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WYTYCZNE DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTU

wspolfinansowanego z Unii Europejskiej
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa

Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020
Dzialanie 8.7 Wsparcie szkél i placéwek prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz
uczniéow uczestniczacych w ksztalceniu zawodowym i 0s6b dorostych uczestniczacych

w pozaszkolnych formach ksztalcenia zawodowego w ramach Strategii ZIT dla

Szczecinskiego Obszaru Metropolitalnego

§1
CEL WYTYCZNYCH

1. Celem wytycznych jest ustalenie zasad wspotpracy pomiedzy Beneficjentem - Gming
Miasto Szczecin a Szkotami/Placowkami O$wiatowymi dotyczacych Projektu
wspolfinansowanego z Unii Europejskiej ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020, pn.”Czas na zawodowcéw
— wzrost jakosci ksztalcenia zawodowego szczecinskich szkol”.

§2
ZAKRES WYTYCZNYCH

1. Wytyczne majg na celu uregulowanie zasad wspolpracy w zakresie:
a) realizacji Zadan powierzonych Szkole/Placéwce Oswiatowej,
b) obowigzkéw Dyrektora Szkoly/Placowki O$wiatowe;,
¢) obowigzkow Dyrektora/Zastgpcy Dyrektora Wydziatu Oswiaty,
d) obowigzkéw Beneficjenta,

e) informacji i promocji Projektu,

f) terminéw realizacji Zadan okreslonych w harmonogramie realizacji Projektu,
g) wysokosci $rodkow na realizacj¢ zgodnie z budzetem projektu,
h) wkladu wtasnego w ramach Projektu,

1) kosztéw posrednich rozlicznych w ramach Projektu,

J) angazowania personelu w ramach Projektu,

k) zamoéwien udzielanych w ramach Projektu,

1) sprawozdawczosci,

m) kont bankowych do obstugi Projektu,

n) organizacja praktyk/stazy zawodowych,

0) monitoringu 1 kontroli.
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§3

REALIZACJA ZADAN POWIERZONYCH
SZKOLE/PLACOWCE OSWIATOWEJ

1. Szkola/Placéwka Odwiatowa realizuje Projekt tylko i wylacznie w czgsci Zadan
oraz kwocie, w jakiej zostalo to wskazane we wniosku o dofinansowanie
pod warunkiem, Ze zostalo to réwniez okreslone w umowie o dofinansowanie.

2. Informacjc o tym, w jakiej czedci oraz kwocie Szkota/Placéwka Oswiatowa
a w jakiej Beneficjent realizuja Zadania, zostanie przekazana w formie pisemnej
Dyrektorowi Szkoty/Placowki Oswiatowej.

§4

OBOWIAZKI DYREKTORA
SZKOLY/PLACOWKI OSWIATOWEJ

1. Dyrektor Szkoty/Placéwki Oswiatowej odpowiada za realizacj¢ Zadan okreslonych
w Projekcie zgodnie z przekazang informacja, o ktérej mowa w § 3 pkt. 2.

2. Dyrektor Szkoty/Placowki O$wiatowej odpowiada za prowadzenie dziatan
promocyjno-informacyjnych na terenie szkoly z wykorzystaniem materiatow,
o ktérych mowa w § 7 pkt. 1.

3. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej odpowiada za terminows realizacj¢ Zadan oraz
sprawuje nadzor nad osiggnigeiem zaktadanych w projekcie wskaznikow okre$lonych
we Whniosku o dofinansowanie. Jak réwniez za prawidtowe wydatkowanie srodkéw
tak, aby wydatkowane §rodki nie przekroczyly kwot okreslonych w projekeie oraz
wydane byly zgodnie z ustawa Pzp. Powyzsze nastgpuje zgodnie z przekazanym
, Harmonogramem i budzetem realizacji projektu” (zalacznik nr 1).

4. Dyrektor Szkoty/Placoéwki Oswiatowe] realizuje zadania wskazane we wniosku, ktory
stanowi zatacznik do umowy o dofinansowanie projektu nr RPZP.08.07.00-32-
K014/16-00 na podstawie nadanego mu przez Prezydenta Miasta Szczecin
upowaznienia.

5. Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej odpowiada za prawidlowos¢ rozliczen
pomigdzy Szkota/Placowka Oswiatows a Beneficjentem.

6. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej odpowiada za prawidtowos¢ przekazywanych
Beneficjentowi danych, a w szczegolnosci za prawdziwos¢ tych danych.

7. Dyrektor Szkoly/Placowki O$wiatowej jest zobowigzany do przekazania wszelkiej
informacji na temat stanu realizacji Projektu oraz do skladania wyjasnief na prosbe
Beneficjenta.

8. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej odpowiedzialny jest za przeprowadzenie
rekrutacji uczestnikéw projektu, jak réwniez opracowanie regulaminu rekrutacji,
zgodnie z zapisami we Wniosku o dofinansowanie punkt D.2.1.3.

9. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej odpowiedzialny jest za zawarcie
porozumien/uméw z pracodawcami na realizacj¢ praktyk/stazy. Porozumienie/umowa
powinny zawiera¢ klauzule o udostgpnieniu przez pracodawce dokumentéw
poswiadczajagcych  przekazywanie 1 wydatkowanie  Srodkow  zgodnie
z ,,Harmonogramem i budzetem projektu realizacji projektu”.
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10. Dyrektor Szkoty/Placowki Oswiatowej odpowiedzialny jest za prawidtowe rozliczenie
wkiadu wlasnego niefinansowego zadeklarowanego za wynajem sal do realizacji
zadan w projekcie.

§5

OBOWIAZKI DYREKTORA/ZASTEPCY DYREKTORA
WYDZIALU OSWIATY

1. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydzialu O$wiaty przekazuje wszelkie wytyczne
dotyczgce realizowanego Projektu Dyrektorowi Szkoty/Placowki Ogwiatowe;.

2. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydziatu Oswiaty jest odpowiedzialny za przetwarzanie
danych przekazanych Beneficjentowi przez Szkole/Placoéwke Oswiatows.

3. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydzialu Oswiaty sprawuje bezposredni nadzér
nad Zadaniami powierzonymi Szkole/Placéwee O$wiatowe;.

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

5. Dyrektor/Zastgpca Dyrektora Wydzialu O$wiaty przekazuje wszelkie informacje
w formie pisemnej, natomiast w pilnych przypadkach informacje mogg zostaé
wezesnie] przekazane w  wersji  elektronicznej na adresy e-mail wskazane
przez Dyrektora Szkoty/Placowki Oswiatowej.

§6
OBOWIAZKI BENEFICJENTA

1. Beneficjent Gmina Miasto Szczecin dokonuje wszelkich czynnosci zwigzanych
z realizowanym Projektem w tym:

a) dokonuje rozliczenia Projektu skladanymi do Instytucji Posredniczacej wnioskami
Beneficjenta o ptatnosé,

b) pozyskuje kolejne transze dofinansowania,

c) zabezpiecza wklad wlasny Gminy Miasto Szczecin niezbedny do realizacji
Projektu,

d) przetwarza dane osobowe uczestnikow Projektu,

e) dokonuje przelewéw na konto Szkoty/Placéwki Oswiatowej,

2. W przypadkach, w ktérych jest to wymagane, Beneficjent moze dokonywaé zmian
w  Projekcie ,Formularzem zmian” przedstawianym do akceptacji Instytucji
Posredniczace;.

3. Beneficjent sprawuje nadzor i kontrolg nad rozliczeniami oraz realizacjg merytoryczna
Projektu.

§7
INFORMACJA I PROMOCJA PROJEKTU

1. W ramach promocji Projektu Beneficjent dokonuje zakupu plakatéw, tablic
pamigtkowych z logo Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
innych czynnosci promocyjnych przewidzianych w Projekcie poprzez wykorzystanie
wiasnych zasobéw technicznych lub poprzez dokonanie zaméwien.
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Szkota/Placowka Oéwiatowa otrzymuje materialy promocyjne, o ktérych mowa

w § 7 pkt 1.

Plakaty informacyjne powinny by¢ umieszczone W takich miejscach,

aby byly widoczne dla potencjalnych uczestnikéw Projektu.

Tablice pamigtkowe nalezy umieszcza¢ w widocznych miejscach tak, aby po

zakoriczeniu Projektu mozliwe byto informowanie o jego realizacji.

Naklejki z logo Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Spofecznego powinny

zostaé umieszczone na wyposazeniu zakupionym w ramach projektu.

Szkota/Placowka Odwiatowa zobowiazana jest do umieszczenia informacji

o realizowanym Projekcie wraz z opisem projektu na swojej stronie internetowej.

Szkota/Placéwka Oswiatowa, bedaca realizatorem Projektu moze prowadzi¢ inne

dzialania promocyjne zwiazane z realizowanym Projektem, ktorych finansowanie

pokryte bedzie ze srodkéw wiasnych szkoty.

