Zarzadzenie Nr 22006
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia Rgrudnia 2006 roku

w sprawie ustalenia trybu, termindw i zakresu sprawozdawczosci, rozliczer i kontroli
oraz obiegu dokumentow dotyczqcych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06
» Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentow w roku akademickim 2006/2007” w
ramach Priorytetu 2 —WzmocnieFiie zasobéw 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 p6zn. 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 p6zn. zm.), w zwiazku art. 4 ust. 5 i
art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 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 wrzeénia 2004 r. w
sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczosci dotyczacej realizacji Narodowego Planu
Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen (Dz.U. Nr 216,
poz. 2206) w zwigzku z art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 Narodowym Planie
Rozwoju (Dz.U. Nr 116, poz. 1206 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Przedmiotem niniejszego Zarzadzenia jest ustalenie trybu, terminéw w zakresie
sprawozdawczosci oraz obiegu dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06
»Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007 "w ramach umowy
Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 o dofinansowanie Projektu Nr
Z/2.14/11/2258/06 ,,Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007”
w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR ,zwanego dalej
Projektem.

§2

Ostateczny Odbiorca jest zobowiazany do wykonania nastepujacych 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,

3. jednoznacznego zdefiniowania i umiejscowienia oraz odpowiedniego podziatu funkcji i zadari
w ramach realizacji Projektu ,

4. stworzenia skutecznych systeméw gwarantujacych prawidlows realizacje funmkcji przez
poszczegolne jednostki i osoby realizujace Projekt,

5. ustalenia wladciwej $ciezki przeptywu dokumentéw,

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

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

8. przechowywania dokument6w Zrédtowych (oryginalow) dotyczacych realizacji Projektu ,
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9. prowadzenia sprawozdawczodci i przechowywania wniosku o dofinansowanie Projektu,
wnioskéw o platno$¢ wraz z zalqcznikami, sprawozda oraz ‘danych o Beneficjentach
Ostatecznych gromadzonych do podsystemu PEFS ( w wetsji papierows;j i elektronicznej).

§3

Procedurg okreslajacg tryb, terminy, zakres sprawozdawczosci realizacji Projektu przedstawia
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

‘.~ e - - -

§ 4
Szczegdlowy sposéb obiegu dokumentéw przedstawia zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
: ‘s
Za prawidlowe wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sa: Naczelnik Wydzialy Rozwoju i

Wdrazania Funduszy Europejskich, Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu oraz Naczelnik
Wydziatu Finansowego Starostwa.

§6

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

§7

Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podjecia.
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Zalaczpik nr 1

- do Zarzadzenia Nr&*{/2006
Starosty Powiafy Wyszkowskiego
z dnia’&grudnia 2006 r,

Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie

PROCEDURA

-t

P-FE-03

Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

1 kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/I1/2258/06
» Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentéw w roku
akademickim 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —
Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen
Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06 ,, Wspieranie
Powiatowe rozwoju  edukacyjnego studentow w  roku akademickim P_FE-03
: 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —~Wzmocnienie zasob6w | -
w WySZkOWIe ludzkich w regionach ZPORR ’
Edycja 2 Strona 2 Stron 16

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu, zakresu i terminéw sprawozdawczosci, rozliczent i kontroli
realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06 ,, Wspieranie rozwoju edukacyinego studentéw w roku
akademickim 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasobdw ludzkich w regionach

ZPORR

2. Definicje

ZPORR

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

Sprawozdawczosé

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzeénia 2004 r. w
sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczosci dotyczacej realizacji
Narodowego Planu Rozwoju ,trybu kontroli realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozliczefi ( Dz. U. Nr 216, poz.2206 z pozZn. zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 grudnia 2004 r. w
sprawie wzoréw sprawozdan sporzadzanych w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006

(Dz. U. Nr 284 poz.2843 z pézn. zm)

Ramowy Plan
Realizacji Dziatania
na rok 2006

Ramowy Plan Realizacji Dzialania 2.2 ZPORR na rok 2006 dia Wojewddztwa
Mazowieckiego ,okreslony w zataczniku Nr 1 do uchwaty Nr 1063/284/06
Zarzadu Wojewodztwa mazowieckiego z dnia 30 maja 2006 r. w sprawie
przyjecia Ramowego Planu Realizacji Dziatania 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
Dzialania 2.2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004 - 2006 Priorytet Il Wzmocnienie Rozwoju Zasobéw Ludzkich w
Wojewodztwie Mazowieckim

Instytucja
Wdrazajaca

Beneficjent Koficowy (BK) [Instytucja Wdrazajaca (IW)]}~ podmiot publiczny
lub prywatny, odpowiedzialny za realizacje dziatania w ramach Zintegrowanego
Programu  Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (odpowiednio Utrzad
Marszatkowski lub inna Instytucja ktorej Samorzad Wojewddztwa powierzyt
realizacj¢ Dziatania).

