Projekt nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka” jest współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego i budżetu państwa.


ZARZĄDZENIE Nr 3900/IV/06

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

z dnia 13 kwietnia 2006 r.
w sprawie ustalenia procedur realizacji i kontroli projektu nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, 
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759

zarządzam, co następuje:

§ 1.
Ustalam procedury realizacji i kontroli Projektu nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka”
w sposób określony w Podręczniku procedur Beneficjenta Projektu nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka” dofinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006, działanie 2.2 - „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”
w ramach umowy nr Z/2.10/II/2.2.2/S4/05/U/11/05, będącym załącznikiem do zarządzenia

§ 2.
Wykonanie zarządzenia powierzam dyrektorom poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi wymienionych w załączniku

§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania

PREZYDENT MIASTA

   Jerzy KROPIWNICKI
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Załącznik 

do zarządzenia nr 3900/IV/06

Prezydenta Miasta Łodzi

z dnia 13 kwietnia 2006 r.

PODRĘCZNIK PROCEDUR BENEFICJENTA

Projektu Nr S4/05

„Nowa szansa dla Żaka”

 Dofinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
2004-2006, działanie 2.2 – „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”

 w ramach umowy nr Z/2.10/II/2.2.2/S4/05/U/11/05.
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Wykonał

Nr wersji
Opis 

Procedury
Imię i Nazwisko, Podpis
Stanowisko

0.1
Konspekt dokumentu

Opis projektu

Informacje o Beneficjencie
Marta Kubiak


Kierownik Projektu

0.1
Podstawy prawne do realizowania projektu
Marta Kubiak


Kierownik Projektu

0.1
Podpisanie umowy
o dofinansowanie oraz zawieranie ewentualnych aneksów do umowy o dofinansowanie
Marta Kubiak


Kierownik Projektu

0.1
Ewidencja Finansowo- Księgowa Projektu
Paweł Matuśkiewicz
podinspektor

0.1
Procedura potwierdzania kopii dokumentów za zgodność z oryginałem
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Procedura wnioskowania o płatność
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Procedura ewidencjonowania przez Urząd Miasta Łodzi środków finansowych otrzymanych przez Beneficjenta
z Instytucji Wdrażającej na współfinansowanie projektu
Paweł Matuśkiewicz
podinspektor

0.1
Procedura dotycząca sprawozdawczości
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Monitoring projektu
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Procedura prowadzenia działań informacyjno-promocyjnych
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Procedura archiwizacji dokumentacji projektowej
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

0.1
Procedura zmiany Podręcznika Procedur Beneficjenta
Marta Kubiak
Kierownik Projektu

Zatwierdził

Data
Imię, Nazwisko, Podpis
Stanowisko
Referencja do dokumentu z uwagami


Jacek Zieliński
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi


POJĘCIA I DEFINICJE

Skrót
Opis 

Projekt
Projekt „Nowa szansa dla Żaka”

Zporr
Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

UMŁ
Urząd Miasta Łodzi

BPiF
Biuro Partnerstwa i Funduszy

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

P-PF
Pracownik Biura Partnerstwa i Funduszy

KP
Kierownik Projektu

bpro
Biuro Projektu

IW
Instytucja Wdrażająca – Regionalne Centrum Polityki Społecznej w Łodzi

Beneficjent
Łódź miasto na prawach powiatu

BP
Biuro Prasowe

WK
Wydział Księgowości

D-WK
Dyrektor Wydziału Księgowości

GKP
Główny Księgowy Projektu

K-WK
Kierownik w Wydziale Księgowości

P-WK
Pracownik Wydziału Księgowości

WB
Wydział Budżetu Urzędu Miasta Łodzi

D-WB
Dyrektor Wydziału Budżetu

K-WB
Kierownik w Wydziale Budżetu

P-WB
Pracownik Wydziału Budżetu

SM
Główny Księgowy, w przypadku Urzędu Miasta Łodzi jest nim Skarbnik Miasta

KS
Komisja Stypendialna

PP
Partnerzy Projektu

BPR
Biuro Prawne

PBPR
Pracownik Biura Prawnego – radca prawny

BO
Beneficjenci Ostateczni

PWM
Pracownik wydziału merytorycznego

OPIS PROJEKTU REALIZOWANEGO PRZEZ BENEFICJENTA

Projekt „Nowa szansa dla Żaka” wpisujący się w Działanie 2.2 ZPORR „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” opracowany został w Porozumieniu zawartym pomiędzy Miastem Łódź a 11 powiatami z terenu województwa łódzkiego.

Zakłada on podniesienie dostępu do kształcenia na poziomie wyższym, poprzez comiesięczne przyznawanie, osobom podejmującym i kontynuującym naukę w systemie studiów dziennych, wieczorowych, zaocznych i eksternistycznych, znajdujących się w trudnej sytuacji materialnej, na stałe zamieszkujących teren objęty Porozumieniem oraz spełniających inne wskazane kryteria, stypendiów przekazywanych w formie finansowej. W trakcie realizacji projektu przewiduje się objęcie pomocą grupę 658 studentów w celu poprawy dostępności
do kształcenia na poziomie wyższym oraz likwidacji barier związanych z niewystarczającym zapleczem finansowym tych osób. Przyznanie wsparcia stypendialnego nastąpi w roku akademickim 2005 / 2006 a realizacja projektu będzie miała neutralny wpływ na środowisko, pozytywny na rozwój społeczeństwa informacyjnego oraz uwzględniać będzie politykę równych szans.

Projekt skierowany jest do grupy 658 osób spełniających następujące kryteria: studenci państwowych jak i niepaństwowych uczelni wyższych, prowadzonych w systemie dziennym, wieczorowym, eksternistycznym i zaocznym, będący w trudnej sytuacji materialnej, zameldowani na stałe na terenie objętym Porozumieniem (Priorytet 2 Działanie 2 ZPORR). Projekt będzie promował politykę równych szans poprzez skierowanie oferty do obu płci oraz osób niepełnosprawnych zapewniając jednakowy dostęp do oferowanego wsparcia. Projekt skierowany jest do beneficjentów ostatecznych zamieszkałych na terenie zagrożonym marginalizacją, w szczególności pochodzących z obszarów wiejskich i restrukturyzacji przemysłu, co pozwoli na wyrównanie dysproporcji w dostępie do kształcenia na poziomie wyższym na terenach objętych Porozumieniem.

INFORMACJE O BENEFICJENCIE

Nazwa beneficjenta
 Łódź miasto na prawach powiatu

Forma prawna
Samorząd terytorialny

Adres
Woj. łódzkie

Powiat m. Łódź

Łódź 90-926

Piotrkowska 104

Osoba upoważniona do podpisania Umowy o dofinansowanie
Włodzimierz Tomaszewski

Wiceprezydent Miasta Łodzi

OPIS ZESPOŁU REALIZUJĄCEGO PROJEKT

Stanowisko
Imię i nazwisko
uwagi

Dyrektor  bpif
Jacek zieliński
Zarządzenie nr 3346/IV/05

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 3 listopada 2005 r.

Główny księgowy projektu
Sylwia Gortat
Zarządzenie nr 3346/IV/05

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 3 listopada 2005 r.

Kierownik projektu


Marta Kubiak
Zarządzenie nr 3346/IV/05

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 3 listopada 2005 r.

Biuro Projektu
justyna dróżka

katarzyna mierzwińska 

katarzyna błaszczyk

paweł matuśkiewicz


Komisja stypendialna
iwona godlewska

danuta kołodziejczak

izabela fijałkowska

katarzyna mierzwińska

małgorzata lewandowska
 

członek


Zarządzenie nr 

3404/IV/05

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 22 listopada 2005r.

PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU

1. Uchwała nr LI/924/05 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 22 czerwca 2005r w sprawie wyrażenia zgody na zawarcie porozumienia z innymi powiatami województwa łódzkiego w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”

2. Uchwała nr 196/05 Zarządu Powiatu w Bełchatowie z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zawarcia porozumienia z zainteresowanymi powiatami Województwa Łódzkiego
w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006

3. Uchwała nr XXIX/199/05 Rady Powiatu w Brzezinach z dnia 30 maja 2005r
w sprawie wyrażenia zgody na zawarcie porozumienia z zainteresowanymi powiatami województwa łódzkiego w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu
i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” oraz przyjęcia „Regulaminu przyznawania
i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”

4. Uchwała nr 199/XXVI/2005 Rady Powiatu w Kutnie z dnia 25 maja 2005r
w sprawie przystąpienia do porozumienia powiatów zawieranego w celu współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu pod nazwą „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” oraz zatwierdzenia regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów dla studentów w roku akademickim 2005/2006 będącego załącznikiem do porozumienia powiatów

5.  Uchwała nr XXIX/199/05 Rady Powiatu Łowickiego z dnia 25 maja 2005r
w sprawie wyrażenia zgody na zawarcie porozumienia z zainteresowanymi powiatami województwa łódzkiego w celu współpracy przy opracowywaniu, złożeniu
i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” oraz przyjęcia Regulaminu przyznawania
i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006, będącego załącznikiem do porozumienia powiatów

6. Uchwała nr 242/XXVIII/05 Rady Powiatu Łódzkiego Wschodniego z dnia 23 maja 2005r w sprawie wyrażenia zgody na zawarcie porozumienia z innymi powiatami województwa łódzkiego w celu współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”

7. Uchwała nr XXIX/170/05 Rady Powiatu w Opocznie z dnia 20 kwietnia 2005r zmieniająca uchwałę w sprawie pozyskiwania środków w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

8. Uchwała nr LV/228/05 Rady Powiatu Pabianickiego z dnia 9 czerwca 2005r
w sprawie zawarcia porozumienia z jednostkami samorządu terytorialnego oraz
w sprawie przyjęcia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”
w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

9. Uchwała nr 172/2005 Zarządu Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 18 maja 2005r w sprawie wystąpienia o środki stypendialne dla studentów Powiatu Piotrkowskiego w ramach projektu „Nowa szansa dla Żaka” współfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

10. Uchwała nr XXXII/209/2005 Rady Powiatu Rawskiego z dnia 29 czerwca 2005r.
w sprawie zawarcia porozumienia z zainteresowanymi powiatami Województwa Łódzkiego w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006 „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”

11. Uchwała nr XXXV/240/2005 Rady Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 19 maja 2005r. w sprawie zawarcia porozumienia z niektórymi powiatami Województwa Łódzkiego w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu
i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006 „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”

