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EUROPEJSKI FUNDUSZ
SPOLECZNY

WYTYCZNE DOTYCZ ACE REALIZACJI PROJEKTOW

wspotfinansowanych z Unii Europejskiej
zesrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego KapitaLudzki,

Priorytet IX ,Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach”,
Dziatanie 9.2 ,Podniesienie atrakcyjnéci i jakosci szkolnictwa zawodowego”

§1
CEL WYTYCZNYCH

1. Celem wytycznych jest ustalenie zasad wspotpracy quayiBeneficjentem - Gmin
Miasto Szczecin a Szkotami/Placowkamiswatowymi dotycacych Projektow
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej z&odkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kajpitkrki,
Priorytet IX ,Rozw0j wyksztatcenia i kompetencji w regionach”zidanie 9.2
.Podniesienie jakéri i atrakcyjndci szkolnictwa zawodowego”.

§2
ZAKRES WYTYCZNYCH
1. Wytyczne maj na celu uregulowanie zasad wspotpracy w zakresie:

a) realizacji Zad@apowierzonych Szkole/PlacowceWiatowej,

b) obownzkow Dyrektora Szkoty/Placowki fiatowej,

c) realizacji Zada powierzonych Beneficjentowi,

d) obowhazkoéw Dyrektora/Zagpcy Dyrektora Wydziatu €wiaty,

e) obowazkéw Beneficjenta,

f) informacji i promocji Projektu,

g) terminow realizacji Zadeokreslonych w ,Harmonogramie realizacji projektu”,

h) wysokdci srodkéw na realizagjzgodnie ze ,Szczegotowym bigtem projektu”,
i) zawierania uméw-zledew ramach realizacji Projektu,

j) kwalifikowalnosci wydatkdw ponoszonych w ramach realizowanego Projektu,
k) sprawozdawczwi,

[) monitoringu i kontroli,
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m) dokonywania zmian w realizowanym Projekcie,
n) zmian dokonywanych w ,Wytycznych dotyeych realizacji Projektow”.

§3

REALIZACJA ZADA N POWIERZONYCH
SZKOLE/PLACOWCE O SWIATOWEJ

. Szkota/Placoéwka &wiatowa realizuje Projekt tylko i wytznie w czséci Zada
oraz kwocie, w jakiej zostato to wskazane we wniosku o dofinansowanie
pod warunkiemze zostato to rownieokrelone w umowie o dofinansowanie.

Informacg o tym, w jakiej czsci oraz kwocie Szkota/Placowka sWiatowa
a w jakiej Beneficjent realizaj Zadania, zostanie przekazana w formie pisemne;j
Dyrektorowi Szkoty/Placowki €viatowej.

§4

OBOWI AZKI DYREKTORA
SZKOLY/PLACOWKI O SWIATOWEJ

. Dyrektor Szkoty/Placowki @viatowej odpowiada za realizacZada okreslonych
w Projekcie zgodnie z przekazainformach, o ktérej mowa w 8 3 pkt. 2.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej odpowiada za rozprowadzenie materiatow
informacyjnych o ktérych mowa w § 8 pkt. 1.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej odpowiada za terminewrealizacy Zada
zgodnie z przekazanym ,Harmonogramem realizacji projektu”.

. Dyrektor Szkoty/Placowki Qviatowej wydatkuje srodki oraz podpisuje
umowy-zlecenia na podstawie nadanego mu przez Prezydenta MiastaciSz
upowanienia.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej odpowiada za wydatkowaniérodkow
na wskazane Zadania zgodnie z przekazanym ,Szczego6towyietbod projektu”
tak, aby wydatkowane na realizacfrodki nie przekroczyty kwot okéonych
w Projekcie.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €Qviatowej odpowiada za prawidiowd rozlicze
pomiedzy Szkoh/Placéwlk Oswiatows a Beneficjentem.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej odpowiada za prawidtodd przekazywanych
danych Beneficjentowi, a w szczeg@noibza prawdziwéc tych danych.

. Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej jest zobowszany do przekazania wszelkiej

informacji na temat stanu realizacji Projektu oraz do skladagjasmien na prébe
Beneficjenta.
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§5

REALIZACJA ZADA N POWIERZONYCH
GMINIE MIASTO SZCZECIN

. Beneficjent realizuje Projekt tylko i wveylznie w czsci Zada oraz kwocie,

w jakiej zostato to wskazane we wniosku o dofinansowanie pod warunieernstato
to réwniez okrelone w umowie o dofinansowanie.

§6

OBOWI AZKI DYREKTORA/ZAST EPCY DYREKTORA
WYDZIALU O SWIATY

Dyrektor/Zasipca Dyrektora Wydziatu €viaty przekazuje wszelkie wytyczne
dotyczce realizowanego Projektu Dyrektorowi Szkoty/Placéwkivatowej.

Dyrektor/Zasipca Dyrektora Wydziatu €viaty jest odpowiedzialny za przetwarzanie
danych przekazanych Beneficjentowi przez Sgldacowk Oswiatowa.

Dyrektor/Zasipca Dyrektora Wydziatu €viaty sprawuje bezpgoedni nadzor
nad Zadaniami powierzonymi Szkole/Placowasviatowe;.

Dyrektor/Zasipca Dyrektora Wydziatu €viaty niezwtocznie informuje o wszelkich
zaistniatych zmianach dotygzych realizowanego Projektu.

Dyrektor/Zasipca Dyrektora Wydziatu €viaty przekazuje wszelkie informacje
w formie pisemnej, natomiast w pilnych przypadkach informacje amogsta
wczeniej przekazane w wersji elektronicznej na adresy e-mail \asleaz
przez Dyrektora Szkoty/Placowkis@iatowe;.

