ZARZADZENIE NR 233/2024
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 3 wrze$nia 2024 r.

w sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pn. ,,Wszechstronny rozwdéj uczniéow Szkoly
Podstawowej nr 2 oraz Szkoly Podstawowej nr 3 w Stawnie”, wspélfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego 2021-2027.

Na podstawie Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.:Dz.U.
z 2024 r. poz. 609 z pdz.zm).

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje zespot ds. realizacji projektu ,,Wszechstronny rozwoj uczniow Szkoty Podstawowej nr
2 1 Szkoty Podstawowej nr 3 w Stawnie”, zwanego dalej projektem wspotfinansowanym ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego na lata 2021-2027, Priorytet 6 Fundusze Europejskie na rzecz aktywnego Pomorza Zachodniego,
Dziatanie 6.9 Edukacja Ogolna.

2. Zespot ds. realizacji projektu, powotuje w nastepujacym sktadzie:
1) Koordynator projektu
2) Zastepca Koordynatora projektu
3) Skarbnik Miasta Stawno
4) Koordynator szkolny - Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2
5) Koordynator Szkolny — Zastgpca Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3
6) Specjalista ds. finansowo kadrowych Szkota Podstawowa nr 2
7) Specjalista ds. finansowo kadrowych Szkota Podstawowa nr 3
8) Specjalista ds. projektow Firmy Biznes Consulting sp.z.0.0

3. W pracach zespolu mogg uczestniczy¢ takze inne osoby zaproszone przez koordynatora, o ktorym mowa
w § 1 ust 2 pkt 1, ktérych obecno$¢ bedzie niezbedna ze wzglgdu na tematyke omawianych zagadnien.

4.Do obowigzkow cztonkow zespotu nalezy podejmowanie wszelkich dziatan zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu, a w szczegdlnosci:

1) Terminowe i rzetelne wywigzanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z umowy o dofinansowanie;
2) Rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;

3) Wiasciwe wdrozenie, monitorowanie, rozliczanie i nadzorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie
z wnioskiem i umowg o dofinansowanie.

5. Zakres poszczegdlnych obowigzkow cztonkéw zespotu okresla zatgcznik nr 1.

6. Zespot zostaje powotany na czas realizacji projektu obejmujacy okres od momentu podpisania umowy
o dofinansowanie tj. od 08.05.2024 r. do momentu zakonczenia rzeczowej realizacji projektu oraz catkowitego
rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym.

7. Spotkania zespotu zwotuje koordynator, o ktérym mowa w § 1 ust 2 pkt 1.

8. Kazdy z cztonkéw zespotu zobowigzany jest do: realizacji projektu zgodnie z regulaminem konkursu,
wytycznymi w zakresie zgodnym ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie, dbania o skuteczny przeptyw
informacji pomiedzy cztonkami zespotu, a innymi pracownikami beneficjenta, wspotpracy z instytucjami
uprawnionymi do kontroli projektu, przechowywania iarchiwizowania dokumentacji projektu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzania wszelkich dokumentéw zgodnie z wytycznymi ws. informacji

i promocji (logotypy).
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§ 2. 1. Zakres projektu obejmuje:

1) Doposazenie w sprzet ipomoce dydaktyczne Szkoty Podstawowej nr 2 i Szkoly Podstawowej nr
3 w Stawnie, w tym: zakup pomocy dydaktycznych do prowadzenia zaj¢¢ oraz zakup specjalistycznego
sprzgtu komputerowego wraz z oprogramowaniem, pracownia informatyczna, meble i instrumenty
muzyczne.

2) Organizacje zaje¢ szkolnych i pozaszkolnych w tym miedzy innymi zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze,
zajecie metoda eksperymentu, zajecia rozwijajace uzdolnienia, zajecia korekcyjno-kompensacyjne,
logopedyczne, zaj¢cia rozwijajace kompetencje spoteczne, spoteczno — emocjonalne itp.

