Zarzadzenie Nr 593(6)2020
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 14 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad realizacji projektu ,, Trudne tematy w dobrej zabawie- wychowanie ku
przyszlosci” finansowanego Srodkami Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE)-
Narodowa Agencja programu Erasmus+ Edukacja szkolna na lata 2014-2020

Na podstawie art.33 ust. 1, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz.
506 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z zawarta umowg o finansowanie projektu ,,Trudne tematy w dobrej zabawie —
wychowanie ku przyszto$ci” nr 2019-1-PL01-KA201-064947 z dnia 27 listopada 2019 r. z zalacznikami ustalam
co nastepuje.

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie reguluje sprawy zwigzane z postgpowaniem w sprawie
realizacji projektu ,,Trudne tematy w dobrej zabawie — wychowanie ku przysztosci”
finansowanego w ramach programu Erasmus+ Edukacja szkolna, Akcja 2 Partnerstwa
strategiczne —wspotpraca szkot, Wymiana dobrych praktyk.

2. Beneficjentem projektu ,,Trudne tematy w dobrej zabawie — wychowanie
Ku przysztosci” jest Gmina Pita, w ktorej imieniu bedzie realizowany projekt ,, Trudne tematy
w dobrej zabawie — wychowanie ku przysziosci” przez Publiczne Przedszkole Nr 7
im. Pszczotki Mai w Pile ustanowione instytucja koordynujgca realizacje projektu oraz Urzad
Miasta Pity obslugujacy Gming Pita 1 Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Pita obstugujace
Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczo6tki Mai w Pile.

3. Partnerami/beneficjentami projektu sg zagraniczne instytucje edukacji szkolne;:
Escola Pla de Girona w Hiszpanii i 3" kindergarten Trilofou w Grecji.

§ 2. 1. Umowa nr 2019-1-PL01-KA201-064947 z dnia 27 listopada 2019 r.
z zatgcznikami o finansowanie projektu ,,Trudne tematy w dobrej zabawie — wychowanie
ku przysztosci” okresla szczegdtowe definicje, zasady, tryb i warunki na jakich dokonywane
bedzie przekazywanie 1 wykorzystanie przyznanych srodkoéw finansowych, wydatkow
kwalifikowanych poniesionych przez beneficjenta na realizacj¢ projektu oraz prawa
1 obowigzki stron.

2. Okres realizacji projektu wynika z umowy o finansowaniu i dotyczy realizacji zadan
wskazanych we wniosku aplikacyjnym.

3. Przyznane S$rodki finansowe sa przekazywane przez Instytucj¢ Zarzadzajaca
Erasmus+ w wysokosci 100% udziatu w wydatkach kwalifikowanych, w dwdch transzach,
Z czego pierwsza wynosi 80% wartosci projektu 1 druga koncowa, ktora wynosi 20% wartos$ci
projektu.

4. Wszelkie przeliczenia na walut¢ EUR wydatkow poniesionych w innych walutach
niz EUR, beda dokonywane przez beneficjentdow z zastosowaniem miesigcznego kursu
wymiany KE InforEuro: https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html obowigzujgcego na
dzien podpisania umowy finansowej przez ostatnig z dwoch stron tj. 1 EUR = 4.2629 PLN



https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html

5. W przypadku dokumentéw i operacji ksiggowych wyrazonych w walucie EUR, beda
one przeliczane na walute PLN z zastosowaniem miesi¢gcznego kursu wymiany KE InforEuro:
https://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html obowigzujacego na dzien podpisania umowy
finansowej przez ostatnig z dwoch stron tj. 1 EUR = 4.2629 PLN.

§ 3.1. Struktur¢ organizacyjna, zakres dzialania Urzedu Miasta Pily, zadania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych oraz schemat organizacyjny okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Pily.

2. Struktur¢ organizacyjng, zakres dzialania Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Pita,
zadania oraz schemat organizacyjny okresla Regulamin organizacyjny Centrum Ushlug
Wspolnych Gminy Pita.

3. Strukture organizacyjna, zakres dziatania Publicznego Przedszkola Nr 7 im. Pszczotki
Mai w Pile okres$la arkusz organizacji pracy przedszkola i Statut Publicznego Przedszkola Nr 7
im. Pszcz6tki Mai w Pile.