87
OBOWI AZKI BENEFICJENTA

Beneficjent dokonuje wszelkich czyrod zwiazanych z realizowanym Projektem
w tym:

a) dokonuje rozliczenia Projektu skladanymi do Instytucfir€inicacej wnioskami
Beneficjenta o ptatrig,

b) pozyskuje kolejne transze dofinansowania,

c) zabezpiecza wklad wilasny Gminy Miasto Szczecin iy do realizacji
Projektu,

d) skiada do Instytucji Reednicacej sprawozdania finansowe dotyce
realizowanego Projektu,

e) przetwarza dane osobowe uczestnikow Projektu,

f) dokonuje przelewow na konto Szkoty/Placowki@atowe;,

g) dokonuje rozliczé finansowych ze SzkafPlacowk Oswiatowa oraz Instytucj
Pasredniczca.
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W przypadkach, w ktorych jest to wymagane, Beneficjentemdinkonywd zmian
w Projekcie pod warunkiem zaakceptowania ich przez InstyRmyedniczca.

Beneficjent sprawuje nadzér i kontrohad rozliczeniami oraz realizacProjektu
w Wydziale Gwiaty.

§8
INFORMACJA | PROMOCJA PROJEKTOW

W ramach promocji Projektu Beneficjent dokonuje druku plakatow, ulotek, tablic
informacyjnych, naklejek z logo Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innych czyrdod promocyjnych przewidzianych w Projekcie
poprzez wykorzystanie witasnych zasobdéw technicznych lub poprzez dokonanie
zamoOwié.

Szkota/Placowka €Wiatowa otrzymuje materialy promocyjne, o ktérych mowa
w 8 8 pkt 1, oraz rozmieszcza je zgodnie z zasadamsilokyeni w 8 8 pkt 3, 4, 5, 6
oraz 7.

Plakaty informacyjne powinny by umieszczone w takich miejscach,
aby byly widoczne dla potencjalnych uczestnikéw Projektu. W szczegbdlplakaty
powinny znajdowé Si¢ w:

a) salach, w ktorych odbyweesiealizacja za w ramach Projektu,

b) na drzwiach weégiowych do budynku Szkoty/Placéwki s@iatowej
oraz na drzwiach sal, o ktérych mowa w 8§ 8 pkt. 3 lit. a.

c) w innych cezsciach budynku lub poza budynkiem Szkoty/Placowkimatowej
z zastrzeeniem § 8 pkt. 8.

Ulotki informacyjne naley umieszcz& w miejscach, ktore as ogolnodostpne
dla potencjalnych uczestnikbw Projektu oraz innych os6b w celu zapoznania
z realizowanym Projektem. W szczegdiciaulotki powinny znajdowasie w:

a) sekretariacie Szkoty/Placowki@iatowej,

b) tatwo dostpnych miejscach wydzielonych przez SzikBlacoéwk Oswiatowa
na umieszczanie ulotek informagjych o realizacji Projektu,

c) w salach, o ktérych mowa w § 8 pkt. 3 lit. a,

d) w innych miejscach ogdélnodgphych wydzielonych przez SzkdPlacowle
Oswiatowa.

Tablice informacyjne natg umieszczé& w widocznych miejscach tak, aby rowhnie
po zakaczeniu Projektu mdiwe byto informowanie spotecastwa o jego realizacii.
W szczegolngxi tablice informacyjne powinny zostamieszczone:

a) przed weciem gtdwnym do budynku Szkoty/PlacowkisWiatowej - tablice
zawierapce informaag o realizacji Projektu,

b) przed wejciem do sal, o ktérych mowa w 8§ 8 pkt. 3 lit. a - tablice zawieeaj
informacg o realizacji Projektu,
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c) przed wejciem do sal, o ktorych mowa w 8 8 pkt. 3 lit. a, w przypadku gdy sale
byty modernizowanedalz wyposaane w ramach realizowanego Projektu - tablice
zawieragce informacg o modernizacji ®dz wyposaeniu sal w ramach
realizowanego Projektu,

d) w innych cgsciach budynku lub poza budynkiem Szkoty/PlacowkiMatowej,

z zastrzeeniem 8 8 pkt. 8.

6. Naklejki z logo Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Spoteczredgy
umieszczéana wszelkich:

a) materiatach zakupionych dla celéw realizacji Projektu, w egginGcCi
na stownikach, encyklopediach, atlasach, pagikach, ¢wiczeniach
stanowicych wyposaenie uczestnikbw Projektu oraz prowachrch zagcia
w ramach Projektu,

b) produktach, pétproduktach wytworzonych oraz zakupionych na potrzeby realizaciji
Projektu,

c) materiatach dydaktycznych zakupionych lub wytworzonych na potrzeligagia
Projektu,

d) pomocach dydaktycznych takich jak stowniki, encyklopedie, atlasygqmrdki,
maszyny i urzdzenia oraz inne pomoce dydaktyczne stanosvivyposaenie sal
Szkoty/Placowki Gwiatowej, zakupionych na potrzeby realizacji Projektu,

e) wszelkich innych maszynach i wdzeniach biurowych stanogaych
wyposaenie Szkoty/Placowki @viatowej,

f) opakowaniach zakupionych programéw komputerowych oraz innych materiatow,
na ktérych jest mdiwe bezpdrednie umieszczenie naklejek, jedpak
z zastrzeeniem 8 8 pkt. 9.

7. Inne materialy promocyjne nie wymienione w 8 8 pkt. 3, 4, 5 i 6 powindy by
umieszczane w budynku Szkoty/Placowkiwatowej w miejscach widocznych
oraz ogoélnodogpnych.