3) Organizacje warsztatow dla uczniow w tym warsztaty antydyskryminacyjne, ksztaltowanie asertywnosci
u dzieci, hejt, depresja i autoagresja.

4) Organizacje¢ wycieczek iwyjazdow edukacyjnych wtym wyjazd do Centrum Nauki Kopernika
w Warszawie, wyjazd do Centrum Nauki ,, EXPERYMENT”w Gdyni, wyjazd do Torunia.

5) Szkolenia dla nauczycieli mi¢dzy innymi z zakresu wykorzystania pracowni komputerowej, dostosowanie
wymagan edukacyjnych do mozliwosci i potrzeb ucznia ze specjalnymi potrzebami, szkolenie z zakresu
propagowania tolerancjii akceptacji uczniow narazonych na dyskryminacj¢, szkolenie z zakresu
inkluzyjnos$ci i rownego traktowania.

2. Grupg docelowa projektu na terenie Miasta Stawno stanowia uczniowie i nauczyciele:
1) Szkoty Podstawowej im. mjr Henryka Sucharskiego w Stawnie, ul. Plac Sportowy 1, 76-100 Stawno.
2) Szkota Podstawowa nr 3 w Stawnie, ul. Stefanii Sempotowskiej 3, 76-10 Stawno.

3. Szczegotowy opis realizacji zadan Miasta Stawno zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu
stanowi zatgcznik nr 2.

§ 3. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zadah wskazanych we wniosku o dofinansowanie
projektu beda przekazywane z wyodrebnionego rachunku Miasta Stawno na poszczegdlne rachunki bankowe
jednostek ponoszacych wydatki kwalifikowane w ramach projektu tj:

1) Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie Konto nr 45 9317 0002 0000 3223 2000 0040
2) Szkota Podstawowa nr 3 w Stawnie Konto nr 33 9317 0002 0000 3235 20000060

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji oraz Naczelnikowi wydzialu Spraw Spotecznych i Edukacji Gminy Miasto Stawno.

Burmistrz Miasta Stawno

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 233/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 3 wrzes$nia 2024 r.

Zakres obowiazkow cztonkoéw zespotu pn.,, Wszechstronny rozwdj uczniow Szkoty
Podstawowej nr 2 i Szkoty Podstawowej nr 3 w Stawnie”

1. Koordynator oraz zastgpca koordynatora;

1) Planowanie, koordynacja oraz nadzor nad prawidtowa realizacja merytorycznych zadan realizowanych
przez Miasto Stawno.

2) Nadzorowanie prac wszystkich cztonkdéw zespotu projektowego powotanego w celu realizacji projektu.

3) Staty biezacy monitoring przeptywu uczestnikow oraz bazy personelu w tym sporzadzanie, wprowadzanie
do systemu weryfikacja i aktualizacja.

4) Systematyczna analiza dziatan i rezultatoéw, reagowanie na problemy i wdrazanie dzialan naprawczych.
5) Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomigdzy cztonkami zespotu projektowego.

6) Dbatos¢ o prowadzenie promocji projektu zgodnie z wytycznymi.

7) Koordynacja dziatan podlegtych placoéwek oswiatowych.

8) Udzielanie wyjasnien w zakresie realizacji projektu oraz wspotpraca z instytucjami przeprowadzajacymi
kontrole.

9) Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie
o dofinansowanie oraz z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10) Prowadzenie spotkan zespotu projektowego.
11) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu.

2. Koordynator szkolny Szkoly Podstawowej nr 2 w Stawnie i Koordynator szkolny Szkoly Podstawowej
nr 3 w Stawnie;

1) Utrzymanie biezacego kontaktu z koordynatorem i zastgpcg koordynatora.
2) Monitorowanie realizacji zadan szkoly zgodnie z harmonogramem zadaniowym i rzeczowym projektu.