Projekt

Projekt Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2258/06 »Wspieranie rozwoju
edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007” w ramach umowy
Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 o dofinansowanie
Projektu Nr 7/2.14/11/2258/06 ,,Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentéw w
roku akademickim 2006/2007 w ramach Priorytetu 2 —~Wzmocnienie zasobow
ludzkich w regionach ZPORR '

Umowa

Umowa Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 o
dofinansowanie Projektu Nr  Z/2.14/11/2257/06 »Wspieranie  rozwoju
edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007 w ramach Priorytetu

2



Tryb, zakres i terminy sprawozdawczodci, rozliczert
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Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06 ,, Wspieranie
Powiatowe rozwoju edukacyjmego studentéw w roku akademickim P_FE-03
: 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasobéw | -
W Wyszkowie |1 s ich w regionach ZPORE
Edycja 2 Strona 3 Stron 16
2 —Wzmocnienie zasobéw ludzkich w regionach ZPORR
Ostateczny
Odbiorca Powiat Wyszkowski
(Beneficjent) ' ' -
Beneficjent Podmiot korzystajacy ze wsparcia w ramach Projektu , na podstawie umowy o
Ostateczny (BO) dofinansowanie realizacji Projektu (uczniowie)
Monitorowanie Proces systematycznego gromadzenia i analizowania informacji dotyczacych
realizacji Projektn, programéw operacyjnych, strategii wykorzystania Funduszu
Spdjnosci i Narodowego Planu Rozwoju oraz Podstaw Wsparcia Wspolnoty;
Dokumentacja 1. formularz zgltoszonego wniosku,

realizacji Projektu

2. pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu

0P NG L

11.
12.
13.

dofinansowania,

umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami,
dokumentacj¢ z przeprowadzenia rekrutacji ucznidw

z powolania Komisji Stypendialnej

wnioski o przyznanie stypendium,

oswiadczenie o dochodach rodziny,

protokoly z posiedzen

wytypowang liste BO

zawiadomienie o przyznanym stypendium,

zatwierdzong liste BO,

rezerwowg liste BO,

wykaz BO oraz zestawienie danych ich dotyczacych,

umowy z BO,

dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnosdé wydatku oraz
osiggnigcie okreslonych rezultatéw Projektu

zaswiadczenia o zaliczeniu roku studiéw w ogolnej liczbie BO ,
W tym mezczyzn i kobiet , w tym zamieszkujacych tereny
wiejskie,

miesigczne  zestawienie  $redniej wysokosci  udzielonego
stypendium}

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

listy BO,

wyciagi bankowe,

przelewy ,

listy wyplat,

wnioski o platnoéé,

sprawozdania okresowe, koficowe i roczne,
korespondencja dotyczaca zmian w Projekcie,




Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen
StarostWo | kontroli realizaci Projektn Nr /2, 14/11/2258/06 . Wspieranie
Powiatowe rozwoju  edukacyjnego studemtéw w roku akademickim P_FE-03

: 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasob6w
w Wyszkowie ludzkich w regionach ZPORR ) -
Edycja 2 Sirona 4 Stron 16

3. Zakres obowigzywania

1. Procedura obejmuje swym zakresem monitoring i sprawozdawczos¢ Projektu, rozliczanie
Projektu ,kontrole realizacji Projektu, przechowywanie dokumentow i ochrong danych
osobowych.

2. Procedura obowiazuje w okresie realizacji Projektu:

1) Rozpoczecie realizacji Projektu 01.10. 2006 T. ,
2) Zakoficzenie rzeczowe realizacji Projektu 16.08.2007 r.
3) Zakoriczenie finansowe realizacji Projektu 30.09.2007 r.

4. Odpowiedzialno$é
Starosta:

= podpisuje wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu wraz z zalacznikami,
= podpisuje umowe o dofinansowanie realizacji Projektu,

=~ zatwierdza list¢ Beneficjentow Ostatecznych Projektu

= zatwierdza dokumenty zwiazane z realizacjg Projektu

Wicestarosta:

= podpisuje wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu wraz z zalacznikami,
~ podpisuje umowe o dofinansowanie realizacji Projekiu,
- zatwierdza dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu.

Skarbnik Powiatu:

— kontrasygnuje wnioski o dofinansowanie realizacji Projektu i zalaczniki okreslajace sytuacje
finansows Ostatecznego Odbiorcy,

- kontrasygnuje umowy o dofinansowanie Projektu wraz z zalgcznikami, "

- kontrasygnuje wnioski Ostatecznego Odbiorey o platnosé,

= kontrasygnuje okresowe i koficowe sprawozdania z realizacji projektu,

— kontrasygnuje harmonogramy platnosci na 6 kolejnych miesiecy,

— kontrasygnuje zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,

- sprawdza pod wzglgdem formaloym i rachunkowym dokumenty zwiazane z realizacjg
Projektu.

Sekretarz Powiatu:
— podpisuje Wnioski Ostatecznego Odbiorey o platnosé,

=~ podpisuje okresowe, roczne i koficowe sprawozdania z realizacji Projektu,
= podpisuje inne dokumenty zwiazane z realizacja umowy o dofinansowanie Projektu
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Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczen

Starostwo | kontroli realizacji Brojektu Nr /2.14/11/2258/06  Wspieranic
Powiatowe rozwaju  edukacyjnego studentow w roku akademickim P-FE_03
. 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 ~Wzmocnienie zasobow |
w WySZkOWIG ludzkich w regionach ZPORR :
Edycja 2 Strona 5 Stron 16
Audytor Wewnetrzny :

bada dowody ksiggowe oraz zapisy w.ksiegach rachunkowych ,

ocenia systemy gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania  nimi oraz
gospodarowania mieniem,

ocenia efektywnos¢ i gospodarno$é zarzadzania finansowego,

opracowuje do kofica 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:

zakiada wyodrgbione konto bankowe na obstuge realizacji Projektu

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty w Starostwie Powiatowym
zwiazane z realizacjag Projektu

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

prowadzi obstuge ksiegowo-finansowa Projektu

nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,

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

przeprowadza rekrutacje Beneficjentow Ostatecznych Projektu,
koordynuje realizacje Projektu
odpowiada za realizacje Projektu zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu

Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich: .

sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty zwiazane z realizacja Projektu,
prowadzi monitorning i sprawozdawczosé Projektu,

sprawdza rozliczanie otrzymanych transz dofinansowania Projektu

przedstawia Staroécie do zatwierdzenie listy uczniow 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
akademickim 2006/2007”,

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
poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu ,
nadzoruje archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu,



Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci, rozliczes
Starostwo i kontroli realizacji Projektu Nr Z/2.14/1/2258/06 ,, Wspieranie
Powiatowe rozwoju  edukacyinego studentéw w roku akademickim P_FE_03
. 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 —Wzmocnienie zasobéw | -
w WySZkOWle Iudzkich w regionach ZPORR '

Edycja 2 Strona 6 Stron 16

5. Tryb, zakres i terminy sprawozdawczos$ci

1.

Ostatecziry Odbiorca ma obowiazek monitorowania swojego Projektu i sporzadzania sprawozdan
zgodnie z zawarts umowa i wytycznymi Instytucji Wdrazaj acej. -

2. Tryb, zakres i terminy sprawozdawczosci reguluje Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy

3

z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczo$ci dotyczacej
realizacji Narodowego Planu Rozwoju ,trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju
oraz trybu rozliczen ( Dz. U. Nr 216, poz.2206 z pézn. zm.).Wzory sprawozdaf okresla
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie wzoréw
sprawozdan sporzagdzanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006( Dz. U. Nt 284 poz.2843 z poZn. zm).

.Dane wynikajace z monitorowania mozna podzieli¢ na dane zwiazane z finansowaniem oraz

dane obrazujace zakres i wyniki dzialalnosci. W ramach ZPORR sporzadzane sq sprawozdania
okresowe, roczne i koricowe. Ostateczny Odbiorca przedkiada sprawozdanie z realizacji projektu
whadciwej Instytucji Wdrazajace;.

1) Sprawozdanie okresowe(pdiroczne) 7 realizacji Projektu —  Ostateczny Odbiorca
przedktada Instytucji Wdrazajacej w terminie 7 dni kalendarzowych od zakorczenia okresu
sprawozdawczego t.j do 7 lipca 2007 r.

W sprawozdaniu okresowym Ostateczny Odbiorca musi przedstawi¢ informacje na temat stanu
realizacji projektu oraz skali osiggnigtych produktow i rezultatéw. W przypadku zaistniatych
nieprawidlowosci/bledéw nalezy opisa¢ $rodki zaradcze i naprawcze, ktore Ostateczny
Odbiorca podjal lub zamierza podjaé. W skiad sprawozdania wchodzi takze informacja
finansowa na temat przebiegu realizacji projektu. Wraz z okresowym sprawozdaniem z
realizacji projektu Ostateczny Odbiorca zobowiazany jest do przeslania, na nogniku
elektronicznym, informacji o Beneficjentach Ostatecznych realizowanego Projektu. Zestawienie
dofaczane do sprawozdania okresowego obejmowaé powinno dane wszystkich Beneficjentow
Ostatecznych, ktérzy w danym okresie sprawozdawczym zakonczyli udzial w Projekcie.

2) Sprawozdanie rocine 7 realizacji Projektu - Ostateczny  Odbiorca  przedktada
sprawozdania roczne w terminie do 25 dni kalendarzowych roku nastgpujacego po okresie
sprawozdawczym tj do 25 stycznia 2007 r. Sprawozdanie roczne jest skladane po
zakoficzeniu danego roku kalendarzowego.

3) Sprawozdanie koricowe z realizacji Projektu —~  Ostateczny Odbiorca przedkiada
sprawozdanie koficowe do Instytucji Wdrazajacej najpézniej 25 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia realizacji Projektu tji. do 10 wrzesnia 2007 r. Sprawozdanie odnosi si¢ do
okresu od zlozenia ostatniego sprawozdania okresowego do dnia zakoticzenia realizacji
Projektu. Ponadto w czgsci opisowej sprawozdania nalezy podsumowaé caty okres realizacji
Projektu. Wraz ze sprawozdaniem koncowym z realizacji projektu Ostateczny Odbiorca
zobowiazany jest do przestania, na noéniku elektronicznym, informacji o Beneficjentach
Ostatecznych realizowanego Projektu. Zestawienie dolaczane do sprawozdania kohcowego
obejmowaé powinno dane tych Beneficjentéw Ostatecznych, ktérzy nie zostali objeci
dotychczasowymi sprawozdaniami okresowymi.
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Strostwo | kontroli realizacji Projektu Nr Z/2. 14/T1/2258/06 . Wipieranic
Powiatowe rozwoju  edukacyjnego studentow w roku akademickim P_FE-03
. 2006/2007” w ramach Priorytetu 2 ~Wzmocnienie zasobow | -
w WySZkOWIe fudzkich w regionach ZPORR ’ -
Edycja 2 ' Strona 7 Stron 16

6.Rozliczanie Projektu

. Pierwsza transza dotacji w wysoko$ci 30% wartosci zatwierdzonej kwoty dotacji zostanie
przekazana Ostatecznemu Odbiorcy wtetminie 21 dni roboczych od dnia zlozenia pierwszego
wniosku o platnos¢ do Instytucii Wdrazajacej a nastgpnie przekazana na wydzielone konta
Placowek O$wiatowych. Wniosek o platnosé winien zostaé sporzgdzony na obowiazujacym
formularzu — w wersji elektronicznej oraz papierowej. W przypadku wniosku o pierwsza
platnosé, Ostateczny Odbiorca skiadajac wniosek nie dolacza zadnych zatacznikéw do wniosku.