12. Uchwała nr XXXIX/621/05 Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim z dnia
29 czerwca 2005r. w sprawie wyrażenia zgody na zawarcie porozumienia
z zainteresowanymi powiatami Województwa Łódzkiego w przedmiocie współpracy przy opracowywaniu, złożeniu i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 

13. Uchwała nr 226/XXXII/2005 Rady Powiatu w Bełchatowie z dnia 25 maja 2005r.
w sprawie uchwalenia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”
w ramach działania 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 – 2006

14. Uchwała nr XXXI/182/05 Rady Powiatu w Opocznie z dnia 30 czerwca 2005r
w sprawie przyjęcia regulaminów przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentom i uczniom

15. Uchwała nr XXI/184/2005 Rady Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim z dnia
29 czerwca 2005r w sprawie przyjęcia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006” w ramach projektu „Nowa szansa dla Żaka” – Działanie 2.2. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”, finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego oraz budżetu państwa

16. Uchwała nr XXXII/210/2005 Rady Powiatu Rawskiego z dnia 29 czerwca 2005r.
w sprawie przyjęcia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”
w ramach projektu „Nowa szansa dla Żaka”

17. Uchwała nr XXXIX/618/05 Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim z dnia
29 czerwca 2005r. w sprawie przyjęcia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”

18. Uchwała nr LI/925/05 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 22 czerwca 2005r w sprawie przyjęcia „Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006”

19. Umowa nr Z/2,10/II/2,2/S4/05/U/11/05 o dofinansowanie Projektu nr S4/05
„Nowa szansa dla Żaka” w ramach Priorytetu 2 wzmocnienie rozwoju zasobów ludzkich w regionach z wyłączeniem Działania 2.5 – Promocja Przedsiębiorczości, zawarta w dniu 2 listopada 2005r

20. Zarządzenie nr 3346/IV/05 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 3 listopada 2005 r.
w sprawie powierzenia Panu Jackowi Zielińskiemu Dyrektorowi Biura Partnerstwa
i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi realizacji projektu nr S4/05 pt. „Nowa szansa dla Żaka” oraz udzielenia pełnomocnictwa do reprezentowania Miasta Łodzi jako Beneficjenta Projektu

21. Porozumienie powiatów zawarte w celu współpracy przy opracowaniu, złożeniu
i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka” w ramach Działania 2.2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” zawarte w dniu 8 lipca 2005 w Łodzi,

22. Zarządzenie nr 3404/IV/05 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 22 listopada 2005r
w sprawie powołania Komisji Stypendialnej do rozpatrzenia wniosków o przyznanie stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2005/2006

23. Umowa nr 1/05 zawarta pomiędzy Powiatem Bełchatowskim, a Miastem Łódź w dniu 30 listopada 2005r.

24. Umowa nr 2/05 zawarta pomiędzy Powiatem Brzezińskim, a Miastem Łódź w dniu
30 listopada 2005r

25. Umowa nr 3/05 zawarta pomiędzy Powiatem Kutnowskim, a Miastem Łódź w dniu

30 listopada 2005r

26. Umowa nr 4/05 zawarta pomiędzy Powiatem Łowickim, a Miastem Łódź w dniu
30 listopada 2005r

27. Umowa nr 5/05 zawarta pomiędzy Powiatem Łódzkim Wschodnim, a Miastem Łódź w dniu 30 listopada 2005r

28. Umowa nr 6/05 zawarta pomiędzy Powiatem Opoczyńskim, a Miastem Łódź w dniu 30 listopada 2005r

29. Umowa nr 7/05 zawarta pomiędzy Powiatem Pabianickim, a Miastem Łódź w dniu
30 listopada 2005r

30. Umowa nr 8/05 zawarta pomiędzy Powiatem Piotrkowskim, a Miastem Łódź w dniu 30 listopada 2005r

31. Umowa nr 9/05 zawarta pomiędzy Powiatem Rawskim, a Miastem Łódź w dniu
30 listopada 2005r

32. Umowa nr 10/05 zawarta pomiędzy Powiatem Tomaszowski, a Miastem Łódź w dniu 30 listopada 2005r

33. Umowa nr 11/05 zawarta pomiędzy Miastem Piotrków Trybunalski, a Miastem Łódź
w dniu 30 listopada 2005r

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOWY O DOFINANSOWANIE I ANEKSÓW DO UMOWY O DOFINANSOWANIE

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

SM

Główny księgowy

KP

Kierownik Projektu

IW

Instytucja Wdrażająca

PBPR

Pracownik Biura Prawnego – radca prawny

Zawieranie umowy o dofinansowanie projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 
D-BPiF


Niezwłocznie po otrzymaniu od IW 3 egzemplarzy umowy o dofinansowanie projektu przekazuje je do KP celem rozpoczęcia procedury zawarcia umowy o dofinansowanie
1 dzień


2. 
KP
Przekazuje 3 egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu do PBPR
w celu zatwierdzenia ich poprawności pod względem prawnym
0,5 dnia


3. 
PBPR
Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia z IW zaistniałych nieprawidłowości

TAK ;Przekazanie do KP celem dalszej realizacji procedury
1 dzień


4. 
KP
Przekazuje 3 egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu do SM
w celu ich kontrasygnaty
1 dzień


5. 
SM
Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia z IW zaistniałych nieprawidłowości

TAK ;Dokonanie kontrasygnaty i przekazanie do KP celem dalszej realizacji procedury



6. 
KP
Przekazuje 3 egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu do osoby uprawnionej do reprezentowania beneficjenta (do zawarcia umowy o dofinansowanie) w celu złożenia podpisów
1 dzień


7. 
KP
Wykonanie kopii umowy do Archiwum Projektu.

Przekazanie do D-BPiF w celu dostarczenia do IW
1 dzień


8. 
KP
Przygotowuje dokumenty w związku z realizacją obowiązku zabezpieczenia finansowego realizacji projektu
1 dzień


9. 
KP
Przekazuje weksel In blanko oraz deklaracje wekslową do D- BPiF
0,5 dnia


10. 
D- BPiF
Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia zaistniałych nieprawidłowości

TAK ;Przekazanie do KP celem dalszej realizacji procedury
1 dzień


11. 
KP
Przekazanie dokumentów do osoby uprawnionej do reprezentowania beneficjenta w celu złożenia podpisów
2 dni


12. 
KP
Przygotowuje pismo do IW przekazujące formy zabezpieczenia realizacji umowy i przekazuje do D-BPiF celem ich wysłania
1 dzień


Zawieranie aneksu do umowy o dofinansowanie projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 
KP
Po stwierdzeniu konieczności składania aneksu do umowy KP przygotowuje informację do D-BPiF
3 dni
Aneks należy przygotować, gdy:

Nastąpiła zmiana rachunku bankowego beneficjenta lub Instytucji Wdrażającej

Zmiany zakładanych rezultatów realizacji projektu lub przesunięcia dotyczące kategorii wydatków – stosownie do zapisów umowy.

2. 
D-BPiF
Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia zaistniałych nieprawidłowości

TAK ;Przekazanie do KP celem dalszej realizacji procedury
1 dzień


3. 
KP
Przygotowuje informację do IW
0,5 dnia


4. 
D-BPiF
Wysyła informacje do IW, która przygotowuje aneks do umowy
o dofinansowanie
0,5 dnia


5. 
KP
W przypadku pojawienia się znaczących zmian w harmonogramie rzeczowo-finansowym realizacji projektu KP przygotowuje pisemną informację do:

1. D-WF w celu dokonania zmian w budżecie UŁM jeżeli jest to konieczne w celu prawidłowej realizacji umowy z IW.

2. IW wraz z planowanymi terminami zakończenia postępowania
i propozycjami zmian w harmonogramie rzeczowo-finansowym.


2 dni
Beneficjent może zgłosić IW zmiany dotyczące realizacji projektu przed ich wprowadzeniem nie później niż na 3 m-ce przed planowanym zakończeniem Projektu.

Zmiany zakładanych rezultatów realizacji projektu lub przesunięcia dotyczące kategorii wydatków przekraczające łącznie 15% wartości ustalonej we wniosku, mogą być dokonane po uzyskaniu ponownej oceny Projektu przez Regionalny Komitet Sterujący. Szczegółowo te kwestie regulują zapisy umowy
o dofinansowanie.

6. 
D-WB
Stwierdza konieczność zmian w budżecie Beneficjenta

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia z IW zaistniałych nieprawidłowości

TAK ; Przygotowanie dokumentu zmieniającego budżet Beneficjenta
3 dni


PROCEDURA WYBORU BENEFICJENTÓW OSTATECZNYCH

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

KS

Komisja stypendialna

KP

Kierownik Projektu

PP

Partnerzy Projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 
PP
Zarząd PP oraz osoba uprawniona do reprezentowania Beneficjenta ustanawia, w ramach swojego powiatu, KS



2. 
KS
Pracuje w ramach ustanowionego regulaminu



3. 
KS
Wyłania w ramach zebranych wniosków, od potencjalnych beneficjentów ostatecznych, grupę beneficjentów ostatecznych 

Wybór swój dokonuje w oparciu o ustalone kryteria kwalifikowalności do otrzymania wsparcia



4. 
KS
Z każdego posiedzenia sporządza protokół

Z posiedzenia ostatniego wykonuje Protokół podsumowujący jego pracę
i przekazuje do KP



5. 
KP
Zbiera od wszystkich PP protokoły pracy KS i sprawdza ich poprawność

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do PP celem wyjaśnienia zaistniałych nieprawidłowości

TAK ; Przekazanie dokumentu do Archiwum Projektu
7 dni


6. 
PP
W oparciu o pracę KS sporządza listę beneficjentów ostatecznych, listę rezerwową beneficjentów ostatecznych oraz listę osób niezakwalifikowanych do wsparcia

Przekazuje listę wraz kserokopią dokumentacji do KP
2 dni


7. 
KP
Dokonuje wraz z BPRO weryfikacji przekazanych dokumentacji

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do PP celem wyjaśnienia zaistniałych nieprawidłowości

TAK ; Przekazanie dokumentu do Archiwum Projektu
3 dni


8. 
KP
Przygotowuje informację do PP na temat prawidłowości przekazanych dokumentacji i możliwości zawierania z beneficjentami ostatecznymi kontraktów
1 dzień


