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zARZADZENIE Nt 1 12/201 6
W6jlo Gminy Sierokowice

z dnio l2 poidzierniko 2016 roku

w sprowie procedur dolyczqcych Projektu pn. ,,tntercklywne melody nauczonio i wyr6wnywonie szons
edukacyjnych uczni6l{ sposobem no rozw6j kompetencji kluczowych w szkolsch Gminy Sierakowice"
wsp6tfinonsowonego z Europejskiego Funduszu Spo.fecznego w rcmoch Regionclnego progromu
Operocyjnego Wojew6dztwo Pomorskiego nololct2Oj4 - 2O2O

No podstowie ari. 3 ustowy z dnia 27 sierpnio 2009 r. o flnonsoch publicznych {Dz. U. 20l3 r., poz. 8gs
z pozniejszymi zmionami) zozqdzo sie, co nostepuje:

sr

Projekt pn. ,,lnlercklywne merody n(Juczonia i wyt6wnywonie szons edukocyjnych uczni6w sposobem
nd tozw6j kompetencjl kluczowych w szkoroch Gminy Sierokowice', jesi reolizowony przez Gmine
sierokowice no podslowie wniosku o dofinonsowonie projektu numer RPPM.03.02.0 i-22-o0l1 /l s
w romoch Regionolnego Progromu Operocyjnego Wojew6dzfwo pomorskiego no lotu 2A14 - 202e,
Pfiorylet: 3. Edukccjc, Dziolonie: 3.2. Edukocjo og6lno, poddziolonie: 3.2.1 Jakos6 Edukocji og6lnel oroz
no podsiowie zosod wdrozania Regionolnego progromu operocyjnego wojew6dztwo pomorsklego na
)c,la 2014 - 242A.

s2
Zesp6l Zorzqdzojqcy Projeklem

Powoluje sie Zesp6.l Zczqdzojqcy, zwany dolej ,,Zespolem,,, w celu reclizocji prolerru
pn. ,,lnteroklywne metody nauczdnid i wy6wnywdnie szons edukocyjnych uczni6w sposobem no
rczw6j kompetencji kluczowych w szkoldch Gminy sierckowice" wsp6tf inonsowonego z Europejskiego
Funduszu spolecznego w romcch Regioncr nego progromu operocyjnego wojew6dztwo pomorskiego
no loto 2014 r 2020:

L Koordynoior Projekiu (t osobo),
2. Kaotdynalozy Szkolni itt os6b),
3. Procownik ds. zom6wien pubticznych (2 osoby),
4. Procownik obslugi kodrowej lptccowej {2 osoby),
5. Prcrcownik obslugi Kslggowej {2 osoby).

s3
Zodonio Zespolu Zorzqdzojqcego projeklem

l. Do zoooi poszczegolnych cz,on<ow Zespo'J no ezy

l) KoordynolorProjeklu:
c) P onowonie projekiu:

- ptcnowonie zodch do reolizocji zgoclnie z oprocowonym wsiepnym
hormonogromem zeczowo-finonsowym projekiu, oprocowonie
i aktuolizowonle plon6w i hormonogrom6w poszczeg6lnych eiop6w;

b) Nodz6r nod reolizocjq i wdrozeniem projektu:
- Scisl'o wsp6.lproco iregulornc komunikocja oroz nadz6r nod procq wszyslkich os6b

zoongclzowonych w realizocje projeklu;
- nodz6r nod reolizocjq kolejnych etop6w projektu, w tym zgodnoSci

z p onomi, hcrmonogromomi, umowcmi oroz innymi dokumen.lami doiyczqcymi
reo izacji projekiuj

- ncdz6r nad prowidlowym pzebiegiem rekrutocji oroz wsp6.lprcco
z koordynoloromi pioc6wek objetych projektem;

- dziqlonio promujqce projeki;
ogregocja canycn;
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oprocowonie i oktuolizocjo hormonogrom6w ptainoSci, hormonogrom6w
sklodonio wniosk6w o ptotno36 oroz bie2qca prognozo wydoik6w;

- sprowdzonie dokumeni6w fincnsowo-ksiggowych pod wzgledem meryiorycznyrr,,
celowosci i efektywno3ci;

