Zatacznik

do uchwaty Nr 51/2015
Zarzadu Powiatu w Gryfinie
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

Procedura przygotowania i realizacji projektow dofinansowywanych lub finansowanych
ze Srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, niepodlegajacych zwrotowi
srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA), Srodkow pochodzacych z innych zrdédel zagranicznych
oraz ze Srodkow budzetu panstwa z programow resortowych i funduszy celowych

§ 1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wilasciwego procesu przygotowania
irealizacji przez Starostwo Powiatowe w Gryfinie, powiatowe jednostki organizacyjne
oraz powiatowe shuzby, inspekcje i straze projektow dofinansowywanych lub finansowanych
ze §rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, niepodlegajacych zwrotowi srodkow
z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA), $rodkow pochodzacych z innych zrédet zagranicznych oraz ze $Srodkéw
budzetu panstwa z programoéw resortowych i1 funduszy celowych, za ktoére odpowiedzialno$¢
finansowg ponosi Powiat Gryfinski, zwany dalej powiatem.

§ 2. W przypadku mozliwosci uzyskania wsparcia ze zrodet, o ktorych mowa w tresci
niniejszej uchwaly na zadania powiatu Starosta Gryfinski, kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu lub kierownicy powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, okreslani
dalej jako jednostka, przygotowuja koncepcje projektu wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
do niniejszej procedury.

§ 3. 1. Zarzad Powiatu w Gryfinie zatwierdza koncepcje przygotowywanego projektu,
biorgc pod uwagg opinie wyrazone przez osoby wymienione w ust. 2.
2. Opini¢ o przedtozonej do zatwierdzenia koncepcji wydaja:
a) Skarbnik Powiatu — w zakresie spraw finansowych,
b) Sekretarz Powiatu/odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Gryfinie w zaleznosci od charakteru projektu — w zakresie przedmiotu
projektu 1 prawa zamowien publicznych.

§ 4. 1. Zatwierdzona przez Zarzad Powiatu koncepcja jest podstawg do opracowania
1 ztozenia wniosku aplikacyjnego.
2. W przypadku koniecznosci zmiany wniosku aplikacyjnego w czesci udziatu finansowego
powiatu koncepcja projektu podlega powtérnemu zatwierdzeniu.

§ 5. 1. Koncepcje¢ po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu otrzymuja:

a) jednostka sktadajgca koncepcje¢ — oryginat,

b) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Starostwa Powiatowego w Gryfinie,
prowadzacy ewidencje projektow — kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
przez Biuro Obstugi Rady i Zarzadu w Starostwie Powiatowym w Gryfinie,

¢) Wydziat Finansowo-Ksi¢gowy — kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

§ 6. Ewidencja projektéw winna zawierac:
1) numer kolejny,



2) nazwe projektu,

3) nazwe programu, inicjatywy, funduszu/numer priorytetu, numer dzialania, numer
poddziatania,

4) kwote projektu/kwote dofinansowania projektu,

5) status projektu,

6) date akceptacji koncepcji projektu przez Zarzad Powiatu,

7) date ztozenia wniosku aplikacyjnego,

8) okres realizacji projektu,

9) date decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania,

10) date zawarcia umowy,

11) date zakonczenia realizacji projektu.

§ 7. Niezwlocznie po otrzymaniu decyzji o przyjeciu wniosku do dofinansowania
lub finansowania, przed podpisaniem umowy, nalezy ztozy¢ wniosek do Zarzadu Powiatu
o dokonanie zmian budzetu powiatu celem zabezpieczenia $§rodkéw na realizacje projektu
oraz zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej, w przypadku dofinansowania
wykraczajacego poza dany rok budzetowy.

§ 8. Podpisywanie uméw odbywa si¢ zgodnie z procedurami obowigzujacymi w danej
jednostce 1 przepisami prawa. Uwierzytelniong kserokopi¢ podpisanej umowy (spetniajace]
wymogi prawa polskiego) jednostki niezwlocznie przekazuja do Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego oraz Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Starostwa Powiatowego
w Gryfinie.

§ 9. W przypadku zmiany wysoko$ci finansowania lub dofinansowania, nalezy dokonaé
stosownych zmian w budzecie powiatu, w trybie i na zasadach obowigzujacych w powiecie.

