  ZARZĄDZENIE Nr 4417/IV/06

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

     z dnia 18 września 2006 r.
w sprawie ustalenia procedur zarządzania i kontroli  Projektu  nr U21/05 „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II”.

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 i Nr 167, poz. 1759,
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i 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   zarządzania  i   kontroli   Projektu   nr  U21/05  „Nowa   szansa  dla

        przyszłego Żaka II”, stanowiące załącznik do zarządzenia.

§ 2. Wykonanie  zarządzenia   powierzam  Dyrektorom:  Wydziału  Budżetu  Urzędu   Miasta 
       Łodzi, Wydziału Edukacji  Urzędu Miasta Łodzi, Wydziału Księgowości Urzędu Miasta 
       Łodzi i Biura Partnerstwa i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

                                                                        PREZYDENT MIASTA

                                                                      Jerzy KROPIWNICKI

                                                                      Załącznik

                                                                                                      do zarządzenia Nr 4417/IV/06
                                                                                              Prezydenta Miasta Łodzi

                                                                                                z dnia 18 września 2006 r.
PROCEDURY ZARZĄDZANIA I KONTROLI 

PROJEKTU NR U21/05 „NOWA SZANSA DLA ZAKA II”  

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Ilekroć w „Procedurze zarządzania i kontroli projektu nr U21/05 »Nowa szansa dla przyszłego Żaka II«”, zwanej dalej „procedurą”, jest mowa o:

1) UMŁ – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Łodzi;

2) Beneficjencie – należy przez to rozumieć Miasto Łódź na prawach powiatu, które reprezentuje Wiceprezydent Miasta Łodzi;
3) Beneficjencie ostatecznym – należy przez to rozumieć podmiot bezpośrednio korzystający z wdrażanej pomocy, o którym mowa w rozporządzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 24 marca 2006 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U.  Nr 58, poz. 404).

4) IW – należy przez to rozumieć Instytucję Wdrażającą, tj. Regionalne Centrum Polityki Społecznej w Łodzi;

5) SM – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta;
6) WE - należy przez to rozumieć Wydział Edukacji Urzędu Miasta Łodzi;

7) D-WE - należy przez to rozumieć Dyrektora Wydziału Edukacji Urzędu Miasta Łodzi;

8) KP - należy przez to rozumieć Kierownika Projektu;

9) KS – należy przez to rozumieć Komisję Stypendialną;

10) S-KS – należy przez to rozumieć Sekretarza Komisji Stypendialnej;

11) R-WE – należy przez to rozumieć radcę prawnego świadczącego usługi na rzecz Wydziału Edukacji Urzędu Miasta Łodzi;

12) ZP – należy przez to rozumieć Zespół realizujący Projekt;

13) NM-ZP – należy przez to rozumieć członka Zespołu realizującego Projekt, osobę odpowiedzialną za nadzór merytoryczny;

14) NFK-ZP - należy przez to rozumieć członka Zespołu realizującego Projekt, osobę odpowiedzialną za nadzór finansowo-księgowy i rozliczanie projektu w ramach Zintegrowanego Systemu Informatycznego MAGISTRAT 2000;

15) SPGP – należy przez to rozumieć publiczną szkołę ponadgimnazjalną;

16) SPGNP - należy przez to rozumieć niepubliczną szkołę ponadgimnazjalną posiadającą uprawnienia szkoły publicznej, dla której Miasto Łódź jest organem dotującym;

17) D-SPGP – należy przez to rozumieć dyrektora publicznej szkoły ponadgimnazjalnej

18) D-SPGNP – należy przez to rozumieć dyrektora niepublicznej szkoły ponadgimnazjalnej posiadającej uprawnienia szkoły publicznej, dla której Miasto Łódź jest organem dotującym;

19) K-SPGP – należy przez to rozumieć księgowego publicznej szkoły ponadgimnazjalnej;

