Zarzadzenie Nr3%2006
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia4Zgrudnia 2006 roku

w sprawie ustalenia trybu, terminow i zakresu spmwozdaWczo.s‘ci, rozliczen i kontroli
oraz obiegu dokumentéw dotyczqcych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2257/06
,» Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniow szkét ponadgimnazjalnych w roku

szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasobow ludzkich w

regionach dziatania 2.2. ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne” Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

Na podstawie art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r.,
Nr 249, poz. 2104 z pdézn, zm.) w zwiazku z art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.), w zwiazku art. 4 ust. 5 i
art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 ze zm.) oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w
sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczodci dotyczacej realizacji Narodowego Planu
Rozwoju, irybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen (Dz.U. Nr 216,
poz. 2206) w zwiazku z art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie
Rozwoju (Dz.U. Nr 116, poz. 1206 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1.Przedmiotem niniejszego Zarzadzenia jest ustalenie trybu, terminéw w zakresie
sprawozdawczosci oraz obiegu dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2257/06
Wspieranie rozwoju edukacyjnego ucznidw szkél ponadgimnazjainych w roku szkolnym
2006/2007"w tamach umowy Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2257/06/U/06 o
dofinansowanie Projektu Nr Z/2.14/11/2257/06 ,.Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniéw szkot
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —~Wzmocnienie ZasobOw
ludzkich w regionach ZPORR ,zwanego dalej Projektem.

2.Zarzadzenie dotyczy nastepujacych jednostek budzetowych Powiatu Wyszkowskiego:
1) Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, zwane dalej Ostatecznym Odbiorca(Beneficjentem)
2) Zespot Szkot w Dhugosiodle,
3) Zespot Szkét im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Zabrodziu,
4) Zespot Szkot Nr 1 im. Marii Sklodowskiej — Curie w Wyszkowie,
5) Zespot Szkot Nr 2 w Wyszkowie,
6) 1Liceum Ogolnoksztalcace im. Cypriana Kamila Norwida w Wyszkowie.
3.Jednostki budzetowe wymienione w pkt 2 - 6, zwane beda dalej, Placowkami Oswiatowymi.

§2

Jednostki budzetowe wymienione w §1 sg zobowigzane do wykonania nastgpujacych czynnosci:
1. otwarcia rachunkéw bankowych na przyjmowanie §rodkéw pomocowych i powiadomienia
Skarbnika Powiatu o numerach tych rachunkéw,
2. dostosowania planu kont do zasad rachunkowosci funduszy pomocowych,
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3. jednoznacznego zdefiniowania i umiejscowienia oraz odpovvledmego podziatu funkcji i zadan
w ramach realizacji Projektu ,

4, stworzenia skutecznych systemdéw gwarantujacych pramdlowq reahzac_lq funkcji przez
poszczegolne jednostki i osoby realizujace Projekt,

5. ustalenia wiasciwej $ciezki przeptywu dokumentow,

6. przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow, a takze przechowywania i archiwizacji
dokumentacji przez okres do dnia 31 grudnia 2013 r.,

7. gromadzenia dokumentéw w odrebnych segregatorach z logo ,,ZPORR” ,EFS” , Unii
Europejskiej” oraz ,,Numer i tytul Projektu”, ’ o

8. przechowywania dokumentéw Zrodtowych (oryginatéw) dotyczacych realizacji Projektu o
wydatku w Placéwce O$wiatowej/Ostatecznego Odbiorcy,

9. prowadzenia sprawozdawczosci i przechowywania wniosku o dofinansowanic Projektu,
wnioskéw o platno$¢ wraz z zalacznikami, sprawozdafd oraz danych o Beneficjentach
Ostatecznych gromadzonych do podsystemu PEFS ( w wersji papierowsj i elektronicznej).

§3

Procedurg okreslajaca tryb, terminy, zakres sprawozdawczosci realizacji Projektu przedstawia
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4
Szezegolowy sposéb obiegu dokument6w przedstawia zatacznik nr 2 do Zarzadzenia,
§5
Za prawidlowe wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sa: Dyrekiorzy Placéwek Os$wiatowych,

Naczelnik Wydzialy Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich, Naczelnik Wydziatu Edukacii,
Kultury i Sportu oraz Naczelnik Wydziatu Finansowego Starostwa.

§ 6

Dotychczasowe czynnosm wykonywane w ramach przedmiotu opisanego w § 1, ust. 1 zgodnie
z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia pozostaja w mocy.

§7

Zarzadzenie wchodzi Zzycie z dniem podjecia.

Tk Shkward
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Zalacznik nr 1
" do Zarzadzenia Nr .?-3(2006

. Starosty Powiafy Wyszkowskiego

z dnia ¥ grudnia 2006 .

Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie

PROCEDURA

P-FE-02

regionach ZPORR

| Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen
1 Kkontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/I1/2257/06
,» Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniow  szkot
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” w
ramach Priorytetu 2 ~-Wzmocnienie zasobéw ludzkich w

Opracowal

Sprawdzil

Maria Chmielifiska

Naczelnik

Mk A@)O@lf\ ()!L@‘

OR. A2 2006+ . ‘%

Data i podpis

Data i podpis

1_7-, i

ZPORR
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/1/2257/06 ,, Wspieranie
Powiatowe rozwofu edukacyjnego uczniéw szkél ponadgimnazjalnych w | P-FE-02
w Wyszkowie roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 — _

Wazmocnienie zasob6w ludzkich w regionach ZPORR

Edycja 2 Strona 2 Stron 18

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu, zakresu i terminéw sprawozdawczosci, rozliczen i kontroli
realizacji Projektu Nr Z2/2.14/11/2257/06 Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniow szkét
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 ~Wzmocnienie zasobow
ludzkich w regionach ZPORR :

2. Definicje

ZPORR Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 2004-2006, przyjety
rozpotzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie
przyjecia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004-2006 (Dz. U. Nr 166, poz. 1745);

Sprawozdawczos¢ | Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w
sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczosci dotyczacej realizacii
Narodowego Planu Rozwoju ,trybu kontroli realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozliczen ( Dz, U. Nr 216, poz.2206 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy zdnia 31 grudnia 2004 r. w
sprawie wzordw sprawozdan sporzadzanych w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006

(Dz. U. Nr 284 poz.2843 z pézn. zZm)

Ramowy Plan Ramowy Plan Realizacji Dzialania 2.2 ZPORR na rok 2006 dla Wojewddztwa
Realizacji Dziatania | Mazowieckiego ,okreslony w zataczniku Nr 1 do uchwaty Nr 1063/284/06
na rok 2006 Zarzadu Wojewddztwa mazowieckiego z dnia 30 maja 2006 r. w sprawie

przyjecia Ramowego Planu Realizacji Dzialania 2.2 Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego ZPORR oraz Uchwale Nr 1064/284/06 z
dnia 30 maja 2006 r. w sprawie przyjecia dokumentacji konkursowej dla
Dziatania 2.2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004 - 2006 Priorytet II Wzmocnienie Rozwoju Zasob6w Ludzkich w

Wojewodztwie Mazowieckim
Instytucja Beneficjent Koricowy (BK) [Instytucja Wdrazajaca (IW)]— podmiot publiczny
Wdrazajaca lub prywatny, odpowiedzialny za realizacje dzialania w ramach Zintegrowanego

Programu  Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (odpowiednio Urzad
Marszalkowski lub inna Instytucja kitérej Samorzad Wojewodztwa powierzyt
realizacje Dzialania).