2. Wyplata drugiej i kolejnej transzy Oslatecznemu Odbiorcy uzalezniona jest od rozliczenia co
najmniej 80% wartosci dotychczas przekazanego dofinansowania. Jako warunek przekazania
drugiej i kolejnych transzy dotacji przyjmuje si¢ ztozenie przez Ostatecznego Odbiorce wniosku
0 platno$é. Do wniosku nalezy dolaczyé zalaczniki okreslone w umowie o dofinansowanic
projektu oraz instrukcji do,,Wniosku beneficjenta o platnos¢”. W przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji wniosku zostana wykryte wydatki niekwalifikowalne, lecz suma wydatkéw
kwalifikowalnych przekracza 80% kwoty dofinansowania, wniosek zostaje rozliczony (w
wysokosci odpowiadajacej wydatkom kwalifikowalnym). Natomiast w przypadku, gdy suma
wydatkow kwalifikowalnych jest nizsza niz 80% Instytucja Wdrazajaca zwraca Ostatecznemu
Odbiorcy wniosek o platnosé w celu uzupehnienia i ponownego przestania wniosku.

2. Do wniosku o ptatnos¢ koricowq Ostateczny Odbiorca dolacza réwniez sprawozdanie koficowe
z realizacji Projektu. Wnioskiem powyzszym Ostateczny Odbiorca nie wnioskuje o przekazanie
kolejnej transzy dofinansowania, a jedynie rozlicza si¢ z catosci otrzymanego w ramach Projektu
dofinansowania.

3. Wyplata poszczegélnych transzy dotacji bedzie odbywa¢ si¢ zgodnie z harmonogramem
skiadania wnioskéw o platnosé na sze$é kolejnych miesigcy, stanowiacym zatacznik do umowy
o dofinansowanie projektu. Kwota wnioskowana wskazana we wnioskach o platno$é posrednig
nie jest ograniczona do poziomu 20%, jak rowniez nie jest uzalezniona od kwoty rozliczanej
wnioskiem o platnoéé.

4. Kolejne transze dotacji sa przekazywane na rachunek Ostatecznego Odbiorcy , w terminie do 2
miesi¢cy od dnia zloZenia przez Ostatecznego Odbiorcg poprawnego wniosku o platnosé do
Instytucji Wdrazajacej. Instytucja Wdrazajaca dokonuje weryfikacji i poswiadczenia wniosku o
platno$¢. Niezwlocznie po poswiadezeniu wydatkow 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.

5. W przypadku rozbieznosci miedzy kwota, wnioskowang przez Ostatecznego Odbiorce we
wniosku o platnosé a wysokoscia dofinansowania zatwierdzonego do wyplaty, Instytucja
Wdrazajaca zalacza do informacji uzasadnienie.

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

7. Instytucja Wdrazajaca wstrgymuje dofinansewanie, na wniosek instytucji uprawnionych
do przeprowadzania kontroli, w przypadku:
- stwierdzenia nieprawidlowosci w realizowaniu postanowiefi umowy lub w realizacji Projektu,
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w szezegolno$ci w przypadku zawinionego przez Ostatecznego Odbiorce nieterminowego
realizowania Projektu,
- utrudniania kontroli realizacji Projektu,
- dokumentowania realizacji Projektu niezgodnie z postanowieniami umowy.
Wstrzymanie dofinansowania dokonywane jest w formie pisemne;j.

8.Jezeli na podstawie wnioskéw o platnosé, sprawozdad 7 realizacji lub czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie stwierdzone, ze Ostateczny Odbiorca
wykorzystal cato$¢ Iub czesé dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania
obowigzujacych procedur lub pobrat ja nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Ostateczny
Odbiorca zobowiazuje si¢ do zwrotu odpowiedniej czesci lub catodei dotacji wraz z odsetkami w
wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, na rachunek wskazany przez Instytucje
Wdrazajaca.

9. Jezeli Ostateczny Odbiorca nie dokona zwrotu nieprawidlowo wykorzystane]j dotacji
W wyznaczonym przez Instytucj¢ Wdrazajacqa w terminie, Instytucja Wdrazajaca dokonuje
potracenia nieprawidlowo wykorzystanej dotacji wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak
dla zaleglodci podatkowych z kwoty kolejnej transzy dotacji lub uruchamia procedure
odzyskiwania srodkow.

7.Kontrola realizacji Projektu

Kontrola realizacji projektéw

1. Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli projektéw przez Beneficjenta Koficowego
(Instytucj¢ Wdrazajaca) jest art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 Narodowym
Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 116, poz. 1206 z pdzn. zm) 1 § 12a rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r.w sprawie trybu, termindw i zakresu
sprawozdawczosci dotyczacej realizacji Narodowego Planu Kontroli, trybu kontroli realizacji
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczef (Dz. U. nr 216, poz. 2205 i 2206 z pézn. zm.)
oraz umowa o dofinansowanie Projektu.

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

3. 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 szczegdlnosci 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 prawidlowosdé wydatkéw przedstawianych we wnioskach o platnosé.
Procedury te zapewniajg spelnianie warunkéw ustanowionych w odpowiedniej decyzji
Komisji Europejskiej oraz w przepisach krajowych i wspolnotowych dotyczacych w
szezegolnosci: kwalifikowalnosci kosziéw, zaméwien publicznych, pomocy pafistwa
(lacznie z przepisami dotyczacymi laczenia pomocy), ochrony srodowiska i réwnosci
szans.