20) K-SPGNP – należy przez to rozumieć księgowego niepublicznej szkoły ponadgimnazjalnej posiadającej uprawnienia szkoły publicznej, dla której Miasto Łódź jest organem dotującym;

21) WB – należy przez to rozumieć Wydział Budżetu Urzędu Miasta Łodzi;

22) D-WB – należy przez to rozumieć Dyrektora Wydziału Budżetu Urzędu Miasta Łodzi;

23) WK - należy przez to rozumieć Wydział Księgowości Urzędu Miasta Łodzi;

24) D-WK - należy przez to rozumieć Dyrektora Wydziału Księgowości Urzędu Miasta Łodzi;

25) GKP – należy przez to rozumieć głównego księgowego Projektu, kierownika Oddziału Księgowości Funduszy Europejskich w Wydziale Księgowości Urzędu Miasta Łodzi;

26) P-WK – należy przez to rozumieć pracownika Oddziału Księgowości Funduszy Europejskich w Wydziale Księgowości Urzędu Miasta Łodzi;

27) PF - należy przez to rozumieć Biuro Partnerstwa i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi;

28) D-PF – należy przez to rozumieć Dyrektora Biura Partnerstwa i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi;

29) P-PF - należy przez to rozumieć pracownika Biura Partnerstwa i Funduszy Urzędu Miasta Łodzi;

30) P-WA - należy przez to rozumieć pracownika Wydziału Obsługi Administracyjnej Urzędu Miasta Łodzi;

31) EFS - należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny;

32) ZPORR - należy przez to rozumieć Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego.

ROZDZIAŁ II

PROCEDURA ZARZĄDZANIA PROJEKTEM

 § 2. Projekt jest realizowany w oparciu o:

1) umowę nr Z/2.10/II/2.2.1/U21/05/U/29/05 o dofinansowanie Projektu nr U21/05 pt.: „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II” w ramach  Priorytetu 2 – Wzmocnienie rozwoju zasobów ludzkich w regionach (z wyłączeniem Działania 2.5 – Promocja Przedsiębiorczości), zawartą w dniu 2 listopada 2005 roku pomiędzy Instytucją Wdrażającą, a Beneficjentem, zmienioną aneksem nr 1 w dniu 5 stycznia 2006r., aneksem nr 2 w dniu 17 stycznia 2006 r., aneksem nr 3 w dniu 22 marca 2006 r., aneksem nr 4 w dniu 19 kwietnia 2006 r.;

2) Regulamin przyznawania i przekazywania stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych dla uczniów szkół ponadgimnazjalnych w latach 2004-2006 finansowanych ze środków EFS oraz ze środków Budżetu Państwa – przyjęty uchwałą Nr XXXVII/616/04 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 6 października 
2004 r. – zwany dalej „regulaminem”;

3) zarządzenie Nr 3516/IV/05 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2005 r. 
w sprawie powołania Komisji Stypendialnej w celu rozpatrzenia wniosków 
o przyznanie stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych w ramach projektu „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II” oraz ogłoszenia terminu składania wniosków o przyznanie stypendiów;

4) zarządzenie Nr 3490/IV/05 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 grudnia 2005 r. 
w sprawie upoważnienia Dyrektora Wydziału Edukacji Urzędu Miasta Łodzi do składania w imieniu Miasta Łodzi w ramach projektu „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II” wniosków beneficjenta o płatność do Instytucji Wdrażającej zgodnie z umową o dofinansowanie projektu nr Z/2.10/II/2.2.1/U21/05/U/29/05;

5) zarządzenie Nr 3592/IV/06 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 stycznia 2006 r. 
w sprawie powierzenia Dyrektorowi Wydziału Edukacji Urzędu Miasta Łodzi realizacji Projektu nr U21/05 pt.: „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II” 
oraz udzielania pełnomocnictwa do reprezentowania Miasta Łodzi jako Beneficjenta Projektu;

6) zarządzenie Nr 3789/IV/06 z dnia 21 marca 2006 r. w zmieniające zarządzenie w sprawie powołania Komisji Stypendialnej w celu rozpatrzenia wniosków 
o przyznanie stypendiów na wyrównywanie szans edukacyjnych w ramach projektu „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II” oraz ogłoszenia terminu składania wniosków o przyznanie stypendiów;

7) zarządzenie Nr 4079/IV/06 z dnia 30 maja 2006 r. roku w sprawie powołania zespołu realizującego projekt nr U21/05 pt. „Nowa szansa dla przyszłego Żaka II”.

