Zarzadzenie Nr 6/2012
Starosty Mlawskiego
z dnia 8 lutego 2012 r.

w sprawie przyjecia procedury pozyskiwania Srodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢| procedur¢ pozyskiwania $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych
w Starostwie Powiatowym w Mlawie, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

® 82
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow Starostwa Powiatowego

w Mlawie.

§3

Zarzadzenie wdhodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik nr 1

PROCEDURA POZYSKIWANIA SRODKOW

POCHODZACYCH Z FUNDUSZY UNIJNYCH W

STAROSTWIE POWIATOWYM W MLAWIE

§1

Cel procedury

Celem procedury jest opis procesu pozyskiwania $rodkéw unijnych w Starostwie

Powiatowym

W Mlawie od momentu uzyskania informacji o mozliwosci dofinansowania,

poprzez przygotowanie projektu, zlozenia projektu do dofinansowania, a w przypadku
uzyskania dofinansowania dla projektu, podpisanie umowy o dofinansowanie, realizacje

projektu wraz
i obowigzkow

1. Proced
powiat
2. W prz
odpow

Zarzad

z kontrola i audytem, az do jego zakonczenia wraz z podzialem kompetencji
w tym zakresie.

§2

Zakres obowigzywania

ura dotyczy projektow realizowanych w ramach programéw unijnych przez
miawski.

ypadku innych S$rodkéw pozabudzetowych, procedur¢ ponizsza stosuje sig
ednio.

§3

Jednostki zaangazowane w realizacje¢

Powiatu Mtawskiego

Staros
Wices

Miawski
rosta

Dyrektorzy Wydziatlow Starostwa
Skarb Iik Powiatu
Sekretarz Powiatu
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§4

Budowa procedury

Proces procedury dzieli si¢ na trzy etapy:

1. Etap I, na ktory skladaja sig:
a) moment pozyskania informacji o mozliwosci dofinansowania,
b) przeprowadzenie kwalifikowalnosci projektu, beneficjenta,

2. Etap II} na ktory skiadaja si¢:
a) przygotowanie projektu (opracowanie merytoryczne, budzet, zataczniki do projektu),
b) zgloszenie do dofinansowania.

3. Etap trzeci, na ktory skladaja si¢:

a) podpisanie umowy o dofinansowanie,

b) realizagja projektu wraz z kontrolg 1 audytem,
¢) ostateczne zakonczenie projektu.

§5

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

I Wydziat Infrastruktury - Dzial Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji
projektéw realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego i innych.

11 Wydzial| Edukacji i Zdrowia w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

111 Wydzial Geodezji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i innych.

1) W zakresie etapu I

mohitorowanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania zadan
z funduszy unijnych,

wymiana informacji z podmiotami zainteresowanymi pozyskaniem dotacji,
przedstawienie Staroscie oraz Zarzadowi propozycji projektu do dofinansowania.

a)

b)
c)

2)
a)

b)

3)
a)

b)

c)

4)

3)

W

zakresic etapu II:

opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu przy pomocy informacji
uzyskanych od podmiotéw zewnetrznych wdrazajacych programy unijne.
skampletowanie  niezbednych  zalacznikow  oraz ~ zlozenie = wniosku
o dofinansowanie,

W

zakresie etapu 111:

rozliczenie projektu, az po uzyskanie certyfikatu poswiadczajacego zakonczenie
praojektu,

przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz catej
dokumentacji z nim zwiazanej,

PO

zakonczeniu projektu przekazanie kopii wniosku oraz dokumentacji

prajektowej do archiwizacji.

Uaktualnienie niniejszej procedury wedtug potrzeb.

Zbieranie danych i okresowe raportowanie Staroscie oraz Zarzadowi Powiatu
o sytuacji w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy UE. ( raz na kwartat)

1. Dyrekforzy Wydziatéw Starostwa w ramach kompetencji sa odpowiedzialni za:




1) W zakresie etapu I:
a) koordynowanie dziatan nad przygotowaniem projektu(jako opiekun projektu),

2) W zakresie etapu Il

zapewnienie dokumentacji/zatacznikow niezbednych do przygotowania projektu
w zakresie kompetencji wydziatu Starostwa,

opracowanie techniczne oraz merytoryczne projektu (jako opiekun projektu),
skompletowanie ~ niezbednych  zalacznikow  oraz ztozenie  wniosku
o dofinansowanie,

a)

b)
<)

3)W zakresie etapu III:
a) przestrzeganie poprawnosci wydatkowania srodkoéw przyznanych dla projektu

w ramach dofinansowania zgodnie z zapisami w umowie,

b) rozliczenie projektu, az po uzyskanie certyfikatu poswiadczajacego zakonczenie
e y y g

projektu (jako opiekun projektu),

¢) przechowywanie na czas realizacji projektu wniosku aplikacyjnego oraz calej
dokumentacji z nim zwigzanej,

2. Starosta Mlawski jest odpowiedzialny za:

)
a)

2)
a)

3)

a)
b)

c)

W

zakresie etapu

zatWierdzenie opiekuna projektu oraz propozycji projektu przygotowywanego do
dofinansowania

W

zakresie etapu II:

podpisywanie oryginatu wniosku o dofinansowanie/finansowanie projektu, gdzie
stronag jest powiat.

W

zakresie etapu III:

podpisywanie w imieniu powiatu uméw o dofinansowanie/finansowanie projektu,
podpisywanie wnioskéw o platno$¢ zaliczkowa i o platnos¢ refundujaca

PO
PO

niesione wydatki w ramach projektu,
dpisywanie dokumentéw w zakresie sprawozdawczosci i monitoringu dla

realizowanych projektow.

