Zarzadzenie nr .1 A0 Y MOAY
Starosty Zgierskiego

W sprawie
Regulaminu obslugi projektéw wspélfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz
z innych S§rodkéw zewnetrznych realizowanych przez Powiat Zgierski oraz jednostki

organizacyjne podlegle Powiatowi Zgierskiemu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) oraz § 7 ust 2 pkt 9 uchwaty Nr XX/194/12 Rady
Powiatu Zgierskiego z dnia 27 stycznia 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zgierzu, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin obstugi projektéw wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE
oraz z innych Srodkéw zewnetrznych realizowanych przez Powiat Zgierski oraz jednostki

organizacyjne podlegle Powiatowi Zgierskiemu, ktory stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 120.33.2011 Starosty Zgierskiego z dnia 12 maja 2011 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu obstugi projektow europejskich finansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz z innych $rodkoéw europejskich i migdzynarodowych realizowanych

przez Starostwo Powiatowe w Zgierzu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




s

Zatacznik do Zarzadzenia Starosty Zgierskiego nr 1204110 dnia. :'i-%.i..;-(zc-w. L04u

Regulamin obslugi projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE oraz z innych srodkow zewngtrznych,
realizowanych przez Powiat Zgierski oraz jednostki

organizacyjne podlegte Powiatowi Zgierskiemu.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Celem niniejszego Regulaminu jest ujednolicenie zasad zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjqg wszystkich projektow wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz

z innych Srodkow zewngtrznych, a takze zapewnienie nadzoru i kontroli nad tymi projektami.

§2

Regulamin dotyczy:

1) procedury skladania wnioskow o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE oraz

z innych srodkéw zewnetrznych,

2) procedury realizacji  projektow (po uzyskaniu pozytywnej oceny wniosku i po
podpisaniu umowy o dofinansowanie) wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych

UE oraz z innych srodkow zewnetrznych, a takze kontroli projektow,

3) procedury koncowego rozliczenia projektéw i archiwizacji dokumentéw dotyczacych

projektow.

§3

Ilekro¢ w dalszej cz¢sci Regulaminu jest mowa o:

1) beneficjencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy
strukturalnych oraz z innych s$rodkow zewngtrznych na podstawie umowy
o dofinansowanie projektu;

2) funduszach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki finansowe pochodzace
z funduszy strukturalnych UE: Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS),

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR). Dotyczy to réwniez



3)

4)

S))

6)

7)

8)

9)

wykorzystania srodkéw finansowych pochodzacych z Inicjatyw Wspolnotowych oraz
z innych programow krajowych, europejskich i miedzynarodowych;

Instytucji Posredniczacej (IP) lub Instytucji Wdrazajacej (IW) - nalezy przez to
rozumie¢ instytucje, z ktorg beneficjent podpisuje umowe lub porozumienie dotyczace
realizacji projektu i ktora przekazuje srodki finansowe;

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

kierowniku zespolu koordynujgcego - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialna
za przygotowanie 1 zlozenie wniosku oraz prawidtowg realizacje i rozliczanie projektu;
okresie przygotowania projektu - nalezy przez to rozumie¢ czas od dnia podjecia
przez Zarzad uchwaty o ubieganiu si¢ przez Powiat o $rodki z funduszy strukturalnych
UE oraz z innych srodkéw zewnetrznych do dnia podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, lub otrzymania od Instytucji Posredniczacej negatywnej oceny formalnej lub
merytorycznej;

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

procedurze zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb udzielania
zamoOwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 113 poz. 759 ze zm.);
programie operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy strategie
rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktoére maja by¢ osiagnigte za pomoca

funduszy europejskich;

10) Rejestrze Wnioskow - nalezy przez to rozumie¢ rejestr wnioskéw o dofinansowanie

projektéw realizowanych przez wydzialy Starostwa oraz jednostki organizacyjne
Powiatu — ze srodkow funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkéw zewnetrznych

— prowadzony przez Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

11) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zgierzu;

12) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zgierskiego;

13) wkladzie wlasnym - nalezy przez to rozumie¢ naklady finansowo - rzeczowe bedace

w dyspozycji Powiatu Zgierskiego, za pomoca ktérych - zgodnie ze szczegotowymi

zasadami funduszy - beneficjent jest zobowiazany wspdtrealizowac projekt;



14) wydatkach kwalifikowanych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie koszty poniesione
w ramach realizacji projektu, ktére zgodnie z wytycznymi dokumentéw programowych,
kwalifikuja si¢ do refundacji ze srodkow funduszy;

15) zakonczeniu realizacji projektu — nalezy przez to rozumieé:

- date podpisania protokotu koncowego, odbioru robot lub date wystawienia Swiadectwa
Wykonania — w przypadku projektéw infrastrukturalnych,

- date rozliczenia projektu przez Instytucje Posredniczaca — w przypadku pozostatych
projektow;

16) zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zgierskiego;

17) zespole koordynujacym - nalezy przez to rozumieé¢ grupe osdb powolana przez
Staroste lub Zarzad, w celu przygotowania i zarzadzania projektem zgodnie z zapisami

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Procedura skladania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE

oraz z innych $rodkéw zewngtrznych

§4

Whniosek o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw
zewngtrznych — wraz z uzasadnieniem i1 wskazaniem zrédla finansowania projektu oraz
prawdopodobienstwem osiagnigcia zalozonych rezultatéw — jednostka wnioskujaca, za
posrednictwem kancelarii podawczej Starostwa sktada do Wydziatu Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych, w celu sprawdzenia (kompletnosci) pod wzgledem formalnym oraz
zarejestrowania w Rejestrze Wnioskow. Nastepnie, po otrzymaniu informacji o pozytywne;j
weryfikacji, jednostka wnioskujaca przedktada wniosek do akceptacji Skarbnikowi Powiatu.
Zaakceptowany wniosek przekazuje (wraz z pismem przewodnim) do zatwierdzenia przez
Zarzad. W przypadku negatywnej opinii na kazdym etapie, wniosek zwracany jest do jednostki

wnioskujacej.



§5

1. Zarzad Powiatu Zgierskiego podejmujac uchwale o ubieganiu si¢ Powiatu o srodki funduszy
strukturalnych UE oraz z innych srodkow zewnetrznych, zobowigzuje Starostg do powotania
Zespotu Koordynujgcego, w sktad ktérego wechodza:

1) Kierownik Zespotu Koordynujacego,

2) Przedstawiciel Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,

3) Przedstawiciel Wydziatu Finansowego,

4) Przedstawiciel Wydziatu Inwestycji i Spraw Gospodarczych,

5) Przedstawiciel jednostki wnioskujacej merytorycznie odpowiedzialnej za projekt.

2. W sklad Zespolu Koordynujgcego Starosta moze powotaé¢ inne osoby z pracownikéw
Starostwa, jesli wynika to ze specyfiki i wymogow realizacji projektu.

3. Zespol Koordynujacy powotany jest na czas przygotowania oraz realizacji projektu.

4 . Zespot Koordynujacy nie jest powolywany w przypadku, gdy w projekcie zostal
przewidziany personel zarzadzajacy projektem.

5. Kierownika Zespotu Koordynujacego powotuje i odwotuje Starosta Zgierski w drodze

zarzadzenia.

§6

Kierownik Zespotu Koordynujacego:

1. koordynuje 1 nadzoruje przebieg prac zmierzajacych do przygotowania wniosku,

2. zwoluje zebrania Zespotu Koordynujacego,

3. niezwlocznie informuje Zarzad o istniejacych lub potencjalnych zagrozeniach w procesie
przygotowania lub uzupelnienia wniosku,

4. przedkiada do podpisu osobom majacym umocowanie do reprezentowania beneficjenta

kompletny wniosek wraz z zatacznikami.



§7

1. Zespdt Koordynujacy podejmuje dziatania zwigzane z przygotowaniem i uzupelnieniem
wniosku oraz uzgadnia proponowane w projekcie procedury zamoéwien publicznych,
a nastepnie przekazuje go do Biura Zamdwien Publicznych.

2. W przypadku, gdy zatacznikami do wniosku sq opracowania i dokumenty techniczno -
projektowe, Zespot Koordynujacy wspomaga jednostke wnioskujaca w zakresie opracowania
dokumentow.

3. W przypadku bardziej ztozonych wnioskow, jednostka wnioskujaca wystepuje do Zarzadu
Powiatu o zgode na dokonanie zewngtrznego zlecenia w zakresie przygotowania potrzebnych
dokumentow w catosci lub czesei.

4. Zespol Koordynujaey nadzoruje dziatania Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
ktory przygotowuje wniosek w czgsei formalnej i wstepnie weryfikuje jego kompletnosé oraz
kwalifikowalnos¢ wydatkow. Na wniosek Zespotu Koordynujacego przygotowanie wniosku

wspomagajg inne komorki organizacyjne Starostwa, w zaleznosci od specyfiki przedsiewziecia.

Rozdzial 111
Procedura realizacji projektow finansowanych z funduszy strukturalnych UE

oraz z innych $rodkow zewngtrznych

§8

Projekty finansowane z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw zewnetrznych
realizowane sq przez komoérki organizacyjne Starostwa lub jednostki organizacyjne Powiatu,

merytorycznie odpowiedzialne za ich realizacje.