§ 3. KP podlega D-WE, zwołuje posiedzenia KS oraz odpowiada za:

1) zgodność realizacji projektu z umową oraz obowiązującymi zasadami dotyczącymi Projektu;

2) zwoływanie posiedzeń i przewodniczenie pracom KS;

3) właściwą pracę pracowników ZP.

§ 4. 1. KS została powołana w składzie 7 członków, w tym 2 radnych Rady Miejskiej 
             w Łodzi, 2 pedagogów szkolnych oraz 3 członków ZP.

         2. Zadaniem KS jest podejmowanie decyzji w sprawie przyznania uczniom stypendiów.

§ 5. 1. D-WE zapewnia obsadę personalną KS i ZP wystarczającą do właściwego wykonania 
            Projektu, sprawuje ogólny nadzór nad wykonaniem projektu i kontrolę pracy KP,
            a w przypadku nieobecności KP wykonuje jego zadania.

        2. NM-ZP odpowiada za:

1) powiadamianie członków KS o terminach jej posiedzeń;

2) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji stypendialnej. 

       3. NFK-ZP odpowiada za:

1) sprawdzenie prawidłowości dokonywanej przez NM-ZP weryfikacji złożonych wniosków o przyznanie stypendium, a także faktur, rachunków imiennych
i równoważnych dowodów księgowych;

2) przygotowywanie wniosków o płatność;

3) sporządzanie sprawozdań z realizacji projektu.

        4. WK prowadzi obsługę księgowo-finansową Projektu.

§ 6. 1. W przypadku konieczności dokonania zmian w umowie i przeprowadzeniu w tym 
             zakresie konsultacji z PF, KP wysyła odpowiednią informację, podpisaną przez
             D-WE, do IW. Na tej podstawie IW przygotowuje aneks do umowy.

        2. Dokonanie znaczących zmian w harmonogramie rzeczowo – finansowym Projektu 
            (np. wniesienie poprawek do budżetu) wymaga zaakceptowania zmian przez D-WB.

        3. Aneksy do umowy ze strony Miasta Łodzi podpisują Wiceprezydent Miasta Łodzi 
             Włodzimierz Tomaszewski i D-WE po ich uprzednim kontrasygnowaniu przez SM
             i zaparafowaniu przez R-WE i KP.

PROCEDURA ZARZĄDZANIA PROJEKTEM

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Uwagi

	1.
	KP
	· Zapewnienie realizacji projektu zgodnie z umową, w tym nadzór nad realizacją harmonogramów płatności oraz kontrolą wydatków ponoszonych w ramach realizacji projektu;
· Umieszczenie na stronie internetowej Urzędu Miasta Łodzi, informacji o realizacji projektu z uwzględnieniem informacji o współfinansowaniu zadania z funduszy strukturalnych oraz logo Unii Europejskiej, EFS i ZPORR;

· Zwoływanie posiedzeń i prowadzenie obrad KS;

· Dokonywanie protokolarnego odbioru sprzętu zakupionego zgodnie z umową dotyczącą wykonania Projektu.
	