Szkota/Placéwka O$wiatowa podejmujac  wszelkie dzialania promocyjne

i informacyjne zobowigzana jest do:

a) podania informacji o nazwie Projektu i numeru umowy o dofinansowanie,

b) podania informacji o wspéHinansowaniu z Unii Europejskiej ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020
Dziatanie 8.7 Wsparcie szkot i placowek prowadzacych ksztalcenie zawodowe
oraz uczniéw uczestniczacych w ksztalceniu zawodowym i oséb dorostych
uczestniczacych w pozaszkolnych formach ksztatcenia zawodowego w ramach
Strategii ZIT dla Szczecifiskiego Obszaru Metropolitalnego,

¢) wszelkie materiaty promocyjne i informacyjne nalezy oznaczac znakiem Unii
Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny i znakiem Funduszy
Europejskich z nazwa Programu,

d) przestrzegania zasad okreslonych w Zatgczniku nr 12 Umowy o dofinansowanie
Projektu Obowiqzki informacyjne Beneficjenta.

§8

TERMINY REALIZACJI ZADAN OKRESLONE
W HARMONOGRAMIE REALIZACJI PROJEKTU

Projekt ,Czas na zawodowcow — wzrost jakosci ksztalcenia zawodowego

szczecinskich szkét” realizowany jest w terminie od 02.01.2017 r. do 31.10.2020 r.

Projekt realizowany jest zgodnie z harmonogramem  stanowigcym zatgcznik

do niniejszych wytycznych oraz z wnioskiem o dofinansowanie.

Beneficjent ma prawo dokona¢ zmian oraz przesuni¢¢ w harmonogramie realizacji

projektu za zgodg Instytucji Posredniczacej.

Szkola/Placéwka Oswiatowa zobowigzana jest niezwlocznie poinformowaé w formie

pisemnej Beneficjenta o zmianach/przesunigciach dokonywanych w harmonogramie

realizacji projektu wraz ze wskazaniem:

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

b) wskazania terminéw, w ktorych Zadanie oraz jego Etap/Etapy zostang
zrealizowane,

¢) uzasadnienia dokonywanych zmian/przesunigc.

Nie zgloszenie lub zbyt pézne zgloszenie wszelkich zmian harmonogramu realizacji

Projektu bedzie skutkowato nieotrzymaniem kolejnej transzy dofinansowania.
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Beneficjent zglasza wszelkie zmiany w harmonogramie na ,,Formularzu zmian” lub
Wnioskiem o platno$é¢ do Instytucji Posredniczace;.

Beneficjent informuje Szkote/Placéwke Oswiatowa o akceptacji lub braku akceptacii
zatwierdzenia zmiany przez Instytucj¢ Posredniczaca.

Szkota/Placéwka O$wiatowa bez zgody Beneficjenta oraz Instytucji Posredniczacej
nie moze zmienia¢ termindw realizacji Zadania oraz jego Etapu/Etapow.

W przypadku nierealizowania Zadania oraz jego EtapwEtapéw zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu, badZ w przypadku zmiany terminéw
bez zgody Beneficjenta oraz Instytucji Posredniczacej, wszystkie koszty poniesione
w ramach realizacji Zadania beda wydatkami niekwalifikowanymi, ktére
Szkota/Placowka Oswiatowa begdzie zobowigzana pokry¢ ze srodkéw wiasnych.

§9

WYSOKOSC SRODKOW NA REALIZACJE
ZGODNIE Z BUDZETEM PROJEKTU

Dyrektor Szkoty/Placowki O$wiatowej jest upowazniony przez Prezydenta Miasta

Szczecin do wydatkowania $rodkéw w ramach realizacji Projektu.

Szkola/Placowka O$wiatowa wydatkuje $rodki w ramach poszczegélnych Zadan

Projektu w wysokosci okreslonej w budzecie projektu.

Srodki wydatkowane w ramach danego Zadania nie powinny przekroczyé kwot

zaplanowanych na to Zadanie we Wniosku o dofinansowanie.

Beneficjent moze dokonywa¢ przesunig¢ srodkéw w ramach realizacji danego Zadania

tylko i wylacznie za zgoda Instytucji Posredniczacej, jednakze z zastrzezeniem,

ze srodki nie sg przesuwane z jednego Zadania na drugie.

Szkota/Placowka Oswiatowa, jako Realizator Projektu, moze wnioskowaé

o przesuni¢cie $rodkéw w ramach konkretnego Zadania, w tym celu sktada

do Beneficjenta wniosek w formie pisemne;.

Whniosek o przesunigcie $rodkéw powinien obowiazkowo zawieraé wskazanie:

a) pozycji, z ktorej/ktérych Szkota/Placowka Oswiatowa wnioskuje o przesuniecie
oraz wskazanie wysoko$ci kwoty wnioskowanego przesunigcia dla danej pozyciji,

b) wnioskowangj ilosci, ceny jednostkowej oraz kwoty o jakg zmniejsza sie pozycje
po dokonaniu przesuniecia,

¢) pozycji, do ktérej/ktérych Szkota/Placowka Oswiatowa wnioskuje o dokonanie
przesunigcia oraz wskazanie w jakiej wysoko$ci na poszczegblne pozycje
jest dokonywane przesuniecie,

d) ilosci, ceny jednostkowej oraz kwoty o jakg zwiekszg sie pozycje po dokonaniu
przesuniecia,

e) uzasadnienie dokonywanej zmiany/przesuniecia.