Projekt Projekt Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2257/06 »Wspieranie rozwoju
edukacyjnego uczniow szkol ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007”
w ramach umowy Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/225 7/06/U/85/06 o
dofinansowanie Projektu Nr 2/2.14/11/2257/06 »Wspieranie rozwoju
edukacyinego uczniow szkét ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007”
w ramach Priorytetu 2 ~Wzmocnienie zasob6w ludzkich W regionach ZPORR
Umowa Umowa Powiaty Wyszkowskiego Nr Z/2. 14/11/2.2/2257/06/U/85/06 o
dofinansowanie  Projektu = Nr Z/2.14/11/2257/06 »Wspieranie  rozwoju
edukacyinego uczniow szko? poradgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007"
w ramach Priorytetu 2 ~Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

StarostWo | ontrol realizacii Projektu Nr Z/2. 14/11/2257/06 . Wspieranie
Powiatowe rozwoju edukacyjnego uczniéw szkot ponadgimnazjalnych w . P-FE-02
. roku szkolmym 2006/2007” w ramach Priorytetn 2 — ‘
w WySZkOWIe Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR '
Edycja 2 Strona 3 Stron 18
| Ostateczny
Odbiorca Powiat Wyszkowski
(Beneficjent)
Beneficjent Podmiot korzystajacyze wsparcia w ramach Projektu , na podstawie umowy o
Ostateczny (BO) dofinansowanie realizacji Projekiu (uczniowie) :
Monitorowanie Proces systematycznego gromadzenia i analizowania informacji dotyczacych
realizacji Projektu, programéw operacyjnych, strategii wykorzystania Funduszu
Spdjnosci i Narodowego Planu Rozwoju oraz Podstaw Wsparcia Wspélnoty;
Dokumentacja a) formularz zgloszonego wniosku,

realizacji Projektu

b) pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu
dofinansowania,

¢) umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zalgcznikami,

d) umowe w sprawie prowadzenia obstugi Projektu,

e) dokumentacje z przeprowadzenia rekrutacji uczniéw ( w tym
powolania Szkolnej Komisji ds. Pomocy Materialnej, wnioski o
przyznanie stypendium, o$wiadczenie o dochodach rodziny,
protokoly z posiedzen i wytypowana listg BO, zawiadomienie o
przyznanym stypendium),

f) zatwierdzong liste BO,

g) rezerwowg liste BO,

h) wykaz BO oraz zestawienie danych ich dotyczacych,

i) umowy z BO,

J) dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnosé wydatku oraz
osiagnigcie okre$lonych rezultatow Projektu
— zaswiadczenia o uczestnictwie w zajeciach,

— Zestawienia godzin nieusprawiedliwionych,

— Swiadectwa ukoficzenia klasy /$wiadectwa maturaline,

~ pisemne o$wiadczenia o wykorzystaniu przyznanego stypendium
na cele edukacyjne, '

— Zestawienie BO promowanych do nastepnej klasy w ogdlnej
liczbie BO , w tym: mezczyzn i kobiet; , w tym:
zamieszkujacych tereny wiejskie,

~ miesigczne  zestawienie Sredniej wysokosci udzielonego
stypendium)

k) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw: listy BO,
oswiadczenia © sposobie przekazywania stypendiow, wyciagi
bankowe, przelewy ,listy wyplat

1) wnioski o platnoéé,

m) sprawozdania okresowe, koficowe i roczne,

n) korespondencja dotyczaca zmian w Projekcie,

o) opinie Beneficjentéw Ostatecznych o przebiegu Projektu i jego
Znaczeniu,
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

StarostWo | ioniroli realizacii Projektu Nr 22, 14/112257/06 . Wspieranie
Powiatowe rozwoju edukacyjnego uczniow szkél ponadgimnazjalnych w i
W WYSZk owie roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —

Wzmocnienie zasob6éw ludzkich w regionach ZPORR

P-FE-02

Edycja 2

Strona 4 Stron 18

3. Zakres obowigzywania

1. Procedura obejmuje swym zakresem monitoring i sprawozdawczo$é Projektu, rozliczanie
Projektu ;kontrolg realizacji Projektu, przechowywanie dokumentéw i ochrong danych

osobowych.
2. Procedura obowiazuje w okresie realizacji Projektu:
1) Rozpoczegcie realizacji Projektu 01.09. 2006 r. ,
2) Zakonczenie rzeczowe realizacji Projektu 10.07.2007 r.
3) Zakoticzenie finansowe realizacji Projektu 31.08.2007 r.

4. Odpowiedzialnosé
Starosta:

= podpisuje wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu wraz z zatacznikami,

~ podpisuje umowg o dofinansowanie realizacji Projektu,

podpisuje umowy z dyrektorami Placoéwek Oswiatowych na prowadzenie obstugi Projektu,
podpisuje porozumienie z dyrektorem Spolecznego Liceum Ogélnoksztalcacego w
Wyszkowie na prowadzenie przez Powiat Wyszkowski obstugi realizacji Projektu dotyczace;
Beneficjentéw Ostatecznych rekrutujacych si¢ ze Spolecznego Liceum Ogolnoksztalcacego
w Wyszkowie

podpisuje upowaznienia dla dyrektoréw Placéwek Oswiatowych do podpisywania ,Uméw
przekazywania stypendium w roku szkolnym 2006/2007” z uczniami/ rodzicami lub
prawnymi opiekunami ucznidw,

podpisuje upowaznienia dla dyrektoréw i wicedyrektoréw Placéwek O$wiatowych do
poswiadczania dokumentéw za zgodnosé z oryginatem.

zatwierdza list¢ Beneficjentéw Ostatecznych Projektu

zatwierdza dokumenty zwiazane z realizacjg Projektu

Wicestarosta:

podpisuje wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu wraz z zatacznikami,

podpisuje umowe o dofinansowanie realizacji Projektu,

podpisuje umowy z dyrektorami Placowek Oswiatowych na prowadzenie obstugi Projektu,
podpisuje porozumienie z dyrektorem Spotecznego Liceum Ogdlnoksztalcacego w
Wyszkowie na prowadzenie przez Powiat Wyszkowski obstugi realizacji Projektu dotyczacej
Beneficjentéw Ostatecznych rekrutujacych si¢ ze Spolecznego Liceum Ogélnokszialcacego
w Wyszkowie

podpisuje upowaznienia dla dyrektoréw Placéwek Oswiatowych do podpisywania , Uméw
przekazywania stypendium w roku szkolnym 2006/2007” z uczniami/ rodzicami lub
prawnymi opiekunami uczniéw,

podpisywanie upowaznien dla dyrektoréw Placéwek Oswiatowych do poswiadczania
dokumentéw za zgodno$é z oryginatem

zatwierdza dokumenty zwigzane z realizacja Projektu.
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/12257/06 , Wspieranie
Powiatowe rozwofu edukacyjnego ucznicw szkol Pponadgimnazjalnych w . P-FE-OZ
W Wyszkowie roku szkolmym 2006/2007" w ramach Priorytetn .2 — )

Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR

Edycja 2 Strona 5 Stron 18

Skarbnik Powiatu:

kontrasygnuje wnioski o dofinansowanie realizacji Projektu i zataczniki okreslajace sytuacje
finansowg Ostatecznego Odbiorcy,

kontrasygnuje umowy o dofinansowanie Projektu wraz z zalgcznikami,

kontrasygnuje wnioski Ostatecznego Odbiorcy o platnosé,

kontrasygnuje okresowe i koficowe sprawozdania z realizacji projekiu,

kontrasygnuje harmonogramy platnosci na 6 kolejnych miesigcy,

kontrasygnuje zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
kontrasygnuje umowy z dyrektorami Placowek Oswiatowych na prowadzenie obstugi
Projektu oraz upowaznienia dla dyrektoréw Placéwek Oswiatowych do podpisywania
»Umoéw przekazywania stypendium w roku szkolnym 2006/2007” z uczniami/ rodzicami lub
prawnymi opiekunami uczniéw

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty zwigzane z realizacjg
Projektu .