§9

1. Projekt moze by¢ zarzadzany i rozliczany samodzielnie przez jednostke wnioskujaca, z jej
inicjatywy, po uzyskaniu pisemnej zgody Zarzadu.
2. Pelnomocnictwo dla jednostki wnioskujacej o samodzielng realizacje projektu udzielane jest

przez Zarzad w drodze uchwaly, przygotowanej przez wydzial merytoryczny.



3. W przypadku wystgpowania probleméw uniemozliwiajacych prawidtowa realizacje projektu

jednostka ma obowiazek powiadomi¢ Zarzad o wystepujacych nieprawidlowosciach.

Obowigzki i uprawnienia Kierownika Zespolu Koordynujacego:
§10

Do obowigzkéw Kierownika Zespotu Koordynujacego nalezy w szezegélnosci:
1) dbalos¢ o prawidlows realizacje projektu,
2) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa,
3) przygotowywanic i skladanie sprawozdan i wnioskow o platno$é¢ oraz przygotowanie
1 aktualizowanie harmonogramu platnosci,
4) organizowanie prac dotyczacych przygotowania dokumentacji przetargowych, ustalanie
harmonogramu oglaszania przetargow oraz przekazywanie informacji do IP lub IW,
5) wspdlpraca z jednostka wnioskujaca w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej
oraz harmonogramu rzeczowo-finansowego,
6) niezwloczne informowanie Zarzadu o niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje projektu oraz wystepujacych problemach
uniemozliwiajacych prawidlowa realizacje projektu,
7) przeprowadzanie promocji projektu,
8) archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi we wlasciwych
dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie projektu,
9) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji Projektu,
10) przedkiadanie Zarzadowi oraz do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli rocznego

sprawozdania z realizacji projektu w terminie do dnia 31 marca.
§11

Kierownik  Zespotu Koordynujacego za Wykonywane obowigzki moze otrzymacé

wynagrodzenie, jezeli jest ono przewidziane w budzecie projektu.



Obowiazki i uprawnienia Zespotu Koordynujgcego:

§12

Do obowiazkéw Zespotu Koordynujacego nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac zmierzajacych

do realizacji projektu, w szczegdlnosci do osiagniecia zatozonych rezultatow,

2. Sprawowanie nadzoru w zakresie:

1) terminowego i prawidtowego realizowania projektu,

2) prawidlowego wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) terminowego skladania sprawozdan i wnioskow o platno$é do IP.

§13

Do zadan cztonka Zespotu Koordynujacego, bedacego pracownikiem Wydziatu Pozyskiwania

Funduszy Zewngtrznych nalezy w szczegdlnoscei:

b

2)
3)

4)

S)

6)

7)

realizacja projektu poprzez wykonywanie zadan w zakresie okreslonym w umowie

o dofinansowanie oraz innych dokumentach,

realizowanie zadan kluczowych dla terminowego zakonczenia projektu,

nadzor nad prawidlowym, terminowym i rzetelnym wykonywaniem zadan projektu
w czgscl merytorycznej i finansowej,

przeprowadzenie promocji projektu,

powiadamianie Kierownika Zespotu Koordynujgcego o stanie realizacji projektu, a takze
Zarzagdu w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub zagrozen realizacji harmonogramu
prac lub dyscypliny budzetu,

biezace monitorowanie stopnia realizacji wskaznikow  (produktu, rezultatu,
oddzialywania) oraz stopnia realizacji projektu,

zwolywanie zebran Zespotu Koordynujacego w razie nieobecnosci Kierownika Zespotu

Koordynujacego.



§ 14

Do zadan czlonka Zespotlu Koordynujacego bedacego pracownikiem jednostki wnioskujacej,

odpowiedzialnej za realizacje projektu nalezy w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

4)

S)

6)

podejmowanie decyzji w sprawach biezacych, dotyczacych realizacji projektu w czesci
merytorycznej, w porozumieniu z Kierownikiem Zespotu Koordynujacego,

pisemne zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dowodéw
ksiggowych w projekcie oraz zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych zamowien ustug,
dostaw i robét budowlanych,

udzial w komisjach odbiorow czgsciowych i koficowych robot, dostaw i ustug oraz
odbior6w dokumentacji technicznej,

udzial w pracach komisji przetargowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
projektu,

opracowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i kofncowych z realizacji projektu,
w szezegolnoscei z osigganych wskaznikéw produktu i rezultatu,

niezwloczne zgtaszanie Kierownikowi Zespotu Koordynujacego, istnicjacych lub

potencjalnych zagrozen w procesie realizacji projektu i jego budzetu.

