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z dnia 24 lipca 2015 r.

PROCEDURA POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWANYCH W RAMACH EUROPEJSKIEGO
FUNDUSZU SPOLECZNEGO, EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROZWOJU REGIONALNEGO | FUNDUSZU SPOJNO SCI
W PERSPEKTYWIE FINANSOWEJ 2014 — 2020



Wprowadzenie

Drogg do sukcesu w dziedzinie pozyskardeodkéw finansowych z Funduszy
Europejskich jest wikxiwa organizacja, precyzyjny podziat zadajak rownie
odpowiedzialné¢ w zakresie przygotowania i realizacji projektow.

Dobre efekty daje opracowanie sformalizowanych @doc dla kluczowych operacji,
takich jak planowaniérodkéw budetowych, aktualizacja planéw, aktualizacja inforjnaa
temat funduszy unijnych, przygotowania wniosku ofirdmnsowanie osrodki unijne,
realizacja i rozliczenie projektu. Mimo naktadu g@yaniezlzdnego na przygotowanie
procedur jest to inwestycja optacalna - w zdlzej perspektywie tego rodzaju dziatania
pozwalaj usprawnt i skroct czas realizacji kluczowych proceséw. Sprawnie tdpiee
procedury pozwalgjrowniez zminimalizowa ilos¢ popetnianych kidow.

Majac na uwadze zmaksymalizowanie szans na uzyskarfisadsowania naley
przyktad& duza uwag do wigciwej organizacji pracy w celu unikggia podstawowych
btedow w procesie pozyskiwania i realizacji projektow.

Opracowane procedury pozyskiwanieodkdéw unijnych od momentu uzyskania
informacji o maliwosci dofinansowania, poprzez przygotowanie wnioskiofinansowanie
projektu, jego zigenie do oceny, a w przypadku uzyskania dofinans@vdfa projektu,
podpisanie umowy o dofinansowanie, realizgmjojektu wraz z kontrgli audytem, a do
jego zakaczenia, wraz z podzialem kompetencji i obgekiow w tym zakresie, majna celu
efektywne pozyskiwanigrodkow unijnych przez Miasto Konin i jednostki onjgacyjne

miasta.



Cel procedury

Celem procedury jest ujednolicenie zasad gzemych z przygotowaniem i realizacj
projektéw finansowanych Iub wspdHfinansowanych zndiuszy Strukturalnych UE
i Funduszu Spojrnii, a take zapewnienie nadzoru i kontroli nad tymi projektamaz z

podziatem kompetencji i obogikow w tym zakresie.

Zakres obowigzywania i jednostki zaangazowane

w realizacje procedury

1. Procedura dotyczy przedsizig¢, realizowanych w ramach programow unijnych
dostpnych w Polsce w okresie 2014 — 2020 przez Miastoili jednostki organizacyjne
Miasta Konina.

2. Jednostki zaangawane w realizagj

» Kierownicy Wydziatéw Urzdu Miejskiego w Koninie,

» Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta Konina.

Procedura pozyskiwania sSrodkow finansowych z

Funduszy Europejskich - etapy

Etapy przygotowania wniosku o dofinansowanie prinjekaz realizacji projektu:



* moment pozyskania informacji o riwosci dofinansowania,
* przeprowadzenie kwalifikowaldoi projektu, beneficjenta,

» wyznaczenie (decyzjPrezydenta Miasta Konina) os6b do wspétpracy przy
przygotowaniu materiatéw niegbnych do pozyskanigrodkdw unijnych.

* przygotowanie projektu (wniosku o dofinansowanie wraz gczaikami),
« terminowe ztagenie wniosku o dofinansowanie wrazazainikami do oceny.

* podpisanie umowy o dofinansowanie, powotanie @daeniem Prezydent
Miasta Konina) zespotu ds. realizacji projektu,

* realizacja projektu wraz z kontgol audytem,
* ostateczne zakazenie projektu.