Sekretarz Powiatu:

podpisuje Wnioski Ostatecznego Odbiorcy o platnosé,
podpisuje okresowe, roczne i koficowe sprawozdania z realizacji Projektu,
podpisuje inne dokumenty zwiazane z realizacja umowy o dofinansowanie Projektu

Audytor Wewnetrzny :

bada dowody ksiegowe oraz zapisy w ksiggach rachunkowych ,

ocenia systemy gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania  nimi oraz
gospodarowania mieniem, :

ocenia efektywnosé i gospodarnosé zarzadzania finansowego,

opracowuje do korica pazdziernika kazdego roku —plany audytu na rok nastepny,

sporzadza do korica marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni

Naczelnik Wydziatu Finansowego:

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty w Starostwie Powiatowym
zwigzane z realizacjs Projektu

dokonuje wstepnej kontroli i dekretacji dokumentéw w Starostwie Powiatowym
(upowaznieni pracownicy)

prowadzi obstugg ksiggowo-finansowa Projektu ,

nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczoéci, rozliczen
Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2257/06 ,, Wspieranie
Powiatowe rozwoju edukacyjnego uczniow szkol ponadgimnazialnych w . P-FE-02
. roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 — ‘
w Wyszkow1e Wzmocnienie zasobdw ludzkich w regionach ZPORR )

Edycja 2 Strona 6 Stron 18

g

Naczelnik Wydziatlu Edukacji, Kultury i Sportu /Kierownik Zespolu ds. Obstugi
Projektu :

— koordynuje realizacje Projektu
— odpowiada za realizacje Projektu zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu

Naczelnik Wydziatlu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich:

~ sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty zwiazane z realizacja Projektu

~ prowadzi nadzér nad monitorningiem i sprawozdawczoscia Projektu,

— sprawdza rozliczanie otrzymanych transz dofinansowania do Projektu

— podpisuje Wnioski Ostatecznego Odbiorcy o platnosé,

=~ podpisuje okresowe, roczne i koficowe sprawozdania z realizacji Projektu,

= podpisuje inne dokumenty zwigzane z realizacjg umowy o dofinansowanie Projektu

= poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu ,
~ nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,

Dyrektor Placowki Oswiatowej

= przeprowadza rekrutacj¢ Beneficjentéw Ostatecznych Projektu,

- przedstawia Staroicie poprzez Wydziat Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich do
zatwierdzenie listy uczniéw spelniajacych kryteria udziatu w Projekcie, w tym listy rezerwowej,

— zawiadamia Beneficjentéw Ostatecznych Projektu o przyznanym stypendium ,

— podpisuje z Beneficjentami Ostatecznymi ,,umowy przekazywania stypendium w roku
szkolnym 2006/2007”,

— zaklada wyodrebione konto bankowe na obstuge realizacji Projektu

— nadzoruje terminowe przekazywanie stypendiéw w formie finansowej wraz z za$wiadczeniem
0 uczestnictwie w zajeciach szkolnych ,

— nadzoruje prowadzenie biezacego zestawienia godzin nieusprawiedliwionych ,

= przekazuje terminowo biezace zestawienie godzin nieusprawiedliwionych do Ostatecznego
Odbiorcy,

— przekazuje terminowo za$wiadczenia o uczestnictwie w zajeciach szkolnych kserokopie
swiadectw ukonczenia klasy /$wiadectw maturalnych

~ poswiadcza za zgodno$é z oryginatem dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki przez
Beneficjentéw Ostatecznych,

— podpisuje i zatwierdza zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,

— nadzoruje prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej Projektu,

— nadzoruje terminowe rozliczanie otrzymanych transz dofinansowania,

— nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,

~ przekazuje zarchiwizowane dokumenty dotyczace realizacji Projektu Ostatecznemu Odbiorcy.
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen
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5. Tryb, zakres i terminy sprawozdawczos$ci

1. Ostateczny Odbiorca ma obowigzek monitorowania swojego Projektu i sporzadzania sprawozdan
zgodnie z zawarta umowg, 1 wytycznymi Instytucji Wdrazajacej. -

2. Tryb, zakres i terminy sprawozdawczoéci reguluje Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczosci dotyczacej
realizacji Narodowego Planu Rozwoju ,trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju
oraz trybu rozliczeh ( Dz. U. Nr 216, poz.2206 z p6in. zm.).Wzory sprawozdah okresla
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie wzordéw
sprawozdan sporzadzanych w ramach  Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006( Dz. U. Nr 284 p0z.2843 z pézn. zm).

3 .Dane wynikajace z monitorowania mozna podzieli¢ na dane zwiazane z finansowaniem oraz
dane obrazujgce zakres i wyniki dzialalnoci. W ramach ZPORR sporzadzane sa sprawozdania
okresowe, roczne i koficowe. Ostateczny Odbiorca przedklada sprawozdanie z realizacji projektu
wlasciwej Instytucji Wdrazajacej.

1) Sprawozdanie okresowe(pdiroczne) z realizacji Projektu — Placéwka Oéwiatowa przedklada
do Ostatecznego Odbiorcy w terminie do 30 czerwca 2007 r .Ostateczny Qdbiorca przedkiada
Instytucji Wdrazajacej w terminie 7 dni kalendarzowych od zakoficzenia okresu
sprawozdawczego t.j do 7 lipca 2007 r.

W sprawozdaniu okresowym Ostateczny Odbiorca musi przedstawié informacje na temat stanu
realizacji projektu oraz skali osiagnigtych produktéw i rezultatéw. W przypadku zaistniatych
nieprawidlowo$ci/bledow nalezy opisa¢ $rodki zaradcze i naprawcze, ktére Ostateczny
Odbiorca podjal lub zamierza podjaé. W sklad sprawozdania wchodzi takze informacja
finansowa na temat przebiegu realizacji projekin. Wraz z okresowym sprawozdaniem z
realizacji projektu Ostateczny Odbiorca zobowigzany jest do przestania, na nosniku
elektronicznym, informacji o Beneficjentach Ostatecznych realizowanego Projektu. Zestawienie
dolaczane do sprawozdania okresowego obejmowaé powinno dane wszystkich Beneficjentéw
Ostatecznych, ktérzy w danym okresie sprawozdawczym zakoriczyli udzial w Projekcie.

2) Sprawozdanie roczne z realizacji Projektu - Placowka O$wiatowa przedklada do
Ostatecznego Odbiorcy w terminie do 15 stycznia 2007 r .Ostateczny Odbiorca przedklada
sprawozdania roczne w terminie do 25 dni kalendarzowych roku nastepujacego po okresie
sprawozdawezym t.j do 25 stycznia 2007 r. Sprawozdanie roczne jest sktadane po zakosiczeniu
danego roku kalendarzowego.

