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1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie trybu, terminéw w zakresie sprawozdawczosci oraz obiegu
dokumentow dotyczacych projektéw Powiatu Pultuskiego ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych
uczniow stkol ponadgimnazjalnych w powiecie pultuskim” oraz ,,Wyrdwnywanie szans
edukacyjnych studentow poprzez programy stypendialne w powiecie pultuskim” realizowanych
przez Powiat Pultuski w ramach dziatania 2.2. . Wyrdéwnywanie szans edukacyjnych poprzez
programy stypendialne™ Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego.

2. Definicje

Program Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 2004-2006. przyjety
rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjecia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U.
Nr 166, poz. 1745):

Uzupetnieniu Uzupehieniu Programu — nalezy przez to rozumie¢ Uzupehienie Zintegrowanego

Programu Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, przyjete rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjecia Uzupelnienia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U.
Nr 200, poz. 2051):

Beneficjent Powiat Puttuski

Koncowy

Beneficjent Podmiot bezposrednio korzystajace z wdrazanej pomocy. o ktérych mowa
Ostateczny w Uzupelnieniu

3. Zakres obowigzywania

Procedura obejmuje swym zakresem postepowania nastepujace jednostki budzetowe Powiatu
Puttuskicgo:

1) Starostwo Powiatowe w Pultusku, zwane dalej Starostwem

2) Liceum Ogolnoksztalcacego im. P. Skargi w Puttusk

3) Zespot Szkot im. B. Prusa w Puhtusku

4) Zespot Szkét Zawodowych im. J. Ruszkowskiego w Pultusku

5) Zespol Szkot Rolniczyeh im. J. Dziubinskiej w Goladkowie

Jednostki budzetowe wymienione w pkt 2-5. zwane beda dalej. Szkolami Ponadgimnazjalnymi

Procedura obowiazuje w okresie realizacji projektow:
1. . Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw szko! ponadgimnazjalnych w powiecie
puttuskim™
2. .Wyréwnywanie szans edukacyjnych studentéw poprzez programy stypendialne w powiecie
pultuskim™
od 15 listopada 2004r. do dnia zakonczenia realizacji projektow.
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4. Odpowiedzialnosé

Starosta:
— podpisywanie ze studentami .Umow przekazywania stypendium w roku szkolnym
2004/2005™
— zatwierdzenie i podpisywanie Wnioskéw Beneficjenta o platnosé
— zatwierdzanie i podpisywanie okresowyvch i koncowych Sprawozdan z realizacji projektow

Wicestarosta:
= podpisywanie Wnioskéw Beneficjenta o ptatnosé 4
— podpisywanie okresowych i konicowych Sprawozdan z realizacji projektow

Skarbnik Powiatu:

- zatwierdzanie i podpisywanie Zestawienia Dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki (zatacznik Nr 1. dla projektu ..Wyréwnywanie szans edukacyjnych studentow
poprzez programy stypendialne w powiecie puttuskim™)

- kontrasygnowanie wnioskéw Beneficjenta o platnosé
- kontrasygnowanie kwartalnych i koncowych sprawozdan z realizacji projektow

Sekretarz Powiatu:

- koordynacja projektow . Wyréwnywanie szans edukacyjnych  uczniow  szkol
ponadgimnazjalnych w powiecie pultuskim™. .Wyrownywanie szans edukacyjnych
studentdw poprzez programy stypendialne w powiecie puttuskim™

- przewodniczenie Komisji d/s Stypendiow (dla projektu ., Wyrownywanie szans edukacyjnych
studentéw poprzez programy stypendialne w powiecie puttuskim™)

- poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginalem kopii dokumentéw zwiazanych z realizacja wyzej
wymienionych projektow.