	2.
	D-SPGP 
D-SPGNP
	· Informowanie potencjalnych beneficjentów ostatecznych o możliwości i zasadach korzystania z pomocy stypendialnej objętej projektem;
· Zebranie wniosków o przyznanie stypendiów, dokonywanie ich formalnej weryfikacji i przesyłanie do D-WE wraz z listą zebranych wniosków;

· Zawiadamianie pełnoletnich uczniów oraz rodziców albo opiekunów prawnych uczniów niepełnoletnich o przyznaniu stypendiów przez KS;

· Zawieranie umów przekazywania stypendiów z pełnoletnimi uczniami oraz rodzicami albo opiekunami prawnymi uczniów niepełnoletnich na podstawie wzoru stanowiącego załącznik do Regulaminu;

· Otwarcie subkonta na rachunku podstawowym do wypłaty stypendiów;

· Dokonywanie kwalifikowalności kosztów poniesionych przez uczniów;

· Zaprzestanie przekazywania stypendium w przypadkach, gdy uczeń przerwał naukę w szkole, został skreślony z listy uczniów lub przestał spełniać kryteria wymagane do otrzymywania stypendium;

· Przekazywanie do WE informacji o zaprzestaniu przekazywania stypendium uczniowi.
	D-SPGP oraz D-SPGNP ma obowiązek przesłać wnioski do WE w terminie 7 dni roboczych od chwili upływu terminu ich składania.

W terminie 7 dni.

	3.
	KS
	· Przyznawanie stypendiów większością głosów członków obecnych na posiedzeniu (w przypadku równej liczby głosów decyduje głos przewodniczącego Komisji albo osoby go zastępującej).
	

	4.
	S-KS
	· Sporządzanie protokołu z posiedzenia KS, który podpisują wszyscy członkowie KS obecni na posiedzeniu;
· Sporządzenie listy obecności z posiedzenia Komisji Stypendialnej.
	

	5.

	NM-ZP

	· Opracowywanie, na podstawie decyzji podjętych przez KS, imiennych list wszystkich uczniów, którym przyznane zostało stypendium, ze wskazaniem szkół, w których uczniowie ci pobierają naukę.
· Przygotowywanie, imiennych wykazów uczniów danych szkół zakwalifikowanych do objęcia pomocą stypendialną i przesłanie ich SPGP I SPGNP.
	W terminie 7 dni roboczych od dnia posiedzenia KS.
W terminie 7 dni roboczych od dnia posiedzenia KS.

	6.
	K-SPGP
K-SPGNP
	· Dokonywanie wypłat stypendiów z subkonta do rachunku podstawowego po otrzymaniu środków z WK;
· W przypadku niewypłacenia stypendiów dokonywanie zwrotów na subkonto Projektu, w tym odsetek powstałych na koncie z tytułu niewypłacenia stypendiów.
	

	7.
	NFK-ZP
	· Dokonywanie zakupów sprzętu i materiałów określonych w umowie dotyczącej wykonania Projektu;
· Przyjmowanie środków trwałych na podstawie dokumentów OT.
	

	8.
	D-WE
	W przypadku SPGNP posiadających uprawnienia szkół publicznych, dla których Miasto Łódź jest organem dotującym zawiera umowę z D-SPGNP na podstawie, której następuje przekazanie środków stypendialnych.
	


PROCEDURA ZATWIERDZANIA DO ZAPŁATY DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	9.
	D-WE

	· W odniesieniu do przyznanych stypendiów D-WE po weryfikacji imiennych wykazów uczniów SPGP I SPGNP zakwalifikowanych do objęcia pomocą stypendialną, zatwierdza dyspozycje wypłaty z podziałem na szkoły, załącza do tych dyspozycji ww. wykazy uczniów oraz kieruje dyspozycje wypłaty z załączonymi wykazami do D-WK.
	