3) Sprawozdanie koricowe z realizacji Projektu ~ Placowka Oswiatowa przedklada do Odbiorcy
Ostatecznego w terminie do 27 lipca 2007 r. Beneficjent Ostateczny przedkiada sprawozdanie
koficowe do Instytucji Wdrazajacej najpozniej 25 dni kalendarzowych od daty zakoficzenia
realizacji Projektu tj. do 10 sierpnia 2007 r. Sprawozdanie odnosi sie do okresu od zlozenia
ostatniego sprawozdania okresowego do dnia zakoficzenia realizacji Projektu. Ponadto w czesei
opisowej sprawozdania nalezy podsumowaé caly okres realizacji Projektu. Wraz ze
sprawozdaniem koficowym z realizacji projektu Ostateczny Odbiorca zobowigzany jest do
przestania, na noéniku elektronicznym, informacji o Beneficjentach Ostatecznych
realizowanego Projektu. Zestawienie dolgczane do sprawozdania koficowego obejmowaé
powinno dane tych Beneficjentéw Ostatecznych, ktérzy nie zostali objeci dotychczasowymi
sprawozdaniami okresowymi.
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6. Rozliczanie Projektu

. Pierwsza transza dotacji w wysokosci 30% wartoéci zatwierdzonej kwoty dotacji zostanie
przekazana Ostatecznemu Odbiorcy w terminie 21 dni roboczych od dnia zlozenia pierwszego
wniosku o platnos¢ do Instytucji Wdrazajacej a nastepnie przekazana na wydzielone konta
Placéwek Oswiatowych. Wniosek o platno$é winien zostaé sporzadzony na obowigzujacym
formularzu — w wersji elektronicznej oraz papierowej. W przypadku wniosku o pierwsza,
platnos¢, Ostateczny Odbiorca sktadajac wniosek nie dotacza zadnych zatacznikéw do wniosku.

. Wyplata drugiej i kolejnej transzy Ostatecznemu Odbiorcy uzalezniona jest od rozliczenia co
najmniej 80% wartosci dotychczas przekazanego dofinansowania. Jako warunek przekazania
drugiej i kolejnych transzy dotacji przyjmuje sig zlozenie przez Ostatecznego Odbiorcg wniosku
o platnosé. Do wniosku nalezy dolaczyé zalaczniki okreSlone w umowie o dofinansowanie
projektu oraz instrukcji do,,Wniosku beneficjenta o platnosé”. W przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji wniosku zostana wykryte wydatki niekwalifikowalne, lecz suma wydatkow
kwalifikowalnych przekracza 80% kwoty -dofinansowania, wniosek zostaje rozliczony (w
wysokosci odpowiadajacej wydatkom kwalifikowalnym). Natomiast w przypadku, gdy suma
wydatkéw kwalifikowalnych jest nizsza niz 80% Instytucja Wdrazajaca zwraca Ostatecznemu
Odbiorcy wniosek o platnosé w celu uzupelnienia i ponownego przestania wnioska.

. Do wniesku o platnos¢ koricowq Ostateczny Odbjorca dolacza rowniez sprawozdanie koficowe
z realizacji Projektu. Wnioskiem powyzszym Ostateczny Odbiorca nie wnioskuje o przekazanie
kolejnej transzy dofinansowania, a jedynie rozlicza sie z catosci otrzymanego w ramach Projektu
dofinansowania.

. Wyplata poszczeg6lnych transzy dotacji bedzie odbywaé si¢ zgodnie z harmonogramem
skladania wnioskéw o platnosé na szesé kolejnych miesigcy, stanowiagcym zalacznik do umowy
0 dofinansowanie projektu. Kwota wnioskowana wskazana we wnioskach o platnosé posrednig
nie jest ograniczona do poziomu 20%, jak réwniez nie jest uzalezniona od kwoty rozliczanej
wnioskiem o piatnosé.

- Kolejne transze dotacji sq przekazywane na rachunek Ostatecznego Odbiorcy , w terminie do 2
miesigcy od dnia ztozenia przez Ostatecznego Odbiorce poprawnego wniosku o platno$é do
Instytucji Wdrazajacej. Instytucja Wdrazajaca dokonuje weryfikacji i po$wiadczenia wniosku o
platnosé. Niezwlocznie po po$wiadczeniu wydatkéw kwalifikowalnych oraz zatwierdzeniu
wysokosci dofinansowania jakie zostanie przekazane Ostatecznemu Odbiorcy w kolejnej
transzy, Instytucja Wdrazajaca przekazuje Ostatecznemu Odbiorcy informacje na temat
wysokosci dofinansowania zatwierdzonego do wyplaty.

- W przypadku rozbieznosci migdzy kwota wnioskowana przez Ostatecznego Odbiorce we
wniosku o platnos¢ a wysokoscia dofinansowania zatwierdzonego do wyplaty, Instytucja
Wdrazajaca zalgcza do informacji uzasadnienie.

. W przypadku stwierdzenia bledéw Iub brakéw w dokumentach, Instytucja Wdrazajaca
niezwlocznie informuje Ostatecznego Odbiorcg o zaistniatych bledach lub brakach wskazujac
sposéb i termin ich usunigcia. Ostateczny Odbiorca zobowigzany jest do ich usuniecia lub
zlozenia wyjaénief pod rygorem wstrzymania wyplaty transzy dotacji.

. Instytucja Wdrazajaca wstrzymuje dofinansowanie, na wniosek instytucji uprawnionych

do przeprowadzania kontroli, w przypadku:
- stwierdzenia nieprawidlowosci w realizowaniu postanowiefi umowy lub w realizacji

8
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Projektu,

w szczegOlnosci w przypadku zawinionego przez Ostatecznego Odbiorce nieterminowego
realizowania Projektu,

- utrudniania kontroli realizacji Projektu,~ + -

- dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami UmMowy.
Wstrzymanie dofinansowania dokonywane jest w formie pisemnej.

. Jezeli na podstawie wnioskow o platnosé, sprawozdat z realizacji lub czynnosci kontrolnych

przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie stwierdzone, ze Ostateczny Odbiorca
wykorzystal calo§€ lub cz¢sé dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania
obowiazujacych procedur Iub pobrat ja nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Ostateczny
Odbiorca zobowigzuje sig do zwrotu odpowiedniej czesci lub catosei dotac}i wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, na rachunek wskazany przez Instytucje
Wdrazajaca. ‘

Jezeli Ostateczny Odbiorca nie dokona zwrotu nieprawidtowo wykorzystanej dotacji

w wyznaczonym przez Instytucje Wdrazajaca w terminie, Instytucja Wdrazajaca dokonuje
potracenia nieprawidlowo wykorzystanej dotacji wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak
dla zalegtosci podatkowych z kwoty kolejnej transzy dotacji lub wruchamia procedure
odzyskiwania srodkéw.

7. Kontrola realizacji Projektu

Kontrola realizacji projektow

1.

Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli projektéw przez Beneficjenta Koncowego
(Instytucje Wdrazajaca) jest art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 1. o Narodowym
Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz. 1206 z pézn. zm) i § 12a rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r.w sprawie trybu, terminéw i zakresu
sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji Narodowego Planu Kontroli, trybu kontroli realizacji
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczed (Dz. U. nr 216, poz. 2205 i 2206 z poézn. zm.)
oraz umowa o dofinansowanie Projektu.

Szczegoly przeprowadzenia wizyty monitorujaco -kontrolnej na miejscu realizacji Projektu
regulujg wytyczne Instytucji Zarzadzajacej ZPORR wydane w oparciu o art. 4 Rozporzadzenia
Komisji (WE) z dnia 2 marca 2001r. ustanawiajacego szczegOlowe zasady wykonania
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i systemow kontroli pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

. Instytucja Wdrazajaca w ramach Priorytetu 2 ZPORR jest odpowiedzialna za przeprowadzanie

kontroli realizacji Projektu, zgodnie z procedurami zawartymi w aktualnym Podreczniku
Procedur Instytucji Wdrazajacej, w tym w szczeg6lnosci w zakresie :

1) Przyjmowania i weryfikowanie wnioskéw o platnosé. W Instytucji Wdrazajacej sa
opracowywane i stosowane procedury sprawdzajace dostarczanie wyrobéw i ustug oraz
prawdziwos¢ i prawidlowos¢ wydatkéw przedstawianych we wnioskach o platnos¢.
Procedury te zapewniaja spelnianic warunkéw ustanowionych w odpowiedniej decyzji
Komisji Europejskiej oraz w przepisach krajowych i wspélnotowych dotyczacych w
szczegblnosei: kwalifikowalnosci kosztéw, zaméwieni publicznych, pomocy panstwa
(facznie z przepisami dotyczacymi laczenia pomocy), ochrony Srodowiska i réwnosci
szans.
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2) sprawdzania i potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkéw przedstawionych przez

Ostatecznych Odbiorcéw (Beneficjentow) we wnioskach o platnosé,

3) weryfikacji wykorzystywania srodkéw w ramach realizowanego Projektu poprzez kontrole

na miejscu, : . e

4) sporzadzania biezacych i okresowych raportéw o nieprawidlowodciach we wdrazaniu

Projektu i przesytanie ich zgodnie z zasadami okreslonymi w ,, Systemie informowania o
nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”,

5) prowadzenia przez Ostatecznych Odbiorcéw (Beneficjentow) odrebnego systemu

ksiggowego ewidencjonujacego srodki pochodzace z funduszy UE,

6) przechowywanie i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu

do dnia 31 grudnia 2013r.

4. W przypadku kontroli wykonywanej na dokumentach przewiduje si¢ umieszczenie daty
kontroli i podpisu 0séb kontrolujacych na dokumencie jako potwierdzenia przeprowadzone;]
weryfikacji.

1y

2)

3)

4)

Kontrole na migjscu przeprowadza Instytucja Wdrazajaca.

Instytucja Wdrazajaca zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli realizacji Projektu w
formie kontroli na miejscu. Zgodnie z rocznym planem kontroli, kontrole te obejmuja w
szczegolnosci  sprawdzenie faktycznodci ponoszonych wydatkéw oraz maksymalnie
szczegblowa konirole finansowg i rzeczows realizacji projektu. Kontrola na miejscu
przeprowadzana jest zgodnie z procedurs okre$lona w Podreczniku Procedur Instytuciji
Wdrazajacej. W trakcie kontroli po wpltynigciu ostatniego wniosku o platno$é musza zostaé
sprawdzone w sposob mozliwie szczegblowy m.in. wszystkie dokumenty i wydatki
poniesione w ramach Projektu oraz skontrolowane fizyczne efekty realizowanego Projekin
tak, aby mozliwym bylo uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze Projekt zostal zrealizowany
poprawnie, a zakladane rezultaty zostaty osiagnicte.

O przeprowadzeniu kontroli na miejscu Instytucja Wdrazajaca informuje jednostke
kontrolowana na pi$mie, z wyprzedzeniem umozliwiajacym przygotowanie do wgladu osob
kontrolujacych dokumentéw, o ktérych udostepnienie zwréci sig kierownik jednostki
przeprowadzajacej kontrole i zapewnienie obecno$ci oséb niezbednych do udzielenia
informacji i sprawnego przeprowadzenia kontroli na miejscu. W przypadku kontroli
planowych informuje si¢ pisemnie jednostke kontrolowana z wyprzedzeniem co najmniej 5
dni. W przypadku kontroli doraznych zalecane jest pisemne poinformowanie o
przeprowadzanej kontroli z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni. O ile bedzie to uzasadnione
szczegllnymi wzgledami merytorycznymi, w przypadku Projektu Priorytetu 2 o
przeprowadzeniu kontroli doraznej jednostka kontrolowana nie musi by¢ poinformowana o
terminie kontroli,

Kontrola na zakoficzenie realizacji projektu moze byé przeprowadzona na dokumentach lub
na miejscu.

W przypadku kontroli na dokumentach dopuszcza sie mozliwosé przystapienia do
wylonienia prébki dokumentéw do skontrolowania i do ustalenia specyficznego systemu
kontroli, dokfadnie zdefiniowanego, ktéry gwarantuje poprawne wydatkowanie. Przy
wyborze dokumentéw do skontrolowania kontrolujacy mogg kierowaé sie kryteriami
probkowania przewidzianymi w art. 10 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2
marca 2001r. Dobér prébki ,,wewnatrz” projektu i kontrola bedaca jego konsekwencja,
powinny da¢ Zespolowi Kontrolujacemu uzasadniona pewno$¢ co do poprawnosci
zarzadzania i zasad ksiggowania w ramach projektu.

10
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5) Kontrole na migjscu, w rozumieniu art. 4 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia
2 marca 2001r. dotycza kontroli 100% projektéw, a wyjatki czyni sie tylko w szezegolnych
przypadkach, gdy istnieje zbyt wiele projektow do skontrolowania. Beneficjent Koficowy
(Instytucja Wdrazajaca) przeprowatlza kontrole realizacji projektu w ramach Priorytetu 2
oraz co do zasady, upewni sig, ze kazdy projekt w ramach dziatania zostanie skontrolowany
przynajmniej raz w trakcie realizacji ,,w trakcie zycia projektu” lub na zakoficzenie realizacji
projektu. Przeprowadzajac kontrole projektu zgodnie z roczmym planem kontroli
Beneficjenta Koficowego (Instytucji Wdrazajacej) sprawdza projekt kompleksowo. W trakcie
trwania projektu zaleca si¢ przeprowadzanie wizytacji na miejscu, ktéra stuzy upewnicniu
si¢, czy projekt jest realizowany, czy nastgpuje posep w jego realizacji zgodnie z
przedtozonymi wnioskami o platno$¢ oraz sprawozdaniami z realizacji i czy jego wyniki,
przedstawiane przez Beneficjenta [Ostatecznego Odbiorcg] w sprawozdaniach sq
autentyczne, a wskazniki monitorowane. Do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu stosuje sig liste sprawdzajaca do przeprowadzenia wizytacji projektéw EFS. Jezeli
w trakcie wizytacji na miejscu realizacji projektu watpliwoéei Zespolu Kontrolujacego
wzbudzi niezrealizowanie ~warunkéw umowy o dofinansowanie wowczas Zespot
Kontrolujacy powinien podjaé czynnosci poglebiajace lub wyjasniajace.

