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Projekt nr Z/2.10/II/2.2.2/1S/06 „Nowa szansa dla Żaka II” jest współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego i budżetu państwa.


ZARZĄDZENIE NR 21/2007
STAROSTY KUTNOWSKIEGO
z dnia 12 lipca 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia „Podręcznika Procedur realizacji projektu 
Nr Z/2.10/II/2.2.2/1S/06 „Nowa szansa dla Żaka II” dla Starostwa Powiatowego 
w Kutnie”
Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 ze zmianami 
z 2002 roku Dz. U. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U. Nr 200, poz. 1688, Dz. U. Nr 214, poz. 1806, ze zmianami z 2003 roku Dz. U. Nr 162, poz. 1568, ze zmianami z 2004 roku 
Dz. U. Nr 102, póz. 1055, Dz. U. Nr 167, poz, 1759)
§ 1
Wprowadzam „Podręcznik Procedur realizacji projektu Nr Z/2.10/II/2.2.2/1S/06 „Nowa szansa dla Żaka II” dla Starostwa Powiatowego 
w Kutnie”, zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuje się pracowników do zapoznania z treścią niniejszego Zarządzenia i jego przestrzegania.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.









    Starosta Kutnowski









/-/ Konrad Kłopotowski
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 21/2007 Starosty Kutnowskiego z dnia 12.07.2007 r.
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1. POJĘCIA I DEFINICJE

	SKRÓT
	OPIS

	ZARZĄD
	Zarząd Powiatu w Kutnie, również w odniesieniu do Członków Zarządu

	PROJEKT
	Projekt :”Nowa szansa dla Żaka II”

	ZPORR
	Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

	KOORDYNATOR, KOORDYNATOR PROJEKTU
	Miasto Łódź

	IPP
	Referat Inwestycji i Programów Pomocowych

	K-IPP
	Kierownik Referatu Inwestycji i Programów Pomocowych

	KP
	Kierownik Projektu

	P-IPP
	Pracownik Referatu Inwestycji i Programów Pomocowych

	P-WF
	Pracownik Wydziału Finansowego

	IW
	Instytucja Wdrażająca- Regionalne Centrum Polityki Społecznej w Łodzi

	KS
	Komisja Stypendialna


2. OPIS REALIZOWANEGO PROJEKTU

Projekt "Nowa szansa dla Żaka II" wpisujący się w Działanie 2.2 ZPORR "Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne" opracowany został 
w Porozumieniu zawartym pomiędzy Miastem Łódź – Koordynatorem Projektu, 
a 11 powiatami z terenu województwa łódzkiego - Bełchatowskim, Brzezińskim, Kutnowskim, Łowickim, Łódzkim Wschodnim, Opoczyńskim, Pabianickim, Piotrkowskim, Rawskim, Tomaszowskim, Miastem Piotrków Trybunalski.

Celem programu jest podniesienie dostępu do kształcenia na poziomie wyższym, poprzez przyznanie stypendiów w formie finansowej osobom podejmującym 
i kontynuującym naukę w systemie studiów dziennych, wieczorowych, zaocznych 
i eksternistycznych. Wsparciem są objęte osoby znajdujące się w trudnej sytuacji materialnej, na stałe zamieszkujące  teren objęty Porozumieniem oraz spełniające inne wskazane kryteria. Jednocześnie projekt ma za zadanie mobilizować studentów do dalszego poszerzania wiedzy oraz przyczynić się do podnoszenia poziomu wykształcenia w regionie. 

W trakcie realizacji projektu przewiduje się objęcie pomocą grupy 465 studentów, 
w tym 31 z terenu Powiatu Kutnowskiego, których problemy z zapleczem finansowym uniemożliwiają pokonywanie barier związanych z dostępem do kształcenia wyższego. Przyznanie wsparcia stypendialnego nastąpi w roku akademickim 2006/2007, 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 465 osób (w tym 31 osób z terenu Powiatu Kutnowskiego) 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 2.2 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.

3. OPIS ZESPOŁU REALIZUJĄCEGO PROJEKT W RAMACH POWIATU KUTNOWSKIEGO

	STANOWISKO
	IMIĘ I NAZWISKO
	UWAGI

	Kierownik Referatu Inwestycji i Programów Pomocowych
	Mieczysław Stępczyński
	

	Kierownik Projektu
	Bartłomiej Michalak
	

	Referat Inwestycji i Programów Pomocowych
	Bartłomiej Michalak

Ewelina Marzec
	

	Komisja Stypendialna
	Andrzej Stachowicz

Wanda Modrak

Katarzyna Kłeczek

Mieczysław Stepczyński

Bartłomiej Michalak
	Uchwała Nr 19/11/2007 Zarządu powiatu w Kutnie z dnia 09.01.2007r.


