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§1

Przepisy ogodlne
1. Uzyte w zasadach okres$lenia:
1) akceptacja — pisemna zgoda uprawnionego organu lub osoby na dokonanie okreslonej czynnosci,
2) wniosek aplikacyjny — komplet dokumentoéw sktadanych w celu pozyskania srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
3) projekt — przedsigwzigcie, sekwencja zadan podjgtych z zamiarem osiagnigcia okreslonych celow i
rezultatow w okreslonych ramach czasowych,
4) koordynator projektu — osoba odpowiedzialna za bezposrednia realizacjg projektu,
5) umowa o dofinansowanie — umowa zawarta w wyniku zakwalifikowania wniosku
o dofinansowanie projektu, ztozonego przez Powiat Puttuski,
6) instytucja wdrazajaca — podmiot prawa publicznego lub prywatnego odpowiedzialny a realizacje
powierzonych zadan w zakresie zarzadzania pomoca ze $rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
7) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Powiatu Puttuskiego,
8) wktad wilasny — srodki finansowe i naklady zabezpieczone przez jednostke realizujaca projekt
w kwocie niezbg¢dnej do uzupelnienia dofinansowania projektu.
2. Dysponowanie $rodkami z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkami pochodzacymi ze
zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, o ktérych mowa w art.5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy
o finansach publicznych, jest prowadzone zgodnie z zasadami celowosci, legalno$ci, rzetelnosci,
efektywnosci 1 gospodarnosci.
3. Przy zawieraniu umow wynikajacych z realizacji projektéw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.) oraz
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 r. Nr 84,
poz. 712, z pézn. zm.). Tre$¢ kazdej umowy zawieranej w zwiazku z realizacja projektu podlega
zaopiniowaniu przez radcg prawnego.
4. W przypadku realizacji zadania w ramach projektu przez wykonawcg zewngtrznego, zatrudnienie
przez tego wykonawce do realizacji projektu pracownika jednostki organizacyjnej Powiatu wymaga
uprzedniego uzgodnienia ze Starosta.
5. Realizacj¢ zadan koordynacyjnych, wspomagajacych i informacyjnych w procesie przygotowania i
realizacji projektow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej zapewnia Wydzial Rozwoju

1 Promocji Starostwa Powiatowego.

§2



1.

Przygotowanie projektu

Dyrektor /Zastgpca Dyrektora jednostki organizacyjnej:

1) wskazuje pracownika swojej jednostki, ktéry bedzie Koordynatorem projektu,

2) uzgadnia ze Skarbnikiem Powiatu zasady i1 zrédla sfinansowania przygotowania i
realizacji projektu,

3) za posrednictwem Wydzial Rozwoju 1 Promocji Starostwa Powiatowego oraz po
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu warunkow finansowych projektu wystgpuje do
Zarzadu Powiatu z wnioskiem, w celu uzyskania zgody na rozpoczecie prac nad
projektem,

4) w przypadku projektow, ktérych realizacja wiaze si¢ z konieczno$cia zaciagnigcia
zobowiazan finansowych, wystgpuje z odpowiednim wnioskiem do Zarzadu Powiatu
o zgode na zaciagnigcie takiego zobowiazania. Realizacja takich projektéw nastepuje po
uzyskaniu zgody Rady Powiatu w formie odpowiedniej uchwaty.

Skarbnik  Powiatu dokonuje oceny zdolnosci Powiatu/jednostki  organizacyjnej

do sfinansowania projektu, w tym:

1) kosztow opracowania projektu (np. dokumentacja techniczna),

2) wkiladu wiasnego,

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

Po uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu wniosek podlega rejestracji w rejestrze wnioskow

o dofinansowanie projektow (Zatacznik 1) prowadzonym przez Wydziat Rozwoju i Promocji

Starostwa Powiatowego, zawierajacym w szczegolnosci dane obejmujace: tytul projektu,

przewidywany okres realizacji, nazwe¢ jednostki organizacyjnej powiatu, w ktorej bedzie

realizowany projekt, imi¢ i nazwisko osoby petniacej funkcje Koordynatora, wartos¢ projektu.

Dyrektor jednostki organizacyjnej po otrzymaniu zgody Zarzadu Powiatu rozpoczyna prace

nad projektem z uwzglednieniem konsultacji z wlasciwymi merytorycznie jednostkami

organizacyjnymi Powiatu, w tym z Wydziatem Rozwoju i Promocji Starostwa Powiatowego w

Puttusku.