Audyt Wewnetrzny

1. Zgodnie z art. 49 ust 1 ustawy o finansach publicznych, w kazdej z wymienionych w nim
jednostek sektora finanséw publicznych prowadzi sie audyt wewngtrzny. W tym celu utworzone
zostalo stanowisko Audytora Wewnetrznego. Bezposredni nadzér nad stanowiskiem Audytora
Wewngtrznego sprawuje Starosta Powiatu Wyszkowskiego .

2. Ostateczny Odbiorca opracowat i wdrozyt procedury, instrukcje i mechanizmy audytu
wewngtiznego. System audytu wewngtrznego o Ostatecznego Odbiorcy zostat ustalony z
uwzglednieniem ,,Standardéw audytu wewngirznego w jednostkach sektora finansow publicznych”
okreslonych przez Ministra Finanséw, -

4. Audyt wewngtrzny — zgodnie z art. 48.1 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca

2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z roku 2005 Nr 165, poz. 1420 z péin.
Zm.) - jest to ogét dziatan, obejmujacych:
= niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy, w wyniku ktérego kierownik jednostki
uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnodci i skutecznosci tych
systemow;

czynnosci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

5. Ocena, o kiérej mowa w art. 48 ust. 1 pkt 1, dotyczy w szczegdlnosci:
= zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostce

procedurami wewnetrznymi,

- efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania i

kontroli; :

wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

6. Ustawa wskazuje zatem na trzy podstawowe rodzaje audytu:

1
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1) audyt systemu - ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,
2) audyt dzialalnodci - oceng efektywnosci (skutecznosei) i gospodarnosci zarzadzania

finansowego, - : -
3) audyt finansowy - badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach
rachunkowych.
Audyt zewnetrzny

1.Audyt zewngtrzny w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

jest przeprowadzany na podstawie Umowy o dofinansowanie Projektu przyjetej zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 lipca 2005 roku oraz na podstawie
~Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej ZPORR pa temat audytu zewngtrznego projektéw
realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (z
wylaczeniem projektéw realizowanych w ramach Priorytetu 4).W punkcie 3 Zapisoéw
»Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej ZPORR na temat audytu zewnetrznego projektow
realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”
zostaly wniesione zmiany.,

2. Zgodnie z zapisem Wytycznych: ,,w przypadku realizacji kilku projekiéw w ramach Priorytetu 2
ZPORR przez tego samego beneficjenta o lqcznef wartosci réwnej lub przekraczajacef 1 000 000
PLN nalezy przeprowadzi¢ audyt zewnetrzny dla projektu, kidrego wartosé — PO zZsumowaniu z
tqczng wartosciq poprzednich projektéw -powoduje osiqgniecie lub przekroczenie kwoty 1 000
000 PLN. Kazdy nastgpny projekt skiadany przez tego samego beneficjenta bedzie musiat
podlegaé audytowi”. Do w/w zapisu dodane zostato nastepujace uszczegélowienie:

"W ramach Dziatania 2.2, Wyréwnywanie szans edukacyjnych przez programy
stypendialne” zapis o koniecznosci sumowania wartosci projektéw ma zastosowanie tylko w
wypadku, gdy projekty stypendialne zazebiajq sie czasowo, co ma miejsce dla
Projektu nr Z/2.14/11/2257/06 ,Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniow sgkol
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” o wartosci 582 000 PLN realizowanego
przez beneficjenta od  01.09.2006 r. a wigc przed zakoriczeniem realizacyi Projektu nr
Z/2.14/1l/1191/05” Rowny start o wiedze ,, 0 wartosci 847 500 PLN Y. przed 31.10.2006 r. ”
Powyzsza zmiana oznacza, iz w przypadku realizacji projektéw stypendialnych zasada
sumowania warto$ci projektéw, ktérych realizacja nie odbywa si¢ w tym samym okresie nie jest
obligatoryjna.

8.0chrona danych osobowych .
Specyfika EFS wymaga gromadzenia danych dotyczacych Beneficjent6w Ostatecznych pomocy
1.W zwigzku z tym kazdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] zobowiazany jest do zebrania i

przekazania wlasciwej Instytucji Wdrazajacej szczegtowych danych o osobach bioracych udziat
w prowadzonym przez niego Projekcie. Poniewaz w trakcie Projektu zbierane i przetwarzane sa
dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. wszelkie informacje
dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, to

przed rozpoczeciem zbierania i przetwarzania danych Ostateczny Odbiorca

= uzyskuje zgodg os6b, ktérych dane dotycza, na przetwarzanie danych w celu
monitoringu i ewaluacji Projektu oraz Programu,
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- informuje uczestnikow Projektu o celu zbierania danych (w tym o odbiorcach
danych), prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania, dobrowolnogci lub
obowiazku podania danych, a jezeli taki obowiazek istnieje, o jego podstawie
prawnej. : e

2.0stateczny Odbiorca: ‘

— pozyskuje pisemng zgodg 0s6b, ktérych dane dotycza, na przetwarzanie danych w
celu monitoringu i ewaluacji Projektu oraz Programu zgodnie z ogblnie przyjeta
formuta:, Wyrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie moich
danych osobowych zbieranych do Podsystemu monitorowania Europejskiego
Funduszu Spolecznego (zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.”.

= Zbiera dane o wszystkich Beneficientach Ostatecznych i przesyla, na nosniku
clektronicznym (poniewaz przekazuje dane osobowe), wraz z polrocznym i
koficowym sprawozdaniem z realizowanego przez siebie Projektu do Instytucji
Wdrazajace;j.

- Informuje uczestnikéw Projektu o celu zbierania danych (w tym o odbiorcach
danych), prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania, obowiazku podania
danych i o jego podstawie prawnej;

= Uzyskuje od Beneficjenta Ostatecznego zobowiazanie do udzialu w badaniu
ankietowym;

= Uzyskuje od Beneficjentéw Ostatecznych oéwiadczenie o prawdziwosci danych
udzielanych Ostatecznemu Odbiorcy [Beneficjentowi] zgodnie z zakresem danych
zbieranym do systemu PEFS (Podsystem Europej skiego Funduszu Spotecznego).

3.Dane obejmuja m.in.: imie, nazwisko, adres, wiek, pleé, wyksztalcenie, status na rynku pracy w
momencie rozpoczecia Projektu, status na rynku pracy po zakonczeniu Projektu, nabyte
umiejetnosei. Powyzsze dane zostaja wprowadzone przez Instytucj¢ Wdrazajaca do PEFS. Na
podstawie tych danych przeprowadzone zostanie badanie ankietowe na reprezentatywnej probie
Beneficjentéw Ostatecznych, ktérzy ukonczyli udzial w Projekcie przed 6/18 miesigcami. Na
potrzeby badania przyjmuje si¢ rozliczenie kwartalne np. osoba, ktéra zakonczyla udzial w
projekcie w I kwartale bedzie poddana ankietowaniu w IV kwartale danego roku. Badanie
ankietowe przeprowadzane jest przez Instytucje Wdrazajaca 4 razy w roku, tak aby obja¢ swym
zasiggiem Beneficjentow Ostatecznych uczestniczacych we wszystkich proponowanych formach
wsparcia i typach projektéw. Celem badania jest ocena wplywu projektéw wsp6iinansowanych
ze Srodkéw EFS na sytuacje osob, ktére w nich uczestnicza, w odniesieniu do ich miejsca na
rynku pracy po 6 miesigcach od zakoriczenia wsparcia. '

