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ZARZADZENIE NR ...101401
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie wdrazania i realizacji projektu pn. ,Poprawa dostepu do uslug spolecznych
w powiecie chodzieskim”, wspélfinansowanego ze $srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020.

Na podstawie art. 34 ust. 1 iart. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pbzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1 Wprowadzam procedury monitorowania i sprawozdawczoéci projektu partnerskiego
pn. ,,Poprawa dostepu do ustug spotecznych w powiecie chodzieskim”, wspdtfinansowanego ze
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, wramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, O§ Priorytetowa VII, Poddzialanie 7.2.1 Uslugi
spoleczne — projekty pozakonkursowe realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego
i ich jednostki organizacyjne.

Celem procedury jest:

1) okreslenie trybu pozyskiwania informacji o stanie realizacji projektu, pozwalajacych na
prowadzenie sprawozdawczodci przez Beneficjenta do Instytucji Zarzgdzajacej WRPO
2014+ (1Z WRPO 2014+), zgodnie z przepisami wspdlnotowymi i krajowymi,

2) okreslenie podzialu obowigzkéw Stanowisk/Wydziatéw zaangazowanych we wdrazanie oraz
realizacje projektu,

3) monitorowanie realizacji projektu i przeptywu informacji,

4) weryfikacja ewentualnych nieprawidlowodci mogacych powstaé w procesie wdrazania
i realizacji projektu.

2. Monitorowanie obejmuje zaréwno monitoring rzeczowy, bedacy elementem zarzadzania
dla osiagnigcia celéw okreslonych w programach operacyjnych, jak i monitorowanie
wskaznikdw  finansowych, bedacych funkcja zarzadzania finansowego programami
1 projektami.

3. W celu prowadzenia skutecznego monitoringu i oceny wszystkich wydatkéw publicznych
(zarowno europejskich jak ikrajowych) w monitoringu biorg udzial wszystkie stanowiska
zaangazowane we wdrazanie projektu.

4. Monitoring rzeczowy — dostarcza danych, ktore obrazuja postep we wdrazaniu projektu
oraz umozliwia oceng jego realizacji w odniesieniu do zatozonych celow.

5. Monitoring finansowy — dostarcza danych, ktére dotycza finansowych aspektdéw realizacji
projektu bedacych podstawa do oceny sprawnosci wydatkowania przeznaczonych na jego
realizacje Srodkow.

§ 2. W skiad personelu zaangazowanego we wdrazanie oraz realizacj¢ projektu wchodza:

1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy (PCPR): Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie (Dyrektor PCPR)/ osoba zastepujgea,
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2) Zespét Funduszy Pomocowych iRozwoju (ZP): Inspektor ds. funduszy UE w Zespole
Funduszy Pomocowych i Rozwoju (Inspektor ZPII) / osoba zastgpujgca,

3) Wydzial Finansow (FN): Kierownik Wydziatu Finanséw (Kierownik FN)/ osoba
zastgpujaca,

4) Sekretarz Powiatu (SE) /osoba zastgpujaca.

§ 3. 1. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest odpowiedzialny
za merytoryczny postep realizacji projektu i prawidtowos¢ rozliczen finansowych projektu na
podstawie Uchwaty Nr 168/2016 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie upowaznienia Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy do
realizacji projektu oraz skladania o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z projektem pn.
,Poprawa dostepu do ustug spolecznych w powiecie chodzieskim”, w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa 7 Wiaczenie
spoleczne, Dziatanie 7.2 Ustugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatanie 7.2.1 Ustugi spoleczne —
projekty pozakonkursowe realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego i ich jednostki
organizacyjne, zmienionej Uchwalg Nr222/2017 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia
25 stycznia 2017 1.

2. Inspektor ds. funduszy UE w Zespole Funduszy Pomocowych i Rozwoju odpowiedzialny
jest za wspomaganie jednostki organizacyjnej- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chodziezy w realizacji projektu w zakresie okreslonym niniejszym zarzgdzeniem.

