Nr 31/11
Zarzadu Powiatu w Pile
z dnia 16 lutego 2011 r.

PROCEDURA
PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW
DOFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PILE | POWIATOWYCH JEDNO STKACH
ORGANIZACYJINYCH

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowania i realizacji projektéw dofinansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych w Starostwie Powiatowym w Pile oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych na poziomie wdrazania pojedynczego projektu, od momentu pozyskania
informacji o mozliwosci dofinansowania, poprzez jej dystrybucje, przygotowywanie projektu,
zgtoszenie do dofinansowania, a nastepnie, w przypadku uzyskania dofinansowania dla
projektu, podpisanie umowy o dofinansowanie/finansowanie, realizacje projektu wraz z
kontrolg i audytem, az do jego ostatecznego zakonczenia, wraz z przypisaniem rol i

odpowiedzialnosci w tym zakresie.

2. Zakres obowi gzywania

Procedura dotyczy projektow, dla ktérych Projektodawcg, a tym samym strong Umowy o

przyznanie dofinansowania na realizacje Projektu, jest Powiat Pilski.

3. Podmioty zaanga zowane w realizacj e

Podmiotami zaangazowanymi w realizacje procedury sa: Starosta, Wicestarosta, Skarbnik,
dyrektorzy/kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, w szczegdllnosci zas Wydziatu
Finansow, Zespotu Funduszy Pomocowych i Rozwoju, Wydzialu Administracyjno-

Inwestycyjnego oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Zarzadzajacy procedur g

Zarzadzajacym procedurg jest Zespo6t Funduszy Pomocowych i Rozwoju.



5. Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

Srodkach zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki unijne ($rodki z funduszy

strukturalnych, w szczegolnosci z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR), Funduszu Spgjnosci (FS) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)
dostepne w ramach programéw operacyjnych dla Polski na lata 2007-2013), inne
srodki europejskie i miedzynarodowe oraz $rodki krajowe (dostepne w ramach
konkurséw ogtaszanych w szczegoélnosci przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, Ministerstwo Edukacji Narodowej i Ministerstwo Sportu i Turystyki).

Umowie o dofinansowanie — rozumie¢ nalezy przez to umowe 0 przyznaniu

dofinansowania na realizacje projektu Powiatu Pilskiego, podpisywang pomiedzy
Powiatem Pilskim jako projektodawcg a wlasciwg instytucja ‘uprawniong do jej
podpisania dla danego programu, okreslajacg zasady i warunki dofinansowania/
finansowania dla konkretnego Projektu.

Beneficiencie — rozumie¢ nalezy przez to Powiat Pilski, ktéry realizuje zadania
poprzez Starostwo Powiatowe w Pile, bedacy strong zawieranej umowy o przyznanie
dofinansowania/ finansowania. Jest odpowiedzialny za realizacje Projektu, rozpisuje
przetargi i zawiera kontrakty na realizacje projektu.

Projekcie — rozumieC¢ nalezy przez to konkretne przedsiewziecie zgtaszane do
dofinansowania, z okresleniem m.in. jego celéw, oczekiwanych rezultatow oraz
budzetu, przygotowywane w formie opisowej oraz wraz ze wszystkimi dokumentami
niezbednymi do jego zgtoszenia do dofinansowania.

Kompetencjach komérek organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych —

rozumie¢ nalezy przez to obszary dzialalnosci poszczegolnych komérek
organizacyjnych Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych wraz z
przypisang im odpowiedzialnoscig w tym zakresie.

Instytuciji zarzadzajacej — rozumie¢ przez to nalezy instytucje wyznaczone do

zarzadzania poszczegOllnymi instrumentami finansowymi dystrybuujgcymi srodki
zewnetrzne, a zwtaszcza programami operacyjnymi.
Starostwie — rozumieé¢ nalezy przez to Starostwo Powiatowe w Pile.

ZFPiR — Zespot Funduszy Pomocowych i Rozwoju.