- odpowiedzialnos6 zo kontokty z Instylucjq Zozqdzojqcq;
- pzechowywonie dokumentocji zwiqzonej z projektem.

c) Ana izo ryzykc - raportowonie o zouwo2onych nieprowidlowoiciach oroz przygolowywonie
sce.tor'usly dzroioi r op owczych.

d) Monitoring - monilorowonie, nodzorowonie i kontrolowonie procy czlonk6w zespolu.
e) Sprowozdowczos6 i ewaluocja: nodzorowcnie pzygolowywonio wszystkich dokumeni6w,

sprowozdoh i raport6w wymogonych pzez Insiytucje Zozqdzojqcq,

2) KoordynoloEyszkolni:

o) koordyrocjo, wen/'koc'o mo.]iloJng do'yczqcv reolizoworego p.o'ek-- w sl.oe (lj. p.
osiqgniqcie wsko2nik6w, reolizocjo zodofr),

b) stolo wsp6lprocc z koordynclorem projekfu w zckresie jego reolizocji, systemalyczno6ci
ucTesinikow pro;ekiJ jakoSci wsporcio.

c) biezqco komunikocjo o stonie reolizocji zodoh w lym w szczeg6lnoSci zidentyfikowonych
ryzykoch i zogro2enioch mogqcych miee wptyw no reo izocje projekiu zgodnie
z zc.lo2eniomi wskozonymi we wniosku o dofincnsowonie projekiu,

d) udziol w spoikonioch zespolu zorzqdzojqcego zgodnie z potzebami,
e) re[.'Lloc'o Jczest'rikow do poszczegolrego rodzojL wspo.cia.
f) dostorczanie dokument6w finonsowych (FV, rochunki) w czosie unno2iwiojqcym ich

ierminowe rozliczenie pftez Referol Finonsowy Uzeclu Gminy Sierakowice,
g) koordynocjo wyjozd6w edukocyjnych w szkole,
h) dokonywonie opis6w dokumenlacji projektowej, zgodnie z obowiqzujqcymi w lym zokresie

wylycznymi {tj. np. FV z wykonowcomi w fomoch reolizacji projektu),
i) doslorczanie dokumenlocji zwiqzonej z wykoncniem umowy lj. kortc czcrsu procy oroz

rochunek/fokturo.') kor l.olo zojec edukocyjnycl' prowod/onych w ro-och p ojetiu ' spozqozo't e z i^ c-
protokol6w zgodnie z doslorczonym pzez Zomowiojqcego wzorem,

k) inne zodonio zlecone do reolizocji pzez koordynctoro projektu.

3) Procownik ds. zom6wie6 publicznych:
o) Pzygo'iowonie i oprocowcnie moteriol6w niezbqdnych do pzeprowodzenio posiepowon

o udzielenie zorn6wieR publicznych w 1ym oprocowcnie specyfikocji isioinych worunk6w
zom6wienio,

b) Wsp6lproco z Koordynotorem projeklu w zokresie przygotowonia i pzeprowodzenio
pos-gpowor'r o udzielenie zo-6w ef pJbl czlyc''].

4) Procownik obslugl kodrowej i plocowel:
a) spozqdzonie lisi ptoc z iytu+u wynogrodzefr os6b zoirudnionych w romoch Projeklui
b) wystowianie zaSwicdczeri o uzyskonych dochodoch,
c) spozqdzonie deklorocji PIT o uzyskonych pne podotnik6w dochodoch oroz pobranych

Toliczkoch no podoiek dochodow).,
d) spozqdzonie i pzekozywonie dokumenl6w zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innyci,

wynikcjqcych z pzepis6w o ubezpieczenioch spolecznych,
e) pzechowywonie dokumeni6w zgodnie z oktucrlnymi potzebomi,
f) oklywna wsp6tproco z koordynoiorem projektu w finonsowym rozliczoniu projektu,
g) inne czynnoSci zwiqzone z reolizocjq projeklu powiezone pzez koordynoloro projektu.