§ 4. Okreslam podziat obowiazkéw dla Stanowisk/ Wydziatow:
1. Do obowiazkow Inspektora w ZPII w szczegélnosci nalezy:

a) wnioskowanie do Kierownika FN o otwarcie izamknigcie wyodrgbnionych rachunkow
bankowych dia projektu,

b) nadzorowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dzialan projektowych zgodnie
z umowg o dofinansowante,

c) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o wprowadzenie dochoddéw projektu i wydatkéw do
budzetu powiatu i WPF z uwzglednieniem Zrédet finansowania projektu,

d) sprawdzanie dokumentéw zfozonych przez PCPR do Wydziatu Finanséw Starostwa pod
wzgledem ich zgodnosci zumowa o dofinansowanie (m. in. wnioski ozmiang planu,
zapotrzebowania),

e) weryfikacja wnioskéw o platnoéé i dowodow ksiggowych pod wzglgdem zgodnosei z umowg
o dofinansowanie,

f) przekazywanie srodkéw w formie dotacji celowej Partnerom projektu na realizacjg
planowanych zadan,

g) potwierdzanie ztozonych przez Partneréw zestawien dokumentéw z poniesionych wydatkow
w ramach udzielonej dotacji, w zakresie prawidlowej realizacji projektu,

h) biezaca ocena stopnia zaawansowania projekiu oraz informowanie Starosty i Skarbnika
o zagrozeniach zwigzanych z realizacja formalnej strony projektu oraz ich czgscig finansowa,

i) informowanie Skarbnika o prognozowanych dochodach zIZ WRPO 2014+ wykazanych
w przeptywie srodkéw finansowych,

j) niezwloczne powiadamianie Starosty oraz osob zaangazowanych w realizacje projektu
o ewentualnych nieprawidtowosciach, a takze terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej,
operacji finansowych oraz systeméw zarzadzania i kontroli.

2. Do obowigzkéw Dyrektora PCPR w szczegélnosci nalezy:
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a) koordynowanie (w tym monitorowanie inadzorowanie) prawidlowosci dziatan Partnerow
przy realizacji zadan w ramach projektu,

b) zapewnienie udzialu Partneréw w podejmowaniu decyzji irealizacji zadan, na zasadach
okreslonych w umowie o partnerstwie na rzecz realizacji projektu,

c) zapewnienie sprawnego systemu komunikacji z Partnerami oraz 12 WRPO 2014+,
d) zapewnienie prawidlowosci operacji finansowych,

e) weryfikowanie i zatwierdzanie zlozonych przez Partneréw zestawien dokumentow
z poniesionych wydatkéw w ramach udzielonej dotacji, w zakresie prawidlowej realizacji
projektu,

f) sporzadzanie i przedkiadanie wnioskéw o ptatnos¢ do 1IZ WRPO 2014+ celem rozliczenia
wydatkéw w projekcie oraz otrzymania Srodkéw na dofinansowanie zadan, wtym
monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikéw zadeklarowanych we wniosku,

g) gromadzenie informacji o uczestnikach projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020
i ich przekazywanie do IZ WRPO 2014+,

h) pozyskiwanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadan,

i) wspdlpraca z Zespolem Funduszy Pomocowych i Rozwoju w zakresie formalno - prawnej
realizacji projektu,

) przygotowanie umow, w tym cywilnoprawnych zwiazanych z realizacjg projektu,

k) nadzér nad terminows realizacja oraz nad calg gospodarka finansowa projektu, w tym
kontrolowanie kosztéw projektu ze stanem ewidencji ksiggowej wydatkéw oraz ich
kwalifikowanie,

1) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o Wprdwadzenie wydatkéw projektu do budzetu powiatu
oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie projektu i WPF,

m) informowanie Zarzadu o przebiegu realizacji projektu i ewentualnych nieprawidtowosciach
zwigzanych z jego realizacja,

n) inne obowiazki okreélone w umowie o dofinansowanie oraz umowie o partnerstwie na rzecz
realizacji projektu — zapoznanie sie z postanowieniami ww. umdéw oraz przestrzeganie
obowigzkdéw z nich wynikajacych.

