or.0R 015! /1110

Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
z dnigho. L34 2010r.

W sprawie: wprowadzema procedury zarzadzania projektem systemowym ,Nauka droga
do sukcesu na Slasku” w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z pézn. zm.). oraz § 14 ust.2
pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie przyjetego
Zarzadzeniem 849/2008 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca 2008r.)

zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam procedur¢ zarzadzania projektem systemowym »Nauka droga do sukcesu
na Slasku” w Urzedzie Miasta w Siemianowicach Slaskich, realizowanym w ramach
Poddziatania 9.1.3. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, wspdtfinansowanego
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, o tresci stanowiacej Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Drugiemu Zast¢pey Prezydenta Miasta.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Referatu Obslugi Programow Pon*ocawvch

/ 2 N .I/J X0 Qe o ‘_.L'i"/y
mgr Wo;cwch Smerck




KAPITAL LUDZKI ’ / UMIA EUROPESSKA | 7%,

_ EUROPEJSKI . «
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC Slaskie. FUNDUSZ SPOLECZNY et

Pozytywna energia

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
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Procedura wdrazania i zarzadzania projektem systemowym

»Nauka drogg do sukcesu na Slqsku”

realizowanego w Siemianowicach Slaskich w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet IX Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach
Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ushug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty
Poddziatanie 9.1.3 Pomoc Stypendialna dla uczniow szczegodlnie uzdolnionych
Projekt systemowy na lata 2008-2015

Preambula

Program realizowany jest na bazie umowy podpisanej pomigdzy Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego, a Wojewoddztwem Slaskim w wyniku, ktérej podpisywane sa Porozumienia
na rzecz partnerskiej wspolpracy przy realizacji projektu systemowego pomiedzy
Wojewodztwem Slaskim a Powiatami / Miastami wojewddztwa slaskiego, ktére poprzez
podpisanie listu intencyjnego przystapily do realizacji programu w tym Miasto
Siemianowice Slaskie.

CEL PROCEDURY: Celem procedury jest poprawne i zgodne z wytycznymi

Programu  Operacyjnego Kapital Ludzki oraz
Regulaminem, zarzadzanie projektem systemowym
»Nauka droga do sukcesu” w Miescie Siemianowice
Slaskie.

OBSZAR ZASTOSOWANIA: Procedura dotyczy zadan realizowanych przez:

- Prezydenta Miasta

- Il Zastgpey Prezydenta Miasta

- Referat Obslugi Programéw Pomocowych,
- Referat Swiadczen Rodzinnych,

- Wydzial Finansowy,

- Wydzial Organizacyjny

- Dyrektoréw placéwek oswiatowych,

- Opiekunéw dydaktycznych,

- Stypendystow

ODPOWIEDZIALNOSC: Prezydent Miasta



DEFINICJE:

L]

INSTYTUCJA ZARZADZAJACA to Departament Zarzadzania Europejskim
Funduszem Spotecznym w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

INSTYTUCJA POSREDNICZACA to Samorzad Wojewodztwa Slaskiego

POWIAT to Miasto Siemianowice Slaskie ( ktorego zadania wykonuje Referat
Obstugi Programéw Pomocowych )

LIDER PROJEKTU to Wojewodztwo Slaskie, ktére realizuje projekt systemowy
.Nauka droga do sukcesu na Slasku” w ramach Poddzialania 9.1.3. Programu
Operacyjnego Kapitatl Ludzki poprzez Wydziat Europejskiego Funduszu Spotecznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego

PARTNER to Miasto Siemianowice Slaskie, ktore zawarto z Wojewodztwem Slaskim
porozumienie na rzecz partnerskiej wspolpracy przy realizacji projektu systemowego
.Nauka droga do sukcesu na Slasku” w ramach Poddziatania 9.1.3. Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki

POROZUMIENIE to Porozumienie na rzecz partnerskiej wspoipracy przy
realizacji projektu systemowego ,,Nauka droga do sukcesu na Slasku™ podpisane przez
Powiat i Samorzad Wojewddztwa Slaskiego.