	10.
	D-WK 

	· D-WK jest odpowiedzialny za przekazanie dokumentów do GKP
	

	11.
	GKP
	· GKP kwalifikuje fakturę/dokument do wykonania dyspozycji przelewu i przekazuje do P-WK.
	

	12.
	P-WK
	· P-WK sprawdza fakturę/dokument pod względem formalnym i rachunkowym, zatwierdza do ujęcia w księgach rachunkowych wskazując miesiąc i rok księgowania. Rejestruje fakturę/dokument w ewidencji księgowej w Zintegrowanym Systemie Informatycznym „Magistrat 2000”, a następnie sporządza przelew tytułem zapłaty. Przechowuje dokumentacje projektu w osobnym segregatorze oznakowanym nazwą projektu, funduszu i programu.
	Obowiązujący termin do 31.12.2013 r., chyba że IW zaleci inaczej.

	13.
	KP

	· KP odpowiedzialny jest za bieżące opisywanie faktur lub innych dokumentów księgowych zgodnie z Zarządzeniem Prezydenta i wytycznymi Instytucji Wdrażającej dotyczących zakupu sprzętu i materiałów, w oparciu o klasyfikację budżetową.
	

	14.
	NFK-ZP

	· NFK-ZP wprowadza do systemu „Magistrat 2000” faktury lub inne dokumenty księgowe dotyczące poniesionych na potrzeby projektu wydatków określonych w umowie dotyczącej wykonania Projektu i przekazuje je do D-WK,
	

	15.
	P-WA
	· Wystawianie dokumentów OT w odniesieniu do zakupionego sprzętu.
	


ROZDZIAŁ III
PROCEDURA POTWIERDZANIA KOPII DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

§ 7. 1. Dowody księgowe dotyczące zakupu wyposażenia i materiałów lub usług są zatwierdzane 
           przez D-WE zgodnie z Instrukcją obiegu dokumentów i zawartymi umowami dotyczącymi 
           realizacji Projektu z podziałem na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowane.
       2. Opisy dokumentów, w zakresie kwalifikowalności wydatków muszą być również zgodne
            z wytycznymi IW.

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Uwagi

	1.
	KP 
D-WE
	W momencie rozpoczęcia procedury przygotowania wniosku o płatność, przygotowuje pisemne wystąpienie do D-WK
o przekazanie WE za dany okres sprawozdawczy:

1) kopii dokumentów księgowych potwierdzonych za zgodność z oryginałem  (zgodnie z zestawieniem tabelarycznym);

2) kopii wyciągów bankowych potwierdzonych za zgodność z oryginałem potwierdzających dokonanie płatności za zakup lub usługi określone w wymienionych powyżej dokumentach;

oraz przygotowuje pisemne wystąpienie do D-WB o przekazanie WE wydruków z konta bankowego projektu potwierdzonych za zgodność z oryginałem, za okres, którego dotyczy wniosek,

- w ilościach zgodnych z zapotrzebowaniem.

Sprawdza przygotowane pismo, podpisuje je i przekazuje do D-WK.
	

	2.
	D-WK
	D-WK na pisemny wniosek D-WE zleca P-WK przygotowanie kserokopii dokumentów księgowych.

	

	3.
	P-WK
	P-WK odpowiedzialny jest za przygotowanie kserokopii dokumentów księgowych 
	

	4.
	GKP
	Sprawdza poprawność przygotowanego materiału i potwierdza za zgodność z oryginałem przygotowane kserokopie dokumentów. Komplet dokumentów wraz z pismem przewodnim przekazuje do D-WE
	


ROZDZIAŁ IV

PROCEDURA WNIOSKOWANIA O PŁATNOŚĆ

§ 8. 1. W przypadku, gdy realizowany przez komórkę organizacyjną projekt przynosi przychody 
            na etapie realizacji, poświadczoną kwotę wydatków kwalifikowanych pomniejsza się 
            o przychód uzyskany w okresie, którego dotyczy wniosek o płatność.

       2. W zestawieniu wydatków oraz wniosku o płatność muszą zostać uwzględnione wszelkie 
            kwoty odzyskane oraz przychody uzyskane w trakcie realizacji projektu.

