Zatacznik

do zarzadzenia

Nr 75.2025

Starosty Pilskiego

z dnia 18 lipca 2025 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJ EKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY POMOCOWYCH

§ 1. Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowania 1 realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych na poziomie wdrazania pojedynczego projektu,
od momentu pozyskania informacji o mozliwosci dofinansowania, poprzez jej dystrybucje,
przygotowywanie projektu, zgtoszenie do dofinansowania, a nast¢pnie, w przypadku uzyskania
dofinansowania z funduszy pomocowych dla projektu, podpisanie umowy o dofinansowanie,
realizacja projektu, kontrola i audyt, az do jego ostatecznego zakonczenia, wraz z przypisaniem
ol 1 odpowiedzialno$ci w tym zakresie. Ponadto celem procedury jest ujednolicenie zasad
obiegu dokumentoéw w ramach projektow wspodtfinansowanych z funduszy pomocowych.

§ 2. Procedura dotyczy projektoéw, dla ktorych strong umowy o dofinansowanie lub partnerem
strony umowy o dofinansowanie jest Powiat Pilski i/lub Powiat Pilski/Jednostka organizacyjna.

§ 3. Podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ etapow objetych procedurg sa: Starosta, Zarzad
Powiatu w Pile, Skarbnik, dyrektorzy i pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa,
w szczegblnosci za§ Wydzial Funduszy Pomocowych i Rozwoju oraz dyrektorzy i pracownicy
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzajacym procedurg jest Wydzial Funduszy Pomocowych i Rozwoju.

§ 5. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) funduszach pomocowych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki europejskie w ramach
wieloletnich ram finansowych Unii Europejskiej dostgpne w ramach réznych
programow dla Polski oraz inne $rodki mi¢dzynarodowe (np. Fundusze Norweskie)
oraz $rodki krajowe;

2) umowie o dofinansowanie - rozumie¢ nalezy przez to umowe¢ o0 przyznaniu
dofinansowania na realizacj¢ projektu Powiatu Pilskiego lub Powiatu
Pilskiego/Jednostki organizacyjnej, zawierang pomig¢dzy Powiatem Pilskim lub
Powiatem Pilskim/Jednostka organizacyjng jako projektodawca a wlasciwa instytucja
uprawniong do jej zawarcia dla danego programu, okreslajaca zasady 1 warunki
dofinansowania/finansowania dla konkretnego projektu;

3) beneficjencie - rozumie¢ nalezy przez to Powiat Pilski, ktory realizuje zadania poprzez
Starostwo Powiatowe w Pile i/lub poprzez inne jednostki organizacyjne, bedacy strong
zawieranej umowy o dofinansowanie;

4) projekcie - rozumie¢ nalezy przez to konkretne przedsigwzigcie zglaszane do
dofinansowania, z okres$leniem m.in. jego celow, oczekiwanych rezultatdéw oraz
budzetu, przygotowywane w formie opisowe] wraz ze wszystkimi dokumentami
niezbednymi do jego zgloszenia do dofinansowania;



5)

6)

7)

8)
9

analizie zasadnosci przystgpienia do realizacji projektu - nalezy rozumie¢ dokument
przygotowany dla Zarzadu Powiatu w Pile przez Wydzial Funduszy Pomocowych
1 Rozwoju, przedstawiajacy informacje na temat mozliwosci sfinansowania projektu
z funduszy pomocowych, szacunkowa warto$¢ projektu, wstepng koncepcje projektu
(w tym cele projektu, zakres merytoryczny i potencjalnych partneréw), szanse
1 zagrozenia wynikajace z przystapienia do projektu, w tym wstgpng analiz¢ ryzyka
projektu;

kompetencjach komorek organizacyjnych/powiatowych jednostek organizacyjnych
- rozumie¢ nalezy przez to obszary dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych Starostwa 1 powiatowych jednostek organizacyjnych wraz
z przypisang im odpowiedzialno$cig w tym zakresie;

instytucji udzielajacej dofinansowania - rozumie¢ przez to nalezy instytucje, z ktora
Powiat Pilski lub Powiat Pilski/Jednostka organizacyjna jako beneficjent zawiera
umowe o dofinansowanie;