Beneficjent ma prawo nie wyrazi¢ zgody na wnioskowane przesuniecia,

o czym informuje Szkol¢/Placéwke O$wiatowa w formie pisemne;j.

W przypadku akceptacji proponowanych zmian na podstawie zlozonego wniosku

przez Szkol¢/Placéwke O$wiatows, Beneficjent sktada ,Formularz zmian”

do Instytucji Posredniczace;.

Dokonanie przesunig¢ jest mozliwe tylko i wylacznie po zatwierdzeniu zmian

przez Instytucje Posredniczacg oraz Beneficjenta o czym Szkola/Placéwka Oswiatowa

zostanie niezwlocznie poinformowana.

Szkota/Placowka Oswiatowa, ktéra dokona przesunieé oraz wydatkowania $rodkéw

bez zgody Beneficjenta oraz Instytucji Posredniczacej, w przypadku braku akceptacji
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proponowanych zmian w budzecie projektu, pokrywa wydatki ze Srodkéw wiasnych
w wysokosci, w jakiej dokonane zostato przesunigcie. W takim przypadku Beneficjent
nie dokonuje zwrotu srodkow.
Srodki, ktére zostang wydatkowane niezgodnie z przekazanym budzetem projektu
stanowia wydatki niekwalifilkowane 1 pokrywane sg ze€ srodkow wiasnych
Szkoty/Placowki O$wiatowe;j.

§10
WKLAD WEASNY W RAMACH PROJEKTU

Beneficjent zabezpieczyt wkiad wlasny niepienigzny w formie wynajmu sal
na potrzeby realizacji Projektu w wysokosci okreslonej we wniosku o dofinansowanie.
Budzet projektu przekazany Szkole/Placowce O$wiatowej zawiera informacje
dotyczaca wysokoéci wkiadu wlasnego z wyszczeg6lnieniem pozycji, do ktorej sig
odnosi oraz termindw jego rozliczenia.

W ramach wkladu wiasnego niepienieznego nie mogg zosta¢ wykorzystane sale, ktore
w ciagu 7 poprzednich lat byly wspotfinansowane ze $rodkow unijnych lub/oraz
dotacji z krajowych srodkéw publicznych (podwojne finansowanie).

Wysoko$¢ wkladu wiasnego niepienigznego zostala wyliczona na podstawie
usrednionych stawek dla wszystkich placowek na podstawie przekazanych przez
Dyrektorow dokumentow.

Rozliczenie wkladu wlasnego nastgpi na podstawie rzeczywistych stawek wskazanych
przez szkoly.

§12

KOSZTY POSREDNIE ROZLICZANE W RAMACH PROJEKTU

. Dyrektor szkotly zarzadzeniem powoluje zespot zarzadzajacy projektem, w ktorego

sktad wchodza: koordynator, osoba ds. rozliczenia projektu, osoba ds. zamdéwien
publicznych.

Koszty posrednie poniesione w ramach Projektu rozliczne sg stawka ryczattowa.
Dyrektor Szkoty/Placowki Os$wiatowej w ramach posiadanego upowaznienia
Prezydenta moze zawiera¢ umowy z osobami wykonujgcymi zadania w ramach
kosztéw podrednich — koordynator, osoba ds. rozliczenia projektu, osoba ds.
zamoOwien publicznych.

Dyrektor Szkoty/Placéwki Oswiatowej moze zatrudni¢ osoby wskazane w pkt. 1 na
podstawie umowy o prace (np. czgs¢ etatu), umowy zlecenia lub w przypadku
zwickszenia obowigzkéw stuzbowych osoby zatrudnionej w szkole wynagrodzenie
moze zosta¢ wyptacone w formie dodatku specjalnego.

Wysoko$¢ wynagrodzenia 0s6b wykonujgcych zadania w ramach kosztéw posrednich
nie moze przekraczaé kwot wskazanych w zatgczniku nr 1 ,,Harmonogram i budzet
realizacji projektu”. Wskazana w zatgczniku nr 1 wysoko$¢ kosztéw posrednich
uwzglednia wszystkie koszty zwigzane z wynagrodzeniem o0sob wskazanych w pkt. 1,
w tym réwniez wyplate dodatkowego rocznego wynagrodzenia.