4. PODSTAWY PRAWNE DO REALIZACJI PROJEKTU W ODNIESIENIU DO POWIATU KUTNOWSKIEGO

1. Uchwała Nr 270/XXXVIII/2006 Rady Powiatu w Kutnie z dnia 28 czerwca 2006 r. 
w sprawie przystąpienia do porozumienia powiatów zawieranego w celu współpracy przy opracowaniu, złożeniu i realizacji projektu pod nazwą „Nowa szansa dla Żaka II” 
w ramach Działania 2.2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne”.

2. Uchwała Nr 271/XXXVIII/2006 Rady Powiatu w Kutnie z dnia 28 czerwca 2006 r. 
w sprawie przyjęcia Regulaminu przyznawania i przekazywania stypendiów 
na wyrównywanie szans edukacyjnych studentów w roku akademickim 2006/2007 
w ramach projektu „Nowa szansa dla Żaka II”.

3. Porozumienie powiatów zawarte w celu współpracy przy opracowaniu, złożeniu 
i realizacji projektu „Nowa szansa dla Żaka II” w ramach Działania 2.2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego „Wyrównywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendialne” zawarte w dniu 3 sierpnia 2006 roku w Łodzi.

4. Umowa Nr 3/P/07 zawarta pomiędzy Powiatem Kutnowskim, a Miastem Łódź w dniu 15 marca 2007 roku.

5. Uchwała Nr 19/11/2007 Zarządu Powiatu w Kutnie z dnia 9 stycznia 2007 r. 
w sprawie powołania Komisji Stypendialnej.

5. PROCEDURA WYBORU BENEFICJENTÓW OSTATECZNYCH

Lista skrótów występujących w procedurze:

ZARZĄD

Zarząd Powiatu w Kutnie

KOORDYNATOR
Miasto Łódź

KS


Komisja Stypendialna

KP


Kierownik Projektu

	Lp.
	OSOBA WYKONUJĄCA CZYNNOŚĆ
	OPIS CZYNNOŚCI
	UWAGI

	1.
	ZARZĄD
	Powołuje Uchwałą KS, która pracuje w ramach ustanowionego regulaminu.
	

	2.
	KS
	Wyłania w ramach zebranych wniosków grupę Beneficjentów Ostatecznych. Wybór dokonuje w oparciu o ustalone kryteria kwalifikowalności do otrzymania wsparcia.
	

	3.
	KS
	Z każdego posiedzenia sporządza protokół podsumowujący jej pracę. Sporządza listę stypendystów, listę rezerwową oraz listę osób niekwalifikujących 
się do objęcia wsparciem.
	

	4.
	KP
	Przekazuje kserokopie protokołu z posiedzenia KS i kserokopie wniosków Beneficjentów Ostatecznych wraz z kserokopiami dokumentów załączonych do wniosku do KOORDYNATORA  w celu sprawdzenia jej poprawności.

Jeżeli wynik sprawdzenia jest pozytywny przekazuje protokół z posiedzenia KS 
z listą stypendystów, listą rezerwową i listą osób nie kwalifikujących się do objęcia pomocą ZARZĄDOWI

Jeżeli wynik sprawdzenia jest negatywny podejmuję działania mające na celu wyjaśnienie i usunięcie nieprawidłowości .Poprawioną, uzupełnioną dokumentację przekazuje do KOORDYNATORA 
	

	5.
	ZARZĄD
	Zatwierdza listę stypendystów, listę rezerwową, listę osób niekwalifikujących się objęcia pomocą.

Dwóch Członków Zarządu w imieniu Powiatu Kutnowskiego zawiera kontrakty 
z Beneficjentami Ostatecznymi wskazanymi na liście stypendystów.
	


6. PROCEDURA EWIDENCJI FINANSOWO –  KSIĘGOWEJ

Przepływy środków finansowych związanych z realizacja Projektu dokonywane są przez wyodrębnione w tym celu konto bankowe: rachunek nr 88 2030 0045 1110 0000 0129 4150, prowadzony w Banku Gospodarki Żywnościowej S.A. Odział w Kutnie, ul. Podrzeczna 18, 99-300 Kutno.
Zasady ewidencji finansowo-księgowej określa Zarządzenie Nr 22/2006 Starosty Kutnowskiego z dani 17 sierpnia 2006 roku w sprawie ustalenia dokumentacji, przyjętych zasad rachunkowości i planu kont w Starostwie Powiatowym w Kutnie, z późniejszymi zmianami.

