Zarzadzenie Nr 8D Q/GIC' -
Burmistrza Miasta i Gminy Serock

z dnia . A0, A2 A000.¢ -

w sprawie zasad obiegu dokument6éw i korespondencji przy realizacji projektu
»Przedszkole na 5”7 nr. Umowy UDA-POKL.09.01.01-14-077/10-00
z dnia 26.10.2010r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania procedury w zakresie obiegu i kontroli
korespondencji przy realizacji projektu pt. ,,Przedszkole na 5” realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, wspdéHinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ do stosowania procedury w zakresie obiegu i kontroli
dokumentéw przy realizacji projektu pt. ,,Przedszkole na 5” realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, wspotfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Projektu ,,Przedszkole na 5”

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA W ZAKRESIE OBIEGU | KONTROLI KORESPONDENCJI DLA PROJEKTU ,, PRZEDSZKOLE NA 5” REALIZOWANEGO
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI.

KORESPONDENCJA WPLYWAJACA (,PRZYCHODZACA").

1.

Przyjecie korespondencii

1.1 Korsspondencja dotyczaca projektu po wplynieciu do kancelarii ogdlnej Urzedu Miasta i Gminy zostaje wpisana
do ksigzki korespondencji i przekazana kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej do
dekretacii.

1.2 Korespondencja zostaje przekazana do oséb odpowiedzialnych za realizacje projektu.

1.3 Korespondencje wptywajaca bezposrednio do Biura Projektu przy ul. Oficerskiej 3 w Zegrzu za posrednictwem
firm kurierskich/ pracownika placowki pocztowej odbiera Kierownik Projektu lub w przypadku jego nieobecnosci
— osoba upowazniona przez Kierownika Projektu — Asystent kierownika projektu i specjalisty ds. ksiggowo —
finansowych (z dopiskiem ,wspdipracownik” w przypadku korespondencji za potwierdzeniem odbioru).

1.4 Jezeli korespondencje odbiera osoba upowazniona przez Kierownika Projektu — osoba ta ma obowigzek
poinformowania o odbiorze i rejestracji korespondenciji oraz przekazanie jej Kierownikowi Projektu.

1.5 Kierownik Projektu moze upowaznic Asystent kierownika projektu i spegjalisty ds. ksiegowo — finansowych do
otwierania korespondenciji w celu dokonania rejestracji w sytuaciji odbioru korespondencji podczas nieobecnosci
Kierownika Projektu w Biurze Projektu.

Rejestracja korespondencii wplywajacej w Biurze Projektu.

2.1 Korespondencja wptywajgca jest rejestrowana w Biurze Projektu.

2.2 Korespondencia rejestrowana jest w wersji papierowej (w odpowiednim rejestrze) oraz
elektronicznej (plik Excel). Rejestry te odpowiadajg scbie w zakresie zawartych pozycii.

2.3 Dostep do rejestru korespondencji w wersji papierowej oraz elektronicznej posiada Kierownik Projektu oraz
0soby upowaznione,

2.4 W rejestrach zawarte sg nastepujace dane:

data wplywu do Biura Projektu,

nazwa/ imig | nazwisko nadawcy,

adres nadawcy,

informacja na temat zawartosci korespondencji (czego dotyczy),

numer sprawy (jesli wystepuje w danym przypadku np. gdy dotyczy korespondencji z UMIG, ZOSP,

MJWPU etc).

Segregowanie korespondenciji w Biurze Projektu.

3.1 Po zapoznaniu si¢ z korespondencjg przez Kierownika Projektu oraz osoby upowaznione korespondencja jest
odpowiednio segregowana.

3.2 Korespondencja jest segregowana zgodnie z wlasciwoscig
(np. pismo z MJWPU wpisane jest do segregatora ,Korespondencja z MUWPU”,

Zapytanie dotyczace zamdwienia publicznego wpinane jest do segregatora dotyczacego danego zaméwienia).

Pa0 o

KORESPONDENCJA WYSYLANA (,WYCHODZACA”).

1.

2.

3.

