KAPITAL LUDZKI ™ | Miasto R robvokors
NARODOWA STRATEGIA SPOINGSC) 7 sZczeci n FUNDUSZ SPOLECZNY
WYTYCZNE REALIZACJI PROJEKTU

»1m wigcej wiem — tym wigecej osiggne”

wspélfinansowanego z Unii Europejskiej ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,
Priorytet IX ,,Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach”,
Dzialanie 9.1, Poddzialanie 9.1.2 ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych
uczniéw z grup o utrudnionym dost¢pie do edukacji oraz zmniejszanie
réznic w jakosci ushug edukacyjnych”

I. CEL i ZAKRES

Cel
Celem wytycznych jest ustalenie zasad wspdlpracy miedzy Beneficjentem (Gming Miasto
Szczecin) a Realizatorami  (Szkolami/Placowkami O$wiatowymi) bioracymi udzial
w projekcie ,Im wigcej wiem — tym wigcej osiagng” dotyczacego realizacji zajeé
pozaszkolnych o charakterze dydaktyczno-wyréwnawczym oraz  psychologiczno-
pedagogicznych stuzacych wyréwnywaniu dysproporcji edukacyjnych w trakcie procesu
ksztalcenia, wspéHtinansowanego z Unii Europejskiej ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX, Dziatanie 9.1,
Poddziatanie 9.1.2. '
Zakres

Wytyczne maja na celu uregulowanie zasad wspélpracy w zakresie:
a) realizacji zadan powierzonych Szkole/Placéwce Oswiatowe;j,
b) obowiazkéw Dyrektora Szkoly/Placowki Oswiatowej,
c) realizacji zadan powierzonych Gminie Miasto Szczecin,
d) obowiazkéw Dyrektora/Zastgpcy Dyrektora Wydzialu Oswiaty,
e) obowiazkow Beneficjenta,
f) informacji i promocji Projektu,
g) termindw realizacji zadan,
h) prawidtowosci ponoszenia wydatkéw w ramach realizowanego Projektu,
i) sprawozdawczosci,
j) monitoringu i kontroli,
k) dokonywania zmian w realizowanym Projekcie,

II. TERMIN REALIZACJI PROJEKTU

Realizacjg projektu objete sa publiczne szkoly podstawowe, gimnazja oraz szkoly
ponadgimnazjalne realizujace ksztalcenie ogélne na terenie Gminy Miasto Szczecin
wymienione w umowie o dofinansowanie w/w Projektu.

Projekt ,Im wiecej wiem — tym wiecej osiagne” realizowany jest w terminie:
od 01.11.2010 r. do 31.12.2011 r. wynikajacym z Wniosku aplikacyjnego Gminy Miasto
Szczecin zatwierdzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie.

Realizacja zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych matematyczno-przyrodniczych oraz
psychologiczno-pedagogicznych przebiega w terminic od 01.03.2011 r. do 16.12.2011 r.
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1. ZADANIA I ETAYY KK ACJI PROJEKTU

Zadanie 1. Zarzadzanie Projektem

Zadanie 2. Zajecia wyréwnawcze z matematyki w szkotach podstawowych.
Zadanie 3. Zajecia wyréwnawcze z matematyki w szkolach gimnazjalnych.
Zadanie 4, Zajecia wyréwnawcze z przedmiotéw matematyczno-przyrodniczych
w liceach ogélnoksztalcacych.

Zadanie 5. Zajecia wyréwnawcze z fizyki w szkotach gimnazjalnych.

Zadanie 6. Zajecia wspomagajace psychologiczno-pedagogiczne.

Podziat zadarh w projekcie ,,Im wiecej wiem — tym wigcej osiagne ,, ze wzgledu na realizatora:

- Zadanie 1 - Etap 1, 2, 3, 4, 9, 10 — Promocja projektu i Etap 5, 6 — Ewaluacja
Projektu, realizowane jest przez Gmine Miasto Szczecin.

- Zadanie 1 — Etap 7, 8, 11 — realizowany jest przez Szkoly /Placéwki Oswiatowe
biorace udzial w Projekcie,

- Zadanie 2, 3, 4, 5, 6 realizowane jest przez Szkoly/Placéwki O$wiatowe biorace
udzial w Projekcie.

- Koszty posrednie realizowane sq przez Szkoly/Placéwki Oswiatowe biorace udziat
w Projekcie.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW

OBOWIAZKI DYREKTORA SZKO} Y/PLACOWKI OSWIATOWEJ:

1. Dyrektor Szkoly/Placowki O$wiatowej odpowiada za rozprowadzenie materialdw
informacyjnych, o ktérych mowa w rozdziale V pkt 2-7.

2. Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej odpowiada za terminowq realizacje Zadan
okreslonych w Projekcie zgodnie z terminami ich realizacji okreslonymi
w rozdziale VL

3. Dyrektor Szkoly/Placéwki O$wiatowej zawiera umowy-zlecenia na podstawie
nadanego przez Prezydenta Miasta Szczecin pelnomocnictwa.

4. Dyrektor Szkoly/Placéwki Os$wiatowej odpowiada za przeprowadzenie rekrutacji
uczestnikéw, w tym m.in. wyznaczenie terminu rekrutacji, powolanie komisji
rekrutacyjnej oraz poinformowanie uczestnikéw o wynikach rekrutacji w formie listy
umieszczonej w widocznym miejscu.

5. Dyrektor Szkoly/Placowki Oswiatowej odpowiada za wydatkowanie §rodkéw zgodnie
Z przekazana ,,Szczegblowsy, tabelg wydatkéw” przygotowang dla kazdego Realizatora
indywidualnie tak, aby $rodki wydatkowane na realizaci¢ zadan nie przekroczyly kwot
okre$lonych w Projekcie. Nierozliczenie wydatkow zgodnie z terminami wskazanymi
przez Beneficjenta w momencie przekazania transzy (rozdzial VI) skutkuje
naliczeniem odsetek jak dla zaleglosci podatkowych od $rodkéw pozostatych do
rozliczenia za dany okres rozliczeniowy.

6. Dyrektor Szkoly/Placoéwki Os$wiatowej odpowiada za prawidlowo$é rozliczen
pomiedzy Szkota/Placéwka O$wiatowa a Beneficjentem.

7. Dyrektor Szkoty/Placéwki O$wiatowej odpowiada za prawidlowo$¢ przekazywanych
Beneficjentowi danych osobowych uczestnikéw projektu, a w szczegdlnosci
za zgodno$é tych danych ze stanem faktycznym.

8. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej jest zobowiazany do przekazania wszelkiej
informacji na temat stanu realizacji Projektu oraz do sktadania wyjasnien na prosbg
Beneficjenta.

9. Dyrektor Szkoly/Placéwki Ofwiatowej jest zobowiazany do niezwlocznego
informowania Beneficjenta o wszelkich zamiarach dokonania zmian zwigzanych




z realizacja Projektu, przede wszystkim w terminach realizacji, liczbie i osobach
prowadzacych zajecia, o przystapieniu lub rezygnacji uczestnikéw projektu, itp.

10. Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej jest zobowigzany do umozliwienia
przeprowadzenia badan ewaluacyjnych realizowanych w ramach projektu.

11. Dyrektor Szkoly/Placowki O$wiatowej jest zobowigzany do biezacego S$ledzenia
wszelkich zmian dokumentéw zrédlowych dotyczacych Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki zamieszczanych na stronach Wojewddzkiego Urzgdu Pracy
w Szczecinie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Referatu Programow
Operacyjnych EFS Wydzialu Os$wiaty Urzedu Miasta w zakladce dotyczacej
niniejszego Projektu (m.in. ,,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach POKL"”, ,.Zasady finansowania POKL"” itd.).

OBO DYREKTORA/ZASTEPCY DYREKTORA WYDZIALU OSWIATY:

1. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Wydziatu O$wiaty przekazuje wszelkie wytyczne
dotyczagce realizowanego Projektu Szkole/Placéwcee O$wiatowe;.

2. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydziatu O$wiaty jest odpowiedzialny za przetwarzanie
danych przekazanych Beneficjentowi przez Szkole/Placéwke Oswiatowa.

3. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Wydzialu Oswiaty sprawuje bezposredni nadzér
nad Zadaniami powierzonymi Szkole/Placéwce Oswiatowe;.

4. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydziatu O$wiaty niezwlocznie informuje o wszelkich
zaistnialych zmianach dotyczacych realizowanego Projektu.

5. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Wydziatu Os$wiaty przekazuje wszelkie informacje
w formie pisemnej. W pilnych przypadkach informacje moga zostal przekazane
w wersji elektronicznej na adresy e-mail wskazane przez Dyrektoréw Szk6l/Placowek
Oswiatowych.

6. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydzialu O$wiaty oraz dokonuje wszelkich innych
czynnosci wynikajacych z realizacji projektu.

OBO BENEFICJENTA:

1. Beneficjent dokonuje wszelkich czynnosci zgodnie z Umowa o dofinansowanie
projektu nr UDA-POKL..09.01.02-32-058/10-00 w tym m.in.:
a) sklada do Instytucji Posredniczacej sprawozdania finansowe (wnioski
Beneficjenta o platno$é ) dotyczace realizowanego Projektu,
b) pozyskuje kolejne transze dofinansowania,
¢) przetwarza dane osobowe uczestnikéw Projektu,
d) przekazuje $rodki finansowe na konta Szkét/Placéwek Oswiatowych,
e) rozliczerr finansowych ze Szkolami/Placéwkami Oswiatowymi oraz Instytucja
Posredniczaca.
2. W przypadkach, w ktérych jest to wymagane, Beneficjent moze dokonywaé zmian
w Projekeie pod warunkiem zaakceptowania ich przez Instytucj¢ Posredniczaca,
3. Beneficjent sprawuje nadzér i kontrole nad rozliczeniami oraz realizacja Projektu.

V. REALIZACJA PROJEKTU

Promocja projektu
Realizacja zadania: listopad/grudzien 2010 r.

1. W ramach promocji Projektu Beneficjent dokonuje zakupu materialéw promocyjnych-
plakatéw, tablic informacyjnych, naklejek z logo Unii Europejskiej i Europejskiego
Funduszu Spolecznego, pieczatek opisowych na potrzeby projektu.




2. Szkola/Placéwka O$wiatowa otrzymuje materialy promocyjne, o ktérych mowa
w ppkt. 1, oraz rozmieszcza je zgodnie z zasadami okres§lonymi w ppkt. 3, 4, 5, 6
oraz 7.

3. Plakaty informacyjne przekazane przez Beneficjenta Realizatorowi powinny byé
umieszczone w takich miejscach, aby byly widoczne dla potencjalnych uczestnikéw
Projektu. W szczegélnodci plakaty powinny znajdowaé sig:

a) w salach, w ktérych odbywaé sie bedzie realizacja zajeé w ramach Projektu,

b) na tablicach informacyjnych Szkél/Placowek Oswiatowych,

4. Tablice informacyjne nalezy umieszcza¢ w widocznych miejscach (przed wejsciem
gtéwnym do budynku Szkoty/Placéwki Oswiatowej).

5. Naklejki z logo Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Spolecznego nalezy
umieszcza¢ na wszelkich:

a) materialach zakupionych dla celéw realizacji Projektu, w szczegdlnosci
na podrecznikach, éwiczeniach stanowigcych wyposazenie uczestnikéw Projektu,

b) materiatach dydaktycznych zakupionych lub wytworzonych na potrzeby realizacji
Projektu,

¢) pomocach dydaktycznych takich jak stowniki, encyklopedie, atlasy, podrgczniki,
oraz inne pomoce dydaktyczne stanowiace wyposazenie sal Szkoly/Placowki
O$wiatowej, zakupionych na potrzeby realizacji Projektu,

d) opakowaniach zakupionych programéw komputerowych oraz innych materiatow,
na ktorych nie jest mozliwe bezposrednie umieszczenie naklejek,

e) na wszystkich sprzetach zakupionych w ramach cross-financingu niezbgdnych do
realizacji projektu, Po zakoficzeniu realizacji projektu sprzgty te winny by¢ caly
¢zas oznakowane z jakich $rodkow zostaly zakupione.

6. Inne materialy promocyjne niewymienione powyzej powinny by¢ umieszczane
w budynku Szkoly/Placéwki Oswiatowej w miejscach widocznych oraz
ogolnodostgpnych.

7. Naklejek nie mozna umieszczad np.:

a) na opakowaniach kartonowych,

b) na dhugopisach, otéwkach, mazakach, pisakach, temperowkach, gumkach,
nozyczkach oraz innym wyposazeniu stanowiacym drobny sprzet biurowy,

¢) na plytach programéw komputerowych,

d) na materialach, produktach, pélproduktach nie zakupionych oraz
nie wytworzonych w ramach realizacji Projektu.

Rekrutacja uczestnikéw
Realizacja zadania: styczef/luty 2010 r.