Wylonienie os6b zaangazowanych w ramach kosztéw posrednich musi odbywac si¢
zgodnie z przepisami prawa krajowego (w przypadku umowy zlecenia zgodnie
z ustawg PZP).
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Ustawa 0 minimalnym wynagrodzeniu za pracg reguluje wysoko$¢ i zasady wyptlaty
wynagrodzenia na rzecz osob, z ktérymi zostaly zawarte umowy zlecenia lub
o Swiadczenie ushug. Wysoko$¢ wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie
w taki sposob, aby wysoko$¢ wynagrodzenia za kazda godzine wykonania zlecenia
lub $wiadczenia ustugi nie byta nizsza niz wysokos¢ minimalnej stawki godzinowej,
ktora w 2017 r. wynosi 13 zi. W przypadku uméw zawartych na czas dtuzszy niz 1
miesige, wyplata wynagrodzenia w wysoko$ci wynikajacej z wysokosci minimalnej
stawki godzinowej dokonuje si¢ co najmniej raz w miesiacu.

Dodatek o ktéorym mowa w pkt. 4 jest kwalifikowalny do wysokosci 40%
wynagrodzenia podstawowego wraz z pochodnymi.

W budzecie projektu okreslona zostata stawka ryczattowa (wynagrodzenie dla osob
wskazanych - pkt. 1) kwalifikowalna w ramach kosztéw posrednich.

W budzecie projektu podane zostaly kwoty transz przekazywanych Realizatorowi
kwartalnie w ramach kosztéw posrednich ujetych we wniosku o dofinansowanie.
Kwota przekazywanej transzy na koszty posrednie moze ulec zmianie, poniewaz
zalezy od limitu rozliczanych wnioskiem o platno$é kosztéw bezposrednich w ramach
Projektu.

Osoby zaangazowane w ramach projektu do gromadzenia, przechowywania,
opracowania danych osobowych uczestnikéw projektu powinny posiadaé
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wydane przez Dyrektora
szkoly/placowki oswiatowej (zatgcznik 12). W przypadku zakonczenia dziatan
w projekcie nalezy odwola¢ takie upowaznienie (zalagcznik nr 13).

§ 12
ANGAZOWANIE PERSONELU W RAMACH PROJEKTU

Dyrektor Szkoly/Placowki O$wiatowej w ramach posiadanego upowaznienia
Prezydenta moze zawiera¢ umowy z osobami wykonujacymi zadania w ramach
projektu.

Zatrudnianie o0s6b zaangazowanych w projekcie powinno odbywaé sie zgodnie
z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020” ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow
rozdziatu 6 pkt. 6.16 Koszty zwigzane z angazowaniem personelu.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do projektu
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem
beneficjenta/realizatora, sa niekwalifikowalne, przy czym nie dotyczy to umoéw
o dzieto 1 kosztow posrednich.

Wszelkie dokumenty zwigzane z zawieraniem umow z personelem w ramach projektu
powinny zosta¢ sporzadzone na listowniku bedacym zalgcznikiem do niniejszych
wytycznych (zalacznik nr 2).

§13
ZAMOWIENIA UDZIELANE W RAMACH PROJEKTU
Dyrektor Szkoly/Placéwki Oswiatowej w ramach posiadanego upowaznienia

Prezydenta realizujagc projekt w imieniu Beneficjenta Gminy Miasto Szczecin
zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia postepowania zgodnie
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7 przepisami ustawy ,,Prawo Zamowien Publicznych” majac na uwadze, ze calkowita
warto$é wyposazenia wynosi 1 532 831,00 zi, warto$¢ kursow wynosi 1 947 381,00
71, warto§¢ doradztwa zawodowego 346 480,00 zi. Wobec powyzszego zakup
wyposazenia oraz zakup ustugi kazdej placowki nalezy traktowa jako czes¢
dotyczgcg catego projektu.

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek dokonany w sposob przejrzysty,
racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.).

ke

§ 14
SPRAWOZDAWCZOSC

1. Szkota/Placowka O$wiatowa sporzadza sprawozdanie finansowo-merytoryczne
z realizacji Projektu zgodnie z wzorem zatwierdzonym przez Beneficjenta (zatacznik
nr 3).

7. Szkota/Placéwka Odwiatowa sklada miesieczne sprawozdania  finansowo-
merytoryczne z realizacji Projektu najpézniej do 5 dnia roboczego nastgpujgcego
po miesigcu, za ktéry skladane jest sprawozdanie finansowo-merytoryczne.

3. Sprawozdanie finansowo — merytoryczne z realizacji projektu podlega sprawdzeniu,
ocenie i zatwierdzeniu przez pracownikéw Referatu Programéw Wspierajgcych oraz
musi byé zgodne ze sprawozdaniem skladanym do Referatu Ekonomiczno —
Finansowego (sprawozdanie RB).

