Uchwala Nr 76/29/15
Zarzadu Powiatu w Goleniowie
z dnia 18 czerwca 2015 roku

w sprawie przyjecia procedury pozyskiwania Srodkow zewnetrznych w Powiecie
Goleniowskim.

Na podstawie § 61 wust. 2 Statutu Powiatu Goleniowskiego (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego, z 2007 r. Nr 105, poz. 1808) Zarzad Powiatu w Goleniowie uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ procedure pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym pochodzacych
z funduszy unijnych w Powiecie Goleniowskim, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Goleniowskiemu oraz Komisji ds. projektow.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu

Tomasz Kulinicz



Uzasadnienie

Zgodnie § 61 ust. 2 Statutu Powiatu Goleniowskiego (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego,
z 2007 r. Nr 105, poz. 1808) Zarzad Powiatu w Goleniowie przyjmuje procedure
pozyskiwania srodkow pochodzacych z funduszy zewnetrznych w Powiecie Goleniowskim.



Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 76/29/15
Zarzadu Powiatu w Goleniowie
z dnia 18 czerwca 2015 roku

PROCEDURA POZYSKIWANIA SRODKOW
POCHODZACYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W POWIECIE GOLENIOWSKIM



§ 1 Cel procedury

Celem procedury jest opis procesu pozyskiwania srodkow zewnetrznych w Powiecie Goleniowskim
od momentu uzyskania informacji o mozliwosci dofinansowania, poprzez przygotowanie projektu,
ztozenia projektu do dofinansowania, a w przypadku uzyskania dofinansowania dla projektu realizacje
projektu, az do jego zakonczenia wraz z podziatem kompetencji i obowigzkéw w tym zakresie.

§ 2 Zakres obowigzywania
1. Procedura dotyczy projektow, realizowanych w ramach programoéw unijnych, dostepnych
w Polsce w okresie 2015-2020, w ramach ktorych Powiat Goleniowski lub jego jednostki
organizacyjne mogg by¢ beneficjentem.
2. W przypadku innych srodkow pozabudzetowych, procedure ponizsza stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3 Jednostki zaangazowane w realizacje

oML E

Zarzad Powiatu w Goleniowie;

Dyrektorzy wydziatow Starostwa;

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu;
Skarbnik Powiatu;

Sekretarz Powiatu;

Glowny Ksiegowy Starostwa.

§ 4 Budowa procedury
Proces procedury dzieli si¢ na trzy etapy:
1. Etap L, na ktory sktadaja sie:
a) moment pozyskania informacji o mozliwosci dofinansowania,
b) przeprowadzenie kwalifikowalnos$ci projektu, beneficjenta,
C) wyznaczenie o0s0b zdejmujacych si¢ przygotowaniem materiatbw niezbednych

do pozyskania srodkow zewnetrznych.

2. Etap I, na ktory sktadaja si¢:
a) przygotowanie projektu (opracowanie merytoryczne, budzet, zataczniki do projektu),
b) zgloszenie do dofinansowania.
3. Etap trzeci, na ktory sktadajg si¢:
a) podpisanie umowy o dofinansowanie,
b) realizacja projektu,
C) ostateczne zakonczenie projektu.

§ 5 Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
1. Wydzial Inwestycji i Rozwoju

a)

b)

c)

monitorowanie  informacji ~ dotyczagcych  mozliwosci  finansowania  zadan
z funduszy zewnetrznych oraz przekazywanie ich Wydzialom i komoérkom Starostwa,
jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz Komisji ds. pozyskiwania $rodkow,

wymiana informacji z podmiotami zainteresowanymi pozyskaniem  $rodkow
zewnetrznych i przedktadanie ich Komisji ds. pozyskiwania srodkow,

przedstawienie  Komisji ds. pozyskiwania $§rodkow  propozycji  projektow
do dofinansowania wraz informacja nt. spetnienia lub nie wymogoéw formalnych oraz
proponowanym sktadem zespotu projektowego (w oparciu o wnioski Wydziatow
i komorek Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu).