§ 15

Do zadan czlonka Zespotu Koordynujacego bedacego pracownikiem Wydziatlu Finansowego

nalezy w szczegolnosei:

1)

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej umozliwiajacej okreslenie stopnia

realizacji budzetu projektu,

2) powiadamianie Zarzadu w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub zagrozen w realizacji

harmonogramu prac lub dyscypliny budzetu, w sytuacjach w ktorych oczekiwanie na

decyzj¢ Zespotu Koordynujacego mogloby spowodowaé straty w budzecie projektu,

3) pisemne zatwierdzanie wnioskow o platnos¢,

4)

pisemne zatwierdzanie pod  wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich
dokumentéw ksiggowych w projekcie, stanowiacych dowody finansowej realizacji

projektu,



5) sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw odnoszacych sie do spraw finansowych
realizowanego projektu,

6) utrzymywanie stalego kontaktu z Kierownikiem Zespolu Koordynujacego oraz
pracownikiem jednostki wnioskujacej merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
projektu.

7) zapewnienie permanentnej waznosci i dostgpnosci dokumentéw niezbednych do
przedktadania na zadanie Instytucji Posredniczacej (zaswiadezenie o statusie podatnika

VAT, NIP, REGON).

§ 16

Pozostaly zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci cztonkéw Zespotu Koordynujacego okresla

odrgbne Zarzadzenie Starosty, uwzgledniajace specyfike realizowanego projektu.
Obstuga finansowo — ksiggowa projektu
§ 17
1. Obstuga finansowo - ksiggowa projektu realizowana jest przez ksiegowego projektu, ktory
jest pracownikiem Wydziatu Finansowego.
2. W przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 ksicgowym projektu moze byé osoba nie bedaca
pracownikiem Starostwa.

§ 18

Ksiggowy projektu prowadzi ksiggowos¢ projektu na zasadzie wyodrebnionej ewidencji

ksiggowe;.

Obsluga projektéw w zakresie zaméwien publicznych

§19

Obstuge projektow w zakresie zamdwien publicznych realizuje Biuro Zaméwien Publicznych.



§20

1. Przy realizacji zamowien publicznych, zwiazanych z realizacjg projektow, stosuje si¢
wymogi wynikajgce z podpisanej umowy o dofinansowanie, ogélnych uregulowan prawnych
w zakresie udzielania zamoOwien publicznych oraz regulaminéw dotyczacych udzielania
zamowien obowigzujacych w Starostwie.

2. Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych jest zobowigzany do przekazania
do Biura Zamoéwien Publicznych aktualnych wymogoéw wynikajacych z podpisanej umowy

o dofinansowanie odnoszacych si¢ do realizowanych przez beneficjenta zamowien publicznych.

Rozdzial V

Zakonczenie realizacji projektu, archiwizacja dokumentéw, trwalos$¢ projektu

§21

Ustala si¢ nastgpujacy sposob przechowywania dokumentacji projektu:

1) oryginaly dokumentacji finansowo - ksiggowej przechowywane sa w Wydziale
Finansowym Starostwa,

2) oryginaly dokumentacji technicznej przechowywane sa w Wydziale Inwestycji i Spraw
Gospodarczych Starostwa,

3) oryginaly dokumentacji przetargowej przechowywane sa w Biurze Zamoéwien Publicznych,
4) oryginaly umow cywilno - prawnych przechowywane sa w Wydziale Pozyskiwania
Funduszy Zewngtrznych,

5) oryginaty innych dokumentow przechowywane sg w Wydziale Pozyskiwania Funduszy

Zewnetrznych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze).

§22

Umowy dotyczace pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz umowy zawierane w zwiazku
z realizacja projektow sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow prowadzonym przez

Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich Starostwa.



§$23

1. Oznaczenie, przechowywanie dokumentacji projektu oraz okres jej archiwizacji musza by¢
zgodne z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67 ze zm.)
oraz ze szczegdlowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych
i w umowie o dofinansowanie danego projektu.

2. Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje dodatkowe warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji projektu, ktére nie sa aktualnie obowiazujace w Starostwie,

Jednostka wnioskujaca realizujaca projekt zobowiazana jest je spetnic.

§24

Oryginaty dokumentacji finansowo - ksiggowej oraz technicznej i przetargowej, po zakoficzeniu
realizacji projektu przekazywane sa do Archiwum Starostwa, w celu przechowywania przez

okres i w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§25

Jednostka wnioskujaca, za posrednictwem Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
przedklada do Zarzadu roczne sprawozdania z ewaluacji projektu, a po zakonczeniu projektu,
przez okres 5 lat od jego rozliczenia lub przez okres ustalony w umowie o dofinansowanie

projektu.