§ 10. 1. Jednostka odpowiada za merytoryczny i finansowy postep w realizacji projektu.
2. Do obowiazkoéw jednostki nalezy w szczegodlnosci:
a) catosciowe zarzadzanie projektem podczas catego okresu realizacji projektu,
b) realizacja projektu zgodnie z wytycznymi i wymogami formalnymi funduszy i programéw,
z ktorych finansowany jest projekt, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz
zgodnie z aktualnym stanem prawnym,
¢) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu, a w szczegolnosci:
- terminowe 1 prawidlowe realizowanie zadan merytorycznych objetych projektem,
- prawidtowe wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
- terminowe sktadanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ oraz innych dokumentow,
d) niezwloczne informowanie Zarzadu Powiatu o trudno$ciach i problemach wyniklych
w trakcie realizacji projektu, a w szczego6lnosci o:
- kazdorazowym zaliczaniu naktadéw danego projektu do kosztéw niekwalifikowanych,
skutkujacych zmniejszeniem dofinansowania lub zwrotem §rodkéw juz otrzymanych,
- nieterminowym przygotowaniu i1 przedktadaniu sprawozdan z realizacji projektu,
- niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu $rodkow finansowych przeznaczonych
na realizacje projektu,
- wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidtowa realizacje projektu,
- terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemow
zarzadzania i kontroli projektu,
e) dokonywanie niezbednych aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu 1 zmian
w projekcie w trakcie jego realizacji,
f) nadzorowanie prac podmiotéw zewnetrznych wspotpracujacych przy realizacji projektu,



g) nadzorowanie wtasciwej archiwizacji dokumentacji projektu,

h) zatrudnianie personelu projektu i comiesigcznych zlecen wyptaty dla oséb zatrudnionych
w projekcie,

1) kontrola merytoryczna wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,

J) sporzadzanie i aktualizacja kart wzoré6w podpisOw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania
dokumentow projektu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 zatwierdzen
do wyptaty.

§ 11. Jednostka ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za:
a) realizacj¢ powierzonych obowigzkéw projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi
w dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie,
b) skutki decyzji dotyczacych wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje projektu,
c) zachowanie si¢ niezgodne z obowigzujacymi przepisami zaré6wno powszechnie
obowigzujacymi jak i aktami wewngtrznymi.

§ 12. Jednostka uprawniona jest w szczegdlnosci do:
a) reprezentowania powiatu przy wykonywaniu projektu, wylacznie w zakresie budzetu
projektu i z zachowaniem przewidywanych do tego projektu zasad, zwlaszcza zasad
wydatkowania srodkow na podstawie pisemnego petnomocnictwa Zarzadu,
b) zawierania umow o prac¢ lub umoéw cywilnoprawnych z osobami zapewniajacymi
realizacje¢ 1 obstuge projektu oraz rozliczania tych umow,
¢) sporzadzania i podpisywania dokumentow zwigzanych ze sprawozdawczo$ciag w ramach
wykonywanego projektu w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
d) dokonywania zamowien publicznych niezbednych do realizacji projektu.

§ 13. Jednostka przekazuje niezwlocznie Zarzadowi Powiatu wszelkie dokumenty,
raporty, opinie pokontrolne z zewngtrznych audytow i kontroli projektu.

§ 14. Jednostka informuje niezwlocznie Zarzad Powiatu, Wydzial Finansowo-Ksiegowy
oraz Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Starostwa Powiatowego w Gryfinie
o zakonczeniu 1 rozliczeniu projektu z chwilg uzyskania potwierdzenia z instytucji
dofinansowujacej lub finansujace;.

§ 15. Przelewy s$rodkéw pienigznych (platno$ci, zwroty 1 inne tytuty) zwigzane z danym
projektem, ktore muszg by¢ dokonywane z rachunku budzetu powiatu na rzecz instytucji
dofinansowujacej lub finansujacej jednostka przekazuje do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego
Starostwva Powiatowego w Gryfinie dyspozycja finansowa, zawierajagcg mie¢dzy innymi:
dokladny opis operacji gospodarczej, kwot¢ przelewu, nazweg, adres i numer konta
otrzymujacego przelew, podpisy: 0sob odpowiedzialnych za sprawdzenie merytoryczne
i formalno-rachunkowe w jednostce, gldownego ksiegowego i kierownika jednostki.