8. Materiatébw promocyjnych, o ktéorych mowa w 8 8 pkt. 3, 4, 5, 6 i 7 nienmo
umieszczaw miejscach, w ktérych:

a) naraone bylyby na uszkodzenie, zniszczenie, zerwanie, porwanie, poplamienie,
zamazanie oraz wszelkiego innego rodzaju dewastacje,

b) naraone bylyby na oddziatywanie opadoéw atmosferycznych, promieni
stonecznych oraz innych dziétatmosferycznych powodigych ich uszkodzenie,

c) bytyby niewidoczne, nieodpowiednio $vaietlone, niezabezpieczone
przed uszkodzeniem,

d) przed salami/pomieszczeniami, w  ktérych  dokonano  modernizacji
lub wyposaenia nie zwizanego z realizagjProjektu,

e) przed salami/pomieszczeniami, w ktérych odbywaj zagcia, warsztaty,
szkolenia lub konferencje nie zygane z realizowanym Projektem,

f) powodowatyby zie oznakowanie =zgane =z realizagj modernizag
oraz wyposazeniem w ramach realizowanego Projektu.

9. Naklejek, o ktorych mowa w § 8 pkt. 6 nieina umieszcza
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10.

11.

12.

a) na opakowaniach kartonowych, papierowych oraz wszelkiego innego rodzaju
opakowaniach,

b) na dlugopisach, otdéwkach, mazakach, pisakach, temperéwkach, gumkach,
nozyczkach oraz innym wyposaniu stanowicym drobny spra biurowy,

c) na kartkach pojedynczych orazywanych do wydruku z wszelkiego rodzaju
urzadzen biurowych,

d) na ptytach programoéw komputerowych,

e) na materiatach, produktach, potproduktach nie zakupionych
oraz nie wytworzonych dla celow realizacji Projektu,

f) na maszynach i ugdzeniach nie zakupionych dla celéw realizacji Projektu,

g) na wszelkiego rodzaju zakupionych stownikach, encyklopediach, atlasach,
podrcznikach ¢wiczeniach nie zwizanych z realizowanym Projektem.

Szkota/Placowka fWiatowa, ledaca realizatorem poszczegélnych Zaaa Projekcie

moze prowadzi inne dziatania promocyjne zyzane z realizowanym Projektem,

jednake z zastrzeeniem 8 8 pkt. 11. Inne dziatania promocyjne mdgtyczy¢:

a) reklamy Projektu wrodkach masowego przekazu,

b) reklamy Projektu poza granicami Gminy Miasto Szczecin,

c) organizacji konferencji oraz szkales ramach realizowanego Projektu,

d) organizacji punktéw informacyjnych w ramach realizowanego Projektu,

e) innych dziatA promocyjnych okrdonych w zt@onym oraz zatwierdzonym
do realizacji przez InstytugPasrednicaca wniosku o dofinansowanie.

Dziatania okrdone w § 8 pkt. 10 magby¢ podejmowane przez SzkdiPlacowk
Oswiatowa pod warunkiemze w zi@zonym oraz zatwierdzonym przez Instytucj
Pdsrednicaca wniosku o dofinansowanie, a przede wszystkim w umowie
o dofinansowanie, Szkota/PlacoOwkasvidatowa zostata wskazana jako Realizator
czesci Zada okreslonych dla innych dziatapromocyjnych. W przeciwnym wypadku
Beneficjent nie pokrywa kosztéw prowadzenia innych daiajaromocyjnych
przez Szkaf/Placéwle Oswiatows, a poniesione koszty Szkota/Placowkani@atowa
bedzie pokrywata zérodkow wiasnych.

W przypadku, gdy Szkota/Placéwkavdatowa podejmie inne dziatania promocyjne,
ktére nie zostaly wskazane we wniosku o dofinansowanie oraz umowie
o dofinansowanie, zobowzana jest do:

a) podania informacji o numerze wniosku o dofinansowanie, nazwie Projektu,
numeru umowy o dofinansowanie,

b) podania informacji o wspoifinansowaniu z Unii Europejskiej gedkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnegd Kapita
Ludzki, Priorytet IX ,Rozwdéj wyksztalcenia i kompetencji w regiohg
Dziatanie 9.2 ,Podniesienie atrakcyfiooi jakosci szkolnictwa zawodowego”,

Cc) umieszczeniu na wszelkich materiatach promocyjnych logo Program
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Unii
Europejskiej,

d) przestrzegania zasad afomych w wytycznych zatwierdzonych przez Ministra
Rozwoju Regionalnego dotygzych realizacji Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.
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10.

11.

§9

TERMINY REALIZACJI ZADA N OKRESLONE
W HARMONOGRAMIE REALIZACJI PROJEKTU

Szkota/Placowka €Wwiatowa realizuje Zadania zgodnie z informagrzekazaa
przez Beneficjenta na podstawie wniosku o dofinansowanie.

Szkota/Placowka fWwiatowa realizuje Zadania oraz poszczegolne jego Etapy zgodnie
z przekazanym przez Beneficjenta ,Harmonogramem realizacji projektu”.

Beneficjent ma prawo dokahamian oraz przesugd w ,Harmonogramie realizacji
projektu” za zgod Instytucji P@rednicace;.

W przypadku konieczioi dokonania zmian w ,Harmonogramie realizacji projektu”,
Szkota/Placowka €viatowa przekazuje w formie pisemnej propozydokonania
zmiany/przesurcia termindw realizacji z obowzkiem wskazania:

a) Zadania oraz jego Etapu/Etapéw, ktorych proponowana zmiana/propozycja
dotyczy,

b) wskazania terminéw, w ktérych Zadanie oraz jego Etap/Etapy rgosta
zrealizowane.

W  przypadku przekazania w formie pisemnej propozycji dokonania
zmiany/przesurcia terminOGw realizacji Zadania oraz jego Etapu/Etapéw,
bez zachowania obowdkéw wskazanych w § 9 pkt. 4gdizie skutkowato brakiem
odpowiedzi Beneficjenta i pozostawieniem ,Harmonogramu realizagjjektu”

w pierwotnej wersiji.