6. Procedura.
Procedura przygotowania i realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Pile i powiatowych jednostkach organizacyjnych przebiega w

nastepujacych etapach:

1. ldentyfikacja potrzeb i probleméw do rozwigzania na podstawie Strategii Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego Powiatu Pilskiego na lata 2007-2015, Planu Rozwoju
Lokalnego Powiatu Pilskiego na lata 2007-2015 oraz biezacej dziatalnosci (realizator:

komorki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne).

2. Monitorowanie i pozyskiwanie informacji o zrédtach dofinansowania zewnetrznego.
Przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu, komorkom - organizacyjnym i
powiatowym jednostkom organizacyjnym (realizator: Zesp6t Funduszy Pomocowych i

Rozwoju).

3. Podjecie decyzji o przystapieniu do realizacji projektu (realizator: Zarzad Powiatu na

wniosek komorki organizacyjnej lub powiatowej jednostki organizacyjnej).

4. Zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje projektu w budzecie powiatu
(Wydziat Finansow na wniosek komorki organizacyjnej/powiatowej jednostki

organizacyjnej).

5. Przygotowanie niezbednej = dokumentacji technicznej (realizator: Wydziat
Administracyjno-Inwestycyjny,  komorki  organizacyjne, powiatowe jednostki

organizacyjne).

6. Przeprowadzenie wymaganego regulaminem konkursu postepowania w sprawie
oddziatywania projektu na srodowisko (realizator: Zespét Funduszy Pomocowych i

Rozwoju).

7. Przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraz z niezbednymi zatgcznikami (realizator:
Zespot Funduszy Pomocowych i Rozwoju przy wspoétpracy komaorek organizacyjnych,

powiatowych jednostek organizacyjnych).

8. Zlozenie wniosku aplikacyjnego do odpowiedniej Instytucji Zarzadzajacej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze wnioskow (realizator: Zesp6t Funduszy

Pomocowych i Rozwoju).



9. Dokonanie korekt i uzupetnieh do wniosku, zaleconych przez Instytucje Zarzadzajaca
w wyniku przeprowadzenia oceny formalnej i merytorycznej (realizator: Zespot

Funduszy Pomocowych i Rozwoju).

10. Przygotowanie zalgcznikbw do umowy o dofinansowanie (realizator: Zespot
Funduszy Pomocowych i Rozwoju przy wspotpracy komérek organizacyjnych,
powiatowych jednostek organizacyjnych).

11. Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu (realizator: Zarzad Powiatu).

12. Przeprowadzenie procedury przetargowej i zawarcie umowy Zz -wykonawcg

(realizator: Wydziat Administracyjno-Inwestycyjny).

13. Realizacja projektu (realizator: komorki —organizacyjne, powiatowe jednostki

organizacyjne).

14. Przygotowanie wnioskOw o ptatnosci posrednie, wnioskéw sprawozdawczych oraz o

ptatnos¢ koncowg (realizator: Zespét Funduszy Pomocowych i Rozwoju).

15. Przeprowadzenie audytu zewnetrznego, o ile jest wymagany przez Instytucje

Zarzadzajaca.

16. Zakonczenie realizacji projektu.

17. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej realizacji projektu zgodnie z przepisami prawa
krajowego i unijnego (realizator: komorki organizacyjne, powiatowe jednostki

organizacyjne przy wspotpracy Zespotu Funduszy Pomocowych i Rozwoju).

18. Monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu dotyczacych projektu (realizator:

Zespot Funduszy Pomocowych i Rozwoju).

7. Zakresy odpowiedzialno S$ci:

7.1 Kierownik Zespotu Funduszy Pomocowych i Rozwoju jest odpowiedzialny za:
1. Pozyskiwanie informacji i wiedzy na temat dostepnych programéw stwarzajgcych

mozliwos¢ pozyskania srodkow zewnetrznych, zaréwno unijnych, jak i krajowych.



10.

11.

12.

13.

Biezgca aktualizacje informacji na podstawie publikowanych zmian w dokumentach
programowych dotyczacych unijnych programéw operacyjnych i programow krajowych.
Biezace przekazywanie pozyskanej wiedzy i informacji do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa, dotyczacych w szczegodlnosci trybu i termindéw skladania
wnioskow o dofinansowanie.

Wspotprace z odpowiednimi komoérkami Jednostek Samorzadu Terytorialnego w
powiecie pilskim w zakresie przekazywania wiedzy na temat mozliwosci pozyskiwania
przez nie srodkow zewnetrznych.