9. 
KP
Przekazuje przygotowane informacje do D-BPiF w celu ostatecznego zatwierdzenia
1 dzień


10. 
D-BPiF
Dokonuje weryfikacji informacji

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot dokumentów do KP celem wyjaśnienia zaistniałych nieprawidłowości

TAK ; Przekazanie dokumentu do KP
0,5 dnia


11. 
KP
Przekazuje informacje do PP oraz przekazuje dokumentację do Archiwum Projektu
1 dzień


PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

Informacje ogólne

Zasady przepływu środków pieniężnych związanych ze współfinansowaniem projektu ze środków funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

Przepływy środków pieniężnych dokonywane są poprzez wyodrębnione dla celów realizacji Projektu, następujące konta bankowe:

rachunek bankowy Beneficjenta - Miasta Łodzi, o nazwie „Nowa szansa dla Żaka”
o numerze 79 1520 0008 0000 2091 2000 0038 w banku Getin Bank S.A. II Oddział
w Łodzi, na który zgodnie z zasadami określonymi w umowie o dofinansowanie Projektu, przekazywane są przez Instytucję Wdrażającą środki z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz budżetu państwa;

· rachunek bankowy Beneficjenta - Miasta Łodzi, o numerze
56 1520 0008 0000 0026 2000 0101 w banku Getin Bank S.A. II Oddział w Łodzi, związany z realizacją projektu „Nowa szansa dla Żaka” współfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz środków budżetu państwa (rachunek wydatkowy przy Wydziale Księgowości UMŁ);

Ewidencja finansowo - księgowa

Zawarcie umowy o dofinansowanie projektu ze środków EFS w ramach ZPORR wymaga określenia w formie pisemnej, szczegółowych zasad rachunkowości dla danego projektu. 

Ewidencja finansowo – księgowa projektu regulowana jest następującymi przepisami:


Przepisy krajowe

Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, (Dz. U. Nr 76 z 2002 r. poz. 694).

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych, (Dz. U. Nr 249 z 2005 r.
poz. 2104).

Akty wykonawcze do ww. ustawy, a w szczególności Rozporządzenie Ministra Finansów
z dnia 18 grudnia 2001 r. (Dz. U Nr 153, z 2001 r. poz.1752 z późniejszymi zmianami) zmieniające rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.


Przepisy wspólnotowe

Rozporządzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. wprowadzające ogólne przepisy dotyczące Funduszy Strukturalnych,

Rozporządzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczącego zarządzania i systemów kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych,

Rozporządzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniające rozporządzenie Komisji nr 1685/2000 w sprawie szczegółowych zasad wdrażania rozporządzenia Rady nr 1260/1999 w zakresie uznawania wydatków na działania współfinansowane z funduszy strukturalnych oraz unieważniające rozporządzenie Komisji nr 1145/2003,

Rozporządzenie Przewodniczącego Komitetu Integracji Europejskiej z dnia 26 kwietnia 2002 r. w sprawie dysponowania środkami pochodzącymi z Unii Europejskiej, nie podlegającymi zwrotowi .


Przepisy wewnętrzne stosowane w Urzędzie Miasta Łodzi:

Zarządzenie Prezydenta Miasta Łodzi Nr 71/W/03 z dnia 12 maja 2003 r. w sprawie zasad rachunkowości obowiązujących w Urzędzie Miasta Łodzi, z późniejszymi zmianami,

Zarządzenie Prezydenta Miasta Łodzi Nr 355/W/05 z dnia 28 lipca 2005 r. w sprawie wprowadzenia „Instrukcji obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla Urzędu Miasta Łodzi”,

Zarządzenie Prezydenta Miasta Łodzi Nr 343/W/05 z dnia 28 czerwca 2005 r. w sprawie ustalenia „Zakładowego planu kont dla budżetu Miasta Łodzi”, z późniejszymi . zmianami

.

Zarządzenie Prezydenta Miasta Łodzi Nr 351/W/05 z dnia 11 lipca 2005 r. w sprawie ustalenia „Zakładowego planu kont dla Urzędu Miasta Łodzi”, z późniejszymi zmianami.

Informatyczne systemy księgowe

Ewidencja wykorzystania środków otrzymanych na realizację Projektu prowadzona jest w komputerowych urządzeniach księgowych.

Zgodnie z Uchwałą Nr LXXII/701/97 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 19 listopada 1997 r. w sprawie realizacji Zintegrowanego Systemu Informatycznego „Magistrat 2000” w UMŁ wdrożony został Podsystem Finansowo – Budżetowy, a w nim: moduł Finansowo – Księgowy zwany dalej modułem F-K, moduł Budżet i moduł Umowy stanowiące część tego systemu.

Zasady rachunkowości oraz plan kont dla ewidencji Projektu w UMŁ

Wykaz kont i zasady ich funkcjonowania, na podstawie, których ewidencjonuje się operacje gospodarcze związane z wykorzystaniem środków UE i budżetu państwa.

I. Konto 133 – 01 –  Rachunek bieżący budżetu

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 133-01 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku bieżącym budżetu a także na subkontach do rachunku bieżącego budżetu, dotyczących środków uzyskanych w ramach wydatków współfinansowanych ze środków funduszy pomocowych ZPORR.

Zapisy księgowe na koncie 133-01 dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych i muszą być zgodne z zapisami księgowymi banku. 

Na koncie 133 - 01 – „Rachunek bieżący budżetu” ujmuje się: 


Wn
Ma


operacje związane z przekazaniem środków na konto budżetu miasta tytułem refundacji wydatków poniesionych w związku z realizacją zadań współfinansowanych ze środków pomocowych ZPORR (Wn 133 - 01 Ma 240-12 „Rozliczenie środków pochodzących z Unii Europejskiej” – analityka według poszczególnych funduszy).


operacje związane z przekazaniem środków na pokrycie wydatków BPiF, przeznaczonych na realizację projektu z funduszu pomocowego ZPORR (Wn 240-13 - 02 „Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN ” analityka wg priorytetów, działań, projektów / Ma 133-01). 



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej


Uwagi


II. Konto 137-01-02-01...   –  Środki w ramach ZPORR

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 137-01-02-01 „Środki w ramach ZPORR” służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w ramach realizacji zadań z funduszu pomocowego ZPORR na realizację zadań w ramach przyjętego projektu.

Na koncie 137-01-02-01 – „Środki w ramach ZPORR” ujmuje się:


Wn
Ma


wpływy środków pieniężnych w części refundowanych wydatków kwalifikowanych w związku z realizacją zadań ze środków funduszy pomocowych (Wn 137- 01-02-01/ Ma 227-02„Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych w PLN”


operacje związane z przekazaniem środków na konto budżetu miasta tytułem refundacji wydatków poniesionych w związku z realizacją zadań współfinansowanych ze środków pomocowych (Wn 240-12/ Ma 137-01-02-01).



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
analityka konta 137-01-02-01 prowadzona jest wg podziałki klasyfikacji budżetowej, w korespondencji z kontem 227-02 „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych w PLN” - analityka wg priorytetów, działań, projektów).



Uwagi


III. Konto 223-… Rozliczenie wydatków budżetowych 



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 223-… „Rozliczenie wydatków budżetowych” służy do ewidencji rozliczeń z WK Urzędu Miasta Łodzi z tytułu dokonanych przez tą jednostkę wydatków budżetowych. 

Ewidencja do konta 223-… umożliwia ustalenie stanu rozliczeń  
z tytułu przelanych środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych wydatków budżetowych.

Na koncie 223-… „Rozliczenie wydatków budżetowych” ujmuje się:


Wn
Ma


zrealizowane przez jednostkę wydatki budżetowe w ramach środków przelanych z rachunku bieżącego budżetu przeznaczonych na realizację projektu, w korespondencji z kontem 240-13- 02 -„Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN” – analityka 
wg priorytetów, działań, projektów.


wydatki dokonane przez jednostkę budżetową w wysokości wynikającej 
z okresowych sprawozdań jednostki, 
w korespondencji z kontem 902-…  Wydatki budżetowe - analityka wg podziałki klasyfikacji budżetowej

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
analityka konta 223-… 



Uwagi


IV. Konto 227-02- ...   ”Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych w pln” 

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 227-02 „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych w PLN” służy do ewidencji rozliczeń otrzymanych dochodów z tytułu realizacji wydatków z funduszu pomocowego - ZPORR.

Na koncie 227-02 – „Rozliczenie dochodów ze środków funduszy pomocowych w PLN” ujmuje się:


Wn
Ma


zrealizowane dochody z tytułu refundacji wydatków poniesionych w związku z realizacją zadań współfinansowanych ze środków pomocowych ZPORR, w korespondencji z kontem 907-…
”Dochody z funduszy pomocowych”

wpływ dochodów na rachunek środków funduszy pomocowych dokonane z tytułu refundacji wydatków poniesionych w związku    z realizacją zadań współfinansownego ze środków pomocowych ZPORR, w korespondencji z kontem 137-01-02-01 -wpływ odsetek z tytułu oprocentowania rachunku, w korespondencji z kontem
137-01-02-01”Środki w ramach ZPORR”

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Analityka konta 227-02 prowadzona jest wg priorytetów, działań, projektów

Uwagi


V. Konto 228-02  – ”Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych w pln”

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 228-02 służy do ewidencji rozliczeń z WK UMŁ z tytułu przekazanych środków pomocowych na finansowanie zadań finansowanych ze środków pomocowych ZPORR realizowanych przez BPiF . 

Na koncie 228-02- – „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych w PLN”  ujmuje się:


Wn
Ma


zrealizowane przez jednostkę wydatki na realizację projektu w części finansowanej ze środków funduszu pomocowego ZPORR, w korespondencji z kontem 240-13-02… „Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN” – analityka wg priorytetów, działań, projektów.

 
wydatki dokonane przez WK UMŁ w wysokości wynikającej 
z okresowych sprawozdań WK, 
w korespondencji z kontem 908-… „Wydatki z funduszy pomocowych –   – analityka wg podziałki klasyfikacji budżetowej.

 

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
Analityka konta 228-02... według typu jednostki organizacyjnej

Uwagi


VI. Konto 240 12–„Rozliczenie środków pochodzących z unii europejskiej”



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 240 -12 służy do ewidencji innych rozrachunków i rozliczeń 
ujmowanych na koncie 227-02- … dotyczących rozliczeń z tytułu zrealizowanych dochodów z funduszy pomocowych, które wcześniej zostały sfinansowane ze środków budżetu Miasta Łodzi.