9.Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

1.Wszystkie dokumenty zwiazane z wdrazaniem i finansowaniem projektu nalezy przechowywaé
(oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginalem) w terminie trzech lat od daty
wyptacenia przez Komisje Europejska salda konicowego dla Programu. Biorac pod uwage
regulacje zawarte w Rozporzadzeniu 1260/99 UE minimalny termin przechowywania
dokumentacji uptywa w dniu 31.XI1.2013 r. Termin ten nie uwzglednia przypadku wstrzymania
platnosci koricowej przez Komisje Europejska w zwiazku z wykryciem np. powaznych
nieprawidiowosei (w tym przypadku terminy te mogg ulec wydtuzeniu). Dla poszczegélnych
rodzajéw dokumentéw przepisy krajowe moga zakladaé dluzszy okres przechowywania. W
przypadku postgpowania sadowego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten moze zostaé
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zawieszony, co dla Ostatecznych Odbiorcéw bedzie oznaczalo przedluzenie terminu
przechowywania dokumentéw — w takim przypadku Instytucja Wdrazajaca z odpowiednim
wyprzedzeniem poinformuje o tym fakcie Ostatecznych Odbiorcow.

2. Wszystkie dokumenty musza by¢ dostgpne na zyczenie Instytucji Wdrazaj acej, a takze innych

instytucji uprawnionych do kontroli .

3. Obowigzkowo nalezy przechowywac nastgpujace dokumenty (oryginaty lub kopie poswiadczone
Za zgodnos¢ z oryginalem):

- oryginalny formularz zgloszonego wniosku,

- pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

- umowe o dofinansowanie projektu,

- faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

- wyciagi z konta bankowego (konta projektu),

- sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

- wnioski platnicze,

- wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencje

dotyczaca zmian w projekeie,

- umowy z wykonawcami wraz z dokumentacja dotyczaca sposobu wyltonienia wykonawcy,

- wykaz Beneficjentow Ostatecznych projektu oraz zestawienie danych ich dotyczacych,

- dokumenty po$wiadczajace osiagniecie przez Beneficjentéw Ostatecznych okreslonych

rezultatow (Swiadectwa ukoficzenia klasy/maturalne , wyniki badania rezultatéw miekkich,

4.Dodatkowo ;

inne),

- formularze oceny projektu przez Beneficjentéw Ostatecznych.

1) dobrze jest przechowywaé wszystkie notatki robocze dotyczace wyliczen wydatkéw

2)

projektu  moga sig przydaé przy rozliczaniu wydatkéw i kontroli,

konieczne jest posiadanie dokumentéw potwierdzajacych, ze uczestnikami projektu
(Beneficjentami Ostatecznymi) byly wlasciwe osoby ( tj Wniosek o przyznanie
stypendium, o$wiadczenie o dochodach rodziny, uzyskanych w 2005 r. wraz z
zatacznikami, zawiadomienie o przyznaniu stypendium, umowa przekazywania
stypendium w roku szkolnym 2006/2007,0éwiadczenie o wykerzystaniu stypendium
na cele edukacyjne, o$wiadczenie o gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu
danych osobowych oraz prawdziwosci zawartych danych, zaéwiadczenia o
uczestnictwie  ucznia w  zajeciach  szkolnych,  zestawienia godzin
nieusprawiedliwionych )

10.Procedury organizacyjne

1.Starosta Powiatu i Dyrektorzy Placéwek Oswiatowych ustalajg w formie zarzadzenia:

— podzial zadan i funkcji w ramach jednostki ,

— obieg dokumentow finansowo-ksiggowej .

2. Dokumentacja realizacji Projektu obejmuje:

formularz zgtoszonego wniosku,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami,

umowe w sprawie prowadzenia obstugi Projektu,

dokumentacj¢ z przeprowadzenia rekrutacji uczniéw ( w tym powolania Szkolnej
Komisji ds. Pomocy Materialnej, wnioski o przyznanie stypendium, o$wiadczenie o
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dochodach rodziny, protokoly z posiedzen i wytypowang liste BO, zawiadomienie o
przyznanym stypendium),
- zatwierdzong liste BO,

— rezerwowsg liste BO, : -
= wykaz BO oraz zestawienie danych ich dotyczacych,
= umowy z BO,

— dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$é wydatku oraz osiggni¢cie okreslonych
rezultatéw Projektu ( w tym zaswiadczenia o uczestnictwie w zajeciach, zestawienia
godzin nieusprawiedliwionych, §wiadectwa ukonczenia klasy /swiadectwa maturalne,
pisemne o$wiadczenia o wykorzystaniu przyznanego stypendium na cele edukacyjne,
zestawienie BO promowanych do nastepnej klasy w ogoblnej liczbie BO , w tym
mezezyzn i kobiet , w tym zamieszkujgcych tereny wiejskie, miesieczne zestawienie
sredniej wysokosci udzielonego stypendium)

= dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw (listy BO, oéwiadczenia o sposobie
przekazywania stypendiow, wyciagi bankowe, przelewy ,listy wyplat)

— wnioski o platnosé,

— sprawozdania okresowe, koficowe i roczne,

= korespondencja dotyczaca zmian w Projekcie,

3. Dyrektorzy Placowek Oswiatowych w terminie 30 dni od zakofczenia realizacji Projektu
przekazuja po wymieniong w pkt 2 dokumentacje realizacji Projektu po dokonaniu
archiwizacji protokolarnie do siedziby Ostatecznego Odbiorcy.

11.Procedury z zakresu rachunkowoséci:

1.Do obstugi Projektu Placowki O$wiatowe otwieraja wyodrebniony rachunek bankowy
0 numerze ktérego zawiadamiaja Wydziat Finansowy i Wydziat Rozwoju i Wdrazania
Funduszy Europejskich Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.
2.Plan kont obowiazujacy w jednostce kierownik jednostki uzupelnia o konta z wykazu kont
dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslonego Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 18 grudnia 2001 r. stuzace do ewidenciji operacji zwiazanych z otrzymaniem i
wykorzystaniem §rodk6w w ramach realizacji zadaf z funduszy strukturalnych UE.
3.Do ewidencji ksiggowe] zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu
jednostki prowadzg odrebny dziennik.
4.Dokumenty nalezy gromadzi¢ w odre¢bnych segregatorach. Segregator oraz dokumentacja
Projektu nalezy oznakowa¢ logo :
- ZPORR,
- EFS,
= Unii Europejskiej
oraz
=~ Numer i tytuf projekiu.

12.0pis postepowania
Opis postgpowania w ramach Procedury dotyczy nastepujacych dokumentéw:

1. Umowa nr Z/2.14/11/2.2/2257/06/U/85/06 o dofinansowanie  projektu
Z/2.14/11/2.2/2257/06  ,,Wspieranie  rozwoju edukacyjnego  ucniow  szkot
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ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” zawarta w dniu z dnia 25 pazdziernika
2006 roku. '

Na podstawie Uchwaty Nr 152/547/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 13 lipca 2006 r.
w sprawie wskazania dwoch czlonkéw Zarzadu Powiatu w Wyszkowie do dokonania czynnosci
prawnych polegajacych podpisaniu uméw w ramach Priorytetu 2 — Wzmocnienie rozwoju
zasobow ludzkich w regionach ZPORR umowy podpisuja Starosta i Wicestarosta

2.