Doradztwo w zakresie mozliwosci wykorzystania programdéw unijnych. na rzecz
komoérek organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych oraz wszystkich
zainteresowanych podmiotow z powiatu pilskiego.

Przygotowanie we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi/powiatowymi-jednostkami
organizacyjnymi dokumentéw aplikacyjnych dotyczacych projektow zgtaszanych do
dofinansowania.

Przekazywanie kompletnych i prawidtowo przygotowanych dokumentéw aplikacyjnych
do wiasciwych instytuciji.

Sprawdzanie zgodnosci zapisow zawartych w projektach umow o dofinansowanie dla
poszczegodlnych projektéw, ktérych beneficjentem jest Powiat Pilski, z zapisami we
whnioskach aplikacyjnych bedacych podstawg zawarcia umowy o dofinansowanie.
Przygotowywanie i przekazywanie wymaganej sprawozdawczosci okresowej z postepu
realizacji projektu (raporty monitoringowe) i wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z raportowaniem i monitorowaniem projektu do witasciwych instytucji, po uprzedniej
weryfikacji finansowej tych dokumentow przez Skarbnika Powiatu.

Przygotowywanie, we wspotpracy z Wydzialem Finansow, a nastepnie skladanie do
wiasciwej instytucji posredniczacej wniosku o refundacje wydatkéw, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

Weryfikacje formalng dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow Starostwa w
zakresie sprawozdawczosci, informacji i promocji (wypetienie wszystkich rubryk,
wiasciwa forma i ilos¢ egzemplarzy, wkasciwe podpisy itp.).

Obstuge i przyjmowanie planowych i doraznych kontroli podmiotéw uprawnionych do
kontrolowania realizacji zakresu rzeczowego projektu oraz wymogow dotyczacych
informaciji i promociji, zgodnie z obowigzkami oraz zapisami okreslonymi w umowie o
dofinansowanie projektu (z wyjatkiem projektéw realizowanych przez powiatowe
jednostki organizacyjne).

Przekazywanie do Skarbnika Powiatu aktualnych zasad kwalifikowania kosztéw dla

poszczegodlnych programéw operacyjnych.



14,

15.
16.

17.

7.2.

Gromadzenie danych i okresowe raportowanie Staroscie oraz Zarzadowi Powiatu
sytuacji w zakresie pozyskiwania srodkow w powiecie oraz innych biezacych informacji
w tym zakresie.

Wspotprace z innymi podmiotami w obszarze pozyskiwania srodkow zewnetrznych.
Nadzor nad wiasciwym przebiegiem procesu realizacji projektow w stosunku do
wszystkich realizatoréw procedury oraz opiniowanie Staroscie w tym zakresie.

Uaktualnianie niniejszej procedury wedtug potrzeb.

Dyrektorzy/Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych, w ramach kompetencji kie rowanych przez siebie
komorek i jednostek, s g odpowiedzialni za:

Efektywne wykorzystanie mozliwosci dofinansowania w zakresie pomocy zewnetrznej
na podstawie informacji przekazywanych przez ZFPiR oraz za dalsze przekazywanie
otrzymanych informacji do wlasciwych podmiotéw (szkoly ponadgimnazjalne, DPS-y,
organizacje pozarzadowe, inne), zgodnie z kompetencjami wydziatowymi.

Zapewnianie dokumentacji/ zatacznikéw i informacji merytorycznych niezbednych do
przygotowania projektéw z zakresu kompetencji kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych.

Przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu propozycji projektow do
dofinansowania, z okresleniem szacunkowej wartosci projektu, zrédet finansowania
oraz innych zasadniczych informacji o projekcie. Przed przedtozeniem na posiedzenie
Zarzadu Powiatu materiat wymaga akceptacji Skarbnika Powiatu i kierownika ZFPiR.
Przestrzeganie warunkow zawartych w umowie o dofinansowanie projektu, podpisanej
z instytucjg wtasciwg do jej podpisania.