Dyrektor Wydzialu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu:

- zatwierdzanie i podpisywanie faktur bedacych podstawa do refundacji (dla projektu
- Wyréwnywanie szans edukacyjnych studentéw poprzez programy stypendialne w powiecie
pultuskim™)

- zatwierdzanie 1 podpisywanie Zestawienia faktur/innych dokumentow ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej beneficjenta ostatecznego (Zataczniki nr 1 1 2.
dla projektu .. Wyrdwnywanie szans edukacyjnych studentéw poprzez programy stypendialne
w powiecie pultuskim™)

Dyrektor Szkoly Ponadgimnazjalnej:
- podpisywanie z rodzicami lub opiekunami prawnymi uczniéw .Umowy przekazywania
stypendium w roku szkolnym 2004/2005™
- zatwierdzanie i podpisywanie Zestawienia Dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki (Zalaczniki nr 1 i 2, dla projektu ..Wyréwnywanie szans edukacyjnych studentéw
poprzez programy stypendialne w powiecie puttuskim™)
- powolywanie Szkolnej Komisji ds. Stypendiow
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5. Opis postepowania

Opis postgpowania w ramach Procedury dotyezy nastepujacych dokumentow:

1.

2o

Umowa przekazywania stypendium w roku akademicki 2004/2005. Na podstawie

Uchwaly Nr 154/05 Zarzadu Powiatu Pultuskiego z dnia 24 maja 2005r.. umowe

ze studentem podpisuje Starosta. Po jednym egzemplarzu Umowy otrzymuja Beneficjent

Ostateczny i Starostwo Powiatowe (Wydzial EZK).

Umowa przekazywania stypendium w roku szkolnym 2004/2005. Na podstawie Uchwaly

Nr 155/05 Zarzadu Powiatu Puhtuskiego z dnia 24 maja. umowe z fodzicem lub opickunem

prawnym ucznia podpisuje dyrektor Szkoly Ponadgimnazjalnej. Po jednym egzemplarzu

Umowy otrzymuja Beneficjent Ostateczny i Szkota Ponadgimnazjalna.

Faktury, rachunki, i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow przez

beneficjentow ostatecznych, bedgce podstawa do refundacji.

a) ..Wyrownywanie szans edukacyjnych uczniow szkol ponadgimnazjalnych w powiecie
pultuskim™

e Uczniowie przedkltadaja oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki do Szkol Ponadgimnazjalnych. gdzie sa sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym 1 rachunkowym. Szkola Ponadgimnazjalna na podstawie
otrzymanych dokumentéw sporzadza Zestawienie Dokumentow potwierdzajacych
poniesione wydatki wg Zalqc:'nika nr 1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych
wydatki poniesione przez uczniéw. opisane przez szkole wg. wzoru

..Przeznaczone do refundacji w ramach ZPORR — Dziatanie 2.2. — typ I — umowa
o dofinansowanie projektu z dnia 06.05.2005r nr Z/2.14/11/2.2/672/04/U/85/05™
oraz oryginal zestawienia plzel\azywane sa do Starostwa Powiatowego do Wydzialu
Edukacji, Zdrowia. Kultury i Sportu (EZK). Wydzial EZK. sprawdza otrzymane
Zestawienia Dokumentdéw oraz dokumenty potwierdzajace wydatki pod wzgledem
mervtorycznym. Sprawdzone Zestawienia Dokumentéw, podpisane przez Dyrektora
EZK. przekazyvwane sa do Wydzialu Finansow.

¢ Wydzial Finansow. na podstawie Zestawien Dokumentéw przekazuje dla Szkol
Ponadgimnazjalnych srodki, na wskazane przez kazda ze szkol numery rachunkow
bankowych.