Wn
Ma


przekazanie środków na konto budżetu miasta tytułem refundacji dokonanych wydatków dotyczących funduszy pomocowych, które wcześniej były sfinansowane ze środków budżetu miasta Łodzi w korespondencji z kontem Ma 137-01-02-01... „Środki w ramach ZPORR”

 
rozliczenie dochodów refundacja środków budżetu , przelew na rachunek bieżący budżetu

Wn 133-01 „Rachunek bieżący budżetu”

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 240-12 Rozliczenie środków pochodzących z Unii Europejskiej analityka według funduszy  służy do rozliczenia środków, które wcześniej zostały zaangażowane jako tymczasowe z budżetu Miasta Łodzi i podlegają refundacji. 



Uwagi


VII. Konto 240-13-02 –„Rozliczenie funduszy pomocowych w pln”



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 240 -13-02 Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, w tym także rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 223, 228 dotyczących w szczególności rozliczeń m.in. z tytułu tymczasowo zaangażowanych środków budżetu miasta a konto środków pomocowych, współfinansowanych ze środków ZPORR.

Na koncie 240 ujmuje się rozliczenie środków z funduszy pomocowych z tytułu wydatków realizowanych w ramach projektu współfinansowanego ze środków funduszy pomocowych ZPORR


Wn
Ma


Zasilenie wydatków w ramach realizowanych przez BPiF zadań ze środków przelanych z rachunky bieżącego budżetu przeznaczonych na realizację projektu z funduszu pomocowego w korespondencji z kontem 133-01
zrealizowane przez jednostkę wydatki na realizację projektu z funduszu pomocowego ZPORR na podstawie okresowych sprawozdań finansowych sporządzonych przez BPiF w korespondencji z kontem 228-02...  lub 223

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 240  jest prowadzona odrębnie dla każdego realizowanego projektu. 

Konto 240-13-02 „Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN » służy do ujęcia operacji związanych z tymczasowym finansowaniem wydatków części zagranicznej środkami z budżetu Miasta Łodzi z realizacją zadań współfinansowanych ze środków pomocowych ZPORR

(Wn 240-13-02.../ Ma 137-01-02-01, Wn 228-02…/ Ma 240-13-02

Konto 240-13-02 „Rozliczenie funduszy pomocowych w PLN” – analityka wg priorytetów, działań, projektów służy do rozliczenia wydatków ze środków funduszy pomocowych ZPORR.

Uwagi


VII. Konto 902-… – Wydatki budżetowe  



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 902-… służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych związanych także z realizacją zadań współfinansowanych z funduszy pomocowych - ZPORR w części dotyczącej wydatków ujętych jako kwalifikowane lub niekwalifikowane w ramach realizowanych projektów będących udziałem krajowych środków publicznych.




Wn
Ma


ujmuje się wydatki jednostki budżetowej na podstawie okresów, sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 223-… Rozliczenie wydatków budżetowych 


Przeniesienie na koniec okresu sprawozdawczego – koniec roku sumy wykonanych wydatków na konto 961-02 Niedobór lub nadwyżka budżetu



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 902-… umożliwia ustalenie stanu poszczególnych wydatków według podziałek klasyfikacji budżetowej.

 Saldo Wn konta 902-…w ciągu roku budżetowego oznacza sumę dokonanych wydatków budżetowych. Sumę dokonanych wydatków budżetowych w końcu roku przenosi się na konto 961-02 „Niedobór lub nadwyżka budżetu”.

 

Uwagi


VIII. Konto 907-… – Dochody z funduszy pomocowych 



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 907-… służy do ewidencji otrzymanych dochodów 
ze środków funduszy pomocowych - ZPORR. 




Wn
Ma


Przeniesienie w końcu roku sumy zrealizowanych dochodów na konto 967-02 Fundusze pomocowe


wartość osiągniętych dochodów z tytułu realizacji  funduszy pomocowych w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań z tytułu zrealizowanych dochodów ze środków funduszy pomocowych  (Wn  227-02... / Ma 907-…  )

 

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 907-… umożliwia ustalenie stanu poszczególnych dochodów według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Sumę osiągniętych dochodów z tytułu realizacji funduszy pomocowych      w końcu roku przenosi się na konto 967-02-… „Fundusze pomocowe” – analityka wg funduszy i projektów.



Uwagi


IX. Konto 908-…  – Wydatki z funduszy pomocowych   



Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 908-… służy do ewidencji dokonywanych wydatków ze środków funduszy pomocowych 

 


Wn
Ma


wydatki współfinansowane ze środków funduszy pomocowych – 
w kwotach wynikających z okresowych sprawozdań finansowych składanych przez jednostki realizujące zadania finansowe z tych środków w korespondencji z kontem 228-02 „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych w PLN”

 
Przeniesienie w końcu roku sumy dokonanych wydatków na konto 967-02… Fundusze pomocowe



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 908-… umożliwia ustalenie stanu poszczególnych wydatków według podziałek klasyfikacji budżetowej.

Sumę dokonanych wydatków ze środków funduszy pomocowych w końcu roku przenosi się na konto 967-02 „Fundusze pomocowe” – analityka wg funduszy i projektów.

 

Uwagi


X. Konto 961-02 – Niedobór lub nadwyżka budżetu

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 961-02 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli niedoboru lub nadwyżki za dany rok.


Wn
Ma


przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetowych, w korespondencji z kontem 902-… Wydatki budżetowe 


przeniesienie zrealizowanych

w ciągu roku dochodów budżetowych, 
w korespondencji z kontem 901…. Dochody budżetowe



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Konto 961-02-… może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 961-02-… oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma – stan nadwyżki. 

 

Uwagi


XI. Konto 967-02-...  Fundusze pomocowe

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 967-02 służy do ewidencji stanu, zwiększeń oraz zmniejszeń funduszu pomocowego

 


Wn
Ma


Przeniesienie pod datą ostatniego dnia roku budżetowego salda konta 908-…Wydatki z funduszy pomocowych


Przeniesienie pod datą ostatniego dnia roku budżetowego salda konta 907-…



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Konto 967-02 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan funduszy pomocowych, lub saldo Wn oznaczające stan zaangażowania środków własnych do refundacji ze środków Unii Europejskiej.

.



Uwagi


Operacje księgowe związane z wykorzystaniem środków otrzymanych  od Instytucji Wdrażającej ZPORR przez Miasto Łódź w Wydziale Finansowym

1) Przekazanie środków budżetowych przeznaczonych na realizację projektu przez BPiF
 na podstawie realizacji faktur i zapotrzebowania na środki (Wn 240-13-02 / Ma 133-01) w tym w szczególności tymczasowo zaangażowanych środków własnych a konto środków zagranicznych. 
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2) Sprawozdanie Rb-28S sporządzone przez WK  UMŁ z wydatków poniesionych na projekt przez BPiF w części dotyczącej refundacji ze środków pomocowych ZPORR (Wn 908.../ Ma 228-02).
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3) sprawozdanie Rb-28S wydatków poniesionych na projekt w części finansowanej środkami własnymi budżetu w tym niekwalifikowane (podział analityczny na kwalifikowane i niekwalifikowane w księgach rachunkowych Wydziału Księgowości)





(3)











4) Rozliczenie wydatków współfinansowanych ze środków funduszy pomocowych na podstawie sprawozdania Rb-28S (Wn 223, 228 / Ma 240-13-02).

a) tymczasowo sfinansowanych środkami własnymi, które będą podlegały refundacji

b) dotyczące udziału budżetu Miasta Łodzi




(4a)



















5) Wpływ środków pomocowych w tym tytułem zwrotu dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków funduszy pomocowych ZPORR lub oprocentowanie środków na rachunku (Wn 137-01-02-01 / Ma 227-02).






(5)





6) Wartość osiągniętych dochodów wynikające z okresowych sprawozdań Rb-27S, równowartość przelanych na rachunek bankowy środków pomocowych ZPORR w tym tytułem zwrotu dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków funduszy pomocowych ZPORR (Wn 227-02/Ma 907-…).





(6)











7) Przekazanie środków na konto budżetu gminy tytułem refundacji dokonanych wydatków
w części sfinansowanej ze środków pomocowych ZPORR ( Wn 240-12 / Ma 137-01-02-01, Wn 133-01 / Ma 240-12).





(7a)
















(7b)











8) Przeniesienie na koniec okresu sprawozdawczego – koniec roku sumy wykonanych wydatków na konto 961-02 Niedobór lub nadwyżka budżetu





(8)











9) Przeksięgowanie z końcem roku dochodów uzyskanych z funduszy pomocowych ZPORR (Wn 907…/Ma 967-02)



(9)











10) Przeksięgowanie z końcem roku poniesionych wydatków z funduszy pomocowych ZPORR (Wn 967-02/Ma 908).





(10)











Opis operacji księgowych pod kątem dokumentów źródłowych, osób dokonujących księgowań i osób sprawujących kontrolę

Nr
Wn
Ma
Dokument źródłowy
Kto księguje?
Opis
Kontrola

1
240-13-02 Rozliczenie funduszy pomocowych                 w  pln
133-01

Rachunek 

bieżący

budżetu
Wyciąg 

bankowy
Wydział BUDŻETU

stanowisko 

do spraw 

księgowości
Przekazanie środków budżetowych przeznaczonych na realizację projektu na rachunek BPiF, na podstawie realizacji faktur  i zapotrzebow. na środki


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

2
908-…

Wydatki z z funduszy pomocowych
228-02

Rozliczenie wydatków  ze ze środków 

funduszy pomocowych    w pln
Sprawozdanie z realizacji wydatków 
Rb-28S
Wydział BUDŻETU stanowisko

do spraw 

księgowości
Sprawozdanie Rb-28S wydatków poniesionych na projekt przez BPiF w części dotyczącej refundacji ze środków pomocowych ZPORR


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

3
902-…

Wydatki 

budżetowe
223-...

Rozliczenie wydatków budżetowych
Sprawozdanie z realizacji wydatków

 Rb-28S
Wydział BUDŻETU stanowisko

 do spraw 

księgowości
Sprawozdanie Rb-28S wydatków kwalifikow. stanowiących udział własny Miasta dokonanych przez BPiF w związku z realizacją projektu współfinansowanego ze środków pomocowych ZPORR
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

4a
228 –02

Rozliczenie wydatków

 ze 

środków funduszy pomocowych                w PLN
240-13-02 

Rozliczenie funduszy pomocowych
Polecenie księgowania
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Rozliczenie wydatków współfinansowanych ze środków funduszy pomocowych na podstawie sprawozdania Rb-28S w części dotyczącej realizacji wydatków ze środków pomocowych ZPORR


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

4b
223-…

Rozliczenie wydatków budżetowychORR
240-13-02

Rozliczenie funduszy pomocowychORR
Polecenie księgowania
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Rozliczenie wydatków współfinansowanych ze środków funduszy pomocowych na podstawie sprawozdania Rb-28S w części dotyczącej realizacji wydatków kwalifikow.


