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Zarzadzenie nr 14/2010
Starosty Leborskiego
z dnia 22 marca 2010 r.

w  sprawie zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspolfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych funduszy
zagranicznych w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), w zwiazku
z mozliwoscig ubiegania sie komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Leborku o dofinansowanie projektow z funduszy Unii Europejskiej lub innych
funduszy zagranicznych

zarzadza si¢ co nastepuje:
§1

Przepisy ogélne

1. Wprowadza si¢ zasady postepowania w procesie przygotowania i realizacji
projektow wspolfinansowanych 2z funduszy Unii Europejskiej lub innych
funduszy zagranicznych, zwane dalej zasadami, majace na celu zapewnienie
prawidlowosci tego postepowania.

2. Znaczenie uzytych w zarzadzeniu okreslen:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

fundusze zagraniczne — Srodki na dofinansowanie projektow realizowanych
w Powiecie / Starostwie, pochodzace z funduszy Unii Europejskiej lub
innych funduszy zagranicznych,

instytucja wdrazajaca - podmiot prawa publicznego lub prywatnego
odpowiedzialny za realizacje powierzonych zadan w zakresie zarzadzania
pomoca z funduszy zagranicznych,

komoérka organizacyjna — komorka organizacyjna Starostwa okreslona na
podstawie = Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa  Powiatowego
w Leborku, bedaca odpowiedzialna za przygotowanie i realizacje projektu
stosownie do zadan merytorycznych objetych dofinansowaniem,

kierownik komérki organizacyjnej — osoba nadzorujaca prace komorki
organizacyjnej zgodnie ze struktura organizacyjna Starostwa,

koordynator projektu — osoba odpowiedzialna za realizacje i rozliczenie
projektu,

osoba akceptujaca - Zarzad Powiatu Leborskiego, w uzasadnionych
przypadkach: Starosta Leborski lub Wicestarosta Leborski,

Powiat — Powiat Leborski bedacy beneficjentem projektu,

projekt — przedsiewziecie, sekwencja zadan podjetych 2z zamiarem
osiggniecia postawionych celéw w okreslonych ramach czasowych,
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9) program - program operacyjny oraz inne dokumenty programowe
dotyczace realizacji projektu, w szczegdélnosci zawierajace zasady
finansowania projektu, zasady kwalifikowalnosci wydatkow, zasady
realizacji projektu z danego funduszu zagranicznego, bedacego zrédiem
dofinansowania realizacji projektu,

10) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Leborku bedace realizatorem projektu,

11) srodki trwale - rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane 2z nimi
niezakwalifikowane do inwestycji, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku o wartosci
powyzej 3500 zi,

12) umowa o dofinansowanie — umowa zawarta w wyniku zakwalifikowania
wniosku o dofinansowanie projektu, zlozonego przez Powiat/ Starostwo,

13) wktad wtasny - Srodki finansowe i naklady zabezpieczone w kwocie
niezbednej do uzupelnienia dofinansowania projektu,

14) wniosek — komplet dokumentow skladanych w celu pozyskania srodkow
z funduszy zagranicznych.

. Dysponowanie funduszami zagranicznymi jest prowadzone zgodnie
z zasadami celowosci, legalnosci, rzetelnosci, efektywnosci i gospodarnosci.

. Przy zawieraniu umoéw wynikajacych z realizacji projektu stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm).

. Wylaczenie umowy z zakresu stosowania ustawy, o ktorej mowa w ust. 4, nie
zwalnia z obowigzku zachowania przy jej zawieraniu zasad, o ktérych mowa
w ust. 3.

. Tres¢ kazdej umowy zawieranej w zwiazku 2z realizacja projektu podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

. W przypadku realizacji projektu przez wykonawce zewnetrznego, zatrudnienie
przez tego wykonawce do realizacji projektu pracownika Starostwa wymaga
zgody Starosty w szczegélnosci w kontekscie art. 30 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktory stanowi 2ze pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé¢ zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Realizacje zadan wspomagajacych i informacyjnych w procesie pozyskiwania
i wykorzystania funduszy zagranicznych zapewnia Referat Programow
Pomocowych Starostwa.

§2
Przygotowanie projektu

. Propozycje projektow wniosku o dofinansowanie projektu z  funduszy
zagranicznych przygotowuje komorka, w ktoérej projekt mialby by¢ realizowany
ze wzgledu na wlasciwos¢ zadan merytorycznych przewidzianych do realizacji.
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. Opracowane propozycje wnioskow o dofinansowanie projektow Kierownik

komorki organizacyjnej przedstawia do akceptacji Staroscie lub Wicestaroscie
wraz z opinia Skarbnika Powiatu.