Korespondencja wysytana jest bezposrednio w placowce pocztowej lub za posrednictwem Urzedu Miasta |

Gminy.

Korespondencje przygotowuje Kierownik Projektu Ilub upowazniona osoba, ktbra zajmuje sie

korespondencjg w danej sprawie na polecenie Kierownika Projektu.

Rejestracja korespondencji wysytanej w Biurze Projektu.

3.1 Korespondencja wysytana jest rejestrowana w Biurze Projektu.

3.2 Korespondencja rejestrowana jest w wersji papierowej (w odpowiednim rejestrze) oraz elektronicznej (plik
Excel). Rejestry te odpowiadajg sobie w zakresie zawartych pozycii.

3.3 Dostep do rejestru korespondencji w wersji papierowej oraz elekironicznej posiada Kierownik Projektu oraz
osoby upowaznione.

3.4 Korespondencja wysylana rejestrowana jest w oddzielonym rejestrze od rejestru korespondencji wptywajacej.

3.5 W rejestrach zawarte sg nastepujgce dane:
a. data wyplynigcia z Biura Projektu (data nadania korespondencji w placowce pocztowej lub przekazania do

kancelarii ogoinej Urzedu Miasta | Gminy),

nazwa/ imie | nazwisko adresata,

adres adresata,

informacja na temat zawartosci korespondengii (czego dotyczy),

numer sprawy.
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Nadanie numeru sprawy w dokumentach korespondencii wysytanej.
4.1 Numery spraw sa nadawane zgodnie z przyjeta na potrzeby projektu metodologia;

BP-zagadnienie merytoryczne, ktbrego sprawa dotyczy — nr. zadania wg. wniosku-numer sprawy kolejny/rok
Np. zamowienie publiczne dotyczace zadania 1: BP-ZP-1-1/2011

4.2 Przed nadaniem numeru kolgjnemu pisma w sprawie pracownik zajmujacy sie dang sprawg obowigzany jest

sprawdzi¢ ostatni numer pisma.

Segregowanie korespondencji w Biurze Projektu.

5.1
5.2

5.3

54

Po przygotowaniu korespondencji wysytanej - dokumentacja jest odpowiednio segregowana.

Korespondencja w wersji papierowsj (po wydruku) przygotowywana jest w 2 egzemplarzach.

Jeden egzemplarz wysylany jest do adresata, drugi egzemplarz pozostaje w Biurze Projektu i jest odpowiednio
archiwizowany. Korespondencja wysytana znajduje sie w dwoch systemach — elektronicznym oraz papierowym.
Korespondencja wysytana przygotowywana jest przez Kierownika Projektu lub osoby upowaznione. Po
przygotowaniu korespondencji osoby upowaznione przekazujg korespondencje do akceptacii i podpisu
(dekretacji).

Korespondencja jest segregowana zgodnie z wlasciwoscig tzn., iz pozostajaca w Biurze Projektu kopia
dokumentu wpinana jest do odpowiedniego segregatory. Dla zachowania przejrzystosci dokumenty w
segregatorach ukladane sg w sposéb ,historyczny”.

(np. pismo do MJWPU wpisane jest do segregatora ,Korespondencja z MJWPU",

Odpowiedz na zapytanie dotyczace zamdwienia publicznego wpinane jest do segregatora dotyczacego danego
zamowienia).
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Procedury w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw dia projektu ,Przedszkole na 5 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

1.
2

oW

Koordynatorem projektu odpowiedzialnym za jego prawidtowa realizacie jest Kierownik Projektu.

Za obstuge finansowq projektu i kontrole biezaca w tym zakresie odpowiedzialny jest Specjalista ds. ksiegowo —
finansowych w projekcie.

Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Zastepca Burmistrza Miasta | Gminy Serock.

Za prawidiowe przeprowadzenie czynnosci przetargowych odpowiedzialny jest Kierownik Projekiu.

Za prawidlowg informacijg i promecie projektu odpowiedzialny jest Asystent kierownika projektu i Specjalisty
ds. ksiegowo — finansowych oraz na miejscu realizacji projektu - Opiekun Projektu na miejscu.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu gromadzona jest w segregatorach z zgodnie z zasadami promogji
projektu.