5) Procownik obslugi Ksiggowej.
cr) Prowodzenie wyodrqbnionej ewidencji ksiegowej dlo projeklu oroz pzechowywonie

i archiwizacja dokumentocji pzez wymcgone w projekcie okresy,
b) Pzygoiowonle dokumenl6w finansowych niezbednych do pzeprowadzenia oudytu,
c) Siosowonie wytycznych zwiqzonych z obs.lugq finonsowo-ksiegowq projektu,
d) Stolc wsp6lprcco z Zespotem Zozqdzajqcyrn Projekiem,
Al 7^d^^i^ .a.1d^Al^\id.
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4.

L

5.

7.

6.

- nodz6r ncr finonsowcniem projeklu orcrz zobezpieczeniefft 5rodk6w fincnsowych no
jego realizacje,
konlrolo f inonsowo projektu,

- przygotowonie do ksiqgowcnio dokumeni6w projeklu,
- ncdowcnie numer6w dowodom ksiegowym projekfu w ksiegoch rclchunkowych,
- biezqce ewidencjonowonie dowod6w ksiegowych projektu,
- sprcwdzonie dokumeni6w finonsowo-ksiegowych pod wzgledem formolnym

irachunkowym,
- pzygotowonie pze ewow na e2nosci zo wykoncjne w rarnoch projekiu zodonio,
- spozqdzonie wydruk6w komputerowych z ksiqg rochunkowych projekiu,
- pzechowywcnie dowodow ksiegowych zgodnie z obowiqzujqcymi pn episomi,
- aklywno wsp6l'proco z koordynoiorem projektu w finonsowym rozliczeniu projeklu

(w tym przygoiowclnie roz iczenio koficowego oroz pzygolowywanie wniosk6w
o ptatnoSC),

- inne czynnoSci zwiqzone z reo izocjq projektu powierzone ptzez koordynaioro
proJeKru.

2. Zesea+ Zozedzojqcy plojektem reo izuje powiezone zoc]onio zgodnie z:

l) Wnioskiem o clofincnsowonie projektu numer R PPM.03.02.0I -22-001 l/15 w romocn
Regionolnego Progromu Operocyjnego Wojew6dztwcr Pomorskiego na lolo 2Ol4 -
2020, Prioryiel: 3. Edukocjo, Dzialonie: 3.2, Edukocjo Og6lno, Poddziotonie: 3.2.1 Joko56
Edukocji Og6lnej,

2) Zasodanri wdro2onia Regionolnego Progromu operacyjnego Wojew6dziwo
Pornorskiego no l.ifa 2A14 - 2A20,

3) Wewnqirznymi uregulowoniomi Beneficjenio.

s4
Konlrolo dokumenl6w ksiegowych

Dokumenly ksiqgowe pocllegajq sprowdzoniu i zbodoniu ich lego noSci, rzeielnoSci, prcrwidlowoSci
zdorzeh i operocji gospodorczych odzwiercied onych w tych dokumenrocn.
Ko2dy dokurnenl ksiegowy powinien przed ksiegowcniem zoslo6 sprowdzony pod wzgledem
merytorycznym, forrncrlno,rcchunkowym, legolnoSci, ceiowo5ci igospodarnoSci.
Kontrola meryloryczno polego no sprowdzeniu, czy przedsicrwione w dokumencie ksiegowym
zdcrzenie i operocjcr gospodorczo jest zgodno ze stonem fok.tycznym oroz mie6ci s9
w zop onowonym no 1en cei bud2ecle. Konlro I meryiorycznq przeprowodzo Koordynoior projekl_,
Konlrolo formclno-rcchunkowcr polego nc sprcwdzeniu, czy dow6d ksiqgowy odpowicdc
stawianym mu wymogom co do formy i czy zowiero:

I ) okreslenie wystowcy dowodu, np. przez odcisnlecie pieczqci,
2) okreSlenie podmioi6w biorqcych udziol w operocji gospodorczej,
3) date wystawienio dowodu, jok r6wnie2 doiq lub czos dokononio operocji

gospodorczej, kt6rej clow6d dotyczy,
4) wtosciwe okreslenie pzedmiolu reolizocji oroz jej iloici i wortoSci, wlosnoreczne