3. Do obowiazkéw Kierownika FN w szczegoélnosei nalezy:

a) wstepna kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym
w zakresie planu finansowego Starostwa,

b) ewidencja $rodkéw finansowych zwigzanych z realizacja projektu,

¢) realizacja przelewdw (uregulowanie zobowiazania wynikajacego z zatwierdzonego dowodu
ksiggowego — dyspozycja Srodkami pienigznymi),

d) prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiggowych (w
tym wyciggow bankowych) zwiazanych z realizacjg projektu,

e) udostepnianie na pisemny wniosek potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem kserokopii
dowoddw ksiggowych,

f) sprawdzanie dokumentow projektowych pod wzgledem zgodnosci z ksiggami rachunkowymi,

g) sprawdzanie dokumentéw projektowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalg budzetows
i WPF,
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h) sprawdzanie dokumentdéw projektowych pod wzgledem zgodnosci otwartego rachunku
bankowego z umowga bankowsg,

i) weryfikacja wnioskéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym o dokonanie zmian planu
finansowego oraz przygotowanie projektu budzetu,

j) sprawdzanie wnioskow o platnos¢ pod wzglegdem przeptywu Srodkéw pienigznych
z montazem finansowym.

4, Do cbowigzkéw Sekretarza Powiatu (SE) nalezy zarzadzanie zasobami
niematerialnymi projektu tzn. bazami informacji i wiedzy, a w szczegoélnosci:

a) nadzor nad wdrazaniem projektu, postgpem prac i czasem realizacji projektu,

b) aprobata dokumentéw zwigzanych z projektem pod wzgledem merytorycznym (tj. dokonanie
kontroli gospodarnosci, celowodei ilegalnosci  operacji  gospodarczych), zgodnie
z obowigzujacymi procedurami w Starostwie Powiatowym w Chodziezy,

¢) wprowadzenie w zycie niniejszej procedury oraz podanie jej do wiadomosei pracownikom
zaangazowanym w realizacje projektu.

§ 5. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentacji projektowej (wniosek
o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie itp.) jest Starosta iDyrektor PCPR przy
kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnata
Skarbnika Powiatu zlozona obok podpiséw pracownikow wiasciwych rzeczowo oznacza
potwierdzenie, ze powiat dysponuje odpowiednimi zasobami finansowymi zabezpieczonymi
w budzecie na realizacje projektu.

§ 6. Wszystkic osoby uczestniczace w procesie kontrolnym, na dowdd przeprowadzone]
kontroli dokonujg podpisu imiennego wraz z data dokonania Kontroli.

§ 7. Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami,
aw szczegolnodci zzasadami okreélonymi wumowie o dofinansowanie projektu oraz
Wytycznych [Z WRPO 2014+,

§ 8. Wprowadzam procedury obiegu dokumentéw projektowych projektu pn. ,Poprawa
dostgpu do ustug spotecznych w powiecie chodzieskim”, wspétfinansowanego ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020.

System obiegu dokumentéw spelnia dwie podstawowe funkcje: porzadkuje dokumenty
i zabezpiecza przed ich utratg. Sprawny obieg dokumentacji zwigksza efektywnosé
realizowanych dziatan oraz podnosi jako$¢ pracy.

Sciezka obiegu dokumentéw projektowych stanowi zatacznik nr 1do niniejszego
zarzadzenia.

§ 9. Projekt realizowany bedzie zgodnie z:

1) umowa o dofinansowanie projektu pn. ,,Poprawa dostgpu do ustug spotecznych w powiecie
chodzieskim™;

2) ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. oraz  z przyjetymi przez Starostwo
Powiatowe zasadami polityki rachunkowosci;

3) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. oraz przyjetymi przez Starostwo
Powiatowe procedurami kontroli obiegu dokumentéw, atakze z innymi obowigzujgcymi
uchwatami, badz Zarzadzeniami Starosty;

4) obowigzujagcymi w Starostwie Powiatowym iPCPR politykami rachunkowodci oraz
procedurami kontroli zarzadczej.
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§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz Dyrektorowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY
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SCIEZKA AUDYTU

Do projektu pn. ,Poprawa dostepu do uslug spolecznych w powiecie chodzieskim” w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2014-2020 -~ O$§ Priorytetowa VII, Poddzialanie 7.2.1 Uslugi spoleczne — projekty pozakonkursowe realizowane przez jedmostki samorzadu
terytorialnego i ich jednostki organizacyjne.

