Zarzadzenie Nr W0.0050.101.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
z dnia 27 lipca 2021 roku

w sprawie przyjecia procedury aplikowania o srodki finansowe na krajowe i
mi¢dzynarodowe projekty finansowane ze zrédel zewngtrznych przez Gming Grojec.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2021,poz. 1372), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam procedurg aplikowania o s$rodki finansowe na krajowe 1 miedzynarodowe
projekty finansowane ze Zrodet zewnetrznych przez Gming Grojec.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e

Dariusz Gwiazda




Procedura aplikowania o §rodki finansowe na krajowe i miegdzynarodowe
projekty finansowane ze zrodel zewnetrznych przez Gmine Grojec.

Wstep

Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegdlowego sposobu i trybu przeprowadzania
procesu aplikowania o $rodki finansowe na krajowe i migdzynarodowe projekty finansowane
ze zrodet zewnetrznych przez Gmine Grojec.
Niniejsza procedura shuzy efektywnosci 1 skutecznosci pracy wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta w Gréjcu , w tym:

- ulatwiajg zarzadzanie procesem,

- ulatwiajg prace nowym pracownikom,

- wymuszajg standaryzacj¢ pracy Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu.

W rozumieniu niniejszego zarzgdzenia okreslenie:

1. Burmistrz — oznacza Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec oraz Zastgpce Burmistrza
Gminy 1 Miasta w Grojcu;

2. Sekretarz — oznacza Sekretarza Gminy;

pracownik - oznacza pracownika Zespotu ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

Promocji i Spraw Spolecznych w Urzgdzie Gminy 1 Miasta w Grdjcu, ktory jest

odpowiedzialny za sporzadzenie wniosku o dofinansowanie;

4. Naczelnik Wydziatlu — oznacza Naczelnika Wydzialu/ Zastepce Naczelnika Wydziatu,
ktory bedzie realizowal projekt/dofinansowanie;

5. wniosek — oznacza wniosek o sfinansowanie/dofinansowanie realizacji projektu;

6. Rejestr projektow — oznacza Rejestr projektow, do ktérych Gmina Gréjec aplikuje.

(OS]

L. Etap - zatwierdzanie wniosku o finansowanie zewnetrzne

1. Przed rozpoczeciem procesu pracownik sktada wypelniony ipodpisany ,,Wniosek
o wydanie zgody na ztozenie wniosku aplikacyjnego”, zwany dalej ,,Wnioskiem
0 zgode™, do Burmistrza, w celu akceptacji procesu aplikacji o srodki zewnetrzne.

2. Wzor wniosku o zgodg okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

11. Etap - Sporzgdzanie Wniosku, Nadzdr merytoryczny

1. Naczelnik Wydzialu merytorycznego dostarcza pracownikowi w terminie minimum 7
dni przed zakonczeniem naboru wnioskéw, kompletng dokumentacj¢ niezbedng do
prawidlowego przygotowania wniosku o dofinansowanie.

2. Po sporzadzeniu wniosku, wydrukowang wersj¢ wniosku nalezy przekaza¢ do
Naczelnika Wydziatu i Sekretarz, w celu weryfikacji zgodnosci z wytycznymi projektu
(zarowno pod wzgledem merytorycznym jak i finansowym).

3. Po akceptacji wniosku pod wzgledem merytorycznym i finansowym, pracownik jest
obowigzany dokona¢ stosownego wpisu informacji dotyczacych wniosku, do Rejestru
projektow — wzdr rejestru projektow okres$la zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.



111, Etap — Postepowanie w przypadku uzyskania finansowania zewnetrznego

1.

(W8]

Pracownik przekazuje informacje o otrzymanym dofinansowaniu wraz z wersjg
elektroniczng wniosku, ktory uzyskal finansowanie do Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarz i Naczelnika Wydzialu oraz dokonuje stosownego wpisu dot. wniosku w
Rejestrze projektow.

Stosownie do procedur indywidualnych programéw pracownik przystepuje do Sciezki
formalnej uruchomienia projektu (np. podpis kwalifikowany, elektroniczna wersja
umowy).

1V. Etap — Postepowanie w przypadku braku uzyskania finansowania zewnetrznego

1.

(U'S]

Pracownik przekazuje otrzymang informacj¢/decyzje o odmowie przyznania srodkow
finansowych na realizacje projektu do Burmistrza, Sekretarz i Naczelnika Wydziatu
oraz dokonuje stosownego wpisu w Rejestrze projektow.

Pracownik wraz z Naczelnikiem Wydzialu kontaktujg si¢ ze sobg w sprawie Karty
oceny/recenzji wniosku, ktory nie uzyskal finansowania w celu konsultacji 1 analizy
wskazan i uwag wykazanych w karcie.

Naczelnik Wydziatu akceptuje rozliczenie czgsciowe/koncowe zadania i sprawozdania
z wykonania zadan przez Naczelnika Wydziatu.

V. Etap — Sprawozdawczos¢é

1. Kazdorazowo na 3 dni przed terminem sesji Rady Miejskiej w Grojcu pracownik
przekazuje Burmistrzowi informacj¢ o stanie realizacji procesu aplikowania o
dofinansowanie za okres objety sprawozdaniem z dziatalnosci Burmistrza.

Zalaczniki:

1.

Wzor wniosku o wydanie zgody na ztozenie wniosku aplikacyjnego;

2. Wzor Rejestru projektow, do ktorych Gmina Grojec aplikuje.



Zatgcznik Nr |
do Procedury aplikowania
o $rodki zewngtrzne .

WNIOSEK

O WYDANIE ZGODY NA ZLOZENIE WNIOSKU APLIKACYJNEGO

1. Informacje o aplikujgcym

Osoba skfadajgca wniosek o zgode

Jednostka/komorka aplikujaca o
dofinansowanie

Osoba odpowiedzialna/do kontaktu
(dane kontaktowe: tel., e-mail)

2. Podstawowe informacje o konkursie

Instytucja finansujaca

Nazwa programu

Termin zlozenia wniosku

Rola w projekcie
(partner/koordynator/indywidualny)

3. Informacje o projekcie

Tytut projektu

Przewidywany okres realizacji projektu

Zakres dziatan w projekcie

Uzasadnienie celu realizacji projektu

Przewidywane rezultaty projektu

Typ projektu

4. Budzet projektu

Przewidywany budzet projektu

Szacowana wysokos¢ dofinansowania

Szacowana wysokos¢ wkiadu wiasnego
(o ile dotyczy)

Zrodlo finansowania:

Szacowana wysokos¢ kosztow
posrednich




5. Czy przewiduje si¢ koniecznos¢ kredytowania projektu

NIE

TAK
(podac szacowang wysokosc,
okres kredytowania)

ZRODLO KREDYTOWANIA

Akceptacja Burmistrza

Data zlozenia

Podpis osoby przyjmujacej
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