W PRZYPDKU WNIOSKOW SKAELADANYCH PRZEZ WYDZIALY 1 KOMORKI
STAROSTWA LUB PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH:

d)

€)

opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu przy pomocy informacji uzyskanych
w ramach wspoétpracy z Wydziatami i komérkami oraz podmiotami zewnetrznymi,
skompletowanie niezb¢dnych zatacznikow oraz ztozenie wniosku o dofinansowanie,



W PRZYPADKU WNIOSKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU:

f) wsparcie przy opracowaniu technicznym oraz merytorycznym projektu przy
uwzglednieniu  informacji  uzyskanych w ramach wspdlpracy z osobami
odpowiedzialnymi za realizacj¢ projektu w jednostkach oraz podmiotami zewnetrznymi,

W PRZYPADKU WNIOSKOW SKEADANYCH PRZEZ WYDZIALY I KOMORKI

STAROSTWA:

g) rozliczanie projektow, az do ostatecznego zakonczenie projektu i okresu trwato$ci
projektu, w tym  przestrzeganie poprawnosci wydatkowania srodkow przyznanych dla
projektu w ramach dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie,

h) przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz calej
dokumentacji z nim zwigzane;j,

i) po =zakonczeniu projektu przekazanie wniosku oraz dokumentacji projektowej
do archiwizacji,

J)  w przypadku projektow jednostek organizacyjnych Powiatu zbieranie danych
o rozliczeniu projektu, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci przedktadanie informacji
o tym Komisji ds. projektow,

k) uaktualnienie niniejszej procedury wedtug potrzeb,

I) zbieranie danych i okresowe raportowanie Komisji ds. pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych (nie rzadziej niz raz na kwartat).

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa w ramach kompetencji sg odpowiedzialni za:

a) wspdlprace i wymiang informacji z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju,

b) wytypowanie 0os6b z Wydziatu do przygotowania projektu,

C) czeSciowe przygotowanie dokumentacji lub zatgcznikéw niezbednych do przygotowania
projektu w zakresie kompetencji Wydziatéw lub komorek Starostwa,

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu w ramach kompetencji sa odpowiedzialni za:

a) wspotprace i wymiang informacji z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju

b) wytypowanie 0sob z jednostki organizacyjnej powiatu do przygotowania projektu,

C) opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu oraz skompletowanie niezbednych
zatgcznikdw | zlozenie wniosku o dofinansowanie, a w przypadku wnioskow
inwestycyjnych wspotprace w tym zakresie z WIR,

d) przestrzeganie poprawnosci wydatkowania $rodkéw przyznanych dla projektu
w ramach dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie,

e) prawidlowe przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz catej
dokumentacji z nim zwigzanej,

f)  rozliczenie projektu w trakcie jego trwania,

g) rozliczanie projektow, az do ostatecznego zakonczenie projektu i okresu trwatoSci
projektu, w tym  przestrzeganie poprawnosci wydatkowania $§rodkow przyznanych dla
projektu w ramach dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie,

h) po zakonczeniu projektu przekazanie wniosku oraz dokumentacji projektowe]
do archiwizaciji,

i) informowanie Komisji ds. projektow za posrednictwem WIR 0 przebiegu realizacji
projektu oraz uzyskiwanych wskaznikach opisanych we wniosku nie rzadziej niz raz
na kwartat,

J)  przedktadanie Komisji ds. projektow za posrednictwem WIR protokotéw kontroli oraz
wnioskow pokontrolnych dotyczacych projektdow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Powiatu.

. Zarzad Powiatu w Goleniowie jest odpowiedzialny za:

a) podejmowanie decyzji, co do ilosci 1 rodzaju projektow przygotowywanych
do dofinansowania,

b) akceptacje propozycji projektow do dofinansowania przedstawionych przez Komisje ds.
pozyskiwania §rodkéw unijnych,

C) zapoznanie si¢ z opinia Komisji ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych na temat
poszczegblnych projektow,



d) podejmowanie decyzji odnosnie finansowania projektu i ewentualnych zmian w projekcie,

e) zatwierdzenie umowy o dofinansowanie lub zmian do umowy,

f) zatwierdzanie modyfikacji projektu, na wniosek dyrektora Wydziatu lub jednostki
merytorycznej projektu po zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem ich wprowadzenia,

g) egzekwowanie prawidlowego przebiegu procesu realizacji projektu od wszystkich
podmiotow bioracych wudziat w projekcie zgodnie z zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci przypisanych zgodnie z niniejszg procedura,

5. Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za:

a) wspotpracg w zakresie uzgadniania spraw finansowych zwigzanych z przygotowaniem
projektu planowanego do dofinansowania,

b) planowanie w budzecie, na podstawie ztozonych przez dyrektorow/kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa, dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu
wnioskow o $rodki zgodnie z montazem finansowym projektu,

€) udzial w pracach nad opiniowaniem umowy o dofinansowanie lub finansowanie projektu,
w czegsci dotyczacej finansow projektu,

d) kontrasygnowanie umoéw powiatu o dofinansowanie lub finansowanie projektu,

e) podpisywanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych przez Powiat na realizacje
projektu,

f) podpisywanie dokumentow finansowych z zakresu sprawozdawczo$ci i monitoringu dla
realizowanych projektow.

6. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:
a) wprowadzenie niniejszej procedury w zycie oraz podanie jej do wiadomosci wszystkich
pracownikow,
b) przestrzeganie zapisow procedury przez pracownikow,
¢) informowanie pracownikow o zmianach wprowadzonych do procedury.

7. Gltowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

a) wsparcie dla zespotéw projektowych w zakresie zgodnoS$ci przygotowywanych projektow
z obowigzujgcymi przepisami finansowymi i ksiggowymi,

b) przygotowanie zalacznikoéw niezbgdnych do sktadanych wnioskow oraz innych
dokumentow z obszaru swoich kompetenciji,

C) prowadzenie odrebnego systemu ksiggowego ewidencjonujgcego srodki pochodzace
z funduszy pozabudzetowych,

d) przestrzeganie procedur okreslonych w instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu
dowodow finansowo-ksiegowych,

e) przyjmowanie oraz obsluge kontroli z upowaznionych instytucji w zakresie systemu
ksiggowego,

f) przyjmowanie oraz obstuge kontroli z upowaznionych instytucji w zakresie systemu
ksiggowego,

Sciezka audytu dla projektu

Sciezka audytu jest to projekt pozwalajacy przesledzié w sposob przejrzysty okreslony proces,
dokumentacje i stosowane kontrole. Sciezka audytu umozliwia $ledzenie kolejnych faz tego procesu.
Sciezka audytu powinna wskazywac:

poszczegdlne etapy procesu (wykonane na tym etapie czynnos$ci),

organ lub osobe¢ odpowiedzialng na poszczegdlnych etapach,

sposéb realizacji okreslonej czeSci procesu, (jakie dokumenty weryfikowano, pod jakim katem,
jakie przeprowadzono kontrole, czy systemy informatyczne wspomagaly t¢ cze$¢ procesu),

w oparciu o jaki dokument zrodlowy realizowano t¢ cze$¢ procesu (ustawa, rozporzadzenie,
wytyczne, regulamin, zarzadzenie itp.),

jaki dokument otrzymano na tym etapie (wniosek, wniosek zweryfikowany, decyzje umowg,
sprawozdanie, zaswiadczenie, pismo).



Lp. Czynno$é Komoérka Przeprowadzone Dokument Dokument
odpowiedzialna kontrole zrédlowy wtérny
1. Pozyskanie Wyadziat Inwestycji Sledzenie stron - Ustawy dot. Informacje
informacji i Rozwoju internetowych funduszy unijnych 0 naborze
0 naborze i instytucji - rozporzadzenia
wnioskow wdrazajacych - wytyczne
2. Zgromadzenie Osoba lub zespot Weryfikacja -wytyczne Zakwalifikowane
materialow odpowiedzialny posiadanych materiatow | dotyczace projektu materiaty
niezbgdnych za opracowanie - pod katem do opracowania
do opracowania whniosku kompletnosci wniosku
whniosku - pod katem zgodnosci
i zalgcznikow z wytycznymi
3. Pisanie wniosku WIR lub jednostka - doktadne wypelnienie | - wytyczne Napisany wniosek
aplikacyjnego organizacyjna Powiatu p6l we wniosku do projektu
- dobre uzasadnienie
- przyczyny i skutki
- wplyw na $rodowisko
4. Podpisanie wniosku | Zarzad Powiatu Stwierdzi¢, kto - wytyczne Podpisany
powinien podpisaé do projektu whniosek
5. Ztozenie wniosku WIR lub jednostka - dochowanie terminu - wytyczne Ztozony wniosek
organizacyjna Powiatu - potwierdzenie do projektu
ztozenia wniosku
6. Monitoring WIR lub jednostka Sprawdzanie strony Strona internetowa

ztozonego wniosku

organizacyjna Powiatu

instytucji
wdrazajacej