Starostwie - rozumie¢ nalezy przez to Starostwo Powiatowe w Pile;

zespole projektowym - zespot pracownikow Starostwa i/lub powiatowych jednostek
organizacyjnych i/lub przedstawicieli partneréw odpowiedzialnych za zarzadzanie
projektem, wspolpracujacy z komérkami wspierajagcymi;

10) spotkaniach projektowych - spotkania zespotu projektowego, odbywajace si¢ wedtug

potrzeb, organizowane przez Koordynatora Projektu;

11) interdyscyplinarnym zespole oceniajacym - zespdt oceniajacy informacje na temat

konkursow przekazanych przez Wydziat Funduszy Pomocowych i Rozwoju, w sktad
ktorego wchodza: Dyrektor lub przedstawiciel Wydziatu Funduszy Pomocowych
i Rozwoju, Skarbnik Powiatu lub wyznaczony przedstawiciel, Sekretarz Powiatu,
Dyrektor lub przedstawiciel komorki/jednostki organizacyjnej merytorycznego
obszaru, ktérego dotyczy konkurs, Dyrektor lub przedstawiciel Wydziatu Architektury
1 Budownictwa, Dyrektor lub przedstawiciel Wydzialu Zamowien Publicznych
i Inwestycji, Dyrektor lub przedstawiciel Wydziatu Informatyki oraz Wicestarosta
Pilski lub inny cztonek Zarzadu Powiatu w Pile;

12) komorkach wspierajacych - komorki organizacyjne Starostwa lub powiatowych

jednostek organizacyjnych wspolpracujace z zespotem projektowym w ramach swoich
kompetencji;

13) WFP - Wydziat Funduszy Pomocowych i Rozwoju;
14) powiatowych jednostkach organizacyjnych - jednostki powiatowe utworzone w celu

wykonywania zadan powiatu.

§ 6. Procedura przygotowania 1 realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy
pomocowych przebiega w nastepujacych etapach:

1)

2)

3)

4)

identyfikacja potrzeb i problemow do rozwigzania na podstawie obowigzujacej Strategii
Rozwoju Powiatu Pilskiego, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz biezacej
dziatalnosci - realizuja komorki organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne;
monitorowanie 1 pozyskiwanie informacji o Zrodtach dofinansowania zewng¢trznego,
dokonanie  wstepnej analizy adekwatno$ci z  realizowanymi  zadaniami
powiatowymi - realizuje WFP;

przekazywanie wlasciwym komoérkom/jednostkom informacji o oglaszanych
konkursach - realizuje WFP;

spotkania (wedtug potrzeb) interdyscyplinarnego zespotu oceniajacego, ktory analizuje
konkursy pod katem zasadnos$ci i zgodno$ci z priorytetami Powiatu Pilskiego,
mozliwo$ci finansowych, w tym dostgpnych srodkéw budzetowych 1 zewnetrznych,
zdolnos$ci organizacyjnych i technicznych realizacji projektow, ryzyka zwigzanego



5)

6)

7)

8)

9

z realizacjg projektow - realizuje interdyscyplinarny zespot oceniajacy; efektem spotkan
jest wspolne wypracowanie rekomendacji dla Zarzadu Powiatu w Pile odnosnie
uczestnictwa w poszczegolnych konkursach - realizuje WFP na podstawie ustalen
interdyscyplinarnego zespotu w formie analizy zasadnosci;

przygotowanie dla Zarzadu Powiatu analizy zasadnos$ci przystgpienia do realizacji
projektu - realizuje WFP;

podjecie decyzji o przystagpieniu lub nieprzystgpieniu do realizacji projektu - realizujg
Zarzad Powiatu w Pile na wniosek komorki organizacyjnej lub powiatowej jednostki
organizacyjnej lub Rada Powiatu w szczeg6lnych sytuacjach;