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY to porozumienie zawarte pomiedzy
Powiatem i Szkolg uczestniczaca w programie.

RACHUNEK PROJEKTU to wyodrgbniony rachunek bankowy otwarty przez
Powiat w celu dokonywania rozliczen finansowych zwiazanych z realizacja
zobowigzan wynikajacych z projektu systemowego na podstawie zawartego
Porozumienia i wskazany w tym Porozumieniu.

OPIEKUN to wyznaczony przez dyrektora szkoly nauczyciel zatrudniony w szkole
ucznia, sprawujacy opieke dydaktyczng nad stypendysta.

REGULAMIN to Regulamin Przyznawania Stypendiéw w ramach projektu
systemowego ,.Nauka droga do sukcesu na Slasku” w ramach Poddziatania 9.1.3 PO
KL .,Pomoc stypendialna dla uczniéw szczeg6élnie uzdolnionych™ w wojewodztwie
$laskim zatwierdzony przez Sejmik Wojewddztwa Slaskiego.

SPOSOB POSTEPOWANIA

L.

Powiat zawiera z Dyrektorami szkoél gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych na terenie
Siemianowic Slgskich porozumienia o wspolpracy w ramach projektu systemowego
»Nauka droga do sukcesu na Slasku”. Porozumienia podpisywane sa Dyrektorami,
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11.
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ktorzy jeszcze nie przystapili do realizacji projektu. Szkoty, ktore w latach
poprzednich zawarly porozumienia o wspotpracy w ramach projektu systemowego
realizuja projekt na podstawie Porozumien juz zawartych. Porozumienie zostaje
sporzadzone w trzech egzemplarzach.

Dyrektorzy szkét podpisuja porozumienie o wspolpracy i przekazuja wszystkie
egzemplarze do Referatu Obstugi Programéw Pomocowych.

Porozumienia po zarejestrowaniu w Wydziale Organizacyjnym, przekazywane sg po
jednym egzemplarzu do: Wydzialu Organizacyjnego, Szkoty i Referatu Obstugi
Programéw Pomocowych.

Samorzad Wojewddztwa Slaskiego przekazuje do Powiatu kopig wlasnego wniosku
aplikacyjnego, niezwlocznie po jego zatwierdzeniu przez Instytucj¢ Zarzadzajaca.

. Termin naboru wnioskow jest okreslany przez Lidera Projektu i przekazywany

Partnerowi, co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem.

Powiat zobowiazany jest do rozpowszechnienia udostepnionych przez Samorzad
Wojewodztwa  Slaskiego materialow promocyjnych oraz  wspoélpracy przy
przeprowadzaniu kampanii promocyjnej projektu.

Powiat oglasza termin i miejsce skladania wnioskow, co najmniej na stronie
internetowej Powiatu, a w miarg mozliwosci w prasie o zasiggu lokalnym oraz
umieszcza odpowiednie informacje na tablicach ogloszen w szkolach 1 Urzedzie
Miasta, w terminie 5 dni od otrzymania informacji od Lidera Projektu o planowanym
naborze.

Czas na ztozenie wnioskow o stypendium wraz z niezbednymi dokumentami nie moze
by¢ krétszy niz 14 dni od daty ogloszenia konkursu.

Dyrektorzy Szkol powotuja w swoich placowkach oswiatowych Szkolng Komisje
Stypendialng w terminie umozliwiajacym dokonanie weryfikacji wnioskow.

Szkolna Komisja Stypendialna zajmuje si¢ weryfikacja ztozonych przez uczniow
dokumentow, oraz weryfikacjq kwalifikowalnosci uczniéw do pozyskania stypendium
zgodnie z Regulaminem.

Szkolna Komisja zatwierdza liste potencjalnych stypendystow spelniajacych kryteria
otrzymywania wsparcia zgodne z Regulaminem i przesyla ja wraz z uzasadnieniem
i protokotem oraz wszelkimi zalacznikami wynikajacymi z Regulaminu do Referatu
Obstugi Programéw Pomocowych w terminie wynikajacym z informacji uzyskane;j
z Urzedu Marszatkowskiego, podanej w formie ogloszenia o rozpoczgciu naboru
wnioskow.