7. PROCEDURA SPORZĄDZANIA, OPISYWANIA I ZATWIERDZANIA LIST WYPŁAT DLA BENEFICJENTÓW OSTATECZNYCH

Lista skrótów występujących w procedurze:

ZARZĄD
Zarząd Powiatu w Kutnie

K-IPP

Kierownik Referatu Inwestycji i Programów Pomocowych

KP

Kierownik Projektu

P-IPP

Pracownik Referatu Inwestycji i Programów Pomocowych

P-WF

Pracownik Wydziału Finansowego

	Lp.
	OSOBA WYKONUJĄCA CZYNNOŚĆ
	OPIS CZYNNOŚCI
	UWAGI

	1.
	KP
	Sporządza i opisuje pod względem merytorycznym Listy wypłat dla beneficjentów ostatecznych.

Przygotowaną Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych przekazuje P-IPP w celu kontroli merytorycznej.
	

	2.
	P-IPP
	Dokonuje kontroli merytorycznej Listy wypłat dla beneficjentów ostatecznych.

Jeżeli wynik kontroli jest pozytywny przekazuję Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych K-IPP w celu kontroli formalno-rachunkowej.

Jeżeli wynik kontroli jest negatywny zwraca Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych do KP w celu usunięcia błędów.

W uzasadnionych przypadkach kontrolę merytoryczną przeprowadzić może 
K-IPP.
	

	3.
	K-IPP
	Dokonuje kontroli formalno-rachunkowej Listy wypłat dla beneficjentów ostatecznych.

Jeżeli wynik kontroli jest pozytywny przekazuję Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych KP.

Jeżeli wynik kontroli jest negatywny zwraca Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych do KP w celu usunięcia błędów.

W uzasadnionych przypadkach kontrolę formalno-rachunkową przeprowadzić może P-WF.
	

	4.
	KP
	Przekazuje Listę wypłat stypendiów dla beneficjentów ostatecznych dwóm członkom ZRZĄDU w celu zatwierdzenia.
	

	5.
	ZARZĄD
	Dwóch członków ZARZĄDU zatwierdza Listę wypłat dla beneficjentów ostatecznych.
	


8. PROCEDURA WNIOSKOWANIA O PŁATNOŚĆ

1. Powiat Kutnowski wnioskuje o kolejne płatności używając w tym celu przygotowanego przez Koordynatora Projektu druku Informacji partnera o płatność.

2. Informacja partnera o płatność ujmuje tylko wydatki kwalifikowalne.

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

Lista skrótów występujących w procedurze:

KOORDYNATOR
Miasto Łódź
ZARZĄD

Zarząd Powiatu w Kutnie
KP


Kierownik Projektu

IPP


Referat Inwestycji i Programów Pomocowych
	Lp.
	OSOBA WYKONUJĄCA CZYNNOŚĆ
	OPIS CZYNNOŚCI
	UWAGI

	1.
	IPP
	Gromadzi dokumenty finansowe potrzebne do wypełnienia Informacji partnera o płatność (listy wypłat stypendiów dla beneficjentów ostatecznych, wyciągi z rachunku bankowego)
	

	2.
	IPP
	Przygotowuje Informację partnera o płatność, zgodnie z obowiązującym wzorem i zaleceniami KOORDYNATORA
	

	3.
	KP
	Sprawdza przygotowaną dokumentację wraz z Informacją partnera o płatność
Przekazuje przygotowaną dokumentację do podpisania przez dwóch członków ZARZĄDU.
	

	4.
	ZARZĄD
	Dwóch członków ZARZĄDU zatwierdza Informację partnera o płatność składając na niej podpisy
	

	5.
	KP
	Przekazuje Informację partnera o płatność do KOORDYNATORA
	


9. PROCEDURA DOTYCZĄCA SPRAWOZDAWCZOŚCI

1. Informacja do sprawozdań przygotowywana jest na drukach opracowanych przez Koordynatora Projektu.

2. Informacja do sprawozdań powinno zostać przekazane do Koordynatora Projektu w terminie przez niego wskazanym.

Lista skrótów występujących w procedurze:

ZARZĄD

Zarząd Powiatu w Kutnie

KOORDYNATOR
Miasto Łódź

IPP


Referat Inwestycji i Programów Pomocowych

KP


Kierownik Projektu

	Lp.
	OSOBA WYKONUJĄCA CZYNNOŚĆ
	OPIS CZYNNOŚCI
	UWAGI

	1.
	IPP
	Przygotowuje Informację do sprawozdania na druku przygotowanym przez Koordynatora Projektu i zgodnie z jego wytycznymi.
	