Specjalista do obstugi merytorycznej Projektu odpowiedzialny jest migdzy innymi za
przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw Projektu w okresie od 01.01.2011 r. do 28.02.2011r.
Po dokonaniu rekrutacji Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej przekazuje do Referatu
Programéw Operacyjnych EFS Wydziatu O$wiaty Urzedu Miasta Szczecin zatwierdzona:
— liste uczestnik6w zajeé, (zal. Nr 13)
— zakres danych osobowych uczestnika, (zal. Nr 8)
— oéwiadczenie uczestnika projektu/rodzica uczestnika projektu o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzajace zamieszkanie ucznia
na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego. (zal. Nr 7)
Uwaga: rodzic/uczei, ktéry odméwi podpisania w/w oSwiadczenia nie moZe braé
udzialu w Projekcie.
— pisemng zgode rodzica niepelnoletniego uczestnika lub ucznia pelnoletniego, ktdry
sam wyraza pisemng zgode, dotyczaca uczestnictwa w zajgciach. (zal. Nr 6)




Uwaga: rodzic/uczeh, ktéry odméwi podpisania w/w zgody nie moze braé udzialu
w Projekcie.

Do udzialu w Projekcie nalezy rekrutowaé uczestnikéw w okresie styczer/iuty 2011 r.
z klas 4-5 w szkotach podstawowych, 1-2 w gimnazjach, 1-2 w liceach ogdlnoksztalcacych.
Wsparciem w ramach zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych oraz specjalistycznych powinni
zostaé¢ objgci uczniowie spelniajacy chociaz jedno z kryteriow: dotknigci niepowodzeniem
szkolnym wyrazanym $rednia ocen ponizej 3.0 z przedmiotébw matematyczno-
przyrodniczych, wykazum trudnosci w przyswajaniu materialu z tych przedmiotow,
posiadajacy orzeczenie z Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, osiagaja najnizszy wynik
ze sprawdzianéw 1 testbw z przedmiotéw objetych projektem, wskazani przez
wychowawcéw, pedagogéw, ktorzy w formie pisemnej uzasadnig swéj wybdr, w trudnej
sytuacji materialnej —podopieczni MOPR.

Projektem powinien zosta¢ objety uczen spelniajacy kryteria naboru, ktéry dostarczy
deklaracje uczestnictwa i zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych podpisana przez
rodzicéw, opiekunéw prawnych, pelnoletniego uczestnika oraz zamieszkaly na terenie
wojewodztwa zachodniopomorskiego, bez wzgledu na ple¢ i status spoleczno-ekonomiczny.

Podczas rekrutacji i w trakcie realizacji projektu kierowaé si¢ nalezy nastgpujacymi
zasadami:

- zasada dobrowolnosci uczestnictwa w zajeciach — ucznia nie mozna zmusi¢
do uczestnictwa w zajeciach pozalekcyjnych, poniewaz brak chgci
do uczestniczenia w nich nie przyniesie pozadanych rezultatéw,

- zasada motywacji do sukcesu, — poniewaz uczen pozytywnie zmotywowany
chetnie uczestniczy w zajeciach — osiagnigte to zostanie poprzez rozmowy
motywujace z uczniami, rodzicami lub opiekunami prawnymi,

- zasada atrakcyjnoéci — tylko zajgcia atrakcyjne w tresci i sposobie prowadzenia
z wykorzystaniem nowoczesnych pomocy dydaktycznych, multimedialnych
i technik informacyjno-komunikacyjnych przyniosa odpowiednie rezultaty.

Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze oraz specjalistyczne

Realizacja zadania: marzec 2011 r. — grudzief 2011 r.
Rozpoczecie zaje¢ dydaktycznych - 01.03.2011 r.
Zakoficzenie zajeé dydaktycznych - 16.12.2011 r.

Realizacja powyzszych =zadah lezy po stronie Szkél/Placéwek Oswiatowych,
W nieprzekraczalnym terminie od 01,03, 2011 r. do 30.04.2011 r. Dyrektor Szkoly/Placéwki
Oswiatowej zobowiazany jest do sprawowania nadzoru nad prawidlowym dokonaniem
zakupéw materialéw dydaktycznych, zgodmie z zatwierdzong przez pracownikéw
Wydzisla Ofwiaty ,Szczegélowy tabely wydatkéw” przekazang przez Beneficjenta.
Zakupow nalezy dokonaé¢ w nieprzekraczalnym terminie od 01.03.2011 r. do 30.04.2011 r.
Po dokonaniu zakupéw Koordynator zobowiazany jest do dostarczenia do Referatu
Programéw Operacyjnych EFS listy zawierajacej specyfikacje materiatéw wchodzacych w
sktad kompletéw przekazanych uczniom.