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

5
137-01-02-01

środki w 

ramach 

zporr
227-02

Rozliczenie dochodów               z

Funduszy pomocowych
Wyciąg 

bankowy
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Wpływ środków pomocowych tytułem zwrotu dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków funduszy pomocowych ZPORR lub oprocentowanie środków na rachunku
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej



6
227-02

Rozliczenie dochodów ze śrdoków funduszy pomocowych w 

W

pln 
907 -…

Dochody z funduszy pomocowych

ORGAN
Wyciąg 

bankowy Sprawozdanie 

z 

realizacji dochodów
Rb-27S
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Wartość osiągniętych dochodów na podstawie wyciągu bankowego oraz sprawozdania Organu - Rb-27S, równowartość przelanych na rachunek bankowy środków pomocowych ZPORR tytułem zwrotu dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków funduszy pomocowych ZPORR
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej



7a
240-12 Rozliczenie środków

pochodzących

 z UE
137-01-02-01

Środki w 

ramach 

ZPORR
Wyciąg 

bankowy
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Przekazanie środków na konto budżetu gminy tytułem refundacji dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków pomocowych ZPORR
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej



7b
133 -01

Rachunek 

bieżący

budżetu
240-12 Rozliczenie środków pochodzących

 z UE
Wyciąg 

bankowy
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Przekazanie środków na konto budżetu gminy tytułem refundacji dokonanych wydatków w części sfinansowanej ze środków pomocowych ZPORR
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej



8
961-02
Niedobór LUB             lub
nadwyżka budżetu
902-…

Wydatki 

budżetowe
Polecenie Księgowania
Wydział BUDŻETU stanowisko

do spraw księgowości
Przeksięgowanie z końcem roku wydatków w części stanowiącej udział własny Miasta, związanych z realizacją wydatków współfinansowanych ze środków pomocowych ZPORR


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

9
907-…

Dochody z  funduszy pomocowych
967-02

Fundusze pomocowe 


Polecenie Księgowania
Wydział BUDŻETU stanowisko

 do spraw księgowości
Przeksięgowanie z końcem roku dochodów uzyskanych w drodze refundacji części poniesionych wydatków z funduszy pomocowych ZPORR
Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

10
967-02

Fundusze pomocowe 


908

Wydatki z  funduszy pomocowych


Polecenie

Księgowania
Wydział BUDŻETU stanowisko 

do spraw księgowości
Przeksięgowanie z końcem roku dochodów uzyskanych w drodze refundacji części poniesionych wydatków z funduszy pomocowych ZPORR


Wydział Finansowy – kierownik Oddziału ds. Sprawozdawczości Budżetowej

Zasady rachunkowości oraz plan kont dla ewidencji projektu realizowanego w Biurze Partnerstwa i Funduszy 

Niniejszy plan kont sporządzony jest w oparciu o zasadę autonomiczności ewidencji wszelkich transakcji związanych ze współfinansowaniem projektów ze środków funduszy strukturalnych Unii Europejskiej. W związku z tym, poza wprowadzeniem nowych kont syntetycznych konieczne jest, w ramach kont już istniejących - wspólnych dla ewidencji operacji związanych i niezwiązanych z realizacją projektu, utworzenie odrębnej analityki umożliwiające spełnienie powyższego warunku. 

Niniejszy wykaz kont oraz zasady księgowań stanowią integralną część zakładowego planu kont obowiązującego w UMŁ. 

Zasady rachunkowości oraz plan kont dla ewidencji Projektu w Wydziale Księgowości UMŁ

Wykaz kont i zasady ich funkcjonowania, na podstawie których ewidencjonuje się operacje gospodarcze związane z wykorzystaniem środków z EFS oraz z budżetu państwa w ramach ZPORR.

I. Konto 137 - 25 –  Rachunek bankowy projektu

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 137-25 służy do ewidencji środków pieniężnych otrzymanych w walucie polskiej na realizację projektu, a szczególności pochodzących z EFS i budżetu państwa w ramach ZPORR .

Zapisy księgowe na koncie 137-25 dokonywane są na podstawie wyciągów bankowych i muszą być zgodne z zapisami księgowymi banku. 

Na koncie 137 - 25 – „Rachunek bankowy projektu” ujmuje się: 


Wn
Ma


operacje związane z wpływem środków na konto bankowe projektu na wydatki  związane  z realizacją zadań współfinansowanych ze środków EFS  oraz z budżetu państwa w ramach ZPORR (Wn 137-25 ,  Ma  223-25 „Środki na finansowanie projektu Nowa szansa dla Żaka” lub 228-01-025 „Rozliczenie wydatków ze środków funduszy pomocowych - projekt „Nowa szansa dla Żaka”
operacje związane z wydatkowaniem środków uregulowaniem zobowiązań dotyczących projektu-finansowane ze środków EFS i budżetu państwa  w ramach ZPORR – 137-25-.. z określoną klasyfikacją budżetową (MA) , po stronie (WN) konto 201-14-25 „Rozliczenia z dostawcami lub odbiorcami” lub konto 240-59-025 „Rozliczenie stypendiów”



Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej


II. Konto 201-14-25 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – Projekt „Nowa szansa dla zaka’

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 201-14-25 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług dotyczących projektu „Nowa szansa dla Żaka”.

Na koncie  201-14-25 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dla projektu „Nowa szansa dla Żaka” ujmuje się


Wn
Ma


zapłatę zobowiązań z tytułu dostaw i  usług -w korespondencji z kontem137-25

saldo „WN” oznacza stan należności


zobowiązania z tytułu dostaw, robót   usług – w korespondencji z kontem 080 -  dotyczy środków trwałych , w korespondencji z kontem  400-02-25 dotyczy zakupów bieżących

Saldo „MA” oznacza stan zobowiązań

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
Ewidencję szczegółową do konta 201-14-25 prowadzi się według poszczególnych kontrahentów. 

Zobowiązania muszą być ponadto prowadzone w układzie pozwalającym na sporządzanie sprawozdań bilansowych i budżetowych.



Uwagi 
Konto 201-14-25 może mieć  saldo Ma – stan zobowiązań , oraz saldo „WN” stan należności

III. Konto 223-25 Środki na finansowanie  projektu „Nowa szansa dla Żaka”

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 223-25 „Środki na finansowanie projektu „Nowa szansa dla Żaka”  służy do rozliczenia środków budżetowych otrzymanych z budżetu państwa na realizację wydatków dotyczących projektu „Nowa szansa dla Żaka”. 

Ewidencja do konta 223-25 umożliwia ustalenie stanu rozliczeń  
z tytułu realizowanych wydatków budżetowych dla projektu „Nowa szansa dla Żaka”.

Na koncie 223-25 „Środki na finansowanie projektu „Nowa szansa dla Żaka”  ujmuje się:


Wn
Ma


zrealizowane przez jednostkę wydatki budżetowe  wynikające ze sporządzonych sprawozdań budżetowych (Rb-28S) w ramach środków otrzymanych na  realizację projektu z Budżetu Państwa w ramach  ZPORR, w korespondencji z kontem 800-03-025 „Fundusz jednostki – Projekt Nowa szansa dla Żaka”
Ewidencjonuje się wpływ środków z Budżetu Państwa na realizację projektu. 

Saldo strony „MA” odzwierciedla stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie zobowiązań w korespondencji z kontem 137-25 „Rachunek bankowy projektu”.

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej
analityka konta 223-25 prowadzona jest wg źródeł pochodzenie środków finansowych.



Uwagi


IV. Konto 228-01-25 ROZLICZENIE WYDATKÓW ZE ŚRODKÓW FUNDUSZY POMOCOWYCH– projekt „Nowa szansa dla Żaka” 

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 228-01-25 służy do rozliczenia środków funduszy pomocowych otrzymanych na realizację wydatków związanych z projektem „Nowa szansa dla Żaka”. 

Na koncie 228-01-25   ujmuje się:


Wn
Ma


zrealizowane przez jednostkę wydatki budżetowe wynikające ze sporządzonych sprawozdań budżetowych (Rb-28S) w ramach środków otrzymanych na realizację projektu z EFS w ramach ZPORR, w korespondencji z kontem 800-03-025 „Fundusz jednostki – Projekt Nowa szansa dla Żaka”
Wpływ środków z funduszy pomocowych na realizację projektu „Nowa szansa dla Żaka”. Saldo strony „MA” oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na pokrycie zobowiązań w korespondencji z kontem 137-25

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej


Uwagi


V. Konto 240-59-025  – Rozliczenie stypendiów  - Projekt „Nowa szansa dla Żaka”

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 240-59-025 służy do ewidencji wypłacanych stypendiów w ramach realizacji projektu 




Wn
Ma


wypłata stypendiów dla studentów w korespondencji z konta 137-25 
(z klasyfikacją budżetową)
stan zobowiązań z tytułu nie wypłaconych stypendiów.

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie 
z kontami księgi głównej
Ewidencja szczegółowa do konta 240-59-025 prowadzona jest odrębnie dla każdego kontrahenta. 

Uwagi
Saldo „WN” oznacza stan należności i roszczeń , saldo „MA” stan zobowiązań.

VII. Konto 800-03-025  – Fundusz jednostki  - Projekt „Nowa sznsa dla żaka”

Przyjęte 

zasady 

klasyfikacji zdarzeń
Konto 800-03-025 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki , który stanowi równowartość składników majątku trwałego i obrotowego finansowanych ze środków funduszy pomocowych.

Na koncie 800-03-025 – „Fundusz jednostki” ujmuje się:


Ma
Ma 


W końcu roku obrotowego przenosi się saldo z konta 800-03-025 na fundusz jednostki w środkach obrotowych Konto 800-00
- przeksięgowanie po sporządzeniu miesięcznego sprawozdania z poniesionych wydatków w ramach projektu w korespondencji z kontem 223-25 lub 228-01-25

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych i ich powiązanie z kontami księgi głównej


Uwagi
Konto 800-03-025  może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Operacje gospodarcze związane z wykorzystaniem środków otrzymanych z Wydziału Finansowego UMŁ na realizację projektu współfinansowanego ze środków EFS i budżetu państwa.