2) sprawdzania i potwierdzania kwalifikowalnogci wydatkéw przedstawionych przez
Ostatecznych Odbiorcow (Beneficjentow) we wnioskach o platnosé,
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3) weryfikacji wykorzystywania srodkéw w ramach realizowanego Projektu poprzez kontrole

na miejscu,

4) sporzadzania biezacych i okresowych raportéw o nieprawidlowosciach we wdrazaniu

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

5) prowadzenia przez Ostatecznych Odbiorcéw (Beneficjentéw) 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 kentroli wykonywanej na dokumentach przewiduje si¢ umieszczenie daty
kontroli i podpisu os6b kontrolujacych na dokumencie jako potwierdzenia przeprowadzonej
weryfikacji. :

1)

2)

3)

o)

5)

Kontrole na miejscu przeprowadza Instytucja Wdrazajaca.

Instytucja Wdrazajaca zobowiazana jest do przeprowadzania kontroli realizacji Projektu w
formie kontroli na miejscu. Zgodnie z rocznym planem kontroli, kontrole te obejmuja w
szczegOlnosci  sprawdzenie faktycznosci ponoszonych wydatkéw oraz maksymalnie

' szczegolow kontrole finansowa i rzeczowa realizacji projektu. Kontrola na miejscu

przeprowadzana jest zgodnie z procedura okre§lona w Podreczniku Procedur Instytucji
Wdrazajacej. W trakcie kontroli po wplynieciu ostatniego wniosku o platnoéé muszg zostaé
sprawdzone w sposdb mozliwie szezegélowy muin. wszystkie dokumenty i wydatki
poniesione w ramach Projektu oraz skontrolowane fizyczne efekty realizowanego Projektu
tak, aby mozliwym bylo uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze Projekt zostat zrealizowany
poprawnie, a zakladane rezultaty zostaly osiagniete.

O przeprowadzeniu kontroli na miejscu Instytucja Wdrazajaca informuje jednostke
kontrolowana na pi$mie, z wyprzedzeniem umozliwigjacym przygotowanie do wgladu oséb
kontrolujacych dokumentéw, o ktérych udostepnienie zwroci sie kierownik jednostki
przeprowadzajacej kontrole i zapewnienie obecnodci osdb niezbgdnych do udzielenia
informacji 1 sprawnego przeprowadzenia kontroli na miejscu. W przypadku kontroli
planowych informuje si¢ pisemnie jednostke kontrolowang z wyprzedzeniem co najmniej 5
dni. W oprzypadku kontroli doraznych zalecane jest pisemne poinformowanie o
przeprowadzanej kontroli z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni. O ile bedzie to uzasadnione
szczegbloymi wzgledami merytorycznymi, w przypadku Projektu Priorytetu 2 o
przeprowadzeniu kontroli doraznej jednostka kontrolowana nie musi by¢ poinformowana o
terminie kontroli,

Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu moze byé przeprowadzona na dokumentach lub
na miejscu,

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

Kontrole na miejscu, w rozumieniu art. 4 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia
2 marca 2001r. dotycza kontroli 100% projektéw, a wyjatki czyni si¢ tylko w szczegdlnych
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przypadkach, gdy istnieje zbyt wiele projektéw do skonirclowania. Beneficjent Koficowy
(Instytucja Wdrazajaca) przeprowadza kontrole realizacji projektu w ramach Priorytetu 2
oraz co do zasady, upewni sig, e kazdy projekt w ramach dzialania zostanie skontrolowany
przynajmniej raz w trakcie realizacji-;w-trakcie zycia projektu” lub na zakoficzenie realizacji
projektu. Przeprowadzajac kontrole projektz zgodnie z rocznym planem kontroli
Beneficjenta Koficowego (Instytucji Wdrazajacej) sprawdza projekt kompleksowo. W trakcie
trwania projektu zaleca sig¢ przeprowadzanie wizytacji na miejscu, ktéra shuzy upewnieniu
sig, czy projekt jest realizowany, czy nastgpuje posep w jego realizacji zgodnie z
przediozonymi wnioskami o platnoéé oraz sprawozdaniami z realizacji i czy jego wyniki,
przedstawiane przez Beneficjenta [Ostatecznego Odbiorcg] w sprawozdaniach sg
autentyczne, a wskazniki monitorowane. Do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu stosuje si¢ listg sprawdzajaca do przeprowadzenia wizytacji projektéw EFS. Jezeli
w trakcie wizytacjii na miejscu realizacji projektu watpliwodci Zespohn Kontrolujacego
wzbudzi niezrealizowanic warunkéw umowy o dofinansowanie woéwezas 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 wewnetrzny. W tym celu utworzone
zostalo stanowisko Audytora Wewnetrznego. Bezposredni nadzér nad stanowiskiem Audytora
Wewnetrznego sprawuje Starosta Powiatu Wyszkowskiego .

2. Ostateczny Odbiorca opracowat i wdrozyl procedury, instrukcje i mechanizmy audytu
wewngtrznego. System audytu wewnetrznego o Ostatecznego Odbiorcy zostal ustalony z
uwzglednieniem , Standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych”
okreslonych przez Ministra Finansow.