§ 16. Dokumentacja finansowo-ksiggowa realizowanych projektow sporzadzana jest
wedlug procedur (zasad) obowigzujacych w danej jednostce i wymogoéw wynikajacych
z danego programu.



(nazwa jednostki)

Zatgcznik

do Procedury
przygotowania i realizacji
projektow’

KONCEPCJA PROJEKTU?

Informacje

Uszczegolowienie / Opis

2

3

Nazwa projektu

Nazwa podmiotu, ktory bedzie realizowat projekt
(jednostka odpowiedzialna za realizacje projektu)
i jego rola w projekcie (np. beneficjent,
koordynator, partner, podwykonawca itp.)

Rodzaj programu/funduszu/inicjatywy, z ktdrego
planowany projekt bedzie finansowany
lub wspotfinansowany  oraz numer priorytetu,
dziatania, podziatania

Cele i potrzeby realizacji projektu (czemu projekt
ma shuzy¢ z uwzglednieniem zadan powiatu)

Zakres przedmiotowy projektu (co w ramach
projektu ma by¢ realizowane)

Miejsce realizacji projektu

Adresaci i partnerzy projektu (wyszczeg6lnié
oddzielnie i opisa¢ zasady uczestnictwa w
projekcie)

Czas realizacji projektu (od-do oraz w rozbiciu na
naktady w latach)

Termin zlozenia wniosku o dofinansowanie

10.

Dokumenty niezbgdne do ztozenia wniosku lub
potrzebne przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie lub finansowanie projektu
(o$wiadczenia, za§wiadczenia, pozwolenia,
decyzje, itp.)

11.

Warto$¢ catkowita projektu (w danej walucie
iw PLN)

12.

Planowana warto§¢ wsparcia ze Srodkow
zewnetrznych, o ktérych  mowa  wyzej
(wyszczeg6lni¢ poszczegdlne zrodta i1 warto$é
wsparcia kwotowo i w %, ogdétem i w latach)

13.

Wymagany wktad wlasny (ogoélem, finansowy i
niefinansowy, i w poszczegélnych  latach
kwotowo i w %)




Proponowana forma zabezpieczenia prawidtowej

14. realizacji projektu (jesli jest wymagane)
Planowany zakres rzeczowo-finansowy
15. planowanych nakladéw na realizacjg¢ projektu,
ogblem, w tym:
15.1. Planowane zakupy i wydatki inwestycyjne
15.2. Planowane zakupy pozostate
Zasady przekazywania (przeplywy) s$rodkow
16. zewngtrznych (np. przy zaliczkach podaé %
refundacji wydatkow w jakim czasie nastapi
ZWrot)
17. Sposob zarzadzania projektem
(zespoVkoordynator/kierownik, kto, liczba 0sob,
forma ich zatrudnienia)
18. Zamowienia publiczne powyzej 30 tys. euro (ilo$¢
postepowan)
do 30 tys. euro (Tak/Nie)
19. Obowiazek przeprowadzenia zewnetrznego audytu
projektu (Tak/Nie)
20. Planowana kolejna edycja danego projektu (T/N)

Sporzadzit Kierownik jednostki

data i podpis data i podpis

' Procedura przygotowania i realizacji projektow dofinansowywanych lub finansowanych ze $rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez
panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), $rodkéw pochodzacych
z innych zZrédet zagranicznych oraz ze $rodkéw budzetu panstwa z programdéw resortowych i funduszy
celowych, stanowigca zatacznik do uchwaty nr .../2015 Zarzadu Powiatu zdnia .......................... 2015 .

? dotyczy projektu dofinansowywanego lub finansowanego ze s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), §rodkéw pochodzacych z innych zrédet zagranicznych
oraz ze $rodkéw budzetu panstwa z programow resortowych i funduszy celowych, za ktéry odpowiedzialnosé
finansowa ponosi Powiat Gryfinski

Opinia Skarbnika Powiatu:

(podpis Skarbnika Powiatu)




Opinia Sekretarza Powiatu/ odpowiednio kierownika komorki organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Gryfinie w zalezno$ci od charakteru projektu:

Otrzymuja:
1. Jednostka sktadajaca koncepcj¢ - oryginat
2.  Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki Starostwa Powiatowego w Gryfinie — kopia
3. Woydzial Finansowo-Ksiggowy Starostwa Powiatowego w Gryfinie — kopia