Komplety powinny by¢ przekazane uczniom za potwierdzeniem ich odbioru.
Materialy te stajg si¢ wlasnofcia uczniéw po ukoiiczeniu projektu.

Zajecia odbywaé si¢ beda w okresie od 01 marca 2011 r. do 16 grudnia 2011 r.
(z wylaczeniem przerwy wakacyjnej) zgodnie z miesigczng iloscia godzin okreslong
w odrebnym pismie przekazanym Dyrektorowi Szkoty/Placowki Os$wiatowej przez
Beneficjenta. Dyrektor Szkoly/Placéwki O$wiatowej sporzadza szczegélowy plan




przeprowadzanych zaje¢ (zat.mr 10) w szkole realizujacej projekt, na ktérym wskazuje date,
godzing, miejsce realizacji zaje¢ oraz prowadzacego zajecia. Plan ten nalezy sporzadzié na
kolejne dwa miesiace realizacji zajeé (np. na miesiace marzec i kwiecien w miesigcu lutym
itd.). Pracownicy Referatu Programéw Operacyjnych EFS Wydziatu O$wiaty moga dokonaé
wyrywkowych kontroli w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu - ocena zgodnosci
prowadzonych zajeé¢ z przekazanym planem realizacji oraz ich zgodno$¢ z Projektem.

W przypadku zmiany daty realizacji, godziny rozpoczecia, bgdZz miejsca
realizacji zajeé, Dyrektor Szkoly/Placéwki Ofwiatowej jest zobowigzany
do niezwlocznego pisemnego powiadomienia pracownikéw Referatu Programéw
Operacyjnych EFS Wydzialu Oéwiaty o zaistnialej zmianie, nie péZniej niz
z trzydniowym wyprzedzeniem.

Ewaluacja, monitoring i kontrola projektu.
Monitoring i kontrola Projektu okres realizacji listopad 2010 r. — grudzien 2011 r.

Ewaluacja Projektu: okres realizacji 01.02.2011 r. — 31.03.2011 r. (ewaluacja wstgpna
projektu) oraz 01.10.2011 r. - 31.12.2011 r. (ewaluacja koficowa projektu).

Ewaluacje Projektu przeprowadzi firma zewnetrzna, ktéra opracuje metodologig badan
oraz raport z ewaluacji. Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej zobowiaze koordynatora
Projektu do dystrybucji ankiet oraz zwrotu wypetnionych do siedziby Beneficjenta .

Przewiduje sie comiesieczny monitoring i kontrol¢ prawidlowosci realizacji zajgé
w placéwkach realizujacych Projekt przez pracownikéw Referatu Programéw Operacyjnych
EFS.

Nauczyciele prowadzacy zajecia zobowiazani sa do comiesigcznego monitorowania
osiagni¢é poszczegblnych ucznidéw i do opisu poziomu postgpu w sprawozdaniu
merytorycznym.

Monitoring i kontrola Projektu przeprowadzana jest przez pracownikéw Referatu
Programéw Operacyjnych EFS Wydzialu Os$wiaty w Szkolach/Placéwkach Oswiatowych
uczestniczacych w Projekcie w godzinach, w ktérych prowadzone sa zajgcia pozaszkolne.

VI. ROZLICZENIA FINANSOWE ORAZ OTRZYMYWANIE SRODKOW NA
REALIZACJE ZAJEC

Wiszelkie operacje finansowe dotyczgqce przelewéw na konta pracownikéw
prowadzgcych zajecia, rozliczefi finansowych z Wydzialem Ofwiaty dotyczacych
projektu, przelewéw za zakupione pomoce dydaktyczne muszg by¢é dokonywane tylko
i wylacznie poprzez wyodrgbnione na potrzeby projektu konto.

Gmina Miasto Szczecin przekaze $rodki finansowe na wyodrgbnione do obstugi
projektu konto bankowe Szkoly/Placowki Oswiatowej w szesciu transzach. Transze
przekazane zostang niezwlocznie po otrzymaniu przez Beneficjenta srodkow
z Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie. Po przekazaniu transzy Szkola/Placéwka
Oswiatowa otrzyma informacje jakich ptatnosci nalezy dokonag.