4. Do sprawozdania finansowo-merytorycznego z realizacji Projektu Szkota/Placowka

O$wiatowa ma obowiazek dotgczy¢ oryginaly ponizszych dokumentow:

oryginaly faktur/dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej/protokoly
odbioru za wszystkie zakupy dokonywane na potrzeby realizacji Projektu zgodnie
z budzetem projektu,

wyciag z konta bankowego projektowego (oryginal) dokumentujacy dokonane
przelewy w ramach Projektu za miesigc, za ktéry skladane jest sprawozdanie
finansowe (dokumentujagce wyplaty wynagrodzen, odprowadzenie skiadek
pracodawcy, odprowadzenie zaliczki na podatek, sktadki na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne, dokonanie zaplaty za zakupy, przekazania na konto Beneficjenta odsetek
i wynagrodzenia ,,ptatnika”),

za miesigce, w ktérych dokonano wyptat wynagrodzen nalezy dostarczy¢ ZUS DRA,
oryginaly uméw/rachunkéw oséb wykonujgcych zadania w ramach Projektu,
udokumentowanie dokonanej wyplaty wynagrodzenia za rozliczany miesigc,
oryginaly list wyplat stypendiéw (zalgeznik nr 10), w przypadku przelewow
bankowych — wyciagi bankowe.

oryginaly umoéw stypendialnych, oryginaly porozumien z pracodawcami
na realizacje praktyk/stazy, programy szkolen, listy obecnosci uczestnikow
szkolen/ Kkurséw, dokument potwierdzajacy przeprowadzenie szkolen/kursow
np. protokdél, zaSwiadczenie, itp.

Oswiadczenia uczestnikéw projektu, deklaracje uczestmictwa w projekcie,
rezygnacje z uczestnictwa w projekcie, dane osobowe uczestnikéw projektu, dane
dotyczace personelu projektu, (zalacznik §, 6,7, 8, 9).

Dokument potwierdzajacy warto§¢ wkladu wlasnego niepieni¢inego o wartosci
dowodowej réwnowaznej fakturom oraz zatgcznik nr 11- Wkiad wiasny o$wiadczenie.
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5. Wszystkie dokumenty wskazane powyzej winny zostaé opisane w sposéb
umozliwiajacy jednoznaczne przypisanie do projektu — opis dokumentéw (zatgcznik
nr 4).

6. Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny byé ksiegowane
w sposOb umozliwiajgcy ich szybka, fatwa i jednoznaczng identyfikacje. Tak zwana
odrebna ewidencja ksiggowa moze oznacza¢ wprowadzenie jednolitego oznakowania
dofinansowanych pozycji badZ ujmowanie ich na specjalnie w tym celu utworzonych
kontach.

7. Dyrektor Szkoly/Placowki Oswiatowej przed rozpoczeciem Projektu w okresie
dokonywania rekrutacji uczestnikow jest obowigzany nie pdézniej niz w terminie
10 dni roboczych od zakoriczenia rekrutacji dostarczy¢ nastepujgce dokumenty:

a) liste uczestnikow,

b) os$wiadczenie uczestnika projektu,

c¢) zakres danych osobowych uczestnikéw biorgcych udziat w Projekcie w ramach
RPO WZ 2014-2020.

8. W przypadku zaistnienia zmian, dokumenty, o ktérych mowa w § 14 pkt. 1 lit a - c,
Szkota/Placéwka Oswiatowa dostarcza do siedziby Beneficjenta najpézniej w terminie
5 dni roboczych od momentu zaistnienia zmian.

9. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 7 lit. b oraz c, podpisuje petoletni uczestnik
Projektu, a w przypadku, gdy jest niepetnoletni — rodzic lub opiekun prawny.

10. Wszelkie zmiany dotyczace uczestnikéw projektu powinny byé niezwlocznie
zglaszane Beneficjentowi przekazujac:

a. dokumenty dotyczgce nowego uczestnika,
b. rezygnacj¢ zawierajacg powdd i date rezygnacji odchodzacego uczestnika.

§ 15
KONTO BANKOWE DO OBSLUGI PROJEKTU

1. Beneficjent (Gmina Miasto Szczecin) posiada wyodre¢bnione konto Wydzialu
Oswiaty Urzedu Miasta Szczecin na potrzeby obstugi projektu ,,Czas na zawodowcdw
— wzrost jakosci ksztalcenia zawodowego szczeciniskich szkot” nr 24 1020 4795 0000
9002 0352 1069 PKO BANK POLSKI S.A. Oddziatl 1 w Szczecinie. Wszelkie
przelewy w ramach Projektu beda dokonywane przez Beneficjenta z POWYyZszego
konta i bgda posiadaly opis: ,,Czas na zawodowcdw — wzrost jakosci ksztalcenia
zawodowego szczeciniskich szk6t”. Na w/w konto nalezy przekazywaé na polecenie
Beneficjenta wszystkie $rodki niewydatkowane z przekazanych zaliczek oraz
obowigzkowo po dokonaniu wyptat wynagrodzen ,wynagrodzenie platnika”.
Konto, na ktdre bedg przekazywane odsetki od zgromadzonych $rodkéw zostanie
panstwu podane odrebnym pismem.