podpisy os6b odpowiedziolnych zc dokononie operocji i jej udokumentowonie,
Kontrolo formalno-rochunkowo prowodzonc jesl przez prccowniko obstugi f inonsowo-ksiegowej
oroiekiu.
Kontrola leganosci i ceowoici poego no zbodoniu, czy' wykazona w dowodzie ksiqgowym
operocjo gospodorczo jest celowo, zgodnc z zotwierdzonym plcnem orcz zgodncr
z obowiqzujqcymi przepisomi. Kontroli ce owo(ci dokonuje Koordynotor projektu,
Konirola gospodorno6ci polego na bodoniu, czy operocje lub zdorzenic gospodcrcze oroz
dzialo nos6 jednostki sq prowodzone zgoclnie z zcrsodq rocjono nego gospodorowonio, io znoczy
efeklywnego wykozysionio oklyw6w iruvolych i obroiowych pozoslowionych do jej dyspozycli.
Dokumenfy, kt6re nie zostoly poddane koniroli, jok r6wnie2 niespe+niojqce wymog6w, nie rnogcl
zostoe zcdekretowcne i dopuszczone do ewidencjj ksiegowej.
Foktury lub inne dokumeniy o r6wnowa2nej wortosci dowodowej potwieldzoiqce poniesienie
wydolku kwa ifikowanego powinny miec zomieszczony no oryginole dokumenlu opis, kt6ry zcwiero.
I ) no pierwszei slronie:
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c) cdnolocjq ,,Projeki jest wsp6{finonsowony ze irodkow Europejsl.iego Fundusz
Spo.fecznego orcz ze Srodk6w bud2etu pofrstwo w romcch RPO WP no aIc 2014-
2020",

b) odnoiocje: ,,Ujeto we wniosku o plclnos6 zo okres od ... do...".

2) no drugiej stronie:

oJ oprsl

- numer umowy o dofinonsowonie projektu;

- iyiut projekiu;

- kwote wydaiku kwolifikowalnego z wyszczeg6lnieniem podalku od lowor6w i uslug
(VAT) w odniesieniu do kotegoril wydotku pzedstawionej we wniosku
o dofinansowonie projektu,

- informocje o poprowno(ci formolno - rochunkowym (Pracownik obslugi ksiegowej)
i pod wzg ?dem meryiorycznym, legalnoici, ce owo6cl i gospodornosci iKoordynotor
projektu),

- numer umowy z wykonowcq, na podstowie kt6rej zafokturowono uslugo/dostawo
zosto+o wykonono, W przypodku, gdy no danq us.fuge/dostowe nie bylo zowortej
umowy, nole2y podce nr idoie zecenio,

- podstawe prownq udzielenio zom6wienio pub icznego,
- je2eli zokupu dokoncno w trybie okreslonym d o zascrdy konkurencyjnoScl -

oo'riesienie do zosiosowonjo iego trybJ.
- wskozonie rodzoju wydatku (bie2qcy/ihweslycyjnyl,
- w przypodku, gdy foktura ub inny dokument o r6wnowo2nej worlosci dowoclowej nie

zowierc wysiorczajqco miejsco no komplelny opis, dopuszczalne jesi sponqdzenie
opisu no dodotkowej kcrtce pod worunkiem wskczonic numeru idaty wysiowienio
oprsywcnego ooKUmenTU,

- wyciqgi z rochunku bonkowego doiyczqce noleznych zo lczel. nc podolek
dochodowy oroz sklodek ZUS sporzqdzone no podsiawie ist ploc/rcchunkow od
um6w cywinoprownych, powinny zcwiero6 opis wskozujqcy numer i nozwe projeklu
oraz osoby zoirr or:ote eny oroiekcie z w /szczego 1ie1 e- w/:okosci
oop'owodzor /cl^ zolicze. /.kJodet lUS. W p'-looclt L b'otJ ^ oiliwoic ooiio'lio
oryginotu wyciqgu z rochunku bonkowego, istnieje mo2liwo66 spozqdzenio opisu ncl
dodoikowej kortce pod worunkiern wskcrzonjo numeru i doty opisywonego wyclqgu
z rochunku bankowego.