Warunkiem otrzymania kolejnej transzy dofinansowania zaj¢é jest rozliczenie
otrzymanych $rodkéw przez Realizatora a nastepnie Beneficjenta i zatwierdzenie przez
Wojewoddzki Urzad Pracy w Szczecinie ,,Wniosku Beneficjenta o platnos¢”. Dyrektor
Szkoly/Placéwki O$wiatowej zobowiazany jest do zlozenia w siedzibie Beneficjenta
sprawozdania finansowo — merytorycznego do pigtego dnia kaidego miesigea za poprzedni




miesiac realizacji Projektu. Sprawozdanie finagsawo — meryteryczne z realizacji projektu
podlega sprawdzeniu, ocenie i zatwierdzeniu przez pracownikéw Referatu Programéw
Operacyjnych EFS oraz musi by¢ zgodne ze sprawozdaniem skladamym do Referatu
Ekonomiczno — Finansowego (sprawozdanie RB-28S). Przekazywanie poszczegélnych
transz dotacji do Szkél i Placéwek Ofwiatowych jest uzaleinione od przekazania
frodkéw przez Wojewédzki Urzqd Pracy w Szczecinie na rachunek Gminy Miasto
Szczecin.

Ustala sig nastgpujgce terminy:
~ promocja projektu - 01.11.2010 r. — 31.12.2010 r.
— realizacja zakupéw pomocy dydaktycznych - 01.03.2011 r. - 30.04.2011 r,

realizacja zaj¢¢ dydaktycznych - 01.03.2011 r. - 16.12.2011 r. (z uwzglednieniem
przerwy wakacyjnej i ferii)

miesieczne sprawozdanie merytoryczno-finansowe (zal. nr 1) skladane jest przez
Dyrektora szkoly do pigtego dnia kazdego miesigca za poprzedni miesiac realizacji
Projektu, (wyjatkowo za okres listopad-grudzien 2010 r. szkola zamiast sprawozdania
merytoryczno-finansowego sklada informacje opisujaca dzialania podiete przez
koordynatora),

-~ wystawienie rachunku na podstawie umowy-zlecenia przez Zleceniobiorce nastgpuje
nie wczefniej niz na 5 dni kalendarzowych przed koficem kaZdego miesigca.
Wszystkie wydatki faktycznie poniesione ze srodkéw projektowych w danym
miesigcu powinny zostac ujete w sprawozdaniu za dany miesiac,

W przypadku dokonywania platnosci w formie bezgotowkowej w postaci przelewu
bankowego nalezy w opisic przelewu dokona¢ zapisu pozwalajacego na identyfikacje
wydatku (np. nr faktury/rachunku, imi¢ i nazwisko w przypadku wynagrodzenia, odsetki,
platnik, itp.).

W przypadku zakupéw materialéw edukacyjnych niezbednych do realizacji Projektu
dokonywanych przez Dyrektora Szkoty/Placéwki Os$wiatowe]j ustala si¢ zapis na fakturze
dotyczacy ,,Nabywcy”. Na fakturze w miejscu przeznaczonym na wprowadzenie ,danych
kupujacego” winna znalezé sie: ,NAZWA SZKOLY/PLACOWKI OSWIATOWEJ, JEJ
ADRES ORAZ NUMER NIP”.

Brak powyilszych danych na fakiurze bedzie skutkowal niekwalifikowalnoscig
wydatkéw.

1. SPRAWOZDAWCZOSC MERYTORYCZNA I FINANSOWA

Do sprawozdania finansowego Dyrektor Szkoly/Placowki Os$wiatowej realizujacej Projekt
dotacza oryginaly ponizszych dokumentéw:

- oryginaly faktar za wszystkie zakupy dokonywane na potrzeby realizacji Projektu
zgodnie ze ,,Szczegblowy tabely wydatkéw”,

- wycisg z konta bankowego projektowego (oryginal) dokumentujacy dokonane
przelewy w ramach Projektu za miesigc, za ktéry skladane jest sprawozdanie
finansowe (dokumentujace wyplaty wynagrodzen, odprowadzenie sktadek
pracodawcy, odprowadzenie zaliczki na podatek, skladki na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne, dokonanie zaplaty za zakupy, przekazania na konto Beneficjenta odsetek
i wynagrodzenia ,,ptatnika’™),

- zamiesigce, w ktdrych dokonano wyplat wynagrodzen nalezy dostarczyé ZUS DRA,

- oryginaly uméw-zlecenia i oryginaly rachunkéw do uméw-zlecenia prowadzacych
zajecia dydaktyczne, koordynatoréw i ksiegowych,




- udokumentowanie dokonanej wyplaty wynagrodzenia za rozliczany miesigc:
w przypadku wyplaty wynagrodzenia w kasie szkoly, oryginaly listy wyplat (zat. nr 4)
(podobnie jak w powyzszym przypadku konieczne jest wystawienie dodatkowego
egzemplarza listy wyplat dla Beneficjenta),

- Raporty kasowe w przypadku dokonywania platnosci w formie gotowki.

