Zatgcznik nr 1

do Uchwaty nr 441/127/17
Zarzadu Powiatu w Goleniowie
z dnia 27 kwietnia 2017 r.

PROCEDURA POZYSKIWANIA FUNDUSZY
POCHODZACYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
W POWIECIE GOLENIOWSKIM

§ 1 Cel procedury:

Celem procedury jest opis procesu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w Powiecie Goleniowskim
od momentu uzyskania informacji 0 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 obowigzkow w tym zakresie.

§ 2 Zakres obowiazywania:

1. Procedura dotyczy projektow, realizowanych w ramach programéw unijnych, dostepnych w Polsce
w okresie 2015-2020, w ramach ktorych Powiat Goleniowski lub jego jednostki organizacyjne moga
by¢ beneficjentem.

2. W przypadku innych srodkow pozabudzetowych, procedurg ponizsza stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3 Podmioty zaangazowane W realizacje
1. Wydziat Inwestycji i Rozwoju;
2. Specjalista ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

3. Skarbnik Powiatu;

I

. Dyrektorzy wydziatow Starostwa;

ol

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu;

(o3}

. Glowny Ksiggowy Starostwa,

~

. Zarzad Powiatu w Goleniowie;

8. Sekretarz Powiatu;

©

. Zespot projektowy.



§ 4 Budowa procedury:

Procedura dzieli si¢ na trzy etapy:

Etap I, na ktory sktadaja si¢:

a) moment pozyskania informacji o mozliwosci dofinansowania,
b) przeprowadzenie kwalifikowalno$ci projektu, beneficjenta,

C) wyznaczenie 0S6b zajmujacych si¢ przygotowaniem materiatdw niezbednych do pozyskania
srodkéw zewnetrznych.

Etap I1, na ktory sktadajg sie:

a) przygotowanie projektu (opracowanie merytoryczne, budzet, zatgczniki do projektu),
b) zgtoszenie do dofinansowania.

Etap I11, na ktory sktadaja sie:

a) podpisanie umowy o dofinansowanie,

b) realizacja projektu,

C) ostateczne zakonczenie projektu.

§ 5 Zakres obowiazkowow i odpowiedzialno$cici:
1. Wydziat Inwestycji i Rozwoju:

a) wspolpraca ze Specjalista ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w zakresie monitorowania
informacji dotyczacych mozliwosci finansowania zadan z funduszy zewngtrznych oraz
przekazywaniu ich wydziatom i komorkom Starostwa, jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz
Komisji ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych;

b) wymiana informacji z podmiotami zainteresowanymi pozyskaniem srodkéw zewnetrznych
i przedktadanie ich Komisji ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

W _ przypadku wnioskéwow skladanych przez wydziaty i komoérki starostwa lub projektéw
inwestycyjnych:

c) opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu przy pomocy informacji uzyskanych
w ramach wspoétpracy z wydziatami i komérkami oraz podmiotami zewnetrznymi;

d) skompletowanie niezb¢dnych zatacznikoéw oraz ztozenie wniosku o dofinansowanie;



W przypadku wnioskdéwodw jednostek organizacyjnych powiatu:

e)

wsparcie przy opracowaniu technicznym oraz merytorycznym projektu przy uwzglgdnieniu
informacji uzyskanych w ramach wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi za realizacje projektu
w jednostkach oraz podmiotami zewnetrznymi;

W przypadku wnioskowow sktadanych przez wydzialty i kKomérki starostwa:

f)

9)
h)

w przypadku projektow jednostek organizacyjnych Powiatu zbieranie danych o rozliczeniu
projektu, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci przedktadanie informacji o tym Komisji ds.
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

uaktualnienie niniejszej procedury wedtug potrzeb;

zbieranie danych i okresowe raportowanie Komisji ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych (nie
rzadziej niz raz na kwartat).

2. Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a)

b)

c)
d)

e)

monitorowanie mozliwosci i informowanie jednostek i komorek organizacyjnych
0 mozliwosciach aplikowania o srodki zewnetrzne zgodnie z indywidualng diagnoza potrzeb;

wsparcie w pisaniu wniosku o dofinansowanie;
wskazanie mozliwosci sfinansowania wymaganego wktadu wtasnego;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi na kazdym etapie
procedury pozyskiwania srodkow - ,,od pomystu do realizacji i podsumowania”;

rekomendacja Komisji ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i Zarzadowi wniosku
o dofinansowanie.

3. Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za:

a)
b)

oceng zatozen finansowych przygotowywanych projektow;

planowanie w budzecie, na podstawie ztozonych przez dyrektorow/kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa, dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu lub zespoty
realizujace projekt wnioskowow 0 srodki zgodnie z montazem finansowym projektu;

opiniowanie umowy o0 dofinansowanie lub finansowanie projektu, w czgsci dotyczacej
finanséwow projektu;

kontrasygnowanie umow powiatu o dofinansowanie lub finansowanie projektu;

podpisywanie wnioskéow o0 refundacj¢ wydatkow poniesionych przez Powiat na realizacjg
projektu;



f)

jezeli jest to wymog formalny to podpisywanie dokumentéw finansowych z zakresu

sprawozdawczoSci i monitoringu dla realizowanych projektow.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa w ramach kompetencji sa odpowiedzialni za:

a)

b)
c)

wspotprace | wymiang informacji ze Specjalista ds. pozyskiwania $rodkow zewngtrznych
I Wydziatem Inwestycji i Rozwoju;

wytypowanie 0s6b z wydziatu do przygotowania projektu;

czesciowe przygotowanie dokumentacji lub zatacznikow niezbednych do przygotowania projektu
w zakresie kompetencji wydziatow lub komoérek Starostwa.

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

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

wspotprace | wymiane informacji ze Specjalista ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych
i Wydziatem Inwestycji i Rozwoju;

wytypowanie 0séb z jednostki organizacyjnej powiatu do przygotowania projektu;

opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu oraz skompletowanie niezbednych
zatgcznikow i ztozenie wniosku o dofinansowanie, a w przypadku wnioskow inwestycyjnych
wspolprace w tym zakresie z Wydziatam Inwestycji i Rozwoju;

przestrzeganie poprawnosci wydatkowania srodkow przyznanych dla projektu w ramach
dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie;

prawidlowe przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz catej
dokumentacji z nim zwigzane;j;

rozliczenie projektu w trakcie jego trwania;

rozliczanie projektow, az do ostatecznego zakonczenie projektu i okresu trwalosci projektu,
w tym przestrzeganie poprawnosci wydatkowania srodkéw przyznanych dla projektu w ramach
dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie;

po zakonczeniu projektu przekazanie wniosku oraz dokumentacji projektowej do archiwizacji;

informowanie Komisji ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych za posrednictwem Specjalisty ds.
pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz Wydziatu Inwestycji i Rozwoju o przebiegu realizacji
projektu oraz uzyskiwanych wskaznikach opisanych we wniosku nie rzadziej niz raz na kwartat;

przedktadanie Komisji ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych za posrednictwem Specjalisty ds.
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych oraz Wydziatu Inwestycji i Rozwoju protokotéw kontroli
oraz wnioskow pokontrolnych dotyczacych projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne Powiatu.

6. Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

a)

wsparcie dla zespotow projektowych w zakresie zgodnosci przygotowywanych projektow
Z obowiazujacymi przepisami finansowymi i ksiggowymi;



b) przygotowanie zatgcznikoéw niezbednych do sktadanych wnioskéw oraz innych dokumentow
z obszaru swoich kompetencji;
c) organizowanie i nadzoér nad prawidlowym ewidencjonowaniem zdarzen ksiggowych zwigzanych

ze srodkami pochodzacymi z funduszy pozabudzetowych;

d) przestrzeganie procedur okreslonych w instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych;

7. Zarzad Powiatu w Goleniowie jest odpowiedzialny za:

a) opiniowanie propozycji projektow do dofinansowania przedstawionych przez Komisje ds.
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

b) zatwierdzenie umowy o dofinansowanie lub zmian do umowy;

c) zatwierdzanie modyfikacji projektu, na wniosek Specjalisty ds. pozyskiwania srodkéw unijnych,
dyrektora wydziatu lub jednostki merytorycznej odpowiedzialnej za projekt po zapoznaniu sig¢
z uzasadnieniem ich wprowadzenia;

d) egzekwowanie prawidtowego przebiegu procesu realizacji projektu od wszystkich podmiotow
biorgcych udziat w projekcie zgodnie z zakresem obowigzkow i odpowiedzialno$ci przypisanych
zgodnie z niniejszg procedurs;

8. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:

a) wprowadzenie niniejszej procedury w zycie oraz podanie jej do wiadomosci wszystkich
pracownikow;

b) przestrzeganie zapisow procedury przez pracownikow;
c) informowanie pracownikow o zmianach wprowadzonych do procedury.