Whioski uczniow, ktorzy nie spetnili kryterium przechowywane sg w dokumentacji
Szkolnej Komisji Konkursowej (Szkole).

Dyrektor szkoty wyznacza nauczycieli Opiekunéw z okresleniem ucznia, nad ktérym
nauczyciel bedzie sprawowal opieke merytoryczna i przekazuje dane Opiekunéw do
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Powiatu (Referat Obslugi Programéw Pomocowych) w terminie wynikajacym
z ogloszenia konkursu przez Urzad Marszatkowski.

Prezydent Miasta powoluje Miejska Komisj¢ Stypendialna, skladajaca sig
z Przewodniczacego oraz 3 czlonkéw tj. po jednej osobie z Referatu Programow
Pomocowych, Referatu Budzetu Urzedu Miasta oraz Referatu Swiadczen Rodzinnych
posiadajacych uprawnienie do przetwarzania danych osobowych, ktérej zadaniem jest
weryfikacja wnioskéw przekazanych przez Szkolne Komisje oraz realizacja projektu.

Miejska Komisja Stypendialna dokonuje weryfikacji dokumentéw wymienionych
w punktach 10 i 11 skladanych przez dyrektoréw w terminie 14 dni od daty
zamkniecia naboru.

Miejska Komisja Stypendialna zgodnie z Regulaminem, ustala list¢ rankingowa
aplikujacych uczniow a nastgpnie sporzadza protokél z uzasadnieniem wyboru
i przekazuje liste rankingowa potencjalnych stypendystow do podpisu przez
Prezydenta Miasta za posrednictwem Referatu Obstugi Programéw Pomocowych.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu, oraz protokoty
1 uzasadnienia Komisji sa przechowywane w Referacie Obstugi Programéw
Pomocowych do czasu rozliczenia projektu a nastgpnie archiwizowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi Instytucji Posredniczacej.

Zatwierdzona przez Prezydenta Miasta lista potencjalnych stypendystow przesylana
jest do Instytucji Posredniczacej w terminie 7 dni od zakonczenia weryfikacji
dokumentéw. O miejscu na liscie decyduje suma punktéw uzyskanych zgodnie
z punktacja okreslona w Regulaminie Przyznawania Stypendiow. Kopia listy
przechowywana jest w Referacie Obstugi Programéw Pomocowych.

Na podstawie list przekazanych przez Powiaty oraz dostgpnych srodkéw Zarzad
Wojewddztwa podejmuje uchwale o przyznaniu stypendium.

Spelnianie przez ucznia wymaganych kryteriow nie jest rownoznaczne z przyznaniem
stypendium. Osoby, ktére spelniaja kryteria, ale nie uzyskaja wsparcia z powodu
braku srodkéw przewidzianych na realizacj¢ danej edycji projektu, zostaja
umieszczone na liscie rezerwowej tworzonej przez Lidera Projektu.

Uchwata okreslona w pkt.19 o przyznaniu stypendium przekazywana jest Powiatowi,
ktéry nastgpnie przesyla zawiadomienia o szkél o przyznaniu stypendium ich
uczniom.

Informacja o wysokosci przydzielonych srodkéw finansowych na realizacj¢ programu
w danym roku szkolnym jest przekazywana Powiatowi przez Urzad Marszatkowski
w formie aneksu do Porozumienia. Aneks ten bedzie podpisywany corocznie po
przeprowadzeniu weryfikacji z rekrutacji uczniow do programu oraz przeslaniu
zatwierdzonej listy uczniow spelniajacych kryteria okreslone w Regulaminie.