W przypadku okidonym w § 9 pkt. 4 Beneficjent opiniuje zmiarpozytywnie
badz negatywnie.

W przypadku negatywnego zaopiniowania zmiany Beneficjent przekazuje
Szkole/Placowce &viatowej w formie pisemnej odmawdokonania zmiany.

W przypadku pozytywnego zaopiniowania zmiany Beneficjent na ,Fornmularz
zmian” przekazuje informagjdo Instytucji Péredniczce.

Beneficjent informuje SzkePlacoéwk Oswiatowa o akceptacji lub braku akceptacji
zatwierdzenia zmiany przez Instytg€jasredniczca.

Szkota/Placowka fWiatowa bez zgody Beneficjenta oraz Instytucjisieédniczcej
nie maze zmienig terminOw realizacji Zadania oraz jego Etapu/Etapéw.

W przypadku nierealizowania Zadania oraz jego Etapu/Etapow zgodnie
z ,Harmonogramem realizacji projektu”,adz w przypadku zmiany terminow
bez zgody Beneficjenta oraz Instytucji sRednicacej, wszystkie koszty poniesione

w ramach realizacji Zadania e¢dn  wydatkami  niekwalifikowanymi,
ktore Szkota/PlacéwkaWiatowa lzdzie zobowazana pokry zesrodkow wiasnych.
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§10

WYSOKOSC SRODKOW NA REALIZACJ E
ZGODNIE ZE ,SZCZGOLOWYM BUD ZETEM PROJEKTU”

=

. Dyrektor Szkoty/Placéwki @viatowej zostaje upowaiony przez Prezydenta Miasta
Szczecin do wydatkowangaodkow w ramach realizacji Projektu

N

. Dyrektor Szkoty/Placéwki €viatowej nie mae dokona wydatkowaniasrodkow
bez upowanienia, o ktérym mowa w § 10 pkt. 1.

w

. Wszelkie wydatki dokonane bez upawenia, o ktérym mowa w § 10 pkt. 1,
mogyn zost& uznane przez Beneficienta za niekwalifikowane co oznacza,
ze poniesione wydatki w ramach Projektu Szkofa/Placowkwiddowa pokrywa
zesrodkow wiasnych, a Beneficjent nie dokonuje zwrotu za poniesione wydatki.

4. Beneficjent dokonuje zabezpieczenia wktadu wlasnego na potrzebpcpdimjektu
w wysokaci okreslonej we wniosku o dofinansowanie.

o

O wysokdéci wkladu whasnego z wyszczegolnieniem pozycji do ktorej aginosi
oraz terminu jego wydatkowania, Szkofa/Placowké&vi@towa jest informowana
przez Beneficjenta w formie pisemnej.

o

Szkota/Placowka &@viatowa wydatkujesrodki w ramach poszczegélnych Zada
Projektu w wysokéci okreslonej w ,Szczegotowym bugkcie projektu”.

7. O wysokéci srodkow przeznaczonych na realizacfadan w ramach Projektu
Szkota/Placowka Qviatowa jest informowana w formie pisemnej przez Beneficjenta.

o

Wydatkowanesrodki w ramach pozycji okéonych dla danego Zadania nie mog
przekraczé kwot jednostkowych oraz waka cate] pozycji kosztu z zastrzeniem
dokonywania wydatkéw zgodnie z poddloscia dla danej kategorii kosztu.

©

Srodki, ktére zostap wydatkowane niezgodnie z przekazanym ,Szczeg6towym
budzetem projektu” stanowi wydatki niekwalifikowane i nie g zwracane
Szkole/Placowce €viatowej przez Beneficjenta.

10. Beneficjent moe dokonywdé przesuni¢ srodkow tylko i wyhcznie w ramach
realizacji danego Zadania za zgodinstytucji Pdrednicacej, jednake
z zastrzeeniem,ze srodki nie g przesuwane z jednego Zadania na drugie.

11. Szkota/Placéwka Wiatowa, jako Realizator Projektu, e wnioskowd
0 przesunjcie niewykorzystanychsrodkéw w ramach konkretnego Zadania,
w tym celu Szkota/Placowka s@iatowa sktada do Beneficjenta wniosek w formie
pisemnej.

12. Wniosek, o ktérym mowa w 8 10 pkt. 11, powinien ohakowo zawierd
wskazanie:
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a) pozycji, z ktorej/ktorych Szkota/Placowkav@atowa wnioskuje o przesugie
oraz wskazanie wysoko kwoty wnioskowanego przesuia dla danej pozycji,

b) wnioskowanej iléci, ceny jednostkowej oraz kwoty o jpkmniejsa si¢ pozycje
po dokonaniu przesuwia,

c) pozycji, do ktérej/ktorych Szkota/Placowkavdatowa wnioskuje o dokonanie
przesungcia oraz wskazanie w jakiej wysakd na poszczegdlne pozycje
jest dokonywane przesuugie,

d) ilosci, ceny jednostkowej oraz kwoty o jakwicksz sig pozycje po dokonaniu
przesurgcia.

13. Oprécz zapiséw we wniosku, o ktérych mowa w § 10 pkt. 12, Szkota/Placowka
Oswiatowa powinna réwnie dokona& umotywowania dokonania przesegia
w ,Szczegblowym bugkcie projektu”, wskazag we wniosku powody
wnioskowanego przesuuia.

14. Beneficient ma prawo nie wyrdzizgody na wnioskowane przesegia,
o czym informuje SzkefPlacéwk; Oswiatowa w formie pisemne;.

15. W przypadku akceptacji proponowanych zmian na podstawimrago wniosku
przez Szkaf/Placéwlk Oswiatowa, Beneficjent sktada ,Formularz zmian”
do Instytucji Pérednicace;.