3. Audyt wewnetrzny - 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 pézn.
zm.) - jest to ogét dziatan, obejmujacych:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktorych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy, w wyniku ktérego kierownik jednostki
uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
Systemow;,

2) czynnofci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

4.0cena, o ktérej mowa w art. 48 ust. 1 pkt 1, dotyczy w szczegolnosei:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnoéci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;
2) efektywnosci i gospodarnoéei podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i
kontroli;
3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
5. Ustawa wskazuje zatem na trzy podstawowe rodzaje audytu:
1) audyt systemu - ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,
2) audyt dziatalnodci - oceng efektywnosci (skutecznodci) i gospodarnosci zarzadzania
finansowego,
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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 Zarzgdzajacej ZPORR na temat audytu Zzewngtrznego projektow
realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (z
wylgczeniem projektow realizowanych w ramach Priorytetu 4).W punkcie 3 Zapisow
»Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej ZPORR na temat audytu zewnetrznego projektéw
realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”
zostaly wniesione zmiany.
2.Zgodnie z zapisem Wytycznych: ,,w przypadku realizacji kilku projektéw w ramach Priorytetu 2
ZPORR przez tego samego beneficjenta o tqcznej warto$ci réwnej lub przekraczajacej 1 000 000
PLN nalezy przeprowadzi¢ audyt zewngtrzny dla projektu, ktérego wartosé — Do zZsumowaniu z
fqezng wartosciq poprzednich projektow -powoduje osiqgniecie lub przekroczenie kwoty 1 000
000 PLN. Kazdy nastgpny projekt skladany przez tego samego beneficienta bedzie musial
podlegaé audytowi”. Do w/w zapisu dodane zostato nastepujace uszczegolowienie:
"W ramach Dzialania 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 nie ma miejsca dia
Projektu Nr Z/2.14/11/2258/06 ,,Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentow w roku
akademickim 2006/2007” o wartoSci 65 202,00 PLN, ktorego realizacja rozpoczela sie
01.10.2006 r natomiast kwote 1 000 000,00 PLN po zsumowaniu przekroczyt :
Projekt nr 7/2.14/11/2257/06 ,,Wspieranie rozwoju edukacyjnego ucznicw szkot
ponadgimnazjalnych w roku szkolnym 2006/2007” o wartosci 582 000 PLN realizowany
przez beneficienta od 01.09.2006 r. a wigc przed zakoviczeniem realizacji Projektu nr
Z/2.14/11/1191/05” Rowny start o wiedze ,, 0 wartosci 847 500 PLN . przed 31.10.2006 r.
»

3. Powyzsza zmiana oznacza, iz w przypadku realizacji projekidw stypendialnych zasada
sumowania wartosci projektéw, ktérych realizacja nie odbywa sie w tym samym okresie nie jest
obligatoryjna,

8.0chrona danych osobowych

1. Specyfika EFS wymaga gromadzenia danych dotyczacych Beneficjentéw Ostatecznych pomocy.
W zwigzku z tym kazdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] Zobowiazany jest do zebrania i
przekazania whasciwej Instytucji Wdrazajacej szczegbtowych 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 rozpoczgciem zbierania i przetwarzania danych Ostateczny Odbiorca :

1} uzyskuje zgode os6b, ktérych dane dotycza, na przetwarzanie danych w celu
monitoringu i ewaluacji Projektu oraz Programu,
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2) informuje uczestnikéw Projektu o celu zbierania danych (w tym o odbiorcach
danych), prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania, dobrowolnosci lub
obowiazku podania danych, a jezeli taki obowiazek istnieje, o jego podstawie
prawnej_ , . —— e - ‘

2,0Ostateczny Odbiorca:

1) pozyskuje pisemng zgode os6b, ktérych dane dotycza, na przetwarzanie danych w
celu monitoringu i ewaluacji Projektu oraz Programu zgodnie z ogllnie 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.”.

2) Zbiera dane o wszystkich Beneficjentach Ostatecznych i przesyla, na nosniku
elektronicznym (poniewaz przekazuje dane osobowe), wraz z pélrocznym i
koficowym sprawozdaniem z realizowanego przez siebie Projektu do Instytucji -
Wdrazajace;.

3) 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;

4) Uzyskuje od Beneficjenta Ostatecznego zobowigzanie do udziai w badaniu
ankietowym;

5) Uzyskuje od Beneficjentéw Ostatecznych o$wiadczenie o prawdziwosci danych
udzielanych Ostatecznemu Odbiorcy [Beneficjentowi] zgodnie z zakresem danych
zbieranym do systemu PEFS (Podsystem Europejskiego Funduszu Spolecznego).

Dane obejmujg m.in.: imig, nazwisko, adres, wiek, pled, wyksztalcenie, status na rynku
pracy w momencie rozpoczgcia Projektu, status na rynku pracy po zakoficzeniu Projektu,
nabyte umiejgtnosci. Powyzsze dane zostaja wprowadzone przez Instytucje Wdrazajaca do
PEFS. Na podstawie tych danych przeprowadzone zostanie badanie ankictowe na
reprezentatywnej probie Beneficjentéw Ostatecznych, ktérzy ukonczyli udzial w Projekcie
przed 6/18 miesigcami. Na potrzeby badania przyjmuje sie rozliczenie kwartalne np. osoba,
ktéra zakonczyla udziat w projekcie w I kwartale bedzie poddana ankietowaniu w IV
kwartale danego roku. Badanie ankietowe przeprowadzane jest przez Instytucje Wdtazajaca
4 razy w roku, tak aby obja¢ swym zasiegiem Beneficjentow Ostatecznych uczestniczacych
we wszystkich proponowanych formach wsparcia i typach projekiéw. Celem badania jest
ocena wplywu projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS na sytuacje osob, ktére w
nich uczestnicza, w odniesieniu do ich miejsca na rynku pracy po 6 miesiacach od
zakoniczenia wsparcia.