	2.
	KP
	Sprawdza poprawność przygotowanej Informacji do sprawozdania.

Jeżeli wynik sprawdzenia jest pozytywny przekazuje dwóm Członkom ZARZĄDU Informację do sprawozdania w celu podpisania.

Jeżeli wynik sprawdzenia jest negatywny podejmuje działania mające na celu usunięcie wykrytych błedów.
	

	3.
	ZARZĄD
	Dwóch Członków ZARZĄDU podpisuje Informację do sprawozdania.
	

	4.
	KP
	Przekazuje Informację do sprawozdania KOORDYNATOROWI
	


10. MONITORING RELIZACJI PROJEKTU

Monitoring to proces systematycznego zbierania, analizowania i interpretowania ilościowych i jakościowych informacji opisujących postęp i efekty projektu.

Beneficjent zobowiązany jest do monitorowania realizacji projektu. Produktem tego procesu jest przygotowanie sprawozdania:

· Okresowego,

· Końcowego.

Rodzaje monitoringu i wskaźniki monitoringowe

Monitoring wspomaga proces zarządzania pomocą ze środków strukturalnych. W zależności od charakteru dostarczanych danych, monitoring dzielimy na:

· 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 Z/2.10/II/2.2.2/1S/06
Wskaźniki produktu

Odnoszą się one do rzeczowych efektów działalności. Liczone są w jednostkach materialnych.

Wskaźniki rezultatu

Odpowiadają one bezpośrednim i natychmiastowym efektom wynikającym z wdrożenia projektu. 

Sposoby monitorowania i pomiar wskaźników osiągnięć:

· na podstawie protokołów prac Komisji Stypendialnej,

· na podstawie list Beneficjentów Ostatecznych,

· na podstawie zaświadczeń z Uczelni.

Monitoring wskaźników prowadzony będzie przez pracowników Referatu Inwestycji 
i Programów Pomocowych pod nadzorem 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 i końcowe - obejmujące projekt, 
które przedstawione 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.

11. KONTROLA WEWNĘTRZNA

Kontrola wewnętrzna

Wewnętrzna kontrola realizacji Projektu obejmuje następujące czynności:

1. stosowanie przyjętych procedur,

2. monitorowania skuteczności przyjętych procedur i rozwiązań organizacyjnych oraz wprowadzania niezbędnych zmian.

Podstawowym narzędziem kontroli procesów jest Podręcznik Procedur.

12. PROWADZENIE DZIAŁAŃ INFORMACYJNO- PROMOCYJNYCH

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

Za prowadzenie działań promocyjno-informacyjnych odpowiedzialny jest Kierownik Projektu.

Działalność informacyjno-promocyjna obejmuje między innymi:

· odpowiednie oznakowanie pomieszczeń (tj. umieszczenie logo Unii Europejskiej, Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego wraz z informacją o dofinansowaniu projektu), w których prowadzone są prace związane z realizacją Projektu,

· oznakowanie wychodzącej dokumentacji logo Unii Europejskiej, Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego wraz z informacją o dofinansowaniu projektu,
· przekazanie informacji o realizacji Projektu mediom.
13. PROCEDURA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ

W ramach zarządzania dokumentacją Projektu Kierownik Projektu odpowiada 
za archiwizację dokumentów w formie elektronicznej i papierowej.

Archiwizacji podlegają dokumenty zatwierdzone, 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 2001r. w sprawie ustanowienia sposobów zastosowania Rozporządzenie 
Nr 1260/99/WE w sprawie systemów zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej 
w ramach funduszy strukturalnych.

Dokumentację związaną z realizacją Projektu przechowuje się przynajmniej do dnia 31.12.2013 roku, chyba, że Instytucja Wdrażająca wydłuży ten termin, wtedy dokumentację związana z realizacją projektu przechowuje się przynajmniej do dnia wskazanego przez Instytucję Wdrażającą.
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