16. Instytucja Pgednicaca informuje Beneficienta o0 dokonaniu akceptacji
lub braku akceptacji proponowanych zmiarzeiwych na ,Formularzu zmian”.

17. Beneficjent niezwtocznie informuje Sz&Blacowk Oswiatowa o0 akceptacii
lub braku akceptacji proponowanych zmian.

18. Szkota/Placowka fWiatowa nie mee dokonywd wydatkow na podstawie ztonego
do Beneficjenta wniosku o dokonanie przescaiai.

19. Dokonanie przeswd jest maliwe tylko i wylacznie po zatwierdzeniu zmian
przez Instytug Pcrednicaca oraz Beneficjenta.

20. Szkota/Placoéwka Wiatowa, ktora dokona przesgtioraz wydatkowanigrodkow
bez zgody Beneficjenta oraz InstytucjisRednicacej, w przypadku braku akceptacii
proponowanych zmian w ,Szczegdtowym badie projektu”, pokrywa wydatki
ze srodkdébw wilasnych w wysokeoi, w jakiej dokonane zostato przestoie.
W takim przypadku Beneficjent nie dokonuje zwrétodkow.
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10.

§11

ZAWIERANIE UMOW -ZLECEN
W RAMACH REALIZACJI PROJEKTU

Dyrektor Szkoty/Placéwki @viatowej mae podpisywa umowy-zlecenia
tylko i wytacznie w przypadku, gdy zostalo to odomme we wniosku
o dofinansowanie Gminy Miasto Szczecin.

Do zawierania umow-zlete na potrzeby realizacji Projektu upamgony
jest Dyrektor Szkoty/Placowki &viatowe;.

Upowanienie, o ktorym mowa w 8§ 11 pkt. 2, nadawane jest Dyrektorowi
Szkoty/Placowki Gwiatowej przez Prezydenta Miasta Szczecin.

Bez nadanego przez Prezydenta Miasta Szczecin wapeng, Dyrektor
Szkoty/Placowki Qwiatowej nie mae podpisywd umow-zlecé na potrzeby
realizacji Projektu.

Umowa-zlecenia me by podpisywana jedynie na wzorze zatwierdzonym
przez Beneficjenta.

Dyrektor ~ Szkoty/Placowki  Qviatowej mae zawierd umowy-zlecenia
tylko i wytacznie na okres wskazany w ,Harmonogramie realizacji projektu”
oraz w kwocie nie przekracaapj kwot okrélonych w ,Szczegdtowym bustcie
projektu”.

Zleceniobiorca nie otrzyma wynagrodzeniasmalkdw przeznaczonych na realizacj
Projektu w przypadku, gdy:

a) okres realizacji umowy-zlecenia jest innyz nwskazany w ,Harmonogramie
realizacji projektu”,

b) wynagrodzenie z tytutu zawartej umowy-zlecenia jests&gy nik wskazane
w ,Szczegotowym buzkcie projektu”,

c) zawarcia umowy-zlecenia, ktora nie jest wskazana do rejakzgSzczegotowym
budzecie projektu”.

W przypadku okrdonym w 8§ 11 pkt. 7 lit. a, Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie
ze $rodkow przeznaczonych na realizadprojektu tylko i wyhcznie za okresy,
ktore pokrywag si¢ z terminami wskazanymi w ,Harmonogramie realizacji projektu”.

W przypadku okrdonym w 8§ 11 pkt. 7 lit. b, Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie
ze srodkow przeznaczonych na realiza¢jrojektu tylko i wyhcznie do wysokei
kwoty okrelonej w ,,Szczegbtowym budakcie projektu”.

Za wykonam ustug;  Zleceniobiorca  otrzymuje od  Zleceniodawcy,

ktorym jest Dyrektor Szkoty/Placowki@Wiatowej, wynagrodzenie zgodnie z zawart
umowg-zlecenia.
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11.

12.

13.

14.

Aby otrzymé wynagrodzenie, o ktorym mowa w 8§ 11 pkt. 10, Zleceniobiorca
po wykonaniu ustugi przedstawia Zleceniodawcy rachunek za wykonanie ustugi
nie p&niej niz do 26 dnia danego migsa.

Zleceniodawca dokonuije:

a) adnotacji na rachunku o prggju prac kdacych przedmiotem umowy-zlecenia,

b) sporadza kar¢ czasu pracy,

c) nalicza nalene skfadki ZUS

d) nalicza wysok& podatku dochodowego,

e) sporzadza list wyptat,

f) dokonuje wyptaty przelewem na konto Zleceniobiorcy lub w kasie zgodnie
Z zawarj umowa-zlecenia,

g) odprowadza natae sktadki ZUS,

h) odprowadza nalay podatek dochodowy.

Wyptata, o ktérej mowa w 8§ 11 pkt.12 lit. f, musi¢bgokonana w miescu,
w ktorym Zleceniobiorca przedstawit rachunek za wykonanie umowysabkece
jednak nie péniej niz do ostatniego dnia danego miesi.

W przypadku dokonania wyptaty w terminie innyny okreslony w 8 11 pkt.13,
Beneficjent mae uzn& poniesiony wydatek za niekwalifikowany.

§12

KWALIFIKOWALNO SC WYDATKOW PONOSZONYCH
W RAMACH REALIZOWANEGO PROJEKTU

Kwalifikowalnags¢ oznacza poniesienie wydatku zgodnie z otrzymanym
~,Harmonogramem realizacji projektu” oraz ,,Szczegétowymzatem projektu”.

Niekwalifikowaln@¢ oznacza,ze wydatek zostat poniesiony w innym terminie
niz wskazany w ,Harmonogramie realizacji projektu” lub w sdip kwocie
jednostkowej i ogblnej niezgodnej ze ,Szczegbtowymzeteim projektu”.