zabezpieczenie srodkdw finansowych na realizacje projektu w budzecie powiatu na
etapie wskazanym przez instytucj¢ udzielajaca dofinansowania - realizuja Wydziat
Finanséw na wniosek komorki organizacyjnej/powiatowej jednostki organizacyjnej;
przygotowanie niezbednej dokumentacji projektowo-kosztorysowej - realizujg komorki
organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne przy wspolpracy z Wydziatem
Zamowien Publicznych 1 Inwestycji;

przygotowanie wniosku o dofinansowanie wraz z niezb¢dnymi zatgcznikami:

a) komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne przekazuja WFP
niezbedne informacje i materialy stanowigce wklad merytoryczny do projektu,
dotyczace zakresu rzeczowego, planowanych dziatan, potrzeb, kosztow i1 danych
wyjsciowych,

b) na ich podstawie WFP opracowuje opisy projektowe zgodnie z wymaganiami
instytucji udzielajacej dofinansowania, w szczego6lnosci w zakresie celow projektu,
wskaznikow rezultatu 1 produktu, zgodno$ci z dokumentami strategicznymi,
przestrzegania zasad polityk horyzontalnych oraz spojnosci z obowigzujacymi
wytycznymi programowymi;

10) ztozenie wniosku o dofinansowanie do odpowiedniej instytucji udzielajacej wsparcia

w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze wnioskow oraz zgodnie z wytycznymi
- realizuje WFP;

11) dokonanie korekt i uzupetnien do wniosku, zaleconych przez instytucj¢ udzielajaca

dofinansowania w wyniku przeprowadzenia oceny formalnej i merytorycznej:

a) po otrzymaniu informacji od instytucji udzielajacej wsparcia WFP przekazuje
niezwtocznie informacj¢ komoérkom organizacyjnym i1 powiatowym jednostkom
organizacyjnym o koniecznos$ci dokonania korekt i uzupehien,

b) komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne opracowuja i przekazujg
WFP niezbedne informacje i materialy stanowigce wklad merytoryczny bedacy
przedmiotem korekt 1 uzupetien,

c¢) na ich podstawie WFP dokonuje zmiany, modyfikacji lub doprecyzowania opisow
projektowych zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej dofinansowania;

12) przygotowanie zalacznikow do umowy o dofinansowanie:

a) komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne przekazujg WFP
niezbe¢dne informacje 1 materialy stanowigce wktad merytoryczny do przygotowania
zalacznikow lub w zaleznoSci od specyfiki projektow dostarczajg zalaczniki
wytworzone przez inne podmioty (np. pozwolenie na budowe),

b) na ich podstawie WFP opracowuje zalaczniki zgodnie z wymaganiami instytucji
udzielajacej dofinansowania i/lub zalacza otrzymane dokumenty wytworzone przez
inne podmioty, a dostarczone przez komorki organizacyjne, powiatowe jednostki
organizacyjne;

13) zawarcie umowy o dofinansowanie projektu (realizujg Zarzad Powiatu w Pile lub

upowazniona osoba);



14) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub innej formy
zamoOwienia zgodnie z wewngtrznymi procedurami i wymaganiami instytucji
udzielajgcej wsparcia. Po uzgodnieniu na spotkaniu zespotu projektowego - realizuje
Wydziat Zaméwien Publicznych i Inwestycji i/lub komorki organizacyjne i/lub
powiatowe jednostki organizacyjne;

15) realizacja projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie, w tym:

a) komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie
merytorycznym zgodnie z kompetencjami danej komorki lub jednostki, w tym
w szczegblnosci: realizacja umow z wykonawcami, kontrola wydatkow i dochodow
w projekcie, sktadanie wnioskow do Wydziatu Finanséw o zmiany w planach
finansowych 1 Wieloletniej Prognozie Finansowej w przypadku takiej koniecznosci,

b) WFP w zakresie zgodnos$ci z wymogami instytucji udzielajagcej wsparcia, w tym
w szczegbOlnosci: przygotowanie wzoréw dokumentow stosowanych w projekcie,
harmonogramow, wnioskéw o ptatno$¢, zmian do projektu, wnioskow o aneks do
umowy o dofinansowanie, wyjasnien, sprawozdan na bazie wktadow merytorycznych
otrzymanych od komorek organizacyjnych i/lub powiatowych jednostek
organizacyjnych,

c) obstuga planowanych i doraznych kontroli projektow - realizacja WFP przy
wspoOtpracy komoérek organizacyjnych i/lub powiatowych jednostek organizacyjnych;
d) obsluga systemoéw informatycznych do aplikowania i rozliczania/generatoréw
wnioskow - WFP w zakresie obstugi projektu i1 korespondencji z instytucjami
udzielajgcymi wsparcia, Skarbnik Powiatu i Zarzad Powiatu w Pile w zakresie
elektronicznego podpisywania;