9)Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

1. Wszystkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem projektu nalezy przechowywaé
(oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginalem) w terminie trzech lat od daty
wyplacenia przez Komisj¢ Europejska salda koncowego 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 zwigzku z wykryciem np. powaznych
nieprawidlowosci (w tym przypadku terminy te mogs ulec wydluzeniu). Dla poszezegdlnych
rodzajow dokumentéw przepisy krajowe moga zakladaé .dluzszy okres przechowywania. W
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przypadku postgpowania sadowego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten moze zostaé
zawieszony, co dla Ostatecznych Odbiorcéw bedzie oznaczalo przediuzenie terminy
przechowywania dokument6w — w takim przypadku Instytucja Wdrazajaca z odpowiednim
wyprzedzeniem poinformuje o tym fakcie-Ostatecznych Odbiorcéw.

2. Wszystkie dokumenty muszg by¢ dostepne na zyczenie Instytucii Wdrazajacej, a takze innych

instytucji uprawnionych do kontroli .

3. Obowiazkowo nalezy przechowywag nastepujace dokumenty (oryginaly lub kopie poswiadczone

za zgodno$¢ z oryginalem):

- oryginalny formularz zgloszonego wniosku,

- pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

- umowg o dofinansowanie projektu,

- faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw,

- 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 projekcie,

- wykaz Beneficjentéw Ostatecznych projekiu oraz zestawienie danych ich dotyczacych,

- dokumenty poswiadczajace osiagniecie przez Beneficjentow Ostatecznych okreslonych
rezultatéw (za$wiadczenia o zaliczeniu roku studiéw , wyniki badania rezultatow miekkich,
inne),

- formularze oceny projektu przez Beneficjentéw Ostatecznych.

4, Dedatkowo ;

- dobrze jest przechowywaé wszystkie notatki robocze dotyczace wyliczen wydatkow
projektu —mogg si¢ przydaé przy rozliczaniu wydatkéw i kontroli,

- konieczne jest posiadanie dokumentéw potwierdzajacych, ze uczestnikami projektu
(Beneficjentami Ostatecznymi) byty wasciwe osoby ( tj Wniosek o przyznanie stypendium,
oswiadczenie o dochodach rodziny, uzyskanych w 2005 r. wraz z zalacznikami,
zawiadomienie o przyznaniu stypendium, umowa przekazywania stypendium w roku
akademickim 2006/2007,, ) '

10)Procedury organizacyjne

1.Starosta Powiatu ustala w formie zarzadzenia:

= podzial zadan i funkcji w ramach jednostki,
- obieg dokumentéw finansowo-ksiggowej .

2. Dokumentacja realizacji Projektu obejmuje:

formularz zgtoszonego wniosku,

pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,

umowg o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami,

dokumentacj¢ z przeprowadzenia rekrutacji studentéw ( w tym powotlania Komisji
Stypendialnej , wnioski o przyznanie stypendium, o§wiadczenie o dochodach rodziny,

protokoly z posiedzen i wytypowana liste BO, zawiadomienie o przyznanym
stypendium),

.zatwierdzona liste BO,

rezerwowg listg BO,

wykaz BO oraz zestawienie danych ich dotyczacych,
umowy z BO,
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dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$é wydatku oraz osiagnigcie okre§lonych
rezultatéw Projektu ( w tym zadwiadczenia o zaliczeniu roku studiéw w ogodlnej
liczbie BO , w tym megzczyzn i kobiet , w tym zamieszkujacych tereny wiejskie,
miesi¢czne zestawienie $rednicj wysokosci udzielonego stypendium)

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw (listy BO, wyciagi bankowe,
przelewy, listy wyplat)

wnioski o ptatnosé,

sprawozdania okresowe, koficowe i roczne,

korespondencja dotyczaca zmian w Projekeie,

11)Procedury z zakresu rachunkowosci:

1. Do obstugi Projektu Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
otwiera wyodrebniony rachunek bankowy o numerze ktérego zawiadamia Wydzial
Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich.

2. Plan kont obowigzujacy w jednostce kierownik jednostki uzupeinia o konta z wykazu
kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslonego Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. shuzace do ewidencji operacji zwigzanych z
otrzymaniem i wykorzystaniem srodkéw w ramach realizacji zadafi z funduszy
strukturalnych UE.

3. Do ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacja Projektu
jednostki prowadza odrebny dziennik.

4. Dokumenty nalezy gromadzi¢é w odrgbnych segregatorach. Segregator oraz
dokumentacja Projektu nalezy oznakowaé logo :

— ZPORR,

- EFS,

= Unii Europejskiej
oraz

Numer i tytut projektu.

12)Opis postepowania

Opis postgpowania w ramach Procedury dotyczy nastepujacych dokumentow:

1) Umowa nr Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 o dofinansowanie projektn Z/2.14/11/2.2/2258/06
» Wspieranie rozwoju edukacyjnego studentow w roku akademickim 2006/2007” zawarta w
dniu z dnia 25 patdziernika 2006 roku.