O kwalifikowalndgci wydatku decyduje Beneficjent na podstawie przedstawionych
przez Szkal/Placowlk Oswiatowa dokumentow ksigowych.

Dokumentami kggowymi dokumentujcymi wydatki poniesione w ramach Projektu
Sa:

a) faktura VAT lub rachunek za dokonane zakupy,

b) wyciag z rachunku bankowego dokumenty optat za faktug VAT
lub rachunek,

c) umowa-zlecenia,

d) rachunek Zleceniobiorcy,

e) lista wyptat za zrealizowammowe-zlecenie,

f) karta czasu pracy Zleceniobiorcy,

g) wyciag bankowy dokumentagy wyptat dokonam na konto Zleceniobiorcy,
optak sktadek ZUS oraz podatku dochodowego,
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h) inne dokumenty, ktére Beneficjent uzna za dokumecgyponiesiony wydatek.

5. Dokumenty wymienione w 8 12 pkt. 4 lit. c, d, e, oraz f, powinny Wwypetniane
na formularzach zatwierdzonych przez Beneficjenta.

6. Wszystkie dokumenty wymienione w § 12 pkt. 4 powinn§ psawidtowo opisane,
w sposob zapewnigy identyfikacg dokonanego wydatku w ramach Projektu,
a w szczegolriei powinny zawier&

a) wskazanie numeru Zadania oraz numeru pozycji dokonanego wydatku zgodnie
ze ,Szczeg6towym bugtem projektu”,
b) krétki opis dokonanego wydatku uzasadmigj zasadn& jego poniesienia
dla poszczegblnej pozycji ,Szczegobtowego etd projektu”,
c) w przypadku, gdy na fakturze VAT lub rachunku widgpiejydatki niezwazane
z realizowanym Projektem, nale wskaz& pozycp wydatku z faktury VAT
lub rachunku, ktory jest zazany z Projektem.
d) adnotagj o ,sprawdzeniu pod wzgllem formalnym i rachunkowym”.

7. Szkota/Placéwka &viatowa dostarcza w oryginale dokumentywiadczice
0 poniesieniu wydatkéw w ramach realizowanego Projektu wraz ze aqutaniem
finansowo-merytorycznym w terminie oklenym w 8§ 13 pkt. 8.

8. W przypadku wtpliwosci co do kwalifikowalnéci wydatku, Beneficjent dokonuje
konsultacji z Instytugj Pasredniczca.

9. Beneficjent ma prawozadat uzupetnienia opisu dokumentacji z¢# uzna,
ze nie zostala ona wystarczap opisana wyznaczgy nieprzekraczalny termin
jej uzupetnienia.

10. W przypadku zakwestionowania wydatku lub w przypadku niedokonania ézynno
okreslonej w 8§ 12 pkt. 9 w terminie, Beneficjent ma prawo udzmaydatek
za niekwalifikowany, co oznaczae Szkota/Placéwka Wiatowa pokrywa wydatki
zesrodkow wiasnych, a Beneficjent nie dokonuje zwratudkow.

11. Beneficient mze poinformowd Szkok/Placowk Oswiatowa o0 terminie,
o ktorym mowa w § 12 pkt. 9, za gednictwem poczty elektronicznej na podany
przez Dyrektora Szkoty/Placowki s@iatowej adres e-meil Ilub faksem
przed uprzednim jej wystaniem w formie pisemne.

12. Beneficjent opisuje dokumentacflostarczon przez Szkal/Placéwlk Oswiatowa
zgodnie z podpisanumowg 0 dofinansowaniem oraz spadza kop¢ dokumentacji
i potwierdza g za zgodné z oryginatem.

13. Szkota/Placéwka fiatowa otrzymuje potwierdzanza zgodné&t z oryginatem
dokumentaaj, a o terminie jej odbioru zostaje poinformowana przez pracownikOw
Wydziatu Gwiaty lub za pérednictwem adresu e-mail.

14. Beneficjent przechowuje dokumentacSzkoty/Placowki QGwiatowej w swojej

siedzibie w terminie okéonym w umowie o dofinansowanie, jednak nie krécej
niz przez okres 10 lat.

12/17



15. Szkota/Placowka @iatowa ma obowizek dostarczy wszelkh dokumentag
zwigzamm z realizacg Projektu na kazdorazowe wezwanie Beneficjenta
W Wyznaczonym przez niego terminem.

16. Beneficient ma prawo uzha wydatki poniesione na realizacj Projektu
za niekwalifikowalne w przypadku, gdy:

a) do siedziby Beneficjenta dostarczono kopie dokument&gdwsiych,
b) dokumenty zostaly przedstawione po terminie wyznaczonym przez Beneficjenta,
C) poniesiony wydatek nie jest zany z realizowanym Projektem.

17. Wydatki poniesione przed dabzpoczcia i po dacie zakazenia realizacji Projektu
sa wydatkami niekwalifikowanymi co oznaczae Szkota/Placéwka &iatowa
ponosi wydatki zérodkow wtasnych, a Beneficjent nie dokonuje ich zwrotu.

8§13
SPRAWOZDAWCZO SC

1. Dyrektor Szkoty/Placéwki Qviatowe] przed rozpoeziem Projektu w okresie
dokonywania rekrutacji uczestnikow jest obewany nie péniej niz w terminie
10 dni roboczych od zakozenia rekrutacji dostarceyastpujace dokumenty:

a) list uczestnikow zaf,

b) oswiadczenie uczestnika projektu o wieaiu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

c) deklarag udziatu uczestnika w Projekcie,

d) zakres danych osobowych uczestnikow dupeh udziat w Projekcie w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

e) szczegOtowy plan przeprowadzonychezaj

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 13 pkt. 1 lit a oraz e, wypetnia i podpisugkior
Szkoty/Placowki  Qwiatowej. Musz one roéwnie zawierg piecatke
Szkoty/Placowki Gwiatowej oraz piecgke imienm Dyrektora Szkoty/Placowki
Oswiatowej.