2. Wszystkie przelewy beda dokonywane na konto zalozone przez Dyrektora
Szkoty/Placéwki Oswiatowej do obstugi Projektu ,,Czas na zawodowcdw — wzrost
jakosci ksztalcenia zawodowego szczecinskich szkél” wskazane w  umowie
o dofinansowanie. W/w konto stuzy do dokonywania przelewéw tylko i wytacznie
w ramach w/w projektu. Konieczna jest identyfikacja poszczegélnych operacji
finansowych zwigzanych z realizowanym Projektem, a co za tym idzie
prowadzenie wyodre¢bnionej ewidencji wydatkow na potrzeby Projektu w sposéb
przejrzysty. O terminie zamknigcia konta projektowego Dyrektor Szkoty/Placéwki
Oswiatowej zostanie powiadomiony przez Beneficjenta.
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3. Przekazywanie poszczegélnych transz dofinansowania do Szkot i Placéwek
Oswiatowych jest uzaleznione od przekazania Srodkéw przez Wojewodzki Urzad
Pracy w Szczecinie na rachunek Gminy Miasto Szczecin.

§ 17
ORGANIZACJA STAZY I PRAKTYK

1. Okres realizacji praktyki/stazu zawodowego wynosi minimum 150 godzin i nie wigcej
niz 970 godzin na jednego ucznia.

2. Na czas trwania praktyki/stazu jest zawierana pisemna umowa pomiedzy stronami
zaangazowanymi w realizacje praktyki/stazu zawodowego. Umowa powinna okresla¢
co najmniej:

- liczbe godzin praktyki/stazu,

- okres realizacji praktyki/stazu,

- miejsce odbywania praktyki/stazu,

- wynagrodzenie praktykanta/stazysty,

- zobowiazanie do wyznaczenia opiekuna stazysty/praktykanta po stronie podmiotu
przyjmujacego na praktyke/staz zawodowy.

3. Praktyka zawodowa lub staz zawodowy sa realizowane na podstawie programu
opracowanego w formie pisemnej przez nauczyciela oraz dyrektora szkoty lub
placowki systemu o$wiaty we wspolpracy z podmiotem przyjmujgcym uczniéw na
praktyke zawodowsg lub staz zawodowy. Przy ustaleniu programu praktyki/stazu
powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe praktykanta/stazysty.

4. Program praktyki/stazu zawiera co najmniej:

- cele edukacyjne (kompetencje i umiejetnosci), ktore osiagnie praktykant/stazysta.
- treéci edukacyjne,

- zakres obowiazkow praktykanta/stazysty,

- harmonogram realizacji praktyki/stazu zawodowego,

- szczeghlowe zasady dotyczace wyposaZenie stanowiska pracy,

- procedury wdrazania praktykanta/stazysty do pracy,

- procedury monitorowania stopnia realizacji celow i tresci edukacyjnych.

5. Na etapie przygotowan do realizacji programu praktyki/stazu sg wyznaczeni
opiekunowie praktykantow/stazystow. Kazdy przyjety praktykant/stazysta ma
przydzielonego opiekuna. Na jednego opiekuna praktyki/stazu nie moze przypadaé
jednocze$nie wiecej niz 6 praktykantow lub stazystow. Opiekun praktykanta/stazysty
jest wyznaczony po stronie podmiotu przyjmujacego na praktyke/staz zawodowy.

6. Podmiot przyjmujacy na praktyke/staz:

- zapewnia odpowiednie stanowisko pracy praktykanta/stazysty, wyposazone
w niezbedne sprzety, narzedzia i zaplecze, udostgpnia warsztaty pomieszczenia,
zaplecze techniczne, zapewnia urzadzenia i materialy zgodnie z programem
praktyki/stazu i potrzebami praktykanta/stazysty wynikajacymi ze specyfiki zadan
wykonywanych przez praktykanta/stazyste, wymogow technicznych miejsca pracy,
a takze z niepelnosprawno$ciami lub stanu zdrowia.

- szkoli praktykanta/stazyste na zasadach przewidzianych dl pracownikéw w zakresie
BHP, przepisoéw przeciwpozarowych oraz zapoznaje g0 z obowigzujacym
regulaminem pracy na stanowisku, ktérego dotyczy praktyka/staz.