. Skarbnik dokonuje oceny zdolnosci Powiatu do sfinansowania projektu, w tym:

1) wktadu wlasnego,

2) pokrycia kosztow projektu w przypadku realizacji projektu na zasadzie
refundowania wydatkow.

. Po uzyskaniu zgody osoby akceptujacej wniosek podlega rejestracji w rejestrze

wnioskéw o dofinansowanie z funduszy zagranicznych prowadzonym przez
Referat Programoéw Pomocowych, zawierajacym w szczegélnoSci dane
obejmujace:

1) tytutl projektu,

2) rodzaj projektu (infrastrukturalny, szkoleniowy, badawczy, celowy, itp.)

3) przewidywany okres realizacji projektu,

4) wartosc projektu oraz zrodia sfinansowania wydatkow,

5) cel glowny projektu,

6) program, w ramach ktérego bedzie realizowany projekt,

7) nazwe komorki organizacyjnej Starostwa, w ktérej bedzie realizowany projekt,

8) imi¢ 1 nazwisko kierownika komorki organizacyjnej Starostwa oraz
pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i realizacje projektu.

. W przypadku zgloszenia do rejestru projektu wspoétfinansowanego ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego, kierownik Referatu Programow
Pomocowych wystepuje do Zarzadu Powiatu Leborskiego z prosba o wpisanie
projektu na liste projektow kluczowych Programu na Rzecz Zatrudnienia
i Spgjnosci Spotecznej Powiatu Leborskiego na lata 2007-2015.

. W przypadku projektow, ktorych realizacja wigze si¢ z koniecznoscia uzyskania

zgody Rady Powiatu Leborskiego, kierownik komoérki organizacyjnej bedacej
realizatorem projektu wystepuje z projektem uchwaly do Zarzadu Powiatu
Leborskiego.

§ 3

. Kierownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu akceptacji rozpoczyna prace

nad projektem 2z uwzglednieniem konsultacji z wlasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegolnosci z Referatem Programoéow
Pomocowych.

. Przed zlozeniem wniosku o finansowanie projektu z funduszy zagranicznych do

instytucji wdrazajacej, kierownik komorki organizacyjnej Starostwa lub
wyznaczony przez niego pracownik:

1) uzgadnia 2z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w Wydziale
Organizacyjnym Starostwa propozycje procedur zamowien publicznych oraz

Oy



czas niezbedny na ich realizacje, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) sklada oswiadczenie o zobowiazaniu si¢ do przestrzegania przepisow
zwigzanych z zatrudnieniem i czasem pracy osob realizujacych projekt,

3) nadzoruje przygotowanie wymaganej dokumentacji,

4) przedklada w Referacie Programoéw Pomocowych wypelnione formularze
wniosku w terminie umozliwiajacym dokonanie formalnej oceny poprawnosci
dokumentéw i zlozenie wniosku w terminie okreslonym przez jednostke
udzielajaca dofinansowania.

. Po uzyskaniu akceptacji osoby akceptujacej Kierownik komorki organizacyjne;j
wystepuje do Skarbnika z wnioskiem o przygotowanie zabezpieczen finansowych
wymaganych przez instytucje wdrazajaca dla danego projektu a nastepnie
wniosek do instytucji wdrazajace;.

8§84
Realizacja projektu

. Po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia projektu do finansowania od instytucji
wdrazajacej, pracownik komorki organizacyjnej bedacej realizatorem
projektu wyznaczony przez jej kierownika przygotowuje dokumentacje niezbedna
do podpisania umowy o dofinansowanie.

. Kierownik komoérki organizacyjnej realizujacej projekt, jezeli wynika to
z wymogoéw programu, wystepuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
Starostwa z wnioskiem o otwarcie odrebnego rachunku bankowego (rachunkow
bankowych), przeznaczonego do realizacji wplywéw 1 wydatkoéw projektu,
dolaczajac do niego:

1) kopie umowy wspodlnego przedsiewziecia (umowy konsorcjum, umowy
partnerstwa), jezeli projekt jest realizowany wspélnie przez kilka podmiotow,

2) kopie zaakceptowanego wniosku o dofinansowanie projektu,
3) kopie pisma informujacego o przyznaniu dofinansowania.

. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, jak réwniez umowy wspolnego
przedsiewziecia (umowy konsorcjum, umowy partnerstwa), wymaga uprzedniego
zaopiniowania umowy przez radce prawnego Starostwa.