 1) Wpływ środków z Wydziału Finansowego UMŁ przeznaczonych na regulację zobowiązań dotyczących projektu w zakresie wydatków kwalifikowanych.




        (1)









1a) Wpływ środków z Wydziału Finansowego UMŁ przeznaczonych na regulację zobowiązań dotyczących projektu w zakresie wydatków kwalifikowanych.





        (1a)









2) Zapłata zobowiązań za usługi zgodnie z dyspozycją BPiF z rachunku bankowego dla projektu „Nowa szansa dla Żaka” 





        (2)
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3) Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego Rb-28S wydatków związanych z projektem.


[image: image4]



       (3)









4) Zarachowanie zobowiązań z tytułu :

a) kosztów bieżących

b) kosztów inwestycji majątkowych





          (4a)













          (4b)









5) Zarachowanie zobowiązań z tytułu przyznanych stypendiów






          (5)









Opis operacji księgowych pod kątem dokumentów źródłowych, osób dokonujących księgowań i osób sprawujących kontrolę.

Nr
Wn
Ma
Dokument źródłowy
Kto księguje?
Opis
Kontrola

1
137 – 25 

Rachunek 

bankowy projektu
223 – 25 

Rozliczenie wydatków budżetowych
Wyciąg 

bankowy
Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI


Otrzymanie środków 
z Wydziału Finansowego na realizację wydatku związanego z projektem
Główny Księgowy

2
137 – 25 

Rachunek 

bankowy projektu
228-01-25

Rozliczenie wydatków 
ze środków 

funduszy pomocowych
Wyciąg 

bankowy
Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI 
Otrzymanie środków 
z Wydziału Finansowego na realizację wydatku związanego z projektem
Główny Księgowy

3
201 – 14-25 

Rozrachunki 
z odbiorcami 
i dostawcami 
projektu „Nowa

szansa dla Żaka”
137 – 25 

Rachunek 

bankowy projektu 
Wyciąg

 bankowy
Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI 
Spłata zobowiązania wobec kontrahenta 
Główny Księgowy

4
223-25 Środki na finansowanie 
projektu
 „Nowa szansa 

dla Żaka”
800-03-25 

Fundusz 

jednostki
Projekt 
nowa 
szansa dla 
Żaka
Sprawozda

nie 

Rb-28S
Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  

KSIĘGOWOŚCI  
Przeniesienie wydatków zrealizowanych w ramach projekty na fundusz jednostki
Główny Księgowy

5
228-01-25

Rozliczenie 

wydatków 

budżetowych
800-03-25 

Fundusz 

jednostki
Projekt 
nowa 
szansa dla 
Żaka
Sprawozdanie

Rb-28S
Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI 
Przeniesienie wydatków zrealizowanych w ramach projekty na fundusz jednostki
Główny Księgowy

6
400-02-025

Koszty
201-14-25 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami – Projekt 

„Nowa 

szansa 

dla zaka”


Dokument

 księgowy


Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI 
Ewidencja dokumentów księgowych
Główny Księgowy

7
400-02-025

Koszty
240-59-25 Rozliczenie stypendiów - Projekt 

„Nowa 

szansa

dla Żaka”


Dokument

 księgowy


Wydział 

Księgowości

PRACOWNIK 

Wydziału  KSIĘGOWOŚCI 
Ewidencja dokumentów księgowych
Główny Księgowy

PROCEDURA ZATWIERDZANIA FAKTUR

Lista skrótów występujących w procedurze:

P-PF

Pracownik Biura Partnerstwa i Funduszy

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

D-WK

Dyrektor Wydziału Księgowości

KP

Kierownik Projektu

GKP               Główny Księgowy Projektu

P-WK              Pracownik Wydziału Księgowości

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1
KP


Opisanie faktury pod względem merytorycznym, z uwzględnieniem podziału na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane, środki z funduszy strukturalnych, środki własne zgodnie z szablonem opisu faktury w załączniku nr 1
1 dzień


2
KP
Przekazanie dokumentu do P-PF 
0,5 dnia


3
P-PF
Opisanie faktury zgodnie z „Instrukcją obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości” dla jednostki organizacyjnej
0.5 dnia


4
P-PF
Podpisanie i zaksięgowanie dokumentu w podsystemie Finansowo – Księgowym Systemu MAGISTRAT 
0.5 dnia


5
D-BPiF
Zatwierdzenie dokumentu do zapłaty
1 dzień


6
KP
Przekazanie podpisanego dokumentu do D-WK
0.5 dnia


7
D-WK
Zleca P-WK sprawdzenie dokumentu księgowego pod względem formalnym zgodnie z obowiązującymi procedurami wewnętrznymi UMŁ , a następnie przeprowadzenie operacji niezbędnych do dokonania płatności zgodnie z przyjętymi wewnętrznymi procedurami UMŁ. Przekazuje dokument do GKP.
1 dzień


8
GKP
GKP kwalifikuje fakturę do wykonania dyspozycji przelewu  i przekazuje ją do P-WK
1 dzień


9
P-WK
Sprawdza dokumentu księgowego pod względem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdza do ujęcia w księgach rachunkowych wskazując miesiąc i rok księgowania. Rejestruje dokument księgowy w ewidencji księgowej w Zintegrowanym Systemie Informatycznym „Magistrat 2000” , a następnie sporządza przelew tytułem zapłaty. P-WK podłącza do oryginału dokumentu księgowego kopię przelewu i archiwizuje ją w miejscu przechowywania dokumentacji projektowej ( osobny segregator oznakowany nazwą projektu , nazwą funduszu , nazwą programu , segregator).
3 dni


10
KP
Przekazanie dokumentów księgowych do Archiwum Projektu

Obowiązujący termin do 31.12.2013 r., chyba, że Instytucja Wdrażająca wydłuży termin przechowywania dokumentacji

PROCEDURA POTWIERDZANIA KOPII DOKUMENTÓW ZA ZGODNOŚĆ Z ORYGINAŁEM

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-WK

Dyrektor Wydziału Księgowości

KP

Kierownik Projektu

PWM

Pracownik wydziału merytorycznego

GKP

Główny Księgowy Projektu

P-WK             Pracownik Wydziału Księgowości

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 
KP

P-KO
W momencie rozpoczęcia procedury przygotowania wniosku o płatność D-KO sporządza pisemną prośbę do D-WK o przygotowanie za dany okres sprawozdawczy następujących dokumentów :

1. Kopii dokumentów księgowych potwierdzonych za zgodność z oryginałem przekazanych wraz z pismem do D_WK (zgodnie z zestawieniem tabelarycznym przygotowanym przez P-KO) , 

2. kopii przelewów potwierdzonych za zgodność z oryginałem dokonanie płatności za usługi/dostawy określone w wymienionych powyżej dokumentach,.

w ilościach zgodnych z zapotrzebowaniem.

D-KO sprawdza przygotowane pismo , podpisuje je i przekazuje do        D-WK.
0,5 dnia
Dokument księgowy

(oryginał)

Kserokopia dokumentu księgowego (kopia)

2. 
D-WK

P-WK
D-WK zleca P-WK przygotowanie kserokopii dokumentów księgowych. 
P-WK przygotowuje kserokopie zgodnie z pismem od D-KO.
3 dni


Dokument księgowy

 

3. 
GKP


GKP  sprawdza poprawność przygotowanego materiału i potwierdza za  zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów. W przypadku nieścisłości odsyła materiał do P-WK celem naniesienia poprawek . Poprawnie przygotowany materiał potwierdza za zgodność z oryginałem.
D-WK podpisuje pismo przewodnie . Następnie komplet materiałów przekazuje do D-KO.
2 dni


Potwierdzenie dokumentów merytorycznych za zgodność z oryginałem.

Lista skrótów występujących w procedurze:

KP

Kierownik Projektu

PWM

Pracownik wydziału merytorycznego

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

4. 
KP
Sporządzenie kserokopii dokumentu merytorycznego

Przedłożenie kopii dokumentu wraz z oryginałem do potwierdzenia przez osobę wskazaną do potwierdzenia za zgodność z oryginałem zgodnie z kartą wzorów podpisu
0,5 dnia
Dokument (oryginał)

Kserokopia dokumentu (kopia)

5. 
PWM
Sprawdzenie zgodności kopii dokumentu z oryginałem

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

NIE ; Zwrot oryginału dokumentu celem jego ponownego skserowania

TAK ;Ostemplowanie kopii dokumentu pieczątką „za zgodność z oryginałem”.

Złożenie podpisu na stemplu.
1 dzień


Dokument 

(oryginał)

Kserokopia dokumentu 

6. 
PWM
Przekazanie do KP
0,5 dnia


PROCEDURA WNIOSKOWANIA O PŁATNOŚĆ

1. Wniosek o płatność nie może być sporządzany częściej niż raz na 3 miesiące

2. Przed przystąpieniem do wypełnienia wniosku osoba odpowiedzialna za przygotowanie wniosków o płatność powinna zapoznać się z instrukcją jego wypełnienia oraz zebrać wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu. 

3. W przypadku wniosku o płatność końcową KP przygotowuje zgodnie z procedurą w Dziale dotyczącym sporządzania sprawozdania końcowego, którego akceptacja przez IW jest wymagana do dokonania płatności końcowej.

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy


PP

Partnerzy Projektu

KP

Kierownik Projektu

SM

Główny Księgowy

GKP

Główny Księgowy Projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 1
D-BPiF


Zlecenie do KP przygotowanie wniosku o płatność, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem składania wniosków.

Nie częściej 

niż raz na 3 miesiące.