§ 4. 1. Obieg dokumentoéw dla dochodow i wydatkow z tytutu dotacji w ramach projektu
przebiega¢ ma zgodnie z Zarzadzeniem Nr 20/13 Kierownika Urzgdu Miasta Pily z dnia
29 listopada 2013 r. w sprawie stosowania Instrukcji kancelaryjnej w Urzgdzie miasta Pily,
a dla dokumentéw finansowo-ksiegowych projektu zgodnie z zarzadzeniem nr 401(361)15
Prezydenta Miasta Pity z dnia 1 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzania przepisOw
wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej dla budzetu Miasta Pity jako jednostki
samorzadu terytorialnego i Urzgdu Miasta Pity jako jednostki budzetowe;.

2. Obieg dokumentéw dla wydatkow w ramach realizacji projektu przebiega¢ bedzie
zgodnie z zarzadzeniem Nr 28/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita z dnia
31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Publicznego Przedszkola Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile.

§ 5. Komorki organizacyjne 1 stanowiska Urzedu Miasta Pity, jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Pily oraz uczestnicy projektu bioracy udziat w realizacji:

1) Prezydent Miasta Pily lub upowazniona przez Prezydenta Miasta Pity osoba- dyrektor
Publicznego Przedszkola Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile, w zakresie sprawowania nadzoru
merytorycznego, podpisywania umow i innych dokumentéw, w tym finansowych (w tym
dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem dotacji do Partneréw/beneficjentow
i rozliczenia dotacji);

2) Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Pity w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej
przekazywanych srodkéw dla jednostek realizujgcych projekt;

3) Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile w zakresie koordynowania
i realizacji projektu;

4) Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej dla
realizacji projektu;

5) Wydziat Oswiaty Kultury i Sportu w zakresie realizacji planu finansowego dotacji dla
Partnerow/beneficjentow projektu i rozliczania przekazywanych dotacji.



§ 6. Zadania i zakres odpowiedzialno$ci komoérek organizacyjnych/stanowisk Urzedu
Miasta Pity, jednostek organizacyjnych Gminy Pita oraz uczestnikoéw projektu.
1) Koordynator projektu/Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile, zobowiazany
jest do:

a) organizowania spotkan roboczych z udzialem osob, ktore w ramach zajmowanych
stanowisk i petnionych funkcji w Urzedzie Miasta Pity, w jednostkach organizacyjnych
Gminy Pila zaangazowane sg w realizacj¢ projektu; spotkania majg zapewni¢ poprawny
przeplyw informacji pomigdzy uczestnikami procesu realizacji projektu, w tym
zgodnosci realizacji planu finansowego projektu i umowy o finansowaniu projektu;
identyfikacji ryzyk realizacji oraz w przypadku ich wystapienia konieczno$ci podjecia
dziatan majacych przeciwdziata¢ ryzykom i wprowadzenia mechanizmoéow kontroli,

b) pisemnego informowania Prezydenta Miasta Pily, w przypadku, gdy waga
nieprawidlowosci lub zagrozen jest wysoka,

c) w terminie 7 dni kalendarzowych od zaistnienia zdarzenia, pisemnie poinformowac
Instytucj¢ Zarzadzajaca Erasmus+ o wszelkich zdarzeniach zaistniatych w trakcie
realizacji projektu i mogacych mie¢ wpltyw na zakres przedmiotowy oraz warunki
realizacji projektu okreslone umowa finansowa,

d) sporzadzania raportu postgpu z realizacji projektu oraz raportu koncowego
stanowigcego wniosek o ptatnos¢ koncowa,

e) potwierdzania kwalifikowalno$ci wydatkow zgodnie z umowg finansowa,

f) realizacja obowigzkéw wynikajacych ze ztozonego wniosku oraz zawartej umowy
finansowej, w tym przygotowanie wnioskow do zmian w budzecie miasta Pily
i wieloletniej prognozy finansowej miasta Pity,

g) promocji projektu,

h) stosowanie przepisow ochrony danych osobowych zgodnie z instrukcjg bezpieczenstwa
w Publicznym Przedszkolu Nr 7 im. Pszczo6tki Mai,

i) przekazanie do Wydzialu Oswiaty Kultury i Sportu pisemnej dyspozycji w sprawie
przekazania dotacji zgodnie zumowg zawartg z Partnerami/beneficjentami dla realizacji
projektu,

J) przekazanie do Wydziatu Os$wiaty Kultury i Sportu rozliczenia dla przekazanej dla
Partnerow/Beneficjentow dotacji,

K) korzystania z systemow informatycznych:

— Mobility tool,
— Platforma rezultatow projektu Erasmus+,

I) prowadzenia dokumentacji merytorycznej projektu,

m) realizacji projektu zgodnie z wnioskiem i umowa finansowg, w tym opis merytoryczno-
finansowy i przygotowanie dyspozyciji,

n) ustalenie planu finansowego dochodéw 1 wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu;

2) Woydziat Oswiaty Kultury i Sportu jest odpowiedzialny za:

a) przygotowanie dyspozycji przekazywania srodkow dla Partneréw/Beneficjentow,

b) sporzadzanie i wprowadzanie do systemu OTAGO modut WYBUD wniosku
o przekazanie dotacji zgodnie z kartg obiegu 1 kontroli dokumentu Nr 2.8 opisanej
w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Pily z dnia grudnia 2015 r.,



€) sporzadzanie rozliczenia dotacji dla Wydzialu Finansowego zgodnie z kartg obiegu
I kontroli dokumentu Nr 2.9 opisanej w Zarzadzeniu Nr 401(361)15 Prezydenta Miasta
Pily z dnia 1 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzania przepisOw wewnetrznych
z zakresu gospodarki finansowej dla budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu
terytorialnego 1 Urzedu Miasta Pity jako jednostki budzetowe;,

3) Wydzial Finansowy dziatajgc zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz innymi
przepisami prawa, a takze zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, tj. przede wszystkim
z zarzadzeniem Nr 42(496)18 Prezydenta Miasta Pily z dnia 19 grudnia 2018 r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu Miasta
Pity oraz dla Urzedu Miasta Pily obowigzujacym w okresie dokonywania
wydatkow/kosztow projektu:

a) w zakresie przekazywania $rodkéw dla jednostek realizujacych projekt w formie
przelewoéw bankowych i przechowywania dowodow dot. kwot przelanych uczestnikom
projektu do celéw kontroli i audytu,

b) ujecia w ewidencji ksiggowej rozliczenia przekazanych dotaciji;

4) Centrum Ustug Wspoélnych dziatajac zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci oraz innymi
przepisami prawa, a takze zgodnie z wewngtrznymi regulacjami, tj. z zarzadzeniem
Nr 28/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
Publicznego Przedszkola Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile obowigzujacym w okresie
dokonywania wydatkow projektu, odpowiada za:

a) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla potrzeb projektu poprzez
wydzielenie ksigg rachunkowych dla zalozonego rachunku bankowego stuzacego
do ewidencji operacji zwigzanych z realizacja projektu,

b) prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej w aspekcie zgodnosci z ustawg
o rachunkowo$ci przy pomocy programu komputerowego dopuszczonego
do stosowania w Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Pita,

€) zapewnienie dostepu do dokumentacji finansowej realizowanego projektu zgodnie
z obowigzujacym prawem krajowym,

d) wtorng kontrole formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych,

e) dokonywanie platnosci z wyodrgbnionego rachunku bankowego na podstawie
dokumentow ksiegowych (m.in.: faktur, dyspozycji 1 innych) zwigzanych z realizacja
projektu otrzymanych od koordynatora, opisanych pod wzglgdem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz w sposob uwzgledniajacy wytyczne Instytucji
Zarzadzajace;,

f) przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Miasta Pity - Wydzialu Finansowego -
Referatu Budzetu wnioskow o zmiany w planie finansowym na podstawie informacji
pisemnych od koordynatora projektu,

g) sporzadzanie dokumentacji i dokonywanie platnosci wynagrodzen dla zleceniobiorcow
bioracych udzial przy realizacji projektu,



h) przygotowanie dyspozycji przekazania $rodkoéw dla Publicznego Przedszkola Nr 7
im. Pszczotki Mai w Pile i przekazania jej do Urzedu Miasta Pily - Wydziatu
Finansowego;

§ 7 Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne i stanowiska Urzedu Miasta Pity, jednostki
organizacyjne miasta Pily oraz uczestnikow projektu do jego realizacji z nalezyta starannos$cia,
w szczegolnosci ponoszac wszelkie wydatki w projekcie celowo, rzetelnie, racjonalnie, zgodnie
z umowg finansowa.

§ 8 1. Komorki organizacyjne i stanowiska Urzedu Miasta Pily, jednostki organizacyjne
miasta Pity bioragce udzial w realizacji projektu maja obowiagzek stosowania zapisow
obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz przepiséw RODO, w tym
podpisania umowy powierzenia danych osobowych pomiedzy Centrum Ustug Wspodlnych
Gminy Pifa a Publicznym Przedszkolem Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile.