       3. Wniosek o płatność ujmuje tylko wydatki kwalifikowalne. Wymóg kwalifikowalności 
            dotyczy wszystkich wydatków objętych wnioskiem o płatność, zarówno pokrywanych 
            z funduszy strukturalnych, jak również pokrywanych ze środków współfinansowania 
            krajowego.

       4. Wydatki projektu powinny być zgodne z zapisami umowy o dofinansowanie projektu oraz 
            wniosku aplikacyjnego. 

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Uwagi

	1.
	D-WE

	Zleca NM-ZP, za pośrednictwem KP, przygotowanie wniosku o płatność. 
	Nie częściej niż raz w miesiącu.

	2.
	NM-ZP
WK

WB

NM-ZP

KP


	Zbiera informacje potrzebne do wypełnienia wniosku.
W tym celu gromadzi dokumenty finansowe potrzebne do wypełnienia wniosku (faktury, rachunki imienne, inne dowody księgowe o równoważnej wartości, wyciąg z rachunku bankowego projektu) oraz dokumenty potwierdzające odbiór zakupionego wyposażenia.

W tym celu zwraca się pisemnie do:

· WK o potwierdzenie za zgodność z oryginałem kopii dowodów księgowych, 

· WB o potwierdzenie za zgodność z oryginałem kopii wyciągu z subkonta Projektu.

Na podstawie zebranych danych NM-ZP rozpoczyna wypełnianie wniosku według obowiązującego wzoru. 

Kompletuje załączniki do wniosku. W tym celu przygotowuje tabelaryczny wykaz dokumentów księgowych, które mają być potwierdzone za zgodność z oryginałem i kompletuje dokumenty potwierdzające odbiór sprzętu.

Przygotowaną dokumentację (oryginały i kopie) wraz z wnioskiem o płatność sprawdza i potwierdza pisemnie za poprawne wykonanie KP po weryfikacji materiału.

Potwierdza za zgodność z oryginałem kopie dokumentów potwierdzających odbiór sprzętu.
	Przed wypełnieniem wniosku NM-ZP zapoznaje się z instrukcją jego wypełnienia oraz zbiera wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu.
WK i WB  wykonują wymienione czynności 

w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania pisma.

	3.
	D-WB
	Potwierdzają za zgodność z oryginałami podpisując każdą kopię dokumentu oraz opatrując ją imienną pieczątką.
Zwracają dokumentację do WE przekazując również ewentualne uwagi merytoryczne do wypełnionego wniosku.
	

	4.
	D-WK
	D-WE przekazuje wraz z pismem przewodnim wniosek beneficjenta o płatność do D-WK, celem akceptacji przez GKP. GKP składa swoją akceptację na wniosku o płatność przed złożeniem do IW, w części dotyczącej ewidencji księgowej. 
	

	5.
	NM-ZP
	Oryginał oraz wersję elektroniczną przesyła do IW. Jedną kopie przekazuje do D-PF, drugą do D-WB, a trzecią archiwizuje wraz z wersją elektroniczną w miejscu przechowywania dokumentacji projektowej.
	Czas przechowywania dokumentacji projektowej – min. Do 31.12.2013 r., chyba że IW zaleci inaczej.


ROZDZIAŁ V

PROCEDURY DOTYCZĄCE SPRAWOZDAWCZOŚCI

PROCEDURA TWORZENIA SPRAWOZDANIA KWARTALNEGO I ROCZNEGO Z REALIZACJI PROJEKTU

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Uwagi

	1.
	KP

	Po upływie okresu sprawozdawczego zleca NM-ZP, odpowiedzialnemu za przygotowanie sprawozdań z realizacji projektu przygotowanie sprawozdania kwartalnego/ rocznego. 
	Sprawozdanie kwartalne zostaje przekazane do IW w ciągu 7 dni po upływie okresu sprawozdawczego.