Zebranie dokumentacji do wypełnienia wniosku

2. 
PP
Przesłanie do KP listy beneficjentów ostatecznych wraz z podłączonymi kopiami dowodów na poniesienie określonych wydatków (potwierdzenia przelewów bankowych, faktury lub inne dowody księgowej o równoważnej wartości)

Kopie dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do reprezentowania poszczególnych PP




KP
Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem.
2 dni


Wypełnienie wniosku


KP
Wypełnienie wniosku według obowiązującego wzoru i zgodnie z instrukcją. Należy podać:

· okres, za jaki składany jest wniosek, 

· fundusz strukturalny, nazwę programu, priorytet ZPORR , działanie,

· nazwa i numer projektu ,

· numer umowy , 

· kwotę dofinanasowania,

· okres realizacji projektu

· typ płatności : pośrednia/końcowa, 

· kwotę wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem, 

· wnioskowana kwotę, 

· dane beneficjenta ,

· osobę do kontaktu, 

· rachunki bankowe, na które należy dokonać płatności, 

· zestawienie dokumentów potwierdzjących poniesione wydatki objęte wnioskiem, 

· źródła, z których zostały sfinansowane wydatki,

· uzyskany przychód w okresie objętym wnioskiem,

· zakres prac/usług, na które poniesiono wydatki objęte wnioskiem,

· zgodność postępów realizacji z umową o dofinansowanie w okresie objętym wnioskiem.
2 dni
Beneficjent wykazuje

 we wniosku o płatność wyłącznie poniesione wydatki kwalifikowane.



3. 
KP
Przekazanie przygotowanej dokumentacji do sprawdzenia i zatwierdzenia przez D-BPiF.
0,5 dnia


4. 
D-BPiF
Sprawdzenie przekazanej dokumentacji (oryginały i kopie) potwierdzającej wykonanie prac.

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; zwrot do KP

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku.
1 dzień


1. 
KP
Przekazanie dokumentów do GKP celem zatwierdzenia



2. 
GKP
Weryfikacja zestawienia dokumentów w zakresie finansowo-księgowym GKP składa swoją akceptację na wniosku o płatność przed złożeniem do Instytucji Wdrażającej.  

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; GKP parafuje wniosek o płatność i zwraca do KP 

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku.
2 dni


3. 
KP
Przekazanie dokumentów do SM celem zatwierdzenia
0,5 dnia



SM


Weryfikacja zestawienia dokumentów potwierdzjących poniesione wydatki objęte wnioskiem oraz źródła, z których zostały sfinansowane wydatki. 

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; zwrot do KP 

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku.
1 dzień


4. 
KP
Przekazanie potwierdzonej dokumentacji do D-BPiF wraz z pismem do IW
0,5 dnia


5. 
D-BPiF
Weryfikacja przygotowanego wniosku - potwierdzenie ostateczne za zgodność z oryginałem kopii dokumentów.

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; Przekazanie wniosku wraz z pismem przewodnim do IW

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku.
1 dzień


6. 
KP
Wykonanie kopii wniosku i jego załączników do Archiwum Projektu


0,5 dnia


PROCEDURA DOTYCZĄCA SPRAWOZDAWCZOŚCI

1. Sprawozdanie kwartalne powinno zostać przekazane do Instytucji Wdrażającej w ciągu 7 dni po upływie o kresu sprawozdawczego. 

2. Sprawozdanie roczne powinno zostać przekazane do Instytucji Wdrażającej w ciągu 25 dni po upływie okresu sprawozdawczego. 

3. Przed przystąpieniem do wypełnienia sprawozdania osoba odpowiedzialna za sprawozdawczość powinna zapoznać się z instrukcją jego wypełnienia oraz zebrać wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu. 

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy


PP

Partnerzy Projektu

KP

Kierownik Projektu

GKP

Główny Księgowy Projektu

Procedura tworzenia sprawozdania okresowego/ rocznego z realizacji Projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

Zebranie informacji i dokumentacji do wypełnienia sprawozdania

1. 
D-BPiF
Zlecenie do KP przygotowania sprawozdania z realizacji projektu 



2. 
KP
Ustalenie stanu realizacji i postępu realizowanego projektu na podstawie sprawozdań przesyłanych przez PP na temat realizacji projektu w ramach ich powiatu.

Weryfikacja zgodności z harmonogramem realizacji projektu.
1 dzień


3. 
KP
Zestawienie wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie dokumentów finansowych (faktury, inne dokumenty księgowe o podobnej wartości dowodowej, wyciąg z rachunku bankowego projektu) i przekazanie dokumentu do akceptacji KSP
2 dni


4. 
GKP
Weryfikacja zestawienia dokumentów w zakresie finansowo-księgowym GKP składa swoją akceptację na sprawozdaniu przed złożeniem do Instytucji Wdrażającej.  

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; GKP parafuje wniosek o płatność i zwraca do KP 

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku..
2 dni


Wypełnianie sprawozdania

5. 
KP
Wypełnianie sprawozdania zgodnie z instrukcją, należy podać:

1. Informacje ogólne (informacje o projekcie, beneficjencie) 

2. Przebieg realizacji projektu:

· Opis etapów i zadań zrealizowanych w okresie objętym sprawozdaniem oraz ocena stopnia osiągnięcia zaplanowanych prac. 

· Wyjaśnienie nt. prac zaplanowanych, lecz niezrealizowanych

· Opis prac planowanych do zrealizowania w następnym okresie sprawozdawczym, 

· Opis przeprowadzonych kontroli w okresie sprawozdawczym

3. Postęp realizacji planu rzeczowego projektu: 

· Osiągnięte wskaźniki realizacji projektu określone we wniosku
o dofinansowanie 

· Stan realizacji prac (etapy i zadania)

4. Postęp realizacji planu finansowego projektu w odniesieniu do etapów i zadań. 

5. Zgodność projektu z polityką UE: 

· Zasadami zamówień publicznych 

· Z polityką ochrony środowiska 

· Z polityką równych szans 

· Z zasadami pomocy publicznej 

· Społeczeństwa informacyjnego 

· Zrównoważonego rozwoju Promocja projektu 

6. Promocja projektu 

7. Informacje o zaistniałych nieprawidłowościach w realizacji projektu 
1 dzień


6. 
KP
8. Parafuje sprawozdanie na ostatniej stronie, przekazuje do podpisu 
D-BPiF, który weryfikuje sprawozdanie i podpisuje. 
0,5 dnia


7. 
D-BPiF
Weryfikacja i podpisanie sprawozdania. 

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; Przekazanie sprawozdania do KP

NIE; Zwrot dokumentów do KP wraz z uwagami merytorycznymi.
1 dzień


Przekazanie sprawozdania

8. 
KP
Przygotowanie pisma przewodniego do IW, w sprawie przekazania sprawozdania za dany okres i przekazanie do podpisu D-BPiF
0,5 dnia


9. 
D-BPiF
Ostateczna akceptacja sprawozdania i wysłanie go wraz z pismem przewodnim do IW
0,5 dnia


10. 
KP
Wykonanie kopii sprawozdania (wraz z załącznikami)

 Przekazanie oryginału do IW

 Wykonanie kopii sprawozdania (wraz z załącznikami)

Przekazanie do Archiwum Projektu
0,5 dnia


Procedura tworzenia sprawozdania końcowego z realizacji Projektu

1. Sprawozdanie końcowe powinno zostać przekazane do IW w ciągu 25 dni po upływie okresu sprawozdawczego. 

2. Przed przystąpieniem do wypełniania sprawozdania osoba odpowiedzialna za sprawozdawczość powinna zapoznać się z instrukcją jego wypełniania oraz zebrać wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu.

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

Zebranie informacji i dokumentacji do wypełnienia sprawozdania

1
D-BPiF
Zlecenie do KP przygotowanie sprawozdania końcowego z realizacji projektu



2
KP
Ustalenie stanu realizacji i postępu realizowanego projektu na podstawie sprawozdań końcowych przesyłanych przez PP na temat realizacji projektu w ramach ich powiatu.

Weryfikacja zgodności z harmonogramem realizacji projektu.
1 dzień


3
KP
Zestawienie wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych na podstawie dokumentów finansowych (faktury, inne dokumenty księgowe o podobnej wartości dowodowej, wyciąg z rachunku bankowego projektu) i przekazanie dokumentu do akceptacji KSP
2 dni


4
GKP


Weryfikacja zestawienia dokumentów w zakresie finansowo-księgowym GKP składa swoją akceptację na Sprawozdaniu końcowym z realizacji projektu  przed złożeniem do Instytucji Wdrażającej.  

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; GKP parafuje wniosek o płatność i zwraca do KP 

NIE; Zwrot dokumentu do KP wraz z uwagami merytorycznymi do wypełnionego wniosku.
2 dni


Wypełnianie sprawozdania

5
KP
Wypełnianie sprawozdania zgodnie z instrukcją, należy podać:

Informacje ogólne (informacje o projekcie, beneficjencie) 

Przebieg realizacji projektu:

· Opis etapów i zadań zrealizowanych w okresie objętym sprawozdaniem oraz ocena stopnia osiągnięcia zaplanowanych prac. 

· Wyjaśnienie nt. prac zaplanowanych, lecz niezrealizowanych

· Opis prac planowanych do zrealizowania w następnym okresie sprawozdawczym, 

· Opis przeprowadzonych kontroli w okresie sprawozdawczym

Postęp realizacji planu rzeczowego projektu: 

· Osiągnięte wskaźniki realizacji projektu określone we wniosku
o dofinansowanie 

· Stan realizacji prac (etapy i zadania)

Postęp realizacji planu finansowego projektu w odniesieniu do etapów i zadań. 

Zgodność projektu z polityką UE: 

· Zasadami zamówień publicznych 

· Z polityką ochrony środowiska 

· Z polityką równych szans 

· Z zasadami pomocy publicznej 

· Społeczeństwa informacyjnego 

· Zrównoważonego rozwoju Promocja projektu 

Promocja projektu 

Informacje o zaistniałych nieprawidłowościach w realizacji projektu 
1 dzień


6
KP
Parafuje sprawozdanie na ostatniej stronie, przekazuje do podpisu 
D-BPiF, który weryfikuje sprawozdanie i podpisuje.
1 dzień


7
D-BPiF
Weryfikacja i podpisanie sprawozdania. 

Czy wynik sprawdzenia jest pozytywny?

TAK; Przekazanie sprawozdania do KP

NIE; Zwrot dokumentów do KP wraz z uwagami merytorycznymi.
0,5 dnia


Przekazanie sprawozdania

8
KP
Przygotowanie pisma przewodniego do IW, w sprawie przekazania sprawozdania końcowego i przekazanie do podpisu D-BPiF
1 dzień


9
D- BPiF
Ostateczna akceptacja sprawozdania i wysłanie go wraz z pismem przewodnim do IW
1 dzień


10
KP
Wykonanie kopii sprawozdania (wraz z załącznikami)

 Przekazanie oryginału do IW

 Wykonanie kopii sprawozdania (wraz z załącznikami)

Przekazanie do Archiwum Projektu
0,5 dnia


MONITORING REALIZACJI PROJEKTU

Monitorowanie jest to proces systematycznego zbierania, sprawozdawania i interpretowania danych opisujących postęp i efekty projektu. 