Fazy procesu przy pozyskiwaniu sSrodkow unijnych

1. Przygotowanie propozycji projektéw planowanych dumegania s o dofinansowanie

z Funduszy Strukturalnych UE i Funduszu Spéghomazna rozpocgé z inicjatywy
kierownikdéw wewrtrznych komarek organizacyjnych Wdu Miejskiego w Koninie lub
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta Koninedydziaty Urzdu Miejskiego
w Koninie / jednostki organizacyjne Miasta Konireredzielnie pozysksjinformacije
0 naborze wnioskéw. Wydziat wigdy — Wydziat Dziatalnéci Gospodarczej i Rozwoju.

2. Wstepna ocena propozycji projektow w oparciu o krytegzkonomicznej efektywriai,
kryteria wyboru okréone przez instytucje ogtaszag konkursy, ryzyka i wagi projektu
dla Miasta Konina. Oceny dla Miasta Konina dokonWweydziat Dziatalndci
Gospodarczej/Dyrektorzy jednostek organizacyjnycastd Konina.

3. Przedstawienie Prezydentowi Miasta Konina propozpepjektu do dofinansowania

wraz z propozyeg oséb do wspotpracy przy przygotowaniu materiatdezipdnych do
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pozyskania srodkéw unijnych — Kierownik Wydzialu Dziataldoi Gospodarczej i

Rozwoju, dla projektéow Miasta Konina / Dyrektor fexstki organizacyjnej Miasta
Konina, dla projektow jednostek. Decyzp przysgpieniu do przygotowania wniosku o
dofinansowanie podejmuje Prezydent Miasta KoniBgrektor jednostki organizacyjnej
Miasta Konina przy akceptacji Prezydenta.

4. Opracowanie wniosku o dofinansowanie wraz zaatikami — Wydziat Dziatalrii
Gospodarczej i Rozwoju wraz z pracownikami wyznagna decyzj Prezydenta Miasta
Konina, dla projektéw miejskich / jednostki orgaaiyjne Miasta Konina, dla projektow
tych jednostek.

5. Przygcie projektu do realizacji — pragie odpowiedniej uchwaly przez Radliasta
Konina, w przypadku pozytywnej oceny wniosku o dafisowanie i decyzji Instytuciji
Zarzadzapcej. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu.

6. Realizacja projektu zgodnie z umgw dofinansowanie projektu przez Zespét powotany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Konina / Dyrektora jetknosrganizacyjnej Miasta

Konina.

Sposob realizacji poszczegodlnych faz procesu

1. Pozyskanie informacji o naborze wnioskéw przez kdindrganizacyjne Urgu
Miejskiego w Koninie / jednostki organizacyjne MiasKonina - sledzenie stron
internetowych, ogtosze i informacji udosgpnianych przez Instytugj Zarzdzapca
i Instytucje Péredniczce.

2. Analiza dokumentacji konkursowej, szczegolnie pgtdia kryteriow dosipu oraz oceny
projektéw. Analiza maiwego zakresu realizacji projektu oraz jego kosztdcena
istotncci propozycji projektu pod dem wpisywania si w dokumenty strategiczne
i planistyczne.

3. W przypadku projektow miejskich, przedstawieniegmoycji projektu do dofinansowania
w formie wniosku na posiedzenie Kierownictwa &fta Miejskiego w Koninie oraz
wyznaczenie, decyzjPrezydenta Miasta Konina, pracownikédw do wspoOkpraczy

opracowaniu wniosku o dofinansowanie wraz z@atikami. W przypadku projektow



jednostek organizacyjnych Miasta Konina, przedstaw propozycji projektu na
spotkaniu Prezydenta Miasta Konina i Dyrektora gesdki organizacyjne;.

4. Opracowanie wniosku o dofinansowanie wraz aczatikami — doktadne wypetnienie pél
we wniosku, dobre uzasadnienie, szczegotowa wexgjgk poszczegolnych zapisow,
poréwnywanie z wytycznymi. Terminowe 2&nie wniosku o dofinansowanie
w odpowiedniej Instytucji prowadezej nabor.

5. Przygcie projektu do realizacji — przygotowanie projektahwaty Rady Miasta Konina
oraz przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowaprojektu - Wydziat
Dziatalnaici Gospodarczej i Rozwoju / Dyrektor jednostki amgacyjnej Miasta Konina.