3. W przypadku zaistnienia zmian, dokumenty, o ktérych mowa w § 13 pkt. 1 lit @,oraz
Szkota/Placowka Qviatowa dostarcza do siedziby Beneficjenta najjgj w terminie
5 dni roboczych od momentu zaistnienia zmian.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w § 13 pkt. 1 lit. b oraz c, podpisuje petnoletnitniézes
Projektu, a w przypadku, gdy jest niepetnoletni — rodzic lub opiekun prawny.

5. Dokument, o ktérym mowa w 8§ 13 pkt. 1 lit. d, wypetnia uczestnik Projektu.

6. Beneficjent mge zadat uzupetnienia dokumentow, o ktdorych mowa w § 13 pkt. 1,
jezeli zostaty wypetnione nieprawidtowo.
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7. Szkota/Placéwka &wiatowa sporzdza sprawozdanie finansowo-merytoryczne
z realizacji Projektu zgodnie z wzorem zatwierdzonym przez Beneficjenta.

8. Szkota/Placowka fviatowa sktada miestzne sprawozdania
finansowo-merytoryczne z realizacji Projektu najméj do 3 dnia roboczego
nastpujacego po miegcu, za  ktéry skladane jest sprawozdanie
finansowo-merytoryczne.

9. Wyjatek stanowi pierwsze sprawozdanie finansowo-merytoryczne z aejaliz
Projektu, ktdrego termin zienia wyznacza Beneficjent.

10. Po zigeniu pierwszego sprawozdania finansowo-merytorycznego z realizacji
Projektu, Szkota/Placéwka s@iatowa sklada co miegi kolejne sprawozdania
finansowo-merytoryczne w terminie oklenym w 8§ 13 pkt. 8 przez caly okres
realizacji Projektu.

11. Do sprawozdania finansowo-merytorycznego z realizacji Projekiate®Rlacowka
Oswiatowa ma obowizek dohczye w oryginale dokumenty okéone w 8§ 12 pkt. 4.

12. W przypadku Rkidnego spormzenia sprawozdania finansowo-merytorycznego
z realizacji Projektu Beneficjent ma prawo wezw@zkok/Placowk Oswiatowa
do jego uzupetnienia w wyznaczonym terminie, o czym Szkota/PlacoikaOwa
jest informowana w formie pisemne] oraz dyoglektronicza na wskazany
przez Dyrektora Szkoty/Placowkis@iatowej adres e-mail.

13. Nieuzupetnienie sprawozdania finansowo-merytorycznego z reali®gjektu
w wyznaczonym terminie skutkuje niekwalifikowakeom wydatkdéw, co oznacza,
ze Szkota/Placowka fWiatowa pokrywa dokonane wydatki zeodkow wiasnych,
a Beneficjent nie dokonuje zwrostodkow.

14. Niezti@zenie sprawozdania finansowo-merytorycznego z realizacji Projektdany
miesiac skutkuje niekwalifikowalnéria wydatkow, co oznaczae Szkota/Placowka
Oswiatowa pokrywa dokonane wydatki zérodkow wiasnych, a Beneficjent
nie dokonuje zwrotdrodkéw.

15. Beneficjent ma prawo wezw&zkok/Placdéwle Oswiatowa do ztazenia dodatkowego
sprawozdania finansowo-merytorycznego z realizacji Projektu, o dmjonmuje
w formie pisemnej wyznaczgg jednoczénie termin na jego zienie.

16. Koncowe  sprawozdanie  finansowo-merytoryczne  z  realizacji  Projektu

Szkota/Placowka €viatowa jest zobowizana ztay¢ nie p&niej niz w ciagu 7 dni
roboczych od zakixzenia realizacji Projektu.
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8§14
MONITORING | KONTROLA
. Szkota/Placéwka &viatowa monitoruje realizagjProjektu poprzez:

a) prowadzenie dziennikéw realizowanychezaj

b) ankiety ewaluacyjne,

c) testy ewaluacyjne,

d) inne dziatania oké&tone we wniosku o dofinansowanie.

. Szkota/Placéwka &viatowa sporzdza ankiety i testy ewaluacyjne oraz przeprowadza
za ich pomog badanie rod uczestnikdw Projektu.

Badanie za pomac ankiet ewaluacyjnych powinno ®y przeprowadzone
z zachowaniem anonimowa uczestnikow Projektu.

. Ankiety ewaluacyjne powinny w szczegd&loiobadd:

a) zadowolenie z uczestniczenia w Projekcie,

b) poziom satysfakcji z uczestnictwa w Projekcie,

c) dalsa che¢ uczestnictwa w przypadku realizacji podobnych Projektow,
d) obszar pochodzenia uczestnika Projektu (miasto czy wielkos¢ miasta),
e) wiek uczestnika Projektu,

f) inne wskaniki uwzglednione we wniosku o dofinansowanie,

g) inne wskaniki nieuwzgkdnione we wniosku o dofinansowanie.

. Testy ewaluacyjne powinny bada szczegdlnéci poziom zdobytej wiedzy podczas
realizacji Projektu.

. Beneficjent zastrzega sobie prawo do adgl do dokumentéw wymienionych
w § 14 pkt. 1.

. Szkota/Placéwka @viatowa ma obowizek dostarczy do siedziby Beneficjenta
na kadorazowe jego wezwanie w oryginale dokumenty, o ktérych mowa
w § 14 pkt. 1.

. Wydziat Gwiaty w imieniu Beneficjenta sprawuje beZpedni nadzoér i kontral
nad realizag Projektu w Szkole/Placowces®iatowej.