Przed ztozeniem wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie projektu do instytucji wdrazajacej,

Koordynator projektu:

1) uzgadnia z Dyrektorem Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego propozycje
procedur zamowien publicznych oraz czas niezbedny na ich realizacjg,

2) nadzoruje przygotowanie wymaganej dokumentacji,

3) przedktada w Wydziale Rozwoju i1 Promocji Starostwa Powiatowego w Pultusku

formularz wniosku aplikacyjnego w terminie umozliwiajacym dokonanie formalnej oceny



poprawnosci dokumentoéw i ztozenie wniosku w terminie okreSlonym przez jednostkg
udzielajaca dofinansowania,
4) przedktada kompletny wniosek aplikacyjny do akceptacji Zarzadu Powiatu i po jego,
akceptacji sktada do instytucji wdrazajace;j.
6. W wyjatkowych sytuacjach gdy termin sktadania wnioskow koliduje z terminami posiedzen
Zarzadu Powiatu, wniosek aplikacyjny moze by¢ zlozony, po uzgodnieniu ze Starosta
1 Skarbnikiem Powiatu, a przedstawiony na najblizszym po terminie sktadania wnioskoéw

posiedzeniu Zarzadu.

§3
Realizacja projektu

1. Po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia projektu do finansowania, Koordynator projektu
w uzgodnieniu z Wydzialu Rozwoju i Promocji Starostwa Powiatowego wystepuje do
Zarzadu Powiatu z wnioskiem o zmiang budzetu i1 wprowadzenie projektu do uchwaty
budzetowe;.

2. Koordynator projektu przygotowuje dokumentacj¢ niezbedna do podpisania umowy
o dofinansowanie.

3. Koordynator projektu uzgadnia z Wydzialem Finanséw Starostwa Powiatowego zasady
otwarcia odrgbnego rachunku bankowego (rachunkéw bankowych), przeznaczonego do
realizacji wplywow 1 wydatkow projektu, dotaczajac do niego kopi¢ wniosku
o dofinansowanie projektu i kopi¢ decyzji o przyznaniu dofinansowania.

4. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, wymaga uprzedniego zaopiniowania umowy
przez radcg prawnego.

5. Kopia podpisanej umowy o dofinansowanie projektu przekazywana jest do Wydziatu

Finansow 1 Wydziatu Rozwoju i Promoc;ji Starostwa Powiatowego w Pultusku.

§4
Zarzadzanie projektem

1. W celu prawidlowego zarzadzania i realizacji projektu, Starosta moze powola¢ Zespot
zarzadzajacy projektem.

2. Szczegotowe zakresy obowiazkdw Koordynatora projektu i cztonkow zespotu projektowego
okresla Starosta jesli projekt jest realizowany przez Starostwo Powiatowe w Puttusku lub
Dyrektor jednostki organizacyjnej jesli projekt jest realizowany przez jedna z pozostatych
jednostek organizacyjnych.

3. Zespot projektu wspotpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi jednostki, w ktorej jest

realizowany projekt.



4. Za planowanie i podziat zadan merytorycznych oraz nadzér nad merytoryczna i terminowa
realizacja projektu do momentu zamknigcia projektu odpowiedzialno$¢ ponosi Koordynator

projektu.

§5
Zatrudnienie w projekcie

1. Zatrudnienie przy realizacji projektu odbywa si¢ na podstawie umoéw o pracg lub
cywilnoprawnych.

2. Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do projektu
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktora jest jednocze$nie pracownikiem Beneficjenta
zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wylacznie w uzasadnionych
przypadkach, zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej w zakresie kwalifikowania
wydatkow.

3. Zatrudnienie pracownika jednostki organizacyjnej powiatu do realizacji projektu wymaga
ztozenia przez pracownika o$wiadczenia, ze zadania zwiazane z realizacja projektu bedzie
wykonywat poza czasem pracy obowiazujacym go w danej jednostce.

4. Pracownicy zatrudnieni do realizacji projektu prowadza karty czasu pracy zgodnie
z wymaganiami Instytucji Wdrazajace;.

§6
Obieg dokumentow

1. Kazdy dokument dotyczacy realizacji projektu musi zawiera¢ dane umozliwiajace
przyporzadkowanie go do wlasciwego projektu, w szczegdlnosci numer projektu 1 jego tytul,
by¢ sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi przepisami i by¢ podpisany przez wlasciwa
osobe.

2. Uprawnienie do podpisywania dokumentow 1 potwierdzania ich kopii za zgodno$é
z oryginalem wustala si¢ na podstawie przepisow obowiazujacych w jednostkach
organizacyjnych oraz zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajacej.

3. Dokumenty, dotyczace realizacji projektu podlegaja zatwierdzaniu zgodnie z odrgbnymi
przepisami obowiazujacymi.

4. Merytorycznego opisu oryginalnych dokumentow niezbednych do sporzadzania sprawozdan
dokonuje osoba upowazniona (zgodnie z polityka rachunkowosci).