Wszelka korespondencja dotyczaca  projektu, ktora trafia  do  komorki
organizacyjnej/powiatowej jednostki organizacyjnej, powinna by¢ przekazywana do
wiadomosci ZFPIR oraz innych komdrek organizacyjnych Starostwa zgodnie z ich
kompetencjami.

Wspdlprace komodrek organizacyjnych Starostwa z ZFPIR w zakresie obstugi i
przyjmowania planowych i doraznych kontroli podmiotéw uprawnionych do
kontrolowania realizacji zakresu rzeczowego projektu oraz wymogow dotyczacych
informaciji i promociji, zgodnie z obowigzkami oraz zapisami okreslonymi w umowie o
dofinansowanie projektu. Obstuge i przyjmowanie analogicznych kontroli dotyczacych
projektéw realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne zapewniajg te

jednostki.



7. Poprawnos¢ wydatkowania $rodkéw przyznanych dla projektu w ramach
dofinansowania zgodnie z zapisami we wniosku aplikacyjnym oraz w umowie 0
dofinansowanie.

8. Zapewnienie realizacji zobowigzan beneficjenta zwigzanych z promocjg projektu,
zgodnie z zapisami we wniosku aplikacyjnym i w umowie o dofinansowanie.

9. Wspdlprace z ZFPIR w zakresie przygotowywania i przekazywania wymaganej
sprawozdawczosci okresowej z postepu realizacji projektu (raporty monitoringowe) i
wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z raportowaniem i monitorowaniem projektu
do whasciwych instytuciji.

10. Wspotprace z ZFPiR i Wydziatlem Finansow oraz weryfikacje merytoryczng wnioskéw o
refundacje wydatkow dla poszczegdlnych projektow.

11. Przechowywanie w komdrce organizacyjnej/powiatowej jednostce organizacyjnej
dokumentacji zwigzanej z projektem, zgodnie z . Instrukcja przechowywania i
udostepniania dokumentéw dotyczacych realizacji projektow wspoéifinansowanych ze
srodkéw Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej’. Okres przechowywania
dokumentacji powinien by¢ zgodny z wytycznymi instytucji zarzadzajgcych programami

operacyjnymi.

7.3 Dyrektor Wydziatu Administracyjno-Inwestycyjneg 0 jest odpowiedzialny za:

1. Wsparcie komérek organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
zgodnosci projektu z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz za poprawnos¢ formalng gotowych projektow w tym zakresie.

2. Udziat w pracach nad opiniowaniem umowy o dofinansowanie projektu, we wspotpracy
z ZFPiR, w czesci dotyczacej zamowien publicznych.

3. Przygotowanie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie terminami i zasadami,
specyfikacji istotnych warunkédw zaméwienia oraz kosztorysu inwestorskiego
dotyczacych projektu.

4. Przeprowadzenie procedury przetargowej na wybor wykonawcow projektu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przygotowanie umowy z wykonawcg wytonionym w drodze przetargu.

6. Wspodlprace z ZFPIiR w zakresie obstugi i przyjmowania planowych i doraznych kontroli
podmiotéw uprawnionych do kontrolowania realizacji zakresu rzeczowego projektu oraz
wymogow dotyczacych informacji i promocji, zgodnie z obowigzkami oraz zapisami

okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.



7.4. Dyrektor Wydziatu Finansow odpowiedzialny jest za:

1.

Wsparcie komdrek organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
zgodnosci przygotowywanych projektow z obowigzujacymi przepisami finansowymi i
ksiegowymi, w szczego6lnosci z zakresu VAT oraz kosztéw kwalifikowanych projektow.
Przygotowywanie na wniosek ZFPiR niezbednych dokumentéw finansowych
wymaganych jako zataczniki do wnioskow aplikacyjnych, zgodnie z wytycznymi
instytucji zarzadzajacych.

Prowadzenie odrebnego systemu ksiegowego ewidencjonujgcego srodki pochodzace z
funduszy zewnetrznych, jezeli takie sg zalecenia Instytucji Zarzadzajgcych tymi

funduszami.

4. Wspdlprace z ZFPIR w zakresie obstugi i przyjmowania planowych i doraznych kontroli

podmiotoéw uprawnionych do kontrolowania realizacji zakresu rzeczowego projektu oraz
wymogow dotyczacych informacji i promociji, zgodnie .z obowigzkami oraz zapisami

okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.