Stanowiska zaangaZowane we wdrazanie i realizacje projektu:
1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy (PCPR):
a. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (Dyrektor PCPR)/ osoba zastgpujaca,
2) Zespét Funduszy Pomocowych i Rozwoju (ZP): Inspektor w Zespole Funduszy Pomocowych 1 Rozwoju (Inspektor ZPI) / osoba zast¢pujaca,
3} Wydziat Finanséw (FN):
a. Kierownik Wydzialu Finanséw (Kierownik FN) / osoba zastepujaca,

4) Sekretarz Powiatu (SE) /osoba zastepujaca,
5) Skarbnik Powiatu (SK) / osoba zastepujaca,
6) Starosta (ST)/ czlonek Zarzadu.
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Stanowisko/

Lp. Czynnesé procesu Termin realizacji Komérka osoba Przeprowadzone Dokument wynikewy Podpisy os6b
* | odpowiedzialna | odpowiedzialna kontrole ; zatwierdzajacych
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Podjecie Uchwaly w sprawie 21.042016 1. yAY Inspektor ZPII Radca Prawny Uchwatla Nr 167/2016 Zarzad Powiatu
upowaznienia Kierownika PCPR do Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
opracowania, zloZenia i podpisania Chodzieskiego
wniosku o dofinansowanie
2. Podjecie Uchwaty w sprawie 27.042016 1. Zp Inspektor ZPII Radca Prawny Uchwala Nr XIX/102/2016 Przewodniczacy Rady
zatwierdzenia i przystapienia do Rady Powiatu Powiatu
realizacji projektu partnerskiego
3. Podjgcie Uchwaly w sprawie 27.042016r. ZP Inspektor ZPIE Radca Prawny Uchwala Nr 168/2016 Zarzad Powiatu
upowaznienia Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
Kierownika/Dyrektora PCPR do Chodzieskiego
realizacii projektu oraz skladania
oSwiadczen woli w sprawach
zwiazanych z projektem
4, Opracowanie wniosku o 22.04.2016. PCPR Dyrektor PCPR Inspektor ZP1I/ Whniosek o dofinansowanie Dyrektor PCPR,
dofinansowanie projekiu Sekretarz Powiatu/ Skarbnik Powiatu
Kierownik FN/ Starosta
5, Dokonywanie korekt i uzupelnien 15.12.2016 1. PCPR Dyrektor PCPR Inspektor ZPIl/ Whiosek o dofinansowanie - | Dyrektor PCPR,
do wniosku o dofinansowanie Sekretarz Powiate/ | korekta Skarbnik Powiatu,
Kierownik FN/ Starosta
6. Sktadanie wnioskéw o dokonanie Zgodnie z PCPR Dyrektor PCPR Inspektor ZPIL/ Uchwata w sprawie budZzetn | Przewodniczacy Zarzadu,
zmian planu finansowego oraz terminem wg Pracownik FN/ powiatu i WPF Przewodniczacy Rady
wprowadzenie planu finansowego | potrzeb Skarbnik Powiaty/ Powiatu
do budzetu Starosta
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Stanowisko/