Dokumenty finansowe w trakcie realizacji projektu przechowywane sg w Biurze Projektu, w Zespole Szkot w Zegrzu,
przy ut. Oficerskigj 3.

Calo$¢ dokumentacji ze zrealizowanego projektu przechowywana jest w segregatorach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami projekiu i nastgpnie po zakonczeniu projektu zostanie zarchiwizowana w
archiwum zaktadowym mieszczacym sie w budynku Urzedu Gminy.

DOKUMENTACJA PROJEKTOWA DOTYCZACA PROJEKTU ,,PRZEDSZKOLE NA 5” PODZIELONA JEST NA DWIE PODSTAWOWE
KATEGORIE:

s WN =2

—

zewnetrzna,
wewnetrzna.

DOKUMENTACJA ZEWNETRZNA:

Do dokumentow zewnetrznych zwigzanych z realizacjg projektu ze srodkéw Unii Europejskiej naleza;
whiosek o dofinansowanie projekiu,

umowa o dofinansowanie projekiu,

whniosek o platnosg,

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow (wewnetrzne i zewnetrzne),

dokumenty potwierdzajace proces rekrutacii, w tym deklaracje ticzestnictwa.

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

1.1 Whniosek o dofinansowanie stanowi zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

1.2 Zmiany we wniosku mogg by¢ dokonywane zgodnie z umowa przy zachowaniu nastepujacej Sciezki
proceduralnej:

a. propozycja zmiany,

b. naniesienie zmiany (Kierownik Projektu,

c. konsultacja zmiany ze Specjalistg ds. ksiegowo — finansowych (akceptacja badz odrzucenie),

d. przedlozenie prosby zmiany do Opiekuna Projektu,

e. aneksowanie umowy badz zgoda na zmiany (w przypadkach kidre nie wymagaja aneksowania).

1.3 W przypadku zmian, ktorych naniesienie skutkuje koniecznoscig poinformowania dziatu finansowego
Urzedu Miasta i Gminy i dokonaniem stosownych przesunig¢ w budzecie gminy, na co potrzebna jest
zgoda Rady Miasta i Gminy, specjalista ds. ksiggowo — finansowych przygotowuje stosowng
informacje na ten temat do Skarbnika Miasta i Gminy Serock.

1.4 Informacja nt. kwestii wynagrodzenia nauczycieli, ktore zostanie zmienione aneksem do umowy lub
za zgoda Opiekuna Projektu, musi byé przekazane do Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Serocku.

1.5 Kazdy z pracownikow projektu posiada dostep do aktualnie obowigzujacej wersji wniosku.

UMOWA O DOFINANSOWANIE.
Oryginat dokumentu znajduje si¢ w dokumentach dzialu finansowego Urzedu Miasta i Gminy Serock,
kserokopig umowy posiadajg wszyscy pracownicy odpowiedzialni za zarzadzanie projektem.



WNIOSEK O PLATNOSC.

3.1 We wniosku o ptatnos¢ nalezy przedstawi¢ zarowno postep rzeczowy, jak i finansowy projektu.
Opisujac postep rzeczowy nalezy wykazywac rzeczywiscie zrealizowane dziatania w obrebie zadan
wskazanych w harmonogramie projektu wediug stanu na koniec okresu rozliczeniowego. Postep
finansowy realizacji projektu polega na przedstawieniu wszystkich wydatkow kwalifikowanych (tacznie
z wkladem wtasnym) poniesionych w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz
narastajgco od poczatku realizacji projektu.

3.2 Poniesione wydatki powinny by¢ odpowiednio dokumentowane, zgodnie z przepisami krajowymi oraz
oplacone w calosci (dotyczy wszystkich wydatkdw wykazywanych we wniosku o ptatnose).
Dokumenty ksieggowe powinny by¢ rowniez odpowiednio opisane, aby widoczny byt zwigzek wydatku
z projektem zgodnie z ,Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”.