3. Zarzad Powiatu Mlawskiego jest odpowiedzialny za:

1)
a)

b)

2)
a)

3)
a)

W
po
do
ak

zakresie etapu I:

dejmowanie decyzji, co do ilosci i rodzaju projektéw przygotowywanych do
finansowania,

ceptacje propozycji projektéow do dofinansowania przedstawionych przez Dzial

Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji, Wydziat Edukacji i Zdrowia
oraz Wydziaty Starostwa.

W|zakresie etapu II:
podejmowania decyzji odnosnie finansowania projektu i ewentualnych zmian

W

projekcie.

W|zakresie etapu III:

twierdzenie umowy o dofinansowanie/finansowanie lub zmian do umowy,




b)

c)

)
a)

2)
a)

b)

1)
a)

b)
2)
a)

b)
<)

d)

e)
f)

g)

)

2)
3)

zatwierdzanie modyfikacji projektu, na wniosek opiekuna projektu po zapoznaniu
sie z uzasadnieniem ich wprowadzenia,

egzekwowanie prawidlowego przebiegu procesu realizacji projektu od wszystkich
podmiotow bioracych udziat w projekcie zgodnic z zakresem obowigzkow
i onowiedzialnos'ci przypisanych zgodnie z niniejsza procedura.

4. Wicestdrosta jest odpowiedzialny za:

W zakresie etapu II:
podpisywanie oryginatu wniosku o dofinansowanie/finansowanie projektow

W zakresie etapu III:

podpisywanie w imieniu powiatu umowy o dofinansowanie/finansowanie
projektow,

podpisywanie wnioskow o platnos¢ zaliczkowa i refundacyjna, podpisywanie
doKumentéw w zakresie sprawozdawczosci i monitoringu dla realizowanych
projektow.

5. Skarbnik Powiatu odpowiedzialny jest za:

W zakresie etapu II:

wspotprace z opiekunem projektu w zakresie uzgadniania spraw finansowych
zwiazanych z przygotowaniem projektu planowanego do dofinansowania,
planowanie w budzecie, na podstawie zlozonych przez dyrektorow Wydziatow
Starostwa wnioskow o $rodki zgodnie z montazem finansowym projektu.

W gakresie etapu I1I:

udzial w pracach nad opiniowaniem umowy o dofinansowanie/finansowanie
prajektu, w czesei dotyczacej finanséw projektu,

kontrasygnowanie umow powiatu o dofinansowanie/finansowanie projektu,
podpisywanie wnioskow o platnos¢ zaliczkows i refundujace wydatki poniesione
z powiat na realizacj¢ projektu,

podpisywanie ~dokumentow finansowych z  zakresu sprawozdawczosci
onitoringu dla realizowanych projektow,

prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej dla projektu.

przestrzeganie procedur okreslonych w instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu
dowodow finansowo ksiggowych,

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

6. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za:

ngowadzenie niniejszej procedury w zycie oraz podanie jej do wiadomosci
wsgzystkich pracownikow.

Przestrzeganie zapisow procedury przez pracownikow.

Informowanie pracownikéw o zmianach wprowadzonych do procedury.

Sciezka audytu dla projektu

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

By
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e poszczegblne etapy procesu (wykonane na tym etapie czynnosci),
organ lub osobe odpowiedzialng na poszczegélnych etapach,

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

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

e jaki dokument otrzymalismy na tym etapie (wniosek, wniosek zweryfikowany, decyzje
umowe, sprawozdanie, zaswiadczenie, pismo).

Lp. Czynnosé Komoérka Przeprowadzo | Dokument Dokument

odpowiedzialna | ne kontrole zrodlowy wtorny

1. Pozyskanie Wydziat Sledzenie stron | - Ustawy dot. | Informacje 0

informacj o | Infrastruktury- internetowych i | funduszy naborze
naborze wnioskéw | Dzial pozyskiwania | instytucji unijnych
funduszy wdrazajacych - rozporzadzenia
strukturalnych i - wytyczne
promocji, Wydziat
Edukacji i Zdrowia,
Wydzial Geodezji i
inne Wydziaty
i, Zgromadzenie Wydziat Weryfikacja -wytyczne Zakwalifikowane
materialéw Infrastruktury- posiadanych dotyczace materialy do
niezbednych do | Dzial pozyskiwania | materialow projektu opracowania
opracowahia funduszy -  pod  katem wniosku
wniosku i | strukturalnych i | kompletnosci
zaltacznikow promocji, Wydzial [ - pod  katem
Edukacji i Zdrowia, | zgodnosci z
Wydzial Geodezji wytycznymi
3. Pisanie | wniosku | Dzial pozyskiwania | - doktadne | - wytyczne do | Napisany
aplikacyjnego funduszy wypelnienie ~ pol | projektu wniosek
strukturalnych i | we wniosku
promocji, Wydzial | - dobre
Edukacji i Zdrowia, | uzasadnienie
Wydziat Geodezji | - przyczyny i
skutki
- wphyw na
srodowisko
4. Sprawdzenie Dyrektorzy - szczegdlowa | - wytyczne do | Sprawdzony
napisanego Wydziatow ( | weryfikacja projektu wniosek
wniosku opiekun projektu) poszczegolnych aplikacyjny
zapisow
- poréwnanie z
wytycznymi

51 Podpisanje wniosku | Starosta, Zarzad Stwierdzic, kto | - wytyczne do | Podpisany

powinien podpisa¢ | projektu wniosek

6. Zlozenie wniosku Pracownik - dochowanie | - wytyczne do | Ztozony wniosek

Wydziatow terminu projektu
- potwierdzenie
zlozenia wniosku
7 Monitoring Pracownik Sprawdzanie Strona
zlozonegp wniosku | Wydziatow strony internetowa
instytucji
wdrazajacej
|
S OSTA
/ v
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