. Przy zawarciu umowy o dofinansowanie projektu Powiat jest reprezentowany
przez dwoch czlonkéw Zarzadu Powiatu Leborskiego, w tym Staroste lub (i)
Wicestaroste.

. Kopia podpisanej umowy o dofinansowanie projektu oraz zatwierdzonego
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu przekazywana jest niezwlocznie po
podpisaniu umowy o dofinansowanie do Referatu Programéw Pomocowych
Starostwa.
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§5

Zarzadzanie projektem

1. Za planowanie i podzial zadan merytorycznych oraz nadzér nad merytoryczna

i terminowa realizacja projektu do momentu zamkniecia projektu
odpowiedzialnos¢ ponosi koordynator projektu.

. Koordynator projektu odpowiada ponadto w szczegolnosci za:

1) zgodna z harmonogramem oraz budzetem realizacje projektu, a w przypadku
koniecznych zmian w harmonogramie - za ich uzgadnianie z instytucja
wdrazajaca,

2) wlasciwe 1 zgodne 2z umowg oraz 2z obowiazujacymi przepisami
wykorzystywanie przyznanych srodkow,

3) przygotowanie czesSci merytorycznej postepowan o zamowienie publiczne,
w szczegblnosci opracowanie i/lub zaakceptowanie opisu przedmiotu
zamoOwienia, podanie kodow CPV, innych informacji niezbednych do
przygotowania Specyfikacji [stotnych Warunkow Zamoéwienia
i przeprowadzenia postepowania przez pracownika ds. zamoéwien publicznych
Wydzialu Organizacyjnego,

4) udziat w wyborze wykonawcow wyltanianych w trakcie postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych we wspélpracy z pracownikiem ds.
zamoOwien publicznych Wydzialu Organizacyjnego, odpowiedzialnym za
strone formalna postepowan,

5) realizowanie wydatkow zgodnie z procedurami zaméwien publicznych,

6) prawidlowe rozliczanie projektu do momentu zamknigcia 1 rozliczenia
projektu z instytucja wdrazajaca.

. W celu prawidlowego zarzadzania i realizacji projektow inwestycyjnych Starosta

moze powolac na okres realizacji projektu Zesp6t Zarzadzajacy projektem.

. Szczegolowe zakresy obowiazkow 1 odpowiedzialnosci czlonkow Zespolu

Zarzadzajacego projektem okresla Starosta w uzgodnieniu z kierownikiem
komoérki organizacyjnej, w ktorej osoby sa zatrudnione.

8§86

Zatrudnienie w projekcie

. Zasady =zatrudniania oraz wynagradzania pracownikow przy realizacji

projektow finansowanych ze srodkow zagranicznych okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.
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§7
Obieg dokumentow

. Kazdy dokument dotyczacy realizacji projektu musi zawiera¢ dane umozliwiajace

przyporzadkowanie go do wtasciwego projektu, w szczegélnosci numer projektu
1 jego tytul, by¢ sporzadzony zgodnie z obowigazujacymi przepisami i podpisany
przez wtasciwg osobe.

. Uprawnienie do podpisywania dokumentéw i potwierdzania ich kopii za

zgodno$¢ z oryginalem ustala si¢ na podstawie przepisow obowigzujacych
w Starostwie, o ile wymagania dokumentoéw programowych nie okreslaja
szczegblnych zasad.

. Dokumenty dotyczace realizacji projektu podlegaja zatwierdzaniu zgodnie

z odrebnymi przepisami obowigzujacymi w Starostwie.

. Merytorycznego opisu oryginalnych dokumentéw niezbednych do sporzadzania

sprawozdan dokonuje koordynator projektu lub osoba przez niego upowazniona.

. Zgodnos¢ wykazanych we wniosku o platnosé¢ wydatkow z dokumentacja

zrodlowa i zapisami w ksiegach rachunkowych potwierdza Wydzial Finansowo-
Budzetowy Starostwa.

8§88

Rozliczanie projektu i sprawozdawczos¢

. Za terminowe 1 prawidlowe rozliczanie projektu zgodnie 2z umowag

o dofinansowanie projektu lub umowa wspélnego przedsiewzigcia (umowag
konsorcjum, umowa partnerstwa) odpowiada koordynator projektu.

. Sprawozdanie z realizacji projektu obejmuje:

1) czes¢ merytoryczna sporzadzanag przez koordynatora projektu lub osobe¢ przez
niego wyznaczona,

2) czesc finansowa (wniosek o platnos¢) sporzadzana przez osobe zatrudniona
w projekcie do rozliczenia projektu.

. Sprawozdanie z realizacji projektu sporzadzane jest we wspoipracy

z komoérkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy lub upowaznieni przez nich
pracownicy udostepniajg posiadane dokumenty zwigzane z realizacja projektu.

§9

Rachunkowosé

. Dla kazdego projektu realizowanego w Starostwie, w ramach istniejacego

systemu ewidencji ksiegowej, stosuje sie odrebny kod ksiegowy umozliwiajacy
identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegélnych operacji bankowych
zwigzanych z projektem.

. Zasady ewidencji finansowo-ksiegowej, obieg dokumentow, opis dokumentow

finansowych, plan kont dotyczacy miedzy innymi projektow unijnych okresla
Zarzadzenie Starosty Leborskiego w sprawie procedur kontroli finansowej w
Starostwie Powiatowym w Leborku.
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§ 10
Przechowywanie dokumentow

. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow wspoétfinansowanych z funduszy
unijnych przechowywana jest w siedzibie Starostwa
z podzialem odpowiednim dla realizowanego projektu przez okres okresSlony
w umowie o wspoétfinansowaniu i w ogoélnie obowiazujacych przepisach.

. Dokumenty dotyczace projektu powinny byé przechowywane w odrebnych,
czytelnie oznaczonych segregatorach. Przyjety sposob dokumentowania powinien
pozwoli¢ na zidentyfikowanie 1 przesledzenie Sciezki wydatku, przebieg
procedury zamoéwienia publicznego, weryfikacje dzialan zrealizowanych
w ramach projektu.

. Zakres przechowywane] dokumentacji projektu musi by¢é zgodny ze
szczegolowymi wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie danego
projektu oraz we wlasciwych dokumentach programowych.

. Dokumenty powstajace w procesie realizacji projektu przechowuje sie¢:

1) oryginaly dokumentacji finansowej — w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Starostwa,

2) oryginaly dokumentacji technicznej lub merytorycznej — w komorce
organizacyjnej realizujacej projekt,

3) oryginaly dokumentacji przetargowej — w komorce organizacyjnej realizujacej
projekt. W przypadku postepowan realizowanych za posrednictwem
pracownika ds. zamowienn publicznych Wydzialu Organizacyjnego Starostwa
oryginaly dokumentacji przetargowej, po zakonczeniu postepowania, zostaja
przekazane za potwierdzeniem komorce organizacyjnej realizujacej projekt,

4) oryginaly innych dokumentéow - w komorce organizacyjnej realizujacej
projekt.

. Dokumentacja projektu powinna by¢ przechowywana w komorce realizujacej
projekt przez caly okres realizacji projektu oraz dwa lata po zakonczeniu
i rozliczeniu projektu.

. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 5 kierownik komorki organizacyjnej
realizujacej projekt calos¢ oryginalnej dokumentacji przekazuje do Archiwum
Starostwa.

. Archiwum Starostwa przechowuje dokumentacje zwiazana z realizacja projektu
zgodnie z odrebnymi przepisami i normami okreslonymi w umowach.

§11
Monitoring, kontrola i audyt projektow
. Monitoring przebiegu realizacji projektow prowadzi koordynator projektu

z pomoca kadry projektu, zgodnie z wymaganiami programu i zapisami wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu.



. Kierownik komorki organizacyjnej oraz koordynator projektu w zakresie

okresSlonym  przez Staroste udostepniaja przedstawicielom instytucji
uprawnionym do kontroli dokumentacje dotyczaca projektow.

. Monitoring og6lny i kontrole wewnetrzna projektéw realizowanych w komoérce

organizacyjnej Starostwa prowadzi kierownik tej komorki.

. Kierownik komorki organizacyjnej przedstawia raport monitorujacy z realizacji

projektu Referatowi Programéw Pomocowych co kwartal, w terminie 10 dni
roboczych od zakonczenia kwartatu.

. Monitoring ogétu realizowanych projektow prowadzi Referat Programoéow

Pomocowych, ktory w szczegbélnosci:

1) przedstawia Staroscie i Zarzadowi Powiatu Leborskiego, co najmniej raz na
kwartal, informacje o zlozonych wnioskach o dofinansowanie projektéow z
funduszy zagranicznych i przebiegu realizacji projektow, na podstawie
informacji przekazanych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych,

2) informuje audytora wewnetrznego o podpisanych umowach o dofinansowanie
projektéw z funduszy zagranicznych,

§ 12

Przepisy koficowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie

przepisy ogolnie obowiazujace.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
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