Pracownicy Wydziatu €viaty mogs w kazdym momencie podczas trwania Projektu
dokona& kontroli stanu realizacji Projektu w siedzibie Szkoty/Placowdwi@towej.

10. Pracownicy Wydzialu €&wiaty map prawo skontrolow& zagcia prowadzone

w ramach realizacji Projektu zgodnie z dostarczonym do siedzimefiBgnta
szczego6towym planem przeprowadzonycle&aj

11. Beneficjent nie ma obowadku informowania Szkoty/Placéwki &@iatowej o terminie

planowanego przeprowadzenia kontroli przez pracownikéw Wydziahia®y.

15/17



12.

13.

W przypadku stwierdzenia nieprawididiep w realizacji Projektu, pracownik
Wydziatlu Gwiaty ma prawo do wystawienia oceny negatywnej, co skutkdedzie
odsuné¢ciem Szkoty/Placoéwki @viatowej od maliwosci dofinansowania kolejnych
planowanych do realizacji Projektow.

W przypadku stwierdzenia nierealizowaniae&agodnie ze szczegbétowym planem
przeprowadzonych zgj, pracownik Wydzialu @wiaty ma prawo do wystawienia
oceny negatywnej, co skutkoddedzie odsuniciem Szkoty/Placéwki €@wviatowej
od mazliwosci dofinansowania kolejnych planowanych do realizacji Projektow.

§15
DOKONYWANIE ZMIAN W REALIZOWANYM PROJEKCIE

Szkota/Placowka €wiatowa ma prawo zgtoSi propozycg dokonania zmian
w realizowanym Projekcie.

Szkota/Placowka &viatowa zgtasza propozycj zmiany w formie pisemnej
do siedziby Beneficjenta.

Beneficjent opiniuje pozytywnieatlz negatywnie proponowane zmiany i zgtasza
je na ,Formularzu zmian” do Instytucji Bredniczce;.

W przypadku opinii negatywnej Beneficjent informuje w formie pisgmne
Szkok/Placowk Oswiatowa.

Beneficjent informuje w formie pisemnej Szi@lacowlk Oswiatowa o0 akceptacii
badZ braku akceptacji przez Instytgdpcrednicaca zgtoszonej propozycji dokonania
zmiany.

W przypadku dokonania zmian bez wiedzy Beneficjenta, wszelkie wymtatlesione

w ramach Projektu zwzane z dokonanzmiary stanows wydatki niekwalifikowalne,

CO oznacza, ze Beneficijent nie dokonuje zwrotu za poniesione wydatki,
a Szkota/Placowka fiatowa pokrywa je zérodkow wiasnych.

W przypadku zaproponowania zmian orazazamym z nimi dokonaniem wydatkow
bez zgody Beneficjenta oraz InstytucjisRednicacej, wszelkie wydatki poniesione
w ramach Projektu stanoavivydatki niekwalifikowalne, co oznaczae Beneficjent
nie dokonuje zwrotu za poniesione wydatki, a Szkota/Placovékdaidwa pokrywa
je zesrodkéw wiasnych.

Dyrektor Szkoty/Placowki €viatowej informuje Beneficjenta w formie pisemnej
w przypadku, gdy:

a) uczestnik Projektu zrezygnowat z dalszego udziatu w realizowanym Pepjekci

b) uczestnik zostat zagtiony przez innego ucznia zgodnie z zasadami rekrutacji
okreslonymi we wniosku o dofinansowanie,

c) dokonano rekrutacji nowego uczestnika ze wgina wolne miejsca pozwalag
na uczestnictwo w Projekcie zgodnie z zasadami rekrutacji slokyeni
we wniosku o dofinansowanie.
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9. W przypadku okidonym w § 15 pkt. 8 lit. a, Dyrektor Szkoty/Placowkiv@atowej
w przekazanej informacji wskazuje e¢akzakaczenia udzialu w realizowanym
Projekcie oraz zatza pisemarezygnaci uczestnika Projektu.

10. W przypadkach okémnych w § 15 pkt. 8 lit. b oraz c, Dyrektor Szkoty/Placéwki
Oswiatowe]j w przekazanej informacji wskazuje gatrozpoczcia udziatu
w realizowanym Projekcie oraz zeta poprawioa liste uczestnikow zaj
wraz z dokumentami wymienionymi w § 13 pkt. 1 lit. b, c oraz d, datyemi
nowych uczestnikow Projektu.

§16

ZMIANY DOKONYWANE
W WYTYCZNYCH DOTYCZ ACYCH REALIZACJI PROJEKTU”

1. Beneficjent ma prawo dokonywania zmian w ,Wytycznych detygzh realizacji
Projektu”.

2. Po dokonaniu zmian ,Wytyczne dotyce realizacji Projektu” zostajumieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej w rozdziale dotycym realizowanego Projektu.

3. O dokonaniu zmian oraz 0 umieszczeniu ,Wytycznych datych realizacji
Projektu” Beneficjent informuje SzkgPlacéwk Oswiatowa w formie elektronicznej
za parednictwem podanego przez Dyrektora Szkoty/Placowdwi@towej adresem
e-mail oraz w formie pisemne.

4. Beneficjent nie ma obowdiku przekazania Szkole/Placéwcéwatowe]j aktualnych
~Wytycznych dotyczcych realizowanego Projektu” w formie pisemnej.

5. Dyrektor oraz pracownicy Szkoty/Placéwki svWdatowej @ zobowhnzani
do zapoznania siz aktualnymi ,Wytycznymi dotyeymi realizowanego Projektu
oraz dokonanymi w nich zmianami.

6. Beneficjent mge dokonda zmian w ,Wytycznych dotyccych realizacji Projektow”
na podstawie postulatéw zionych przez Dyrektora Szkoty/Placowkév@iatowe;.
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