Na podstawie Uchwaty Nr 152/547/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 13 lipca 2006 1,
w sprawie wskazania dwéch cztonkéw Zarzadu Powiatu w Wyszkowie do dokonania czynnosci
prawnych polegajacych podpisaniu uméw w ramach Priorytetu 2 — Wzmocnienie rozwoju
zasobéw ludzkich w regionach ZPORR umowy podpisuja Starosta i Wicestarosta

2)

Umowa przekazywania stypendium w roku akademickim 2006/2007. Umowe z BO podpisuje
Naczelnik Wydziatlu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich (na podstawie Uchwaty Nr
161/570/2006 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 27 pazdziernika 2006 r.). Po jednym
egzemplarzu Umowy otrzymuja Beneficjent Ostateczny i Ostateczny Odbiorca.
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3) Pisemne oswiadczenie o wykorzystaniu przyznanego stypendium na pokrycie kosztéw

wymienionych w § 3 pkt 2 ,,Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiéw ...”

4) zaswiadczenia o zaliczeniu roku studiéw w-ogéln

tym zamieszkujacych tereny wiejskie,

6) miesigczne zestawienie Sredniej wysokosci udzielonego stypendium
7} Listy wyplat stypendiow,

8) Whiosek (Beneficjenta) o platno$c

9) Sprawozdania okresowe, roczne i kovicowe z realizacji Projektu

13)Dokumenty zwigzane

¢j liczbie BO , w tym mezezyzni kobiet , w

- Uchwata Nr XL1/280/2006 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 28 czerwea 2006 r. w

sprawie przyjecia Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiéw na
wyrownywanie szans edukacyjnych dla studentéw poprzez wspieranie rozwoju
edukacyjnego studentéw Powiatu Wyszkowskiego w roku akademickim 2006/2007 w
ramach w ramach Priorytetu 2 -Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w
regionach Dzialania 2.2 - , Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy
stypendialne Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,
wspolfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz ze
Srodkow budzetu parstwa.

. 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 polegajacych podpisaniu uméw w ramach Priorytetu 2 —
Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach ZPORR wspdifinansowanych ze
Sfrodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz ze $rodkéw budsety panstwa

. Zarzadzenie Nr 53/2006 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21 lipca 2006 r w

sprawie ustalenia trybu ,terminéw i zakresu sprawozdawczosci oraz obiegu
dokumentéw  dotyczgcych realizacji  dzialania 2.2 "Wyréwnywanie szans
edukacyjnych poprzez programy stypendialne” Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego

. Uchwata Nr 155/552/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 10 sierpnia 2006 r.

w sprawie powolania Komisji Stypendialnej na rok akademicki 2006/2007.

i Uchwalaf Nr . /% /2006 Zarzadu Powiatu w Wryszkowie z dnia

..... AQF zmieniajaca uchwate Nr 155/552/2006 Zarzadu Powiatu w
Wyszkowie z dnia 10 sierpnia 2006 r. w sprawie powotania Komisji Stypendialnej
na rok akademicki 2006/2007

. Upowaznienie Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 28 czerwca 2006 r. dla pani

a

Ewy Cwik Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Widrazania Funduszy Europejskich w
15
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Starostwie Powiatowym w Wyszkowie do poswiadczania za zgodno§é z oryginatem
dokumentéw przedikladanych  przez Powiat Wyszkowski do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédziwa Mazowieckiego w ramach 11 Edycji  konkursu
Dzialania 2.2 Wyréwnywanie szans - edukacyjnych poprzez programy stypendialne
ZPORR, wspdifinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
ze Srodkow budzetu paristwa.

7. Uchwata Nr 161/573/2006 Zarzadu Powiaty w Wyszkowie z dnia 27 pazdziernika 2006r. w
sprawie upowazinienia Sekretarza Powiatu do skladania oswiadczeri woli w imieniu
Powiatu  Wyszkowskiego. w  zakresie realizacji  postanowieri umowy Nr
Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 z dnia 25 pazdziernika 2006 r. na dofinansowanie projektu
Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/I1/2.2/2258/06 , Wspieranie rozwoju edukacyjrego
studentow w roku akademickim 2006/2007” realizowanego w ramach Priorytetu 2 -
Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach.

8. Uchwata Nr L‘/ .?./2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia . [(‘[ grudnia 2006 r.
zmienigiqeq uchwale Nr 161/573/2006 Zarzadu Powiatu w Wryszkowie z dnia 27
pazdziernika 2006r. w sprawie upowaznienia Sekretarza Powiatu do skladania o$wiadczen
woli w imieniu Powiatu Wyszkowskiego

9. Uchwata Nr 161/574/2006 Zarzadu Powiatu w Wyszkowie z dnia 27 pazdziernika 2006r. w
sprawie upowaznienia Naczelnika Wydziatu Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich
do sktadania oswiadczert woli w imieniu Powiatu Wyszkowskiego. w zakresie realizacyi
postanowier, umowy Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06/U/136/06 z dnia 25 paidziernika 2006 r. na
dofinansowanie projektu Powiatu Wyszkowskiego Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06 ,» Wspieranie
rozwoju edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007 "realizowanego  w
ramach Priorytetu 2 - Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach.

10. Zarzadzenie Nﬂ?ho% Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia ... /IQ_, grudnia 2006 r w
sprawie ustalenia trybu ,termindw i zakresu sprawozdawczosci, rozliczen: i kontroli oraz
obiegu dokumentéw dotyczqcych realizacji Projektu Nr Z/2.14/11/2.2/2258/06, Wspieranie
rozwoju edukacyjnego studentéw w roku akademickim 2006/2007” w ramach Priorytetu 2
- Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach. dziakania 2.2 "Wyréwnywanie
szans edukacyjnych poprzez programy stypendiaine” Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego
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