2. W celu spetnienia obowigzku informacyjnego wynikajacego z klauzuli informacyjnej
zgodnie z art. 13 1 14 RODO, osoby, ktorych dane beda przetwarzane w zwigzku z realizacja
projektu winny niezwlocznie ztozy¢ do Koordynatora projektu o§wiadczenie, ktore przygotuje
Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile.

3. Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania w ramach realizacji projektu
nie moze wykracza¢ poza zakres ustalony w ,Polityce bezpieczenstwa Publicznego
Przedszkola Nr 7 im. Pszcz6tki Mai w Pile”.

4. Wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe zwigzane z realizacja niniejszego
projektu winny posiada¢ imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydane
przez Koordynatora projektu oraz podmioty wykonujace zadania zwigzane z realizacjg projektu
zgodnie z przyjeta polityka bezpieczenstwa przez Publiczne przedszkole Nr 7 im. Pszczotki
Mai w Pile.

§ 9. Dla obstugi projektu utworzono rachunki bankowe prowadzone w PKO Banku
Polskim SA w Pile:

1) dla Gminy Pita :
a) 90102040270000190215756019-Erasmus+PP7 - Trudne tematy w dobrej zabawie -
dochody;
b) 64102040270000160215756052-Erasmus+PP7 - Trudne tematy w dobrej zabawie -
wydatki;

2) Dla Publicznego Przedszkola Nr 7 im. Pszczotki Mai w Pile:
21102038440000150202206845- Projekt Erasmus+ ,, Trudne tematy w dobrej zabawie”

§ 10. 1. Kazda komodrka organizacyjna i stanowiska Urzedu Miasta Pily, jednostki
organizacyjne miasta Pily biorgce udziat w realizacji projektu oraz uczestnicy projektu
zobowigzani sg do przechowywania danych 1 dokumentacji w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, zapewniajac szybki dostep do nich, zgodnie z wymogami Instytucji
Zarzadzajacej, a opisanymi w umowie finansowej.

2. Dokumentacja winna znajdowac si¢ w segregatorach oznakowanych zgodnie z zasadami
informacji pod nazwa projektu.



3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sg zobligowane do stosowania hasta
archiwizacyjnego 042.7 przeznaczonego wylacznie do obstugi projektu, wobec wszystkich
dokumentéw zwigzanych z projektem, natomiast Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita
i Publiczne Przedszkole Nr 7 im. Pszczotki Mai stosujg whasne hasta archiwizacyjne zgodnie
Z obowigzujaca w tych jednostkach instrukcja Kancelaryjng, archiwalng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

4. Do dokumentow zwigzanych z projektem, ktore bezwzglednie winny zostac
przechowywane w terminie okreslonym umowg finansowg zalicza si¢ przede wszystkim:

1) oryginal umowy wraz z kompletem zalacznikow (oryginatéw lub potwierdzonych
za zgodno$¢ kopii);
2) oryginaly raportow z realizacji projektu , w tym koncowego, ktory stanowi wniosek

0 ptatno$¢ koncows;

3) zapisy ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu;

4) oryginaly dokumentow dotyczacych zakupdéw sprzgtu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (np. dot. oprogramowania);

5) oryginaty dokumentow dotyczacych wydatkow kwalifikowanych;

6) oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych
umow (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia);

7) oryginaly dokumentoéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen zgodnie

z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej;

8) oryginaly o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, zarzadzenia w sprawie archiwizacji;

9) oryginaly materiatow promocyjnych i informacyjnych o projekcie, w tym certyfikaty
ze szkolen, poswiadczenia uczestnictwa w migdzynarodowych zespotach projektowych;

10) oryginatly dokumentow z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i1 usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

5. Archiwizowanie dokumentacji projektu przebiega¢ ma zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

6. Odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ przechowywania, udostepniania i archiwizowania
dokumentacji projektu spoczywa na kierownikach komoérek organizacyjnych i pracownikach
na samodzielnych stanowiskach Urzgedu Miasta Pily, Publicznego Przedszkola Nr 7
im. Pszczotki Mai w Pile oraz Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita.

§ 11 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do czynnosci
podjetych w celu realizacji Umowy finansowej dla projektu programu ERASMUS+ nr 2019-
1-PLO1-KA201-064947 z dnia 27 listopada 2019 r. poczawszy od 1 listopada 2019 r.
az do koncowego rozliczenia projektu Erasmus+.

Prezydent Miasta Pily

/-/ dr inz. Piotr Glowski