	2.
	NM-ZP
NFK-ZP

NM-ZP

(KP)

D-PF

DW-K
KP


	Przy pomocy NFK-ZP zbiera informacje potrzebne do wypełnienia sprawozdania:
 - gromadzi dokumenty potwierdzające wykonanie obowiązków określonych w umowie,

 - kontaktuje się ze SPGP i SPGNP w celu uzyskania informacji dotyczących stanu realizacji spoczywających na nich obowiązków. 

Na podstawie zebranych danych przygotowuje sprawozdanie według obowiązującego wzoru i załącza do niego wymagane załączniki, m.in.:

 - protokoły kontroli (jeśli miały miejsce w danym okresie sprawozdawczym),

 - protokoły odbioru zakupionego sprzętu.

Parafuje sprawozdanie na ostatniej stronie, a następnie po uzyskaniu parafy KP przekazuje je do podpisu D-WE, który weryfikuje sprawozdanie i podpisuje. W przypadku zaistnienia jakichś nieścisłości zwraca sprawozdanie do KP w celu dokonania w nim poprawek.

Następnie KP przekazuje sprawozdanie do D-PF do akceptacji. P-PF sprawdza poprawność i kompletność materiału. W przypadku nieścisłości uwagi przekazuje pismem podpisanym przez D-PF do D-WE. D-PF akceptuje sprawozdanie lub wnosi do niego poprawki w terminie 5 dni roboczych. 

D-PF akceptuje sprawozdanie, potwierdzając je po uprzednim naniesieniu ewentualnych poprawek przez D-WE.

D-WK przekazuje wniosek beneficjenta o płatność do GKP, w celu sprawdzenia dokumentów w zakresie finansowo-księgowym. P-KW sprawdza dokumenty w zakresie zgodności z ewidencją księgową realizowanego projektu i przedkłada do akceptacji GKP. GKP akceptuje sprawozdanie przez złożeniem do Instytucji Wdrażającej.

Przygotowuje pismo przekazujące sprawozdanie do IW. Przekazuje wypełnione sprawozdanie wraz ze wszystkimi dokumentami i pismem do akceptacji D-WE.
	Przed przystąpieniem do wypełnienia sprawozdania NM-ZP zapoznaje się z instrukcją jego wypełnienia oraz zbiera wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu.
Czynności NM-ZP określone w tym punkcie, zostają wykonane w ciągu 2 dni roboczych, nie licząc czasu potrzebnego na zebranie pełnej dokumentacji.

KP wykonuje obie czynności w ciągu 1 dnia roboczego.

	3.
	D-WE
	Akceptuje ostatecznie sprawozdanie.
	D-WE akceptuje w ciągu 1 dnia roboczego.

	4.
	NM-ZP
	Sprawozdanie w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej przesyła do IW. Jedną kopię sprawozdania w formie pisemnej przekazuje do D-PF, a drugą archiwizuje w miejscu przechowywania dokumentacji projektowej. Archiwizuje również sprawozdanie w formie elektronicznej.
	Czas przechowywania dokumentacji projektowej – min. do 31.12.2013 r., chyba że IW zaleci inaczej.


PROCEDURA TWORZENIA SPRAWOZDANIA KOŃCOWEGO Z REALIZACJI PROJEKTU

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Uwagi

	1.
	KP

	Po zakończeniu realizacji projektu zleca NM-ZP, odpowiedzialnemu za przygotowanie sprawozdań z realizacji projektu przygotowanie sprawozdania końcowego. 
	Sprawozdanie końcowe  przekazane zostaje do IW w ciągu 25 dni od zakończenia projektu.

	2.

	NM-ZP,
(NFK-ZP)

NM-ZP

(D-WE)

D-WB

D-PF
	Przy pomocy NFK-ZP zbiera informacje potrzebne do wypełnienia sprawozdania, m. 
o. Gromadzi dokumenty potwierdzające odbiór sprzętu.
Na podstawie zebranych danych rozpoczyna wypełnianie sprawozdania według obowiązującego wzoru.