9. Zespot projektowy rekomendowany jest przez Komisje ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych
i zatwierdzany przez Starost¢ Goleniowskiego:

a) realizacja okreslonego projektu zgodnie z celami i rezultatami

b) rozliczanie projektéw, az do ostatecznego zakonczenia projektu i okresu trwalosci projektu,
w tym przestrzeganie poprawnosci wydatkowania srodkow przyznanych dla projektu w ramach
dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie;

c) przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz catej dokumentacji z nim
zwiazanej;

d) po zakonczeniu projektu przekazanie wniosku oraz dokumentacji projektowej do archiwizacji;

e) ostateczne rozliczenie projektu po okresie trwatosci.

§ 6 Sciezka audytu dla projektu

Sciezka audytu jest to projekt pozwalajacy przesledzic W sposob przejrzysty okreslony proces,
dokumentacje i stosowane kontrole. Sciezka audytu umozliwia $ledzenie kolejnych faz tego procesu.

Sciezka audytu powinna wskazywaé:



a) poszczegolne etapy procesu (wykonane na tym etapie czynnosci);

b) organ lub osobe odpowiedzialng na poszczegolnych etapach;

c) sposob realizacji okreslonej czesci procesu, (jakie dokumenty weryfikowano, pod jakim katem,
jakie przeprowadzono kontrole, czy systemy informatyczne wspomagaty te czeS¢ procesu);

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

e) jaki dokument otrzymano na tym etapie (wniosek, wniosek zweryfikowany, decyzj¢, umowe,
sprawozdanie, zaswiadczenie, pisSmo).

LP. | CZYNNOSC | KOMORKA PRZEPROWADZONE | DOKUMENT DOKUMENT

ODPOWIEDZIALNA | KONTROLE ZRODLOWY WTORNY

1 Pozyskanie Wydzial Inwestycji Sledzenie stron - Ustawy dot. Ogtoszenie
informacji i Rozwoju; Specjalista internetowych funduszy unijnych 0 naborze wraz
o0 naborze ds. pozyskiwania i instytucji - Rozporzadzenia, z zalgcznikami.
Wnioskowow. srodkéw zewngtrznych. | wdrazajacych wytyczne,

- harmonogramy regulaminy naboru.
naboréw.

2 Zgromadzenie Podmioty Weryfikacja - Wytyczne Zakwalifikowane
materiatow odpowiedzialne posiadanych materiatéw: | dotyczace projektu. Materiaty do
niezbednych za opracowanie - pod katem opracowania
do opracowania | wniosku. kompletnosci, whniosku.
whniosku - pod katem zgodnosci
i zalacznikow. Z wytycznymi.

3 Pisanie wniosku | Podmioty Doktadne wypelnienie - Wytyczne Napisany wniosek.
aplikacyjnego. zaangazowane pol we wniosku, dotyczace projektu.

z realizacje. dobre uzasadnienie,
przyczyny i skutki,
wplyw na srodowisko.

4 Podpisanie Zarzad Powiatu. Sprawdzenie pod - Wytyczne Podpisany wniosek.
whniosku. wzgledem formalnym dotyczace projektu.

(kto jest upowazniony do
reprezentacji
whnioskodawcy).

5 Ztozenie Podmioty zaangazowane | Dochowanie terminu - Wytyczne Ztozony wniosek.
whniosku. w realizacje . oraz potwierdzenie dotyczace projektu.

ztozenia wniosku.

6 Monitoring WIR i specjalista ds. Sprawdzanie strony. - Sprawdzanie ze Informacja o wynikach
ztozonego pozyskiwania srodkow strony instytucji naboru.
whniosku. zewnetrznych. wdrazajace;.