16) prowadzenie dzialan promocyjnych - Biuro Starosty oraz pozostate komorki
organizacyjne/powiatowe jednostki organizacyjne zgodnie z przekazanymi przez WFP
wytycznymi w zakresie dziatan promocyjnych zgodnie z wymogami instytucji
udzielajacej wsparcia;

17) monitorowanie zalozonych celéw i wskaznikow na etapie trwatosci projektu:

a) komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie
merytorycznym zgodnie z kompetencjami danej komorki lub jednostki,

b) WFP w zakresie zgodnosci z wymogami instytucji udzielajacej wsparcia, np.
terminowe przygotowanie sprawozdan, przygotowanie oswiadczen;

18) archiwizacja dokumentacji zgodnie z przepisami prawa krajowego, unijnego i umowy

o dofinansowanie:
a) wytwarzanej przez WFP, a takze dokumentacji otrzymanej z zewnatrz, dotyczacej
realizacji projektu, zgodnie z przepisami prawa krajowego 1 unijnego - realizuje WFP;
b) archiwizacja dokumentacji wytwarzanej przez komorki organizacyjne, powiatowe
jednostki organizacyjne, a takze dokumentacji otrzymanej z zewnatrz, dotyczacej
realizacji projektu, zgodnie z przepisami prawa krajowego i unijnego - realizuja
komorki organizacyjne, powiatowe jednostki organizacyjne).

§ 7. 1. Po otrzymaniu informacji o dofinansowaniu projektu i/lub zawarciu umowy
o dofinansowanie, Starosta w formie Zarzadzenia Starosty powotuje zespdt projektowy,
w sktad ktorego wchodza:
1) koordynator Projektu - Dyrektor lub inna osoba z ramienia Wydziatu Funduszy
Pomocowych i Rozwoju; odpowiedzialno$¢ za realizacje i rozliczenie projektu zgodnie
z wymogami instytucji udzielajacej wsparcia;
2) kierownik merytoryczny - Dyrektor lub inna osoba z ramienia komorki organizacyjnej
lub powiatowej jednostki organizacyjnej zgodnie z kompetencjami, w zalezno$ci od
charakteru projektu; odpowiedzialno$¢ za wsparcie merytoryczne przy opracowaniu



koncepcji projektu, aplikowaniu o dofinansowanie i rozliczeniu oraz odpowiedzialnos$¢
za realizacj¢ projektu i utrzymanie trwalo$ci projektu i okreslonych wskaznikow
w zakresie merytorycznym;

3) pozostali cztonkowie - powotywani, jezeli specyfika danego projektu tego wymaga;
dopuszcza si¢ wigczenie do zespotu projektowego osob spoza Starostwa 1 powiatowych
jednostek organizacyjnych, np. ekspertow, doradcow, specjalistow w danej dziedzinie;
odpowiedzialno$¢ za wsparcie merytoryczne przy opracowaniu koncepcji projektu,
aplikowaniu o dofinansowanie i rozliczeniu oraz wsparcie przy realizacji projektu.

2. Dopuszcza si¢ zastosowanie innej struktury zespotu projektowego, jezeli wytyczne
instytucji udzielajacej dofinansowania przewiduja regulacje w tym zakresie.

3. W Zarzadzeniu Starosty powotujagcym zespot projektowy zostang wskazane takze
komorki wspierajace w zalezno$ci od specyfiki projektu.

4. Zakres zadan cztonkow zespotu jest zgodny z kompetencjami danej komorki/jednostki
organizacyjnej oraz wymaganiami instytucji udzielajacej wsparcia np. zadaniami
wskazanymi we wniosku o dofinansowanie.