Powiat jest zobowiazany do otwarcia i prowadzenia odrgbnego rachunku bankowego
oraz wyodregbnionej ewidencji ksiggowej projektu umozliwiajacej prawidlowe
rozliczenie Srodkow.
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Informacja z Instytucji Posredniczacej do Powiatu o przyznaniu stypendium stanowi
podstawe do zawarcia przez Prezydenta Miasta (lub upowazniona przez niego osobg)
z uczniem Umowy Przekazywania Stypendium. W przypadku, gdy uczen nie jest
pelnoletni lub ma ograniczong w inny sposob zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
umowa podpisywana jest z rodzicem, opiekunem prawnym lub faktycznym. Umowg
sporzadza si¢ w pigciu egzemplarzach.

Uczen podpisuje deklaracje uczestnictwa w projekcie oraz o$wiadczenie, iz zostat
poinformowany, ze projekt systemowy jest wspolfinansowany przez UE
i Europejskiego Funduszu Spolecznego. Oswiadczenia te sg przechowywane
w Referacie Obstugi Programow Pomocowych.

Powiat przekazuje po jednym egzemplarzu podpisanej Umowy Przekazywania
Stypendium ( dla kazdego stypendysty) do Instytucji Posredniczacej. jako podstawg
do przekazania okreslonej wysokosci srodkéw na wyodrgbniony rachunek bankowy
Powiatu, celem wyplaty stypendium.

Pozostale egzemplarze umoéw trafiajg do: Szkoly, Stypendysty, Wydzialu
Finansowego oraz Referatu Obstugi Programéw  Pomocowych, gdzie
sa przechowywane w okresie trwania programu a nastgpnie archiwizowane zgodnie
z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.

Powiat zobowiazany jest do wyplacania stypendium na warunkach zgodnych
z Umowg Przekazania Stypendium oraz Regulaminem.

Opiekunowi dydaktycznemu stypendysty, wskazanemu przez dyrektora szkoty,
za sprawowanie opieki dydaktycznej przystuguje wynagrodzenie na podstawie
zawartej umowy. Umowa ta zawierana jest z Miastem Siemianowice Slaskie na okres
otrzymywania stypendium przez ucznia.

Podpisane przez Opiekunow umowy trafiaja do Referatu Obslugi Programow
Pomocowych gdzie sprawdzane sg pod katem kompletnosci, a nastgpnie przesylane do
podpisu przez Prezydenta Miasta.

. Jeden egzemplarz umowy podpisany przez Prezydenta Miasta przekazywany jest do

Instytucji Posredniczacej. Umowa ta jest podstawa do wyplaty na Rachunek Projektu
srodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia dla Opiekunow. Pozostale egzemplarze
umowy trafiajg do: Szkoty, Wydziatu Finansowego, Opiekuna oraz Referatu Obstugi
Programow Pomocowych, gdzie sa przechowywane w okresie trwania projektu
a nastepnie archiwizowane zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.

Opiekun zobowiazany jest do terminowego skladania sprawozdan wynikajacych
z podpisanej umowy w terminie do 14 dni od zakonczenia kazdego semestru nauki.
Sprawozdanie przekazywane jest do Powiatu za posrednictwem Dyrektora szkotly po
przeprowadzeniu przez niego kontroli merytorycznej. Powiat przekazuje do Lidera
Projektu kserokopi¢ sprawozdan oraz informacje zbiorcza w terminie 7 dni od daty
wplywu sprawozdan do siedziby.
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Wynagrodzenie dla Opiekuna za opieke¢ dydaktyczna platne jest po sporzadzeniu
sprawozdania na podstawie Rachunku wystawionego przez Opiekuna. Rachunek po
sprawdzeniu zgodnosci z projektem i umowa zostaje przekazany przez Referat
Obstugi Programéw Pomocowych do Wydzialu Finansowego celem zaplaty,
w terminie 30 dni od dnia przestania kompletnego sprawozdania.