Do opracowanego sprawozdania załącza wymagane dokumenty, m.in.:

 - protokoły kontroli (jeśli miały miejsce w danym okresie sprawozdawczym),

 - dokumenty potwierdzające wprowadzenie zaleceń pokontrolnych,

 - protokoły odbioru sprzętu.

Parafuje sprawozdanie na ostatniej stronie. 

Przygotowuje projekt pisma przekazującego sprawozdanie do D-WB i D-PF, do akceptacji.

Sprawdza prawidłowość wykonania sprawozdania i w przypadku jej potwierdzenia składa parafę na ostatniej stronie sprawozdania.

Po uzyskaniu parafy D-WE na sprawozdaniu kieruje je do D-WB, D-PF i D-WK sprawdza poprawność przygotowanej dokumentacji: D-WB – w zakresie finansowego harmonogramu realizacji projektu, zgodności realizacji projektu z zapisami zawartymi w budżecie miasta, D-PF – w zakresie osiągniętych wskaźników, poprawności i kompletności prowadzonych działań, strony formalnej sprawozdania.

D-WB, D-PF i D-WK przekazują pisemną odpowiedź do D-WE. W przypadku wystąpienia nieścisłości D-WB, D-PF i D-WK występuje z pismem o wniesienie poprawek do przedstawionego materiału lub złożenie wyjaśnień. 


	Przed przystąpieniem do wypełnienia sprawozdania NM-ZP oraz NFK-ZP zapoznają się z instrukcją jego wypełnienia oraz zbierają wszelką dokumentację niezbędną do poprawnego wypełnienia dokumentu.
Na wykonanie czynności określonych w opisywanym punkcie, nie licząc okresu potrzebnego na zebranie pełnej dokumentacji, NM-ZP oraz NFK-ZP ma 6 dni roboczych.

W terminie do 7 dni roboczych od dnia przekazania.



	3.
	NFK-ZP
	Po otrzymaniu ostatecznej akceptacji od D-WB, D-PF, KP przygotowuje pismo do IW.

	Na sporządzenie projektu pisma NFK-ZP ma 0,5 dnia roboczego.

	4.
	KP
	Przekazuje wypełnione sprawozdanie wraz ze wszystkimi dokumentami i pismem do akceptacji D-WE.
	Na wykonanie obydwu czynności KP ma 0,5 dnia roboczego.

	5
	D-WE
	Akceptuje sprawozdanie podpisując je.
	Na wykonanie tej czynności D-WE ma 0,5 dnia roboczego.

	6
	NFK-ZP
NM-ZP
	Sprawozdanie w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej przesyłają do IW. Jedną kopię sprawozdania w formie pisemnej przekazują do D-PF, a drugą archiwizują w miejscu przechowywania dokumentacji projektowej. Archiwizują również sprawozdanie w formie elektronicznej.
	Czas przechowywania dokumentacji projektowej – min. do 31.12.2013 r., chyba że IW zaleci inaczej.


ROZDZIAŁ VI

PROCEDURA PROWADZENIA DZIAŁAŃ INFORMACYJNO -
 PROMOCYJNYCH
§ 9.1. Za działania informacyjno-promocyjne odpowiada KP.

2. Promocja projektu obejmuje przede wszystkim działania podejmowane przez D-SPGP
     i D-SPGNP bezpośrednio wobec swoich uczniów – będących potencjalnymi 
     beneficjentami ostatecznymi, informacje umieszczone na stronie internetowej Urzędu 
     Miasta Łodzi oraz działania z wykorzystaniem środków masowego przekazu.

ROZDZIAŁ VII

WEWNĘTRZNE ŚCIEŻKI KONTROLI

§ 10. 1. Monitoring prowadzi PF.

         2. Kontrolę prowadzi Biuro Audytu Wewnętrznego, Kontroli i Skarg Urzędu Miasta Łodzi, jeżeli takie zadanie ma ujęte w rocznym planie kontroli lub na polecenie Prezydenta Miasta Łodzi.