Lp. Czynneié procesu Termin realizacji Komérka cm.owm. Przeprowadzone Dokument wynikowy Podpisy ﬂwmg
) odpowiedzialna | odpowiedzialna kontrele zatwierdzajacych
1 2 3 4 3 6 7 8
7. Sktadanie wnioskow o dokenanie Zgodnie z VA Inspektor ZPII/ Sekretarz Powiatw/ | Uchwala w sprawie budzetu | Przewodniczacy Zarzadu,
zmian planu finansowego oraz terminem wg Pracownik FN ds. | Pracownik FN/ powiatu i WPF Przewodniczacy Rady
wprowadzenie planu finansowego | potrzeb planowania Skarbnik Powiatu/ Powiatu
do budzetu budzetu Starosta
8. | Podigcie Uchwaly zmieniajacej 25.01.2017 r. ZP Inspektor ZPIL Radca Prawny Uchwala Nr 222/2017 Zarzad Powiatu
Uchwale w sprawie upowaznienia Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
Kierownika PCPR do realizacji Chodzieskiego
projektu oraz skiadania odwiadczen
woli w sprawach zwigzanych z
projektem
9, Przygotowanie zalacznikéw do Styczen-luty 2017 | ZP/ Inspektor ZPII/ Kierownik FN Zalaczniki do umowy Skarbnik Powiatu/
umowy o dofinansowanie projektu | r. PCPR Dyrektor PCPR Dyrektor PCPR/
Starosta
10. | Zawarcie umowy o partnerstwiena | 07.04.2017r. ZP/ Inspektor ZPII/ Radca Prawny/ Umowa partnerska Skarbnik Powiat/
rzecz realizacji projektu PCPR Dyrektor PCPR Sekretarz Powiatu/ Dyrektor PCPR/
Kierownik FN Starosta/
Partnerzy projektu
11, | Zawarcie umowy o dofinansowanie | 30.05.2017 r. Zp/ Inspektor ZPII/ Radca prawny/ Umowa o dofinansowanie Skarbnik Powiatw/
projektu PCPR Dyrektor PCPR Sekretarz Powiatu/ | projektu Dyrektor PCPR/
Kierownik FN Starosta
12. | Wplyw érodkéw (dotacji) na Zgodnie z FN Pracownik FN ds. | Kierownik FN Ksiegi rachunkowe, wyciagi
wyodrebniony rachunek bankowy harmonogramem ewidencji bankowe
budzetu projektu dochodow
budzetu
13. | Sporzadzanie dyspozycji dokonania | Po otrzymaniu ZP Inspektor ZPII Sekretarz Powiatu/ | Dyspozycja dokonania Kierownik FN/
platnosci (przekazania dotacji} do srodkéw Pracownik FN/ platnosci Starosta
AKME i Gminy Miejskiej w Kierownik FN
Chodziezy na realizacje wydatkéw
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Stanowisko/

Lp. Czynnosé procesu Termin realizacii Komoérka osoba Przeprowadzone Dokument wynikowy Podpisy oséb
odpowiedzialna | odpowiedzialna kontrole Zrodiowy zatwierdzajacych
1 2 3 4 5 6 7 ]

14. | Sporzadzanie dyspozycii Po otrzymaniu FN Pracownik FN Kierownik FN Dyspozycja przekazania Skarbnik Powiatu/
przekazania §rodkéw do PCPR na srodkow lub srodkow Starosta
podstawie zlozonego zapozyczenie po
zapotrzebowania przez PCPR, akeeptacji ZPII
zaakceptowanego przez ZPIl

15. | Realizacja projektu zgodnic z Na biezaco PCPR Dyrektor PCPR
umewa ¢ partnerstwie na rzecz
realizacji projektu

16. | Weryfikowanie i zatwierdzanie Zgodnie z PCPR Dyrektor PCPR Inspektor ZPII Zestawienia dokumentow z | Dyrektor PCPR
wydatkéw dokonywanych przez harmonogramem poniesionych wydatkéw
Partnerow projektu tj. Gming
Miejska w Chodziezy/MOPS oraz
Fundacje AKME

17. | Potwierdzanie zfozonych przez Zgodnie z zp Inspektor ZPH Sekretarz Powiatu Zestawienia dokumentow z
Partnerow zestawiefi dokumentéw z | harmonogramem poniesionych wydatkéw
poniesionych wydatkéw w ramach
udzielonej dotacji

18. | Przedkladanie rozliczenia Zpodnie z ZP Inspektor ZPII Sekretarz Powiatn/ | Rozliczenie udzielonej Starosta
udzielonej dotacji do FN terminem Kierownik FN dotacji

19. | Przygotowywanie wnioskow o Zgodnie zumowa | PCPR Dyrektor PCPR Inspektor ZPII/ Whnioski o platnosé Dyrektor PCPR
platnogé o dofinansowanie, Sekretarz Powiatu/

harmonogramem Kierownik FN

20. | Przekazywanie kserokopii Na biezaco PCPR Dyrektor PCPR Korespondencja dot.
korespondencji w sprawach projektu
projektu przez PCPR do Starostwa
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