Wazystkie przelewy bankowe i umowy-zlecenia winny zosta¢ opieczgtowane pieczgtks
nagléwkows z nazwg projektu, numerem umowy oraz z informacjy dotyczgey Zrédia
finansowania.

Prowadzacy ewidencje ksiggowa winien mie¢ mozliwo$¢ uzyskania raportu zawierajacego
dane zgodne z zalaczonymi ,,Wymaganiami w odniesieniu do informatycznego systemu
finansowo-ksiggowego™- (zal. nr 5)

2. OZNAKOWANIE DOKUMENTOW

Beneficjent oraz Realizator zobowiazany jest do prawidlowego oznakowania
dokumentacji Projektu z zachowaniem logotypéw. Zawieranie uméw-zlecen, sporzadzanie
rachunkéw i list wyplat dla prowadzacych zajgcia pozaszkolne nalezy sporzadzaé jedynie
wedhug zataczonych wzoréw.

Przekazywane do Wydzialu Ofwiaty referat programéw Operacyjnych EFS
faktury, rachunki, rachunki do umowy-zlecenia zwigzane z realizacja Projektu winny
byé opisane zgodnie z wymogami okreflonymi w Art.21 Ustawy o rachunkowoéci, tzn.
na odwrocie winny zawieraé:

— wyczerpujgcy opis merytoryczmy zadania, ktérego dotyczy opatrzony dats
i podpisem oséb upowaimionych (umoiliwiajgcym identyfikacje osoby
podpisujgcej),

~ opis ,sprawdzono pod wzgigdem formalnym i rachunkowym” wraz z podpisami
upowaimionych oséb (dyrektor szkoly i ksiggowa) dokonujycych sprawdzenia
(data i podpis umozliwisjscy identyfikacje osoby podpisujacej),

— nalety podaé dzial, rozdzial, paragraf, z ktérego frodki wydatkowano
(uwzglednisjgc podzial na budzet frodkéw europejskich z koficéwksg ,7” oraz na
budiet pafistwa z kofic6wks ,,9” w proporcji 85 % do 15% na kaidej fakturze),

— nr ksiggowy lub ewidencyjny nalety wpisaé w prawym gérnym rogu,

— opis ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z podpisami
upowainionych o0séb (dyrektor szkoly) dokonujacych sprawdzenia (data i podpis
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujgcej),

— pracownicy do obstugi finansowej projektu zostang dodatkowo wyposazeni przez
Referat Programéw Operacyjnych EFS w pieczatki zadaniowe oraz w pieczatke
nagléwkowq z nazwa projektu, numerem umowy oraz z informacja dotyczaca zrédla
wspotfinansowania Projektu, ktére shuza do dodatkowego opisu dokumentéw poza
wymagang dekretacjg wydatkéw.

Pracownicy Referatu Programow Operacyjnych EFS weryfikuja wszystkie
dostarczone przez realizatorow dokumenty pod wzglgdem kwalifikowalnosci wydatku.
Nastepnie przekazujg kopie dokumentéw do Realizatoréw.

Wiazelkie zmiany w realizacji projektu bez zgody Beneficjenta i odstgpstwa od
Szczegblowej tabeli wydatkéw” sg niedopuszczalne a zwigzane z nimi wydatki
sy nickwalifikowalne, co oznacza, Ze Szkola/Placbwka Ofwiatowa pokrywa takie
wydatki.




3. UMOWY-ZLECENIA, RACHUNKI DO UMOWY-ZLECENIA
ORAZ LISTA WYPLAT

Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowe) zawiera umowy — zlecenia z koordynatorem
projektu w terminie od 01.12.2010 r., ksiggowym od 01.12.2010 r., prowadzacymi zaj¢cia
dydaktyczno-wyréwnawcze oraz psychologiczno-pedagogiczne od 01.03.2011 r. Umowa
powinna by¢ zawarta na caly okres realizacji Projektu.

Umowe-zlecenia okresla wzér stanowiacy zalgcznik nr 2.