» Szkoly Ponadgimnazjalne. realizuja wyplaty stypendiéw dla uczniéw oraz
przygotowuja imienne zestawienie faktur wg Zalacznika nr 2, ktory przekazywany
jest do Wydzialu EZK Starostwa Powiatowego.

o  Wydzial Edukacji, Zdrowia. Kultury 1 Sportu przygotowuje sprawozdania okresowe
i koncowe z realizacji projektu dla Urzedu Marszatkowskiego.

e Wydzial Finansoéw przygotowuje wnioski o platnosé do Urzedu Marszatkowskiego.

b) .Wyréwnywanie szans edukacyjnych studentoéw poprzez programy stypendialne
w powiecie pultuskim™

e Studenci przedktadaja oryginaly do wydzialu EZK Starostwa Powiatowego.

gdzie sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym i opisywane wg. wzoru:
.Przeznaczone do refundacji w ramach ZPORR — Dzialanie 2.2. — typ II — umowa
o dofinansowanie projektu z dnia 06.05.2005r nr Z/2.14/11/2.2/673/04/U/85/05™

e Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu na podstawie otrzymanych dokumentow
sporzadza Zestawienie Dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
wg Zalacznika nr 1. Sprawdzone Zestawienie Dokumentéw. podpisane przez
Dyrektora EZK, przekazywane jest do Wydzialu Finansow.
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+ Wydzial Finansow na podstawie otrzymanych dokumentow sporzadza Zestawienie
Dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki. wg Zalacznika nr 2. Kopia
dokumentow potwierdzajacych wydatki oraz kopia zestawienia przechowywana jest
w Wydziale Finansow. oryginaly. po zaksiegowaniu przekazywane sa do Wydzialu
EZK.

e Wydzial Finanséw przekazuje S$rodki na wskazane przez studentéw rachunki
bankowe Iub do Kasy Starostwa. w przypadku studentéw nie posiadajacych
rachunkow bankowych.

e  Wydzial Edukacji. Zdrowia. Kultury i Sportu przygotowuje j;prawozdania okresowe
i konicowe z realizacji projektu dla Urzedu Marszatkowskiego.

+ Wydzial Finanséw przygotowuje wnioski o platnosé do Urzedu Marszatkowskiego. .

6. Sprawozdanie kwartalne z realizacji projektu. przygotowywane jest przez Wydzial EZK
i przekazywane do 7-go dnia kolejnego kwartalu do Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Wszystkie wymienione powyzej dokumenty sa przechowywane odpowiednio w Starostwie
Powiatowym i Szkotach ponadgimnazjalnych do 2013r.

7. Dokumenty zwigzane

1) Uchwata Nr XVII/131/04 Rady Powiatu w Pultusku z dnia 30 sierpnia 2004r.
w  sprawie: Regulaminéw  przyznawania 1 przekazywania stypendiow
na wyrdwnywanie szans edukacyjnych dla studentéw i ucznidw szkél
ponadgimnazjalnych umozliwiajacych uzyskanie $wiadectwa dojrzalosci.

2) Uchwata Nr 116/04 Zarzadu Powiatu w Pultusku z dnia 15 listopada 2004r.
w sprawie zatwierdzenia projektu finansowanego ze Srodkéw Europejskiego
Funduszy Spolecznego w ramach dzialania 2.2. Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego: ..Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniow
szkol ponadgimnazjalnych w powiecie puttuskim™

3) Uchwala Nr 115/04 Zarzadu Powiatu w Pultusku z dnia 15 listopada 2004r.
w sprawie zatwierdzenia projektu finansowanego ze srodkoéw Europejskiego
Funduszy Spolecznego w ramach dzialania 2.2. Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego: .. Wyrdownywanie szans edukacyjnych
studentow poprzez programy stypendialne w powiecie puttuskim™

4) Uchwala Nr 155/05 Zarzadu Powiatu Pultuskiego z dnia 24 maja 2005r. w sprawie
upowaznienia dyrektorow szkél ponadgimnazjalnych do podpisywania ..Umoéw
przekazywania stypendium w roku szkolnym 2004/2005™

5) Uchwata Nr 154/05 Zarzadu Powiatu Pultuskiego z dnia 24 maja 2005r. w sprawie
upowaznienia Starosty Pultuskiego do podpisywania dokumentéw niezbednych
do prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektow wspolfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego



