Zarzadzenie Nr 4 010

Starosty Zgierskiego
zdnia |{ m\{‘;wg 2010 roku
( \

w sprawie przyjecia regulaminu obslugi projektow europejskich finansowanych z
funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw europejskich i
mig¢dzynarodowych realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Zgierzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759,
z 2007 r. Dz. U. Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Dz. U. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458)
oraz § 50 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ regulamin obstugi projektéw europejskich finansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz z innych Srodkéw europejskich i migdzynarodowych realizowanych
przez Starostwo Powiatowe w Zgierzu, ktérego tekst stanowi zatacznik do zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Unia Europejska a*x
PROGRAM 2 . Europejski Fundusz Sl
)ﬂ REGIONALNY i j todzkie Rozwoju Regionalnego Faan”




-)

Unia Europejska
PROGRAM . W : Europejski Fundusz
i SOV

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Zgierskiego nr L ! "-\O z dnia l'“’\ ) f\)ﬁ\ 2010r.

Regulamin obshugi projektow europejskich
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz
z innych srodkow europejskich 1
mig¢dzynarodowych realizowanych przez

Starostwo Powiatowe w Zgierzu



Unia Europejska X

B l’_(’)dele Europejski Fundusz ko

Rozwoju Regionalnego * %

PROGRAM
REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad zwiazanych z przygotowaniem
i realizacja wszystkich projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE oraz z innych $rodkow europejskich i migdzynarodowych, a takze zapewnienie nadzoru i kontroli
nad tymi projektami.

§2

Regulamin okresla:

1))

2)

3)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

procedury sktadania wnioskow o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE oraz z innych
srodkow europejskich i migdzynarodowych;

procedury realizacji projektow europejskich (po uzyskaniu pomyslnej oceny wniosku i po
podpisaniu umowy o dofinansowanie) finansowanych lub wspoétfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz z innych srodkow europejskich i migdzynarodowych;

procedury zakonczenia projektu europejskiego i archiwizacji dokumentow projektu.
§3
Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

funduszach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie srodki finansowe pochodzace z funduszy
strukturalnych UE: Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS), Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR). Dotyczy to rowniez ~ wykorzystania $rodkow finansowych
pochodzacych z Inicjatyw Wspodlnotowych oraz z innych programéw europejskich
i miedzynarodowych;

programie operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy strategi¢ rozwoju
wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktore maja by¢ osiagnigte za pomoca funduszy
europejskich;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Zgierskiego ;
Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zgierzu;

jednostce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne komorki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Zgierzu oraz
jednostki organizacyjne Powiatu Zgierskiego;

Kierowniku Projektu - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong przez Zarzad Powiatu
Zgierskiego do reprezentowania Powiatu wobec instytucji i osob fizycznych
w zakresie wynikajacym z realizacji projektu, na podstawie i w granicach okreslonych
w stosownym petnomocnictwie;
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7) wydatkach kwalifikowanych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie koszty poniesione
w ramach realizacji projektu, ktére zgodnie z wytycznymi dokumentow programowych,
kwalifikuja si¢ do refundacji ze srodkéw funduszy;

8) okresie realizacji projektu - nalezy przez to rozumie¢ czas od dnia podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, do chwili calkowitego rozliczenia rzeczowego i finansowego
projektu oraz ztozenia sprawozdan i raportéw koncowych;

9) okresie przygotowania projektu - nalezy przez to rozumie¢ czas od dnia podjgcia przez
Zarzad uchwaly o ubieganiu si¢ przez Powiat Zgierski o srodki funduszy strukturalnych UE
oraz z innych s$rodkéw europejskich i migdzynarodowych do dnia podpisania umowy
o dofinansowanie projektu, lub otrzymania od instytucji wdrazajacej negatywnej oceny
formalnej lub merytoryczne;j;

10) zakonczeniu realizacji projektu — nalezy przez to rozumie¢ w przypadku projektow
infrastrukturalnych, dat¢ podpisania protokotu koficowego odbioru robdt lub date wystawienia
Swiadectwa Wykonania, w pozostatych przypadkach z data rozliczenia projektu przez IW;

11) beneficjencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy strukturalnych oraz
z innych srodkéw europejskich i migdzynarodowych na podstawie umowy o dofinansowanie
projektu;

12) wkladzie wlasnym- nalezy przez to rozumie¢ naklady finansowo-rzeczowe bedace
w dyspozycji Powiatu Zgierskiego, za pomoca ktorych zgodnie ze szczegétowymi zasadami
funduszy - beneficjent jest zobowiazany wspotrealizowac projekt;

13) procedurze zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb udzielania
zaméOwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) wraz z pdzniejszymi zmianami.

14) instytucji wdrazajacej (IW) — nalezy przez to rozumie¢ instytucje, z ktora beneficjent
podpisuje umowg na realizacje projektu i ktora przekazuje srodki finansowe.

15) Zespole Zarzadzajacym - nalezy przez to rozumie¢ grupg osOb powotang przez Staroste,
w celu przygotowania i zarzadzania projektem zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

Rozdzial I1

Procedura skladania wnioskow o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE oraz
z innych Srodkéw europejskich i migdzynarodowych

§4

Whniosek o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkow
europejskich i migdzynarodowych, jednostka wnioskujaca sktada do Wydzialu Promocji i Spraw
Europejskich, ktéry po wydaniu rekomendacji dotyczacych mozliwosci realizacji przekazuje go do
zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Zgierskiego.
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§5

Zarzad Powiatu Zgierskiego podejmujac uchwate o ubieganiu si¢ Powiatu o srodki funduszy
strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw europejskich i migdzynarodowych zobowiazuje
Starost¢ do powotania Zespotu Zarzadzajacego w sktad ktdrego wchodza:

1) Starosta — Przewodniczacy;

2) Przedstawiciel Wydzialu Promoc;ji 1 Spraw Europejskich;

3) Przedstawiciel Wydziatu Finansowego;

4) Przedstawiciel Wydzialu Organizacyjnego;

5) Przedstawiciel jednostki wnioskujacej merytorycznie odpowiedzialnej za projekt.

W sklad Zespotu Zarzadzajacego Starosta moze powota¢ inne osoby jesli wynika
to ze specyfiki i wymogow realizacji projektu.

Zespot Zarzadzajacy powotany jest na czas przygotowania oraz realizacji projektu.

§6

Zespdt Zarzadzajacy podejmuje dziatania zwigzane z przygotowaniem 1 uzupeinieniem
wniosku oraz uzgadnia proponowane w projekcie procedury zamowien publicznych
i przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

W przypadku gdy zalacznikiem do wniosku jest studium wykonalnosci, Zespot Zarzadzajacy
przekazuje jednostce wnioskujacej wytyczne, zgodnie z ktérymi taki dokument nalezy
opracowaé. W przypadku bardziej ztozonych wnioskdw, wystepuje do Starosty Zgierskiego
o zgode¢ na dokonanie zewngtrznego zlecenia przygotowania potrzebnych dokumentow
w catosci lub czesci.

Zespot Zarzadzajacy koordynuje dziatania Wydziatu Promocji i Spraw Europejskich, ktory
przygotowuje wniosek w czesci formalnej i wstgpnie weryfikuje kompletno$¢ wnioskow oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkow.

Na wniosek Zespolu Zarzadzajacego przygotowanie wniosku wspomagaja inne jednostki
i komorki organizacyjne Starostwa, a w szczegdlnosci:

1) Wydzial Finansowy - przy opracowaniu cz¢sci dokumentacji ksiggowo - finansowe;j
wniosku;

2) Wydzial Organizacyjny — przy opracowaniu czgsci wniosku zwiazanej z procedurami
udzielania zamdéwien publicznych.
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§7
Kierownika Projektu powotuje Starosta.
§8
Kierownik Projektu:
1) zarzadza procesem przygotowania wniosku;
2) koordynuje i nadzoruje przebieg prac zmierzajacych do przygotowania wniosku;
3) zwoluje zebrania Zespotu Zarzadzajacego;

4) niezwlocznie informuje Starost¢ o istniejacych lub potencjalnych zagrozeniach w procesie
przygotowania lub uzupetnienia wniosku;

5) przedktada do podpisu kompletny wniosek wraz z zatacznikami osobom uprawnionym do
reprezentowania Powiatu.

Rozdzial 111

Procedura realizacji projektow europejskich finansowanych z funduszy strukturalnych
UE oraz z innych Srodkéw europejskich i migdzynarodowych

§9
Projekty europejskie finansowane z funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkéw europejskich
i miedzynarodowych realizowane sa przez jednostki organizacyjne merytoryczne odpowiedzialne za
jego realizacje.

§ 10

1. Projekty zarzadzane i rozliczane sa we wspotpracy z Wydzialem Promocji i Spraw
Europejskich.

2. Projekt moze by¢ zarzadzany i rozliczany samodzielnie przez jednostke wnioskujaca
samodzielnie, z jej inicjatywy, po uzyskaniu pisemnej zgody Zarzadu Powiatu Zgierskiego.

Obowigzki i uprawnienia Kierownika projektu
§11
Do obowiazkow Kierownika Projektu nalezy w szczegolnosci:

1) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegélnosci z Wydziatem
Promocji 1 Spraw Europejskich oraz wydzialem merytorycznie odpowiedzialnym
za realizacje projektu, podczas catego okresu jego realizacji;

2) przygotowywanie i sktadanie sprawozdan i wnioskdéw o ptatnos¢;
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3) ustalanie wspolnie z Wydzialem Promocji 1 Spraw Europejskich oraz wydzialem
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ projektu harmonogramu wszczynania procedur
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz przekazywanie informacji do Instytucji
Wdrazajacej oraz Wydzialu Organizacyjnego;

4) niezwioczne informowanie Starosty o:

a) niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem srodkow finansowych przeznaczonych na
realizacje projektu,

b) wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidtowa realizacje projektu,

5) nadzorowanie prac konsultantow i podmiotow zewnetrznych wspdipracujacych przy realizacji
projektu;

6) archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi we wilasciwych
dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie projektu;

7) przedktadanie Staroscie oraz do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli rocznego sprawozdania
z realizacji projektu w terminie do dnia 30 stycznia.

§ 12

Kierownik Projektu za wykonywane obowiazki moze otrzyma¢ wynagrodzenie, jezeli jest ono
przewidziane w budzecie projektu.

Obowigzki i uprawnienia Zespolu Zarzadzajacego
§13
Do obowiazkow Zespotu Zarzadzajacego nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac zmierzajacych do
realizacji projektu, w szczegdlnosci do osiagnigcia zatozonych rezultatow;

2) Sprawowanie nadzoru w zakresie;
a) terminowego i prawidlowego realizowania projektu,
b) prawidtowego wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
c) terminowego sktadania sprawozdan i wnioskdéw o ptatnos¢ do IW,
§ 14

Do =zadan czlonka Zespotu Zarzadzajacego bedacego pracownikiem Wydziatu Promocji
1 Spraw Europejskich nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja projektu poprzez wykonywanie zadan w zakresie okreslonym w umowie
o dofinansowanie oraz innych dokumentach;
2) realizowanie zadan kluczowych dla terminowego zakonczenia projektu;
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nadzor nad prawidlowym, terminowym i rzetelnym wykonywaniem zadan projektu w czesci
merytorycznej i finansowej;

przeprowadzenie promocji projektu;

powiadamianie Kierownika Projektu o stanie realizacji projektu, a w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci lub zagrozen realizacji harmonogramu prac lub dyscypliny budzetu
powiadamianie Starosty;

biezace monitorowanie stopnia realizacji wskaznikdw (produktu, rezultatu, oddziatywania)
oraz stopnia realizacji projektu;

zwotywanie zebran Zespohu Zarzadzajacego w razie nieobecnosci Kierownika Projektu.

§ 15

Do zadan czlonka Zespolu Zarzadzajacego bedacego pracownikiem jednostki odpowiedzialnej za
realizacje projektu nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie decyzji w sprawach biezacych dotyczacych realizacji projektu w czgsci
merytorycznej, w porozumieniu z Kierownikiem projektu;

2) pisemne zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dowodow ksiggowych
w projekcie oraz zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych zamowien ustug, dostaw i robot
budowlanych;

3) udziat w pracach komisji podczas odbioréw czgsciowych i koncowych robot, dostaw i
ustug oraz odbioréw dokumentacji technicznej;

4) udzial w pracach komisji przetargowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
projektu;

5) opracowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji projektu,
w szczegllnosci z osiaganych wskaznikow produktu i rezultatu;

6) niezwloczne zglaszanie Kierownikowi projektu, , istniejacych lub potencjalnych zagrozen
w procesie realizacji projektu i jego budzetu.

§ 16

Do zadan cztonka Zespolu Zarzadzajacego bedacego pracownikiem Wydzialu Finansowego nalezy
w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

5)

nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej umozliwiajacej
okreslenie stopnia realizacji budzetu projektu;

powiadamianie Starosty w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub zagrozen w realizacji
harmonogramu prac lub dyscypliny budzetu, w sytuacjach w ktérych oczekiwanie na decyzje
Zespotu Zarzadzajacego mogloby spowodowac straty w budzecie projektu;

pisemne zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢;

pisemne zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow
ksiggowych w projekcie stanowiacym dowod finansowej realizacji projektu;

sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw odnoszacych si¢ do spraw finansowych realizacji
projektu;
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6) utrzymywanie stalego kontaktu z Kierownikiem Projektu oraz pracownikiem jednostki
wnioskujacej merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje projektu;

§17

Pozostaty zakres obowiazkow i1 odpowiedzialnosci cztonkow Zespotu Zarzadzajacego okresla odrgbne
zarzadzenie  Starosty uwzgledniajace  szczegdtowe zapisy umowy o dofinansowanie
oraz specyfike realizowanego projektu.

Obsluga finansowo — ksiggowa projektu europejskiego
§ 18

Obstuga finansowo — ksiggowa projektu realizowana jest przez ksiegowego projektu powotywanego
przez Staroste sposrdd pracownikow Wydziatu Finansowego z zastrzezeniem § 10 ust.2.

§19

Ksiggowy projektu ksieguje wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu na zasadzie wyodrebnionej
ewidencji ksiggowe;.

§ 20

W celu prawidlowego rozliczania projektu europejskiego niezbedne jest zalozenie odrebnego
rachunku bankowego oraz utworzenia w planie kont Starostwa konta analitycznego projektu.

Obsluga projektu europejskiego w zakresie zamowien publicznych
§ 21

Obstuge projektu w zakresie procedur udzielania zamowien publicznych realizuje Wydziat
Organizacyjny.

§ 22

Przy realizacji procedur udzielania zamowien publicznych stosuje si¢ wymogi wynikajace
z podpisanej umowy o dofinansowanie oraz regulamin udzielania zamoéwien publicznych Starostwa.

Rozdzial V

Zakonczenie realizacji projektu europejskiego, archiwizacja dokumentoéw, trwalos¢
projektu

§23
Ustala si¢ nastgpujacy obieg i sposob przechowania dokumentacji projektu:
1) oryginaty dokumentacji finansowo - ksiggowej przechowuje Wydzial Finansowy Starostwa;

2) oryginaly dokumentacji technicznej oraz dokumentacji procedury udzielania zamdwienia
publicznego przechowuje si¢ w Wydziale Organizacyjnym Starostwa;
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3) oryginaty uméw cywilno — prawnych przechowuje Wydzial Promocji i Spraw Europejskich,
z zastrzezeniem umoOw zawartych w procedurze udzielania zmowien publicznych
przechowywanych w dokumentacji procedury udzielania zamowienia publicznego;

4) oryginaly innych dokumentow przechowuje si¢ w Wydziale Promocji i Spraw Europejskich,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

§ 24

1. Oznaczenie, przechowywanie dokumentacji projektu oraz okres jej archiwizacji musi by¢
zgodny ze szczegdtowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach
programowych oraz w umowie o dofinansowanie danego projektu.

2. Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje dodatkowe warunki obiegu
1 przechowywania dokumentacji projektu, ktére nie sa aktualnie obowiazujace w Starostwie
jednostka organizacyjna realizujaca projekt zobowiazana jest je wypehic.

§ 25

Oryginaly dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz technicznej i procedury o udzielnie zamdwienia
publicznego  po  zakonczeniu  realizacji  projektu, Kierownik  Projektu  przekazuje
do Archiwum Starostwa informujac o obowiazku przechowywania dokumentacji przez okres
wskazany w umowie o dofinansowanie projektu i w sposob w niej okreslony.

§ 26

Wydziat Promocji i Spraw Europejskich w porozumieniu z jednostka wnioskujaca przedktada
Staroscie coroczne sprawozdanie z ewaluacji projektu przez okres 5 lat od jego rozliczenia .
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