6. Realizacja projektu zgodnie z umgvo dofinansowanie, obowZujacymi przepisami
i wytycznymi przez Zespot do realizacji projektu.

Zarzgdzanie projektami finansowanymi ze srodkow

unijnych

1. W celu prawidiowego zagrdzania projektem, Prezydent Miasta Konina na wikiose
kierownika wydzialu Dziatalnéci Gospodarczej i Rozwoju lub Dyrektor jednostki
organizacyjnej Miasta Konina, powotuje zgilzeniem zespét realizigy projekt.

2. Zespot projektowy powotany jest na czas realiziacgitkowitego rozliczenia projektu.

3. Zespdt projektowy wspéltpracuje z innymi instytucjaw celu prawidtowej realizaciji
projektu.

4. Koordynator Projektu okéta zakresy obovgzkow dla wszystkich os6b wyznaczonych do
realizacji projektu, powotanych zadzeniem Prezydenta Miasta Konina / Dyrektora
jednostki organizacyjnej Miasta Konina.

5. Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za:

— zgodry z harmonogramem oraz biedem realizagj projektu,

— wilasciwe i zgodne z umogv o dofinansowanie oraz obayzujacymi przepisami
wykorzystanie przyznanycitodkow,

— realizowanie wydatkow zgodnie z procedurami zamawigblicznych,

— prawidtowe rozliczenie projektu,

— promocg i informowanie o finansowaniu projektu z Fundu&yopejskich.



. Wszelkie zmiany w zespole realizaym projekt wymagaj zmiany zargdzenia

Prezydenta Miasta Konina/ Dyrektora jednostki orzacyjnej Miasta Konina.

Monitoring projektow

. Prowadzenie bigcego monitoringu wnioskow o dofinansowanie gedkéw z Unii
Europejskiej, przygotowywanych przez Miasto Konifednostki organizacyjne Miasta
Konina — Wydziat Dziatalngci Gospodarczej i Rozwoju.

. Narzdziem do monitoringu jesiRejestr wnioskéw o dofinansowanie zedkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiegmuszu Rozwoju Regionalnego
i Funduszu Spdéjniai, sktadanych przez Miasto Konin i jednostki origaoyjne Miasta
Konina w perspektywie finansowej 2014-20@wadzony przez Wydziat Dziataléw
Gospodarczej i Rozwoju. Wz&ejestrustanowi zajcznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Wyznaczony pracownik Wydziatlu Dziatalked Gospodarczej i Rozwoju wprowadza do
Rejestru dane dotygee projektéw, gdzie Liderem lub Partnerem jest kdigsonin lub
jednostka organizacyjna Miasta Konina, niezwloczn@m ziazeniu  wniosku

o dofinansowanie.

. Rejestr wnioskow o dofinansowanie szedkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i FRmd$poéjnéci, sktadanych przez
Miasto Konin i jednostki organizacyjne Miasta Kamiw perspektywie finansowej 2014-
2020jest dostpny na stronie internetowej Widu Miejskiego w Koninie -www.konin.pl

w zaktadce Projekty UE.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta Konirmazekazuyy do Wydziatu
Dziatalnagci Gospodarczej i Rozwoju pisemnnformacg o ztazonych projektach,
zawierajca dane wg. wzoru stanoggego zacznik nr 1 do procedury, w terminie 5 dni
od podpisania wniosku o dofinansowanie.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Miasta Konizapowizani $ do przekazania
pisemnej informacji do Wydziatu Dziatalém Gospodarczej i Rozwoju o zaistniatych
zmianach zwjzanych z etapem pe@gowania w konkursie oraz o podpisaniu umowy
o dofinansowanie projektu, w terminiegiu dni od daty zdarzenia.



7. Wyznaczony pracownik Wydziatu Dziataléw Gospodarczej i Rozwoju niezwiocznie
uzupetnia zapisy wRejestrze zwigzane z etapem peggbwania w konkursie /

podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu.

Zalkgcznik:
1. Wzér Rejestru wnioskéw o dofinansowanie #®dkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Fsnd$pojnexi, sktadanych przez Miasto Konin

i jednostki organizacyjne Miasta Konina w perspeligyfinansowej 2014-2020