§ 8. 1. Za dokumenty bedace przedmiotem niniejszej procedury uwaza si¢ wszystkie
dokumenty wytworzone w Starostwie Powiatowym w Pile oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych, a takze otrzymane =z zewnatrz, dotyczace realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych.

2. Wytwarzanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw dofinansowanych ze $rodkéow funduszy pomocowych musi by¢ zgodne
z wytycznymi instytucji udzielajacej dofinansowania.

3. WFP wytwarza 1 przechowuje dokumenty zwigzane z realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy pomocowych w formie elektronicznej w generatorach
wnioskdw wskazanych przez instytucje udzielajagce wsparcia oraz zgodnie
z wewnetrznymi procedurami.

4. Wszystkie dokumenty objete niniejsza procedurg, wytworzone w komorkach
organizacyjnych/powiatowych  jednostkach  organizacyjnych, = winny  by¢
przechowywane w formie elektronicznej zgodnie z wewngtrznymi procedurami,
z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego.

5. WFP prowadzi korespondencje ze wszystkimi podmiotami zewnetrznymi, dotyczaca
opracowania, realizacji 1 ewaluacji projektow realizowanych przez komorki
organizacyjne.

6. Powiatowe jednostki organizacyjne prowadza korespondencje ze wszystkimi
podmiotami zewnetrznymi, dotyczacg opracowania, realizacji 1 ewaluacji projektow
realizowanych przez siebie.

7. Oryginaty dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczace projektow realizowanych
przez powiatowe jednostki organizacyjne, przechowywane sa w powiatowych
jednostkach organizacyjnych realizujgcych dany projekt zgodnie z wewngtrznymi
procedurami.

8. Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow
funduszy pomocowych, realizowanych przez komorki organizacyjne i powiatowe
jednostki organizacyjne, winny by¢ przechowywane w tych komorkach i jednostkach
przez okres wyznaczony w przepisach i wytycznych dotyczacych danego funduszu
pomocowego.

§ 9. W trakcie realizacji projektu zespol projektowy spotyka sie cyklicznie w celu
przedstawienia informacji na temat przebiegu prac. Koordynator projektu w porozumieniu
z kierownikiem merytorycznym decyduje o czestotliwosci spotkan. W przypadku koniecznosci



(np. wypracowanie rozwigzan istotnych dla projektu) przygotowane jest podsumowanie
spotkania przez koordynatora projektu lub innego pracownika WFP i przekazywane droga
mailowg pozostalym cztonkom zespotu projektowego.

§ 10. 1. Powiatowe jednostki organizacyjne, ktére aplikuja o $rodki z funduszy pomocowych
w swoim imieniu (np. Powiatowy Urzad Pracy, szkoly, np. z programu ERASMUY),
zobowigzane sg do przekazywania na wniosek i w formie wskazanej przez WFP drogg mailowa
na adres ue@powiat.pila.pl wszystkich istotnych informacji zwigzanych z realizowanymi
projektami, w tym kwote pozyskanego wsparcia, zakres projektu, zrodta wsparcia, pomocy
publicznej, okres trwatosci projektu.

2. WFP $wiadczy, w zakresie okreslonym w ust. 1, pomoc doradcza pod katem zgodnos$ci
z wymogami instytucji udzielajacej dofinansowania.

§ 11. 1. Komorki organizacyjne Starostwa, ktdre realizujg projekty w partnerstwie z innymi
podmiotami (ale nie sg liderem w tych projektach), zobowigzane sa do przekazywania na
wniosek 1 w formie wskazanej przez WFP droga mailowa na adres ue@powiat.pila.pl
wszystkich istotnych informacji zwigzanych z realizowanymi projektami, w tym kwote
pozyskanego wsparcia, zakres projektu, zrodta wsparcia, pomocy publicznej, okres trwatosci
projektu.

2. WFP $wiadczy, w zakresie okreslonym w ust. 1, pomoc doradcza pod katem zgodnos$ci
z wymogami instytucji udzielajacej dofinansowania.
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