Beneficjent monitoruje wdrażanie projektu, w tym przygotowuje sprawozdania:

okresowe, 

roczne, 

końcowe.

Rodzaje monitoringu i wskaźniki monitoringowe

Monitoring wspomaga proces zarządzania pomocą ze środków strukturalnych. 

W zależności od charakteru dostarczanych danych, monitoring dzielimy:

· rzeczowy,

· finansowy.

Monitoring rzeczowy

Monitoring rzeczowy dostarcza danych, obrazujących postęp we wdrażaniu projektu oraz umożliwiających ocenę jego wykonywania w odniesieniu do celów ustalonych we wniosku.

Wskaźniki osiągnięcia celów Projektu zgodnie z pkt.5A z Wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu Nr S4/05

Sposoby monitorowania i pomiar wskaźników osiągnięć 

· na podstawie protokołów prac Komisji Stypendialnych,

· na podstawie list beneficjentów ostatecznych,

· na podstawie protokołów ze spotkań Partnerów Projektu z Beneficjentem,

· na podstawie protokołów spotkań Biura Projektu.

Monitoring wskaźników prowadzony będzie przez Beneficjenta, Partnerów Projektu, Biuro Projektu, Kierownika Projektu.

Monitoring finansowy

Monitoring finansowy dostarcza danych, dotyczących finansowych aspektów realizacji projektu, będących podstawą do oceny sprawności wydatkowania przeznaczonych na niego środków. Zgodnie z zapisami zawartymi w Uzupełnieniu ZPORR monitoring finansowy odbywa się w oparciu o sprawozdania – okresowe, roczne, końcowe obejmujące projekt, które przedstawiane są do Instytucji Wdrażającej.

Dodatkowo sprawozdania zawierają informacje nt. postępu realizacji planu finansowego w okresie sprawozdawczym oraz prognozę w tym zakresie na następny okres sprawozdawczy.
Monitorowanie rzeczowe i finansowe odbywa się na podstawie dostarczanych sprawozdań z realizacji: okresowych, rocznych i końcowych zgodnie z procedurami dotyczącymi tworzenia sprawozdań z realizacji projektu.

PROCEDURA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ I AUDYTU

Kontrola wewnętrzna

Wewnętrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje następujące czynności:

1. przyjęcie zarządzeniem Prezydenta Miasta Łodzi Podręcznika Procedur Beneficjenta,

2. stosowanie przyjętych procedur,

3. monitorowanie skuteczności przyjętych procedur i rozwiązań organizacyjnych oraz wprowadzanie niezbędnych zmian.

Podstawowym narzędziem kontroli procesów jest Podręcznik Procedur Beneficjenta.

Audyt zewnętrzny

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF

Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy
KP

Kierownik Projektu

BPRO

Biuro Projektu

PBPR

Pracownik Biura Prawnego – radca prawny

PP

Partnerzy Projektu

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1. 

D-BPiF
Zlecenie do KP przygotowania zapotrzebowania na przeprowadzenie audytu zewnętrznego



2. 
KP
Przygotowuje zapotrzebowanie na przeprowadzenie audytu zewnętrznego i rozsyła do min.4 firm specjalizujących się w przeprowadzaniu audytu
3 dni


3. 
KP
Po otrzymaniu odpowiedzi z ofertami firm przedstawia D-BPiF w celu akceptacji
2 dni


4. 
D-BPiF

KP

BPRO
Dokonują wyboru najkorzystniejszej oferty KP informuję potencjalnego wykonawcę o dokonanym wyborze
2 dni


5. 
D-BPiF
Sporządza umowę pomiędzy Beneficjentem a wykonawcą i przekazuje do BPR
2 dni


6. 
PBPR
Dokonuje oceny poprawności sporządzonej umowy

Czy dokument został zaakceptowany?

TAK; przekazanie do D-BPiF do realizacji

NIE; zwrot dokumentu do D-BPiF, w celu uzupełnienia zgodnie z uwagami
2 dni


7. 
D-BPiF
Podpisuje umowę z wykonawcą



8. 
Beneficjent

PP
Poddają się działaniom audytorskim prowadzonym przez wykonawcę



PROCEDURA PROWADZENIA DZIAŁAŃ INFORMACYJNO – PROMOCYJNYCH

Projekt będzie promowany, zgodnie z Rozporządzeniem Komisji Nr 1159/2000 z 30 maja 2000 r. w sprawie środków informacyjnych i promocyjnych stosowanych przez państwa członkowskie odnośnie pomocy z funduszy strukturalnych. 

Lista skrótów występujących w procedurze:

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

KP

Kierownik Projektu

BPRO

Biuro Projektu

PP

Partnerzy Projektu

BP

Biuro Prasowe

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1
D-BPiF
Zlecenie do KP przygotowanie planu prowadzenia działań informacyjno - promocyjnych, który musi być zgodny z harmonogramem realizacji projektu oraz z harmonogramem wydatków zawartych we wniosku. 



2
KP

BPRO
Przygotowanie planu z uwzględnieniem następujących działań promocyjno – informacyjnych :

· umieszczenie i aktualizacja na stronie internetowej www.uml.lodz.pl  informacji nt. Projektu,

· dopilnowanie aby w trakcie konferencji prasowej BP podało komunikat: w momencie rozpoczęcia realizacji Projektu, w momencie zakończenia Projektu, 

· oznakowanie wychodzącej dokumentacji logo UE, ZPORR wraz z informacją o dofinansowaniu projektu

· oznakowanie siedziby BPRO logo UE, ZPORR wraz z informacją o dofinansowaniu projektu

· przygotowanie materiałów informacyjnych - plakaty w celu informowania mieszkańców Miasta, regionu i przekazanie ich do PP

· bieżące przekazywanie informacji do prasy i mediów (rozgłośnie radiowe, telewizja lokalna i ogólnopolska) nt. etapów realizacji Projektu
do 10 dnia każdego kwartału


3
D-BPiF


Weryfikacja przygotowanego planu.

Czy dokument został zaakceptowany?

TAK; przekazanie do realizacji

NIE; zwrot dokumentu do KP, w celu uzupełnienia zgodnie z uwagami
2 dni 


PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ

W ramach zarządzania Dokumentacją Projektu KP odpowiada za zorganizowanie Biblioteki Projektu oraz Archiwum Projektu w formie elektronicznej i papierowej.
Biblioteka i Archiwum Projektu są ogólnie dostępne.

· w formie elektronicznej w Biurze Projektu w BPiF.

· w formie papierowej w Biurze Projektu w BPiF.
Archiwizacji podlegają dokumenty zatwierdzone, będące przedmiotem odbioru, a po zakończeniu projektu cała dokumentacja projektowa.

Wytyczne do procedur archiwizacji dokumentacji związanej z realizacją projektów współfinansowanych z funduszy strukturalnych stanowi rozporządzenie nr 438/2001/WE
z dnia 2 marca 2001 r. w sprawie ustanowienia sposobów zastosowania rozporządzenia nr 1260/99/WE w sprawie systemów zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

Termin archiwizowania dokumentów został określony w umowie
NR Z/2,10/II/2,2/S4/05/U/11/05 o dofinansowanie projektu nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka”.

PROCEDURA ZMIAN PODRĘCZNIKA PROCEDUR BENEFICJENTA

Podręcznik procedur podlega aktualizacji stosownie do zmian w aktach prawnych oraz organizacyjnych mających wpływ na realizację poszczególnych procesów.

Lista skrótów występujących w procedurze:

PP

Partnerzy Projektu

PBPR

Pracownik Biura Prawnego – radca prawny

KSP

Księgowy Projektu

SM

Skarbnik Miasta

D-WF

Dyrektor Wydziału Budżetu

D-WK

Dyrektor Wydziału Księgowości

KP

Kierownik Projektu

D-BPiF
Dyrektor Biura Partnerstwa i Funduszy

Lp.
Osoba wykonująca czynność
Opis czynności
Czas wykonania (dni robocze)
Uwagi

1
PP

PBPR

KSP

SM

D-WB

D-WK
Zgłoszenie zmiany prawnej / organizacyjnej do KP





2
KP
Dostosowanie procedury do zmiany we wskazanym akcie prawnym/zarządzeniu
10 dni


3
KP
Przekazanie zmodyfikowanej procedury do D-BPiF, w celu zatwierdzenia
1 dzień


4
D-BPiF
Zatwierdzenie podręcznika procedur.

Czy opis procedury jest zgodny z obowiązującym stanem prawnym/ organizacyjnym ?

TAK; akceptacja podręcznika

NIE; zwrot do KP wraz ze wskazaniem i uzasadnieniem zastrzeżeń
5 dni
Do czasu zatwierdzenia Nowego Podręcznika obowiązuje dotychczasowy

Załącznik I:

Szablon opisu faktury

Na odwrocie faktury VAT dotyczącej wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych winien znaleźć się następujący opis:

Faktura lub inny dokument o podobnej wartości dowodowej dotyczy zakupu .......................................... w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Priorytet II Wzmacnianie Rozwoju Zasobów Ludzkich w Regionach, Działania 2.2 Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne, Projekt typu .........................

Koszty kwalifikowalne w wysokości.............................................................................................. (słownie :..........................................................................................................................................................................................................................................) złotych zrefundowane zgodnie z umową nr Z/2.10/II/2.2/S4/05/U/11/05 z dnia 2 listopada 2005 o dofinansowanie projektu
pt « Nowa szansa dla Żaka » zawartą z Regionalnym Centrum Pomocy Społecznej w Łodzi.

Sfinansowano ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego i budżetu państwa, którego 

Niniejsza faktura lub inny dokument o podobnej wartości dowodowej w kwocie……….zł jest pierwszą/ drugą, etc. Fakturą/wydatkiem dotyczącym realizacji tego zadania zaplanowanego w kwocie ….……zł. Pozostaje do wykorzystania kwota ……zł 

Należy również umieścić pieczątkę mówiącą o trybie udzielenia zamówienia. Pod pieczątką winien być złożony podpis kierownika projektu.

Załącznik II:

Wzór oznakowania dokumentacji projektowej
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Projekt nr S4/05 „Nowa szansa dla Żaka” jest współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego i budżetu państwa.
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