W przypadku, gdy w trakcie prowadzonych zajg¢ dydaktycznych nastapi zmiana
prowadzacego Dyrektor Szkoty/Placéwki Oswiatowej, po uprzednim uzgodnieniu na pismie
z Referatem Programéw Operacyjnych EFS, rozwiazuje umowg z poprzednim prowadzacym
i zawiera kolejng umowg-zlecenia z nowym prowadzacym zajgcia.

Na podstawie umowy-zlecenia prowadzacy wystawia rachunek (zal. nr 3)
nie wczeéniej niz na 5 dni przed koficem biezacego miesiaca. Wyplata wynagrodzenia
dla prowadzacego zajecia odbywa si¢ tylko i wylacznie w sposéb wskazany w zawartej
umowie-zlecenia, tzn. na wskazany rachunek bankowy zleceniobiorcy lub w kasie szkoly
(siedzibie zleceniodawcy) na podstawie listy wyplat (zal. nr 4).

4. KONTO BANKOWE DO OBSLUGI PROJEKTU

Beneficjent (Gmina Miasto Szczecin) posiada wyodr¢bnione konto Wydzialu Ofwiaty
Urzedu Miasta Szczecin na potrzeby obstugi projektu ,,Im wigcej wiem — tym wigeej osiagng”
nr 70 1240 3927 1111 0010 3326 3675 Bank Polska Kasa Opieki S.A. II Oddzial
w Szczecinie . Wszelkie przelewy w ramach Projektu bgda dokonywane przez Beneficjenta
z powyzszego konta i beda posiadaty opis: ,,Im wigcej wiem — tym wigcej osiagne”. Na wiw
konto nalezy przekazywaé na polecenic Beneficjenta wszystkie srodki niewydatkowane
z przekazanych zaliczek oraz obowigzkowo po dokonaniu wyplat wynagrodzen
»wynagrodzenie platnika”. Konto, na ktore beda przekazywane odsetki od zgromadzonych
$rodkéw zostanie paristwu podane odrgbnym pismem.

Wszystkie przelewy beda dokonywane na komto zaloiome przez Dyrektora
Szkoly/Placowki O$wiatowej do obstugi Projektu ,.Im wigcej wiem — tym wigcej osiagne™.
W/w konto stuzy do dokonywania przelewéw tylko i wylacznie w ramach w/w projektu.
Konieczna jest identyfikacja poszczegélnych operacji finamsowych zwigzanych
z realizowanym Projektem, a co za tym idzie prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji
wydatkéw na potrzeby Projektu w sposéb przejrzysty. O terminie zamknigcia konta
projektowego Dyrektor Szkoly/Placowki Os$wiatowej zostanie powiadomiony przez
Beneficjenta.

5. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Beneficjent i Realizator zobowigzani sa przechowywaé dokumentacj¢ zwigzana

z realizacja Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie, tj. do dnia 31 grudmia 2020 roku

w spos6b zapewniajacy dostepno$é, poufnosé i bezpieczenstwo. Migjsce to winno by¢
oznakowane opisem i logo i znajdowa¢ si¢ w siedzibie Beneficjenta/Realizatora.

Aktywa zakupione w ramach Projektu, nie bedace wyposazeniem uczestnika, zgodnie

z Umowa o dofinansowanie nie mogg zostaé zbyte przez Szkole/Placdwke Oswiatowa




za uzyskaniem korzysci majatkowej w okresie' 5 lat od zakofczenia realizacji Projektu
i winny pozosta¢ na wyposazeniu Szkoly/Placowki Oswiatowe;j.

Gmina Miasto Szczecin zastrzega sobie wprowadzanie zmian do ,,Wytycznych realizacji
Projektu”. O dokonaniu zmian Szkoly/Placéwki O$wiatowe zostang niezwlocznie
powiadomione.

Zatgczniki:

Sprawozdanie merytoryczno-finansowe.

Wzdr umowy-zlecenia.

Wzdr rachunku do umowy-zlecenia.

Wzér listy wyplat dla prowadzacych zajecia dydaktyczne.

Wymagania w odniesieniu do informatycznego systemu finansowo-ksiggowego.
Deklaracja udziatu w projekcie.

Oswiadczenie uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

8. Zakres danych osobowych uczestnikéw bioracych udzial w projekcie.

9. Oséwiadczenie uczestnika o rezygnacji z projektu.

10. Plan zajg¢.

11. Listownik.

12. Instrukcja do sprawozdania merytoryczno-finansowego.

13. Lista uczestnikéw zajeé.
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