5. Zgodno$¢, wykazanych we wniosku o ptatno§¢ wydatkéw z dokumentacja zrodiowa
1 zapisami w ksiggach rachunkowych potwierdza Skarbnik Powiatu lub Glowny Ksiggowy

danej jednostki organizacyjnej.



§7
Rozliczanie projektu i sprawozdawczosé
. Za terminowe i prawidlowe rozliczanie projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu
lub umowa wspodlnego przedsigwzigcia (umowa konsorcjum, umowa partnerstwa) odpowiada
Koordynator projektu.
Sprawozdanie z realizacji projektu obejmuje czg$¢ merytoryczna sporzadzana przez
Koordynatora projektu oraz finansowa sporzadzana przez stuzby finansowe danej jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest realizowany projekt.
Sprawozdanie z realizacji projektu sporzadzane jest we wspOlpracy z jednostkami
organizacyjnymi, ktorych kierownicy lub upowaznieni przez nich pracownicy udostgpniaja

posiadane dokumenty zwiazane z realizacja projektu.

§8
Rachunkowos¢

Dla kazdego realizowanego projektu, jednostka organizacyjna, w ramach istniejacego
systemu ewidencji ksiggowej, planuje 1 wprowadza odpowiednia, odrebna ewidencje
ksiggowa w obszarze ksiag rachunkowych.

Wydatki (koszty) niekwalifikowane lub nie uwzglednione w projekcie sa pokrywane ze
srodkow jednostki organizacyjnej, w ktorej jest realizowany projekt.

Wydatki ponoszone na realizacj¢ sa dokumentowane fakturami Iub réwnowaznymi

dokumentami potwierdzajacymi poniesienie tego wydatku.

§9
Przechowywanie dokumentow

1. Dokumenty dotyczace projektu powinny by¢ przechowywane w odrgbnych, czytelnie
oznaczonych segregatorach. Przyjety sposob dokumentowania powinien pozwoli¢ na
zidentyfikowanie 1 przes§ledzenie S$ciezki wydatku, przebieg procedury zamowienia
publicznego, weryfikacje¢ dziatan zrealizowanych w ramach projektu.

2. Zakres przechowywanej dokumentacji projektu musi by¢ zgodny ze szczegdétowymi
wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie danego projektu oraz we wilasciwych
dokumentach programowych.

3. Ustala si¢ nastepujace miejsca przechowywania dokumentow powstajacych w procesie
realizacji projektu:

1) oryginaly dokumentacji finansowej — w Wydziale Finanséw Starostwa Powiatowego lub
komorkach organizacyjnych odpowiedzialnych za sprawy finansowe w pozostatych

jednostkach organizacyjnych,



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

3) oryginatly dokumentacji przetargowej — w jednostce organizacyjnej realizujacej projekt,
w przypadku postgpowan realizowanych za posrednictwem Wydzialu Organizacji
1 Nadzoru Starostwa Powiatowego oryginaly dokumentacji przetargowej, po zakonczeniu
postgpowania, zostaja przekazane jednostce realizujacej projekt,

4) oryginaly innych dokumentéw — w jednostce organizacyjnej realizujacej projekt.

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

5. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4 cato$¢ oryginalnej dokumentacji
Koordynator projektu przekazuje do archiwum jednostki organizacyjnej realizujacej
projekt.

6. Archiwum jednostki organizacyjnej realizujacej projekt przechowuje dokumentacje
zwiazang z realizacja projektu zgodnie z odrgbnymi przepisami i normami okreslonymi
w umowach.

§10
Monitoring, kontrola i audyt projektéow

1. Monitoring przebiegu realizacji projektéw prowadzi Wydziat Rozwoju i Promocji Starostwa
Powiatowego.

2. Wydziat Rozwoju 1 Promocji Starostwa Powiatowego przedstawia Zarzadowi Powiatu raz na
kwartal, informacje o zlozonych wnioskach o dofinansowanie projektéw i1 przebiegu
realizacji projektow oraz informuje audytora wewngtrznego o podpisanych umowach
o dofinansowanie projektéw z funduszy zagranicznych.

3. Koordynatorzy projektow w jednostkach organizacyjnych udostepniaja przedstawicielom
instytucji uprawnionych do kontroli, dokumentacj¢ dotyczaca projektow.

4. Koordynatorzy projektéw zglaszaja audytorowi wewngtrznemu planowane audyty zewngtrzne
oraz przedktadaja raporty o przeprowadzonych audytach.

5. W przypadku projektéw niepodlegajacych obowiazkowemu audytowi zewnetrznemu, audytor

wewngetrzny moze wprowadzi¢ audyt takiego projektu do planu audytu.

§11
Przepisy koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego oraz regulacje obowiazujace w Starostwie Powiatowym

w Pultusku.