Powiat przekazuje do Urzedu Marszatkowskiego w terminie do 15 dnia kazdego
miesiaca, rozliczenie S$rodkoéw sporzadzone zgodnie ze wzorami dokumentéw
stanowiacych zalacznik do Regulaminu, otrzymanych na realizacje projektu wraz
z uwierzytelnionymi za zgodnos¢ z oryginalem dokumentami potwierdzajacymi
poniesienie wydatkow:
¢ Uwierzytelnione kserokopie list wyplat stypendiow, wraz z uwierzytelnionymi
kopiami wyciagéw bankowych z rachunku projektu, potwierdzajacych
poniesienie tychze wydatkow.
¢ Dokumentow  potwierdzajacych  wyplate  wynagrodzen  Opiekunom
(potwierdzone za zgodnos¢ kopie przelewow bankowych)
¢ Dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkow zwiazanych z obstugg
administracyjna, wraz z uwierzytelnionymi kopiami wyciagéw bankowych
z rachunku projektu potwierdzajacych poniesienie tychze wydatkow.

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem 3 kopie dokumentéw rozliczeniowych wg
pkt.34. przekazywane sa przez Wydzial Finansowy do Referatu Obshugi Programéw
Pomocowych, z ktérych dwie przekazywane sa do Urzedu Marszatkowskiego
a trzecia przechowywana jest w aktach Programu w okresie trwania projektu
a nastepnie archiwizowany wraz z kompletem dokumentacji Projektu.

Urzad Marszatkowski dokonuje weryfikacji i przeliczenia srodkéw z uwzglednieniem
salda srodkow pozostatych na Rachunku Projektu i dokonuje wplaty kolejnej transzy
na kolejny okres ustalony w Porozumieniu.

Urzad Marszatkowski przekazuje kolejng transzg¢ $rodkéw finansowych do Powiatu
(pod warunkiem dostgpnosci $rodkéw) na Rachunek Projektu w terminie 7 dni
roboczych po  zatwierdzeniu rozliczenia wydatkowanych $rodkéw  wraz
z zaktualizowana lista stypendystow.

. W przypadku nieprawidlowosci w realizacji Programu moze nastapi¢ zawieszenie

przekazu srodkéw na Rachunek Projektu. Zawieszenie platnosci nastepuje wraz
z pisemnym poinformowaniem Powiatu o przyczynach zawieszenia, natomiast
wznowienie platnosci nastepuje po usunigciu nieprawidlowosci.

Powiat niezwlocznie informuje Urzad Marszatkowski w formie pisemne;j
0 problemach w realizacji projektu systemowego, w szczegdlnosci o zamiarze
1 przyczynach zaprzestania jego realizacji.

Powiat zobowiazany jest do przechowywania / archiwizowania dokumentaciji
zwiazanej z realizacja projektu systemowego w sposéb zapewniajacy dostepnosé,
poufnos¢ i bezpieczenstwo do dnia 31.12.2020.
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Powiat zobowigzany jest do informowania Urzgdu Marszatkowskiego o miejscu
archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizowanym projektem oraz o kazdorazowej
zmianie tego miejsca.

Powiat zobowiazany jest poddaé si¢ kontroli przez Instytucj¢ Posredniczacg oraz inne
uprawnione podmioty oraz do przedstawienia wszelkich informacji, dokumentow
i wyjasnien dotyczacych realizacji projektu.

Powiat przeprowadza dziatania informacyjne i promocyjne kierowane do opinii
publicznej, informujace o realizacji projektu przez UE. Powiat informuje instytucje
wspolpracujace i spoleczenstwo o fakcie wspotfinansowania projektu przez UE
i Europejski Fundusz Spoleczny oraz rezultatach projektu systemowego.

Powiat umieszcza obowiazujace logotypy na wszystkich dokumentach dotyczacych
projektu systemowego.

Powiat informuje o projekcie systemowym i oznacza budynki i pomieszczenia,
w ktorych realizowany jest projekt systemowy.

Powiat wspolpracuje z wykonawca badania ankietowego prowadzonego na zlecenie
Instytucji Zarzadzajacej celem zbadania osiaganych w ramach projektu systemowego
rezultatow. Ankiety te przeprowadzane sa wsrod stypendystow w terminie 6 miesigey
od zakonczenia ich udziatu w projekcie.

Opracowata:

Regina Dworaczek KIERO W N I K

Referaty Obslugi Programow ancm@\;ch

1\

mgr Wojciech Smetek