- sprawuje nadzér nad odbywaniem praktyki/stazu w postaci wyznaczenia opiekuna
praktyki/stazu.
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- monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnoscei przez praktykanta/stazyste,
a takze stopien realizacji tresci i celéw edukacyjnych oraz regularnie udziela
praktykantowi/stazyscie informacji zwrotnej,

- wydaje praktykantowi/stazyscie niezwlocznie po zakoniczeniu praktyki stazu
dokument potwierdzajgcy odbycie praktyki/stazu.

7. Dokument potwierdzajacy odbycie stazu/praktyki zawiera co najmniej nastepujace
informacje:

- datg rozpoczecia i zakonczenia praktyki/stazu,

- cel 1 program praktyki/stazu,

- opis zadan wykonywanych przez praktykanta/stazyste

- opis kompetencji uzyskanych przez praktykanta/stazyste w wyniku praktyki/stazu;
- oceng praktykanta/stazysty przez opiekuna praktyki/stazu.

8. Koszty wynagrodzenia opiekuna praktykanta/stazysty powinny uwzglednia¢:

- refundacj¢ pracodawcy dodatku do wynagrodzenia opiekuna praktykanta lub
stazysty, w sytuacji, gdy nie zostal zwolniony od $wiadczenia pracy, w wysokosci
nieprzekraczajacej 10% zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi skladnikami
wynagrodzenia wynikajacego ze zwigkszonego zakresu zadan (opieka nad grupa
praktykantow lub stazystow, o ktorej mowa w pkt. 5, ale nie wiecej niz 500 zt brutto,
za realizacje 150 godzin praktyki/stazu. Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza si¢
proporcjonalnie do liczby godzin praktyki/stazu zrealizowanego przez uczniow).

9. Wynagrodzenie opiekuna jest wyplacane z tytulu wypelnienia obowigzkéw, nie zalezy
natomiast od liczby uczniéw, wobec ktorych $wiadczy te obowigzki.

10. Umowa/porozumienie zawarte z pracodawcag na odbywanie praktyk/stazy powinno
zawiera¢ klauzule, iz na zadanie Instytucji Posredniczacej pracodawca udostepni
dokumenty, na podstawie ktérych zostata dokonana refundacja dodatku opiekuna
praktykanta/stazysty.

§18
MONITORING I KONTROLA

Szkota/Placowka Oswiatowa monitoruje realizacje Projektu poprzez:
a) prowadzenic dziennikéw/list realizowanych zajeé,
b) ankiety ewaluacyjne.
2. Szkota/Placowka Oswiatowa sporzadza ankiety oraz przeprowadza za ich pomoca
badanie wsrod uczestnikoéw Projektu.
3. Badanie za pomocg ankiet ewaluacyjnych powinno by¢é przeprowadzone
z zachowaniem anonimowosci uczestnikéw Projektu.
4. Ankiety ewaluacyjne powinny w szczeg6lnosci badaé:
a) poziom satysfakcji z uczestnictwa w Projekcie,
b) przydatno$¢ podejmowanych w Projekcie dziatan,
c) jakos¢ realizowanych dziatan,
d) dalszg che¢ uczestnictwa w przypadku realizacji podobnych Projektow,
e) obszar pochodzenia uczestnika Projektu (miasto czy wies, wielko§¢ miasta),
f) wiek i ple¢ uczestnika Projektu,
g) proponowane inne formy wsparcia.
5. Szkofa/Plac6wka Oswiatowa ma obowigzek dostarczyé ankiety ewaluacyjne
do siedziby Beneficjenta po zakofczeniu otrzymanego wsparcia.
6. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja Projektu nalezy przechowywaé przez okres 2 lat
od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po zfozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkdw, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoficzonego
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Projektu. Beneficjent poinformuje szkoty o dacie rozpoczecia okresu o ktorym mowa
powyzej oraz o wszelkich zmianach odnosnie okresu przechowywania dokumentacji
projektowej przekazanych przez Instytucj¢ Posredniczaca.

Wydzial O$wiaty w imieniu Beneficjenta sprawuje bezposredni nadzér i kontrole
nad realizacjg Projektu w Szkole/Placowce O$wiatowej.

ZASTEPCAFR NTA MIASTA

Kkeys 5

Zatgczniki:

S0 o0 S O Gh R L B

,,Harmonogram i budzet realizacji projektu”
Listownik,

Sprawozdanie finansowo-merytoryczne,
Wzor opisu dokumentow,

Oswiadczenie uczestnika projektu,
Deklaracja uczestnictwa w projekcie,
Rezygnacja z uczestnictwa w projekcie,
Dane osobowe uczestnika projektu,

Dane dotyczace personelu projektu,

Wzor listy wyptat stypendium stazysty,

. Wkiad wiasny o§wiadczenie,
. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

Odwotanie upowaznienia o przetwarzanie danych osobowych,
Oswiadczenie o niekaralnosci.
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