Za weryfikacje wnioskéw o refundacje wydatkéw dla poszczegodinych projektéw pod
wzgledem finansowym.
Za poprawno$¢ wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na dany projekt, a w
szczegOlInosci za to, ze:
- zestawienia wydatkéw sg dokladne i prawdziwe, a ich wyniki zostaly uzyskane z

systeméw ksiegowania,

wydatki zostaty faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (tj. faktury i

dokumenty o podobnej wartosci dowodowej) jest dostepna,

ptatno$¢ na rzecz wykonawcy/dostawcy zostata dokonana w sposob prawidtowy pod

wzgledem finansowym,

oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sg przechowywane i

archiwizowane.

7.5. Starosta jest odpowiedzialny za:

1.

Podpisywanie oryginatu wnioskoéw o dofinansowanie projektow, w ktérych strong jest
Powiat Pilski, zgodnie z przyjetymi w Starostwie zasadami w tym zakresie.
Zapewnienie systemu zarzadzania i kontroli projektéw w Starostwie.

Podpisywanie w imieniu Powiatu Pilskiego uméw o dofinansowanie projektow.
Podpisywanie wnioskéw o refundacje wydatkow przekazywanych do upowaznionych
instytuciji.

Podpisywanie dokumentow z zakresu sprawozdawczosci i monitorowania dla
realizowanych projektow, w ktérych strong jest Powiat Pilski, przekazywanych do

instytucji uprawnionych do ich otrzymywania.



7.6. Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za:

1. Udziat w pracach nad opiniowaniem umowy o dofinansowanie projektu, we wspotpracy
z ZFPiR, w czesci dotyczacej finansow Projektu.

2. Wspotprace z dyrektorami komorek organizacyjnych/powiatowych jednostek
organizacyjnych w zakresie uzgadniania kwestii finansowych zwigzanych z
przygotowywaniem projektow powiatu planowanych do dofinansowania ze $rodkéw
zewnetrznych.

3. Planowanie w budzecie rocznym, na podstawie wnioskow ztozonych przez dyrektorow
komoérek organizacyjnych, srodkéw na projekty o dofinansowanie zewnetrzne, zgodnie
Zz Wieloletnim Planem Inwestycyjnym powiatu, z okresleniem kwot przewidywanych
jako wktad wtasny powiatu oraz wszelkich innych potencjalnych zrédet dofinansowania.
Kontrasygnowanie uméw powiatu o dofinansowanie projektéw.

Podpisywanie wnioskow o refundacje wydatkéw z tytutu realizowanych przez powiat
projektow.

6. Podpisywanie dokumentow finansowych z zakresu sprawozdawczosci i monitorowania
dla realizowanych projektéw, w ktorych strong jest Powiat Pilski, przekazywanych do

instytucji uprawnionych do ich otrzymywania.

7.7. Wicestarosta odpowiedzialny jest za:

1. Podpisywanie oryginatu wnioskéw o dofinansowanie projektow, w ktérych strong jest
Powiat Pilski, zgodnie z przyjetymi w Starostwie zasadami w tym zakresie.

2. Podpisywanie w imieniu powiatu umow o dofinansowanie na projekty, jesli w umowie
Wicestarosta jest wskazany jako osoba uprawniona do reprezentowania powiatu.

3. Podpisywanie wnioskéw o refundacje wydatkéw przekazywanych do upowaznionych
instytucji ‘w przypadku, gdy Wicestarosta jest osoba wskazang w umowie o
dofinansowanie dla projektu jako osoba uprawniona do reprezentowania powiatu.

4. Podpisywanie dokumentow z zakresu sprawozdawczosci i monitorowania dla
realizowanych projektéw, w ktérych strong jest Powiat Pilski, przekazywanych do
instytucji uprawnionych do ich otrzymywania, w przypadku, gdy Wicestarosta jest
osobg wskazang w umowie o dofinansowanie dla projektu jako osoba uprawniona do

reprezentowania powiatu.

Kierownik Zespolu Funduszy Pomocowych i Rozwoju
Il
Jerzy Major