3.3 Rodzaj wydatku i sposob jego dokumentowania na potrzeby wniosku o platnos¢:

Rodzaj wydatku

Dokument

Uwagi

Wynagrodzenia 0séb
zaangazowanych w
realizacje projektu na
podstawie umow
cywilnoprawnych
(umowa Zlecenie,
umowa o dzielo) -
przedstawiane we
wniosku o platnosc
z chwilag oplacenia
wszystkich
skiadnikow w peinej
wysokosci.

Rachunek  za
Zlecenie  lub
podstawie
cywilnoprawnej
-umowa cywilnoprawna,
-deklaracja ZUS

-karta czasu pracy/lista
obecnosci wraz z rozliczeniem
czasu pracy (u psychologa i
logopedy) lub  zestawienie
wykonywanych obowiazkéw — u
pozostalych 0soéb.
-oswiadczenie  zleceniobiorcy
do umowy zlecenia/dzieto dla
potrzeb ubezpieczen ZUS.

wykonane
dzisto na
umowy

Rachunek umieszczany we wniosku o0
platnos¢ za okres w ktorym zostaly
odprowadzone ostatnie i wszystkie sktadniki z
nim zwigzane.

W zatgczniku Nr 1 do wniosku o platnosé
Beneficient wykazuje sie wynagrodzenie
080b zaangazowanych w realizacje projektu
na podstawie umaow cywilnoprawnych w 1 lub
w 2 pozycjach:

-Zawsze rachunek do umowy cywilnoprawnej
(w kwocie kwalifikowanej brutto),

- Deklaracja ZUS (jesli wystapily sktadki na
ubezpieczenie spoteczne placone przez
ptatnika).

Sktadki na
ubezpieczenie
spoteczne  placone
przez platnika od
wynagredzen
personelu
zaangazowanego Ww
realizacje projektu -
przedstawiane we
whiosku o platnos¢
z chwilg optacenia
deklaracji w peinej
wysokosci.

Deklaracja rozliczeniowa
skladek na  ubezpieczenie
spoteczne ZUS

Deklaracja wykazywana jest tylko we wniosku
0 platnos¢ w ktorym zostal réwniez
przedstawiony dokument z nig powigzany
(ista plac, rachunek do  umowy
cywilnoprawnej). Na podstawie dokumentu
Beneficjent wykazuje sktadki na
ubezpieczenie spoteczne placone przez
platnika od wynagrodzen. We wniosku o
platno$¢ jako date zaptaty nalezy wskazaé
date przekazania sktadek do ZUS. Nalezy
dotgczy¢ odpowiednie dowody optacenia
sktadek na ubezpieczenie spoteczne w
peinej wysokosci czyli potwierdzajace
odprowadzenie kwoty wskazanej w poz. IX
deklaragji ZUS.

Wynagrodzenie osob
zatrudnionych na
podstawie umowy o0

prace.

Nota ksiegowa wystawiona
przez Zespot Obstugi Szkob i
Przedszkoli w Serocku, wraz z
zatgcznikami, .  kserokopie
potwierdzone za zgodno$¢ list
ptac, dokumentdow
potwierdzajacych

odprowadzenie skladek oraz
terminy ich optat.

-Akta osobowe pracownikow pedagogicznych
przedszkola zatrudnionych w ramach projekiu
sq przechowywane w Zespole Obslugi Szkot i
Przedszkoli w Serocku oraz Samorzadowym
Przedszkolu w Zegrzu

-Zasady wspOlpracy miedzy ZOSIP-em a
Biurem Projekiu w zakresie naliczania
wynagrodzen i przekazywania dokumentow
zostang wspolnie wypracowane.




4 Zakup ustug Faktura lub rachunek oraz
protokét z wykonania uslugi,
zawierajacy  informacie o
terminie i miejscu wykonywania
pracy
5 Zakup sprzetu Faktura, rachunek, dokument
potwierdzajacy przyjecie na
stan (OT, Wpis do ewidendii
wyposazenia)
6 Koszty posrednie Faktura, rachunek
3.4 Obieg wniosku o ptatnosc
Czynnos¢ Osoba Miejsce Sposob Czas
odpowiedzialna
1. Sporzadzenie | Asystent  Kierownika | Biuro Projektu | Sporzadzenie wniosku o | Zgodnie z  teminami
wniosku o | Projektu i Specjalisty ptatnos¢ na  specjainym | zawartymi we wniosku
platnosc ds. Ksiegowo - formularzu w forme | !~ umowme 0O
finansowych elektronicznej i papierowej; | dofinansowanie projektu.
zalaczenie na  potrzeby
Specjalista ds. wlasne dokumentdw
ksiegowo - potwierdzajgcych
finansowych poniesienie wydatkow.
Specjalista ds. finansowych
przygotowuje czest
finansowa wniosku, asystent
- c©ze$C sprawozdawczg
oraz  czgs¢  dotyczacay
postepu rzeczowego
projektu, w tym uzupeinia
dane do PEFS |I.
2. Weryfikacja | | Kierownik Projektu/ Biuro Projektu | Weryfikacia ~ wniosku o | Niezwlocznie po
zZlozenie  wniosku platnosé pod katem | ofrzymaniu
o platnosé. merytorycznym; dokumentu.
3. Podpisanie | Burmistrz ~ Miasta i | Urzad Miasta i | Podpisanie i parafowanie | Po otrzymaniu
wniosku o | Gminy Serock Gminy Serock | wniosku. dokumentu.
ptatnosé.

4. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PONIESIENIE WYDATKOW.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkéw w projekcie sg wszystkie dokumenty finansowo- ksiegowe,
na podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiegowym jednostki realizujacej projekt i dokonuje
platnosci w zwigzku z realizacjq tego projektu.
Rodzaje dokumentow potwierdzajgcych poniesienie wydatku zostaly opisane w polityce rachunkowosci.




5. DOKUMENTY POTWIERDZAJACE PROCES REKRUTAC.I.

51

5.2

53

54

5.5
5.6

Rekrutacja do projektu prowadzona jest w oparciu o regulamin projektu oraz regulamin rekrutacji do
placowek przedszkolnych na terenie Miasta i Gminy Serock.

Oryginaly kart rekrutacyjnych przechowywane sg w Samorzadowym Przedszkolu w Zegrzu przy
ul. Oficerskiej 2.

Rodzic ubiegajacy sie o przyjecie dziecka do projektu moze pobra¢ karte rekrutacyjng z placowki,
z Biura Projektu lub ze strony internetowej Samorzadowego Przedszkola.

Wypetniony egzemplarz sklada do Przedszkola. Po przeprowadzeniu komisji rekrutacyjnej sporzadza
sig protokét z rekrutacji w dwéch egzemplarzach.

Kserokopie kart przekazywane sg do biura projektu.

Deklaracje uczestnictwa rodzicow w szkoleniach organizowanych w ramach projektu przechowywane
sg w Biurze Projekiu i wykorzystywane s3 na potrzeby PEFS.

DOKUMENTY WEWNETRZNE

1.

2.

3.

Ankiety z przeprowadzonych szkolen — po kazdym szkoleniu przeprowadzana jest ankieta, ktorej
wyniki sg agregowane. Ankiety oraz wyniki sg archiwizowane w Biurze Projektu.

Badanie ewaluacyjne — dwa razy w roku przeprowadzane jest badanie ewaluacyjne. Wyniki badania
(kopie) s przekazywane dyrekciji placowki oraz wykorzystywane na potrzeby projektu.

Dzienniki lekcyjne - oryginaly przechowywane sg w Przedszkolu. Na potrzeby badania poziomu
nieobecnosci dzieci w Biurze Projektu przechowywane sg kserokopie list obecnosci wraz z
usprawiedliwieniami.

Kserokopie dziennikéw pracy logopedy i psychologa sg wykorzystywane na potrzeby
sprawozdawczosci projektu.

Materialy ze szkolen — jeden egzemplarz z kazdego szkolenia przechowywany w Biurze Projektu.
Certyfikaty uczestnictwa — kserokopie ceryfikatow przekazanych rodzicom przetrzymywane sg w
wersji elektronicznej badz papierowej w Biurze Projektu.