s5
wsp6lproco w zokresie reolizocji Projektu

Zobowiqzuje sie wszysikich procownik6w Uzedu Gminy Sierakowjce do wspolpracy z Zespotem
w zokresie reolizocji zodo6, o kt6rych mowa w S 3,5 4 iS 5 oroz do udziecnio potrzebnych informccji
i pomocy w prococh zespotu, o w szczeg6lnosci do udostepnionio 2qclanych dokument6w, informocji,
wyra2onia opinii, o iok2e do uczeslniczenio no zcproszenie zespolu w jego posledzeniu.

s6
opis, obieg i orchiwizocjo dokumenf6w

Ko2do fakluro/rochunek f.rusi zostoc opisonci, i opieczelowonc zgodnie z wytycznymi zoworiymi
w S 5 niniejszego zezqdzenic oroz wytycznymi dotyczqcymi kwolifikowo noaci wydatkow w romoch
Regionolnego Progromu Operocyjnego Wojew6dzlwo Pomorskiego nc, aic' 2A14 - 2A2A.

Do <o2de' 'o < lJrylroc l'u1kL 1olezy oo'oc/yc f(erokopie lmouv lub d'dt .,7opoI lebow01o" /
"Zelecenic".
Fokiury/rochunki, kt6re nie zosioly poddcne kontroli, jok r6wnie2 niespelniojqce pzedstawionych
wymog6w, nie mogq zostc6 zodekretowone i dopuszczone do ewidencji ksiqgowej.
czos ,,ob16bki" dokument6w ksiegowych nie moze przekroczo6 lerminu p'lotnoSci.

t.

2.

3.

4.
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5. Uslola sie nosiepujqcy obieg i spos6b pzechowywonio dokumentocji projekfu,
z zoslrze2eniem zosod oblegu dokumeni6w finonsowo - ksiegowych obowiqzujqqyan
w Uzedzie Gminy w Sierakowicoch:
o) oryginoly um6w o dofincnsowonie Pfojektu ewidencjonuje i przechowuje Referai

ds. Unii Europejskiej,
b) oryginaly dokuroentacji finonsowo-ksiegowej pzechowuje Referot Finansowy UG Sierokowice,

kt6ry prowodzi wyodrebnionq dlo Projeklu ewidencje ksiegowq,
c) oryginaty dokumentocji zwiqzonych z pzeprowadzonymi postepowonlorni

o udzielenie zorn6wieR pub icznych przechowuje siq w Referocie ds. Unii Europejskiej,
d) orygino{y innych dokumeni6w zwiqzonych z projeklem przechowuje Referat ds. Unii

Europejskiej,
e) kopie dokumenl6w sprclwozdowczych przygolowywcnych dlo insiytucji w+oSciwych d a

dclnego progromu, w lym kopie skfodonych wniosk6w o p.folnose orcz korespondencji lsiotnej
dlo pzebiegu reolizocji Projekiu przechowuje Referoi ds. Unii Europejskiej,

6. Pzechowywonie clokurnentocji Projekiu musi by6 zgodne ze szczeg6.lowymi wytycznymi zaworiymi
we wtosciwych dokumentoch progromowych oroz w umowie o dofinonsowonie projeklu,
Segregotory z pzechowywonq clokumentocjq powinny by6 opctrzone odpowiednimi ogo zgoclnie
z wylycznymi w zokresie informocji i promocji projekt6w dofinansowonych w romoch Regionolnego
Progrcmu Operocyjnego Wojew6dziwc Pomorskiego na lolc 2A14 - 2A2A.

7. Wszy'stkie dokumeniy zwiqzone z wdro2oniem i finonsowoniem projekiu (orygina.ly lub kopie
poiwicdczone zo zgodnosc z oryginotem) nole2y pzechowywa6 do dnio 3l grudnjo 2O2B r.

s7
Polifyko bezpieczef stwo donych osobowych

Spos6b poslqpowonia ze zbiorem donych osobowych zwiqzonych z reolizocjq w/w projektu
regL,l .'q r^osiqp-jqce dok J."ren y':

l) Zozqdzenie nr 11/2015 W6jto cminy Sierokowice z dnio I slycznio 2Ol5 roku wsprowie:
dokumenlcrcji pzelworzcnio donych osobowych w Uzedzie Gminy w Sierakowicoch.

s8
Wykoncinie Zozqdzenia powierzo sie Koordynotorowi Projektu.

Zozqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisonia.
se
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