Umowa w sprawie prowadzenia obstugi Projektu Z/2.14/11/2.2/2257/06 ,Wspieranie
rozwoju edukacyjnego ucgniow szkél ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007”
w ramach Dzialania 2.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne ZPORR, finansowanego ze Srodkéw EFS oraz ze srodkéw budietu paristwa
zawarta w dniu 30 paidziernika 2006 r.

Na podstawie Uchwaly Nrl161/570/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 27
pazdziernika 2006 1. Powiat Wyszkowski m. innymi przekazuje §rodki finansowe na wyplaty
stypendiow dla BO

3.

7

8.

Umowa z Dyrektorem Spolecinego Liceum Ogdinoksztalcqcego w Wyszhowie o
wspolpracy przy realizacji Projektu ,,Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniéw szkdl
ponadgimnazjalnych w roka szkolnym 2006/2007”w ramach Dziatania 2.2
»Wyrownanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne ZPORR”,
finansowanego ze §rodkéw EFS praz ze srodk6éw Budzetu Pafistwa i podziatu $rodkéw na
ich realizacj¢ zawarta w dniu i T grudnia 2006 r.

Umowa przekazywania stypendium w roku szkolnym 2006/2007. Umowe z rodzicem lub
opiekunem prawnym ucznia podpisuje dyrektor Placowki Oswiatowej (na podstawie
Uchwaty Nr 161/570/2006 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 27 pazdziernika 2006
). Po jednym egzemplarzu Umowy otrzymuja Beneficjent Ostateczny i Placéwka
Os$wiatowa

Zaswiadczenie o uczestnictwie w zajeciach szkolnych

Pisemne o$wiadczenie o wykorzystaniu przyznanego stypendium na pokrycie kosztow
wymienionych w § 3 pkt 2 ,,Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiow ...”

Kopie swiadectw ukoriczenia klasy/Swiadectwa maturalnego

Zestawienie godzin nieusprawiedliwionych do Ostatecznego Odbiorcy,(w roku szkolnym
2006/2007 wynosi 4 godzin w skali miesiaca),

9. Listy wyplat stypendiow,
10. Whniosek (Beneficjenta) o platnosé
11. Sprawozdania okresowe, roczne i koricowe 7 realizacji Projektu
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13.Dokumenty zwigzane

B R

. Uchwata Nr XI.1/279/2006 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 28 czerwca 2006 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiéw uczniom
szkét ponadgimnazjalnych Powiatu Wyszkowskiego w roku szkolnym 2006/2007 w
ramach projektu Powiatu Wyszkowskiego w ramach Priorytetu Wzmocnienie

rozwoju zasobéw ludzkich w regionach Dziatania 2.2 - |, Wyréwnywanie szans
edukacyjnych  poprzez  programy  stypendialne Zintegrowanego  Programu
Operacyjnego  Rozwoju  Regionalnego, wspélfinansowanych ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ze Srodkéw budzetu panstwa.

. Uchwata Nr 152/547/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 13 lipca 2006 r. w
sprawie wskazania dwéch czlonkéw Zarzqdu Powiatu w Wyszkowie do dokonania
czynnosci prawnych polegajqcych podpisaniu uméw w ramach Priorytetu 2 —
Wzmocnienie rozwoju zasobow ludzkich w regionach ZPORR wspélfinansowanych ze
Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze Srodkow budzetu panstwag

. Upowaznienie Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 28 czerwca 2006 r. dia pani
Ewy Cwik Naczelnika Wydzialu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich w
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie do poswiadczania za zgodnosé z oryginatem
dokumentoéw przedkladanych przez  Powiat Wyszkowski do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w ramach III Edycji konkursu
Drzialania 2.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne
ZPORR, wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
ze Srodkow budzetu parstwa.

. Zarzadzenie Nr 53/2006 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21 lipca 2006 r w
sprawie ustalenia trybu ,terminéw i zakresu sprawozdawczo$ci oraz obiegu
dokumentéw  dotyczqcych realizacji dziatania 2.2 "Wyrownywanie szans
edukacyjnych poprzez programy stypendialne” Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego

. Uchwala Nr 161/570/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowiec z dnia 27 pazdziernika
2006r. w sprawie Umdw zawieranych z dyrektorami szkot ponadgimnazjalnych
prowadzonych przez Powiat Wyszkowski na prowadzenie obslugi Projekiu
stypendialnego » Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniow szkot
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 200/2007” w ramach Dziglania 2.2
Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne ZPORR,
finansowanego ze srodkéw EFS oraz ze srodkéw budzetu parstwa i podziatu srodkow
na ich realizacje.
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-

6. Uchwala Nr lf/ 6/ 2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia lL{ Mhd/.{g&ldnia
2006 r w sprawie zawarcia Umowy z Dyrektorem Spoleczmeégo Liceum
Ogdlnoksztalcqcego  w Wyszkewie -0 wspdlpracy przy realizacji-  Projektu
» Wspieranie rozwoju edukacyjnego uczniéw szkét ponadgimnazjalnych w roku
szkolnym 2006/2007"w ramach Dziatania 2.2 , Wyréwnanie szans edukacyjnych
poprzez programy stypendialne ZPORR”, finansowanego ze $rodkdéw EFS oraz ze
Srodkoéw Budzetu Pavistwa i podziatu Srodkéw na ich realizacje.

7. Uchwala Nr 161/571/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 27 pazdziernika 2006r. w
sprawie wupowaznienia Sekretarza Powiatu do skiadamia o$wiadczern woli w imieniu
Powiatu  Wyszkowskiego. w zakresie realizacji  postanowierr umowy Nr
Z/2.14/11/2.2/2257/06/U/85/06 z dria 25 patdziernika 2006 r. na dofinansowanie projekiu
Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2257/06 ,, Wspieranie rozwoju edukacyjnego
uczniow szkol ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 -
Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach.

8. Uchwata Nr 4./%¥../2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia .- erudnia 2006
I. zmienigiqeq uchwalg Nr 161/571/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 27 '
pazdziemika 2006r. w sprawie upowaznienia Sekretarza Powiatu do skladania oswiadczer:
woli w imieniu Powiatu Wyszkowskiego..

9. Uchwala Nr 161/572/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 27 pazdziernika 2006r. w
sprawie upowaznienia Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich
do skladania o$wiadczeri woli w imieniu Powiatu Wyszkowskiego. w zakresie realizacyi
postanowiers umowy Nr Z/2.14/I1/2.2/2257/06/U/85/06 z dnia 25 paidziernika 2006 r. na
dofinansowanie projektu Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2257/06 Wspieranie
rozwoju edukacyjnego uczniéw szkot ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” w
ramach Priorytetu 2 - Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach.

10. Zarzadzenie N1$2006 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 1{24 grudnia 2006 r w
sprawie ustalenia trybu ,terminéw i zakresu sprawozdawczosci, rozliczeh i koniroli oraz
obiegu dokumentow dotyczqcych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2.2/2257/06 , Wspieranie
rozwoju edukacyjnego uczniow szkol ponadgimnazialnych w roku szkolnym 2006/2007” w
ramach Priorytetu 2 - Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach. dzialania
2.2 "Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” Zintegrowanego
Programu Rozwoju Regionalnego
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