3) Nadzor nad wydatkami projektu realizowanymi przez szkole, opisywanie dokumentéw zgodnie
z obowigzujagcymi wytycznymi.

4) Dostarczanie koordynatorowi dokumentoéw potwierdzajacych poniesione wydatki oraz innych informacji
niezbednych do raportowania i rozliczania realizacji projektu.

5) Nadzorowanie przebiegu iprawidtowosci rekrutacji uczestnikow projektu zgodnie z przyjetym
regulaminem, w tym zbieranie iweryfikowanie formularzy, deklaracji io$wiadczen od rodzicow
1 nauczycieli.

6) Informowanie na biezaco o zaistniatych problemach w realizacji projektu.

7) Terminowe przekazywanie wymaganych dokumentdw i informacji.

8) Przygotowanie dokumentoéw do czesci merytorycznej wniosku o ptatnoscé.

9) Zobowigzanie do dyspozycji podczas kontroli projektu i sktadanie niezbednych wyjasnien.
10) Monitoring prowadzonych zajec.

11) Wspotpraca w przygotowaniu sprawozdan czesciowych oraz koncowych z realizacji projektu w czesci
merytorycznej.

12) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu.
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3. Specjalista ds. finansowo kadrowych Szkota Podstawowa nr 2 i Specjalista ds. finansowo kadrowych
Szkota Podstawowa nr 3;

1) Prowadzenie dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami personelu projektu.

2) Weryfikacja czasu pracy personelu projektu.

3) Przygotowywanie listy ptac personelu projektu oraz deklaracji ZUS, US.

4) Przygotowywanie dokumentacji finansowej na potrzeby zewnetrznej kontroli.

5) Opisywanie dokumentow ksiggowych zgodnie z wymaganiami umowy oraz wytycznymi.

6) Przygotowanie dokumentow do czgséci finansowej do wniosku o ptatnosé.

7) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu.
4. Skarbnik Miasta Stawno;

1) Dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych
w ramach projektu w tym zgodnosci z planem finansowym.

2) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi zaangazowanymi w realizacj¢ projektu.
5. Specjalista ds. projektow Biznes Consulting sp.z.0.0 ;

1) Rzetelne i poprawne przygotowanie wzordéw rekrutacyjnych dotyczacych uczestnikow projektu oraz bazy
personelu.

2) Przygotowanie procedury zamowien publicznych, sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia
w uzgodnieniu z techniczng obstuga projektu, sporzadzenie wnioskdw o wszczgcie postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego, rozstrzygniecie procedury zamowien publicznych.

3) Przygotowanie postgpowania do bazy konkurencyjnos$ci i zwigzana z tym dokumentacja.
4) Przygotowanie materiatbw sprawozdawczych i1 promocyjnych.

5) Pre — kontrola dokumentacji finansowe;j.

6) Pomoc przy rozliczaniu projektu w tym rozliczanie wnioskow o ptatnos¢.

7) Pomoc przy monitoringu i ewaluacji.

8) Sporzadzanie zmian we wniosku o dofinansowanie.

9) Sporzadzanie zmian we wniosku do harmonogramu rzeczowo — finansowego.

10) Nadzorowanie postepu realizacji projektu.

11) Dokumentowanie osiggnietych wskaznikow projektu.

12) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 233/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 3 wrzes$nia 2024 r.

Szczegotowy opis realizacji zadan Miasta Stawno zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie:

Zadanie 1 | Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 3 w Stawnie — doposazenie w sprzet
i pomoce dydaktyczne.

Zakup pomocy dydaktycznych do prowadzenia zaje¢¢: programy multimedialne, monitory interaktywne,
pomoce naukowe.

Zadanie 2 | Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 3 w Slawnie — zajecia dodatkowe
dla uczniow.

Zajecia dydaktyczno-wyrownawcze jezyk polski.

Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze matematyka.

Zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze j. angielski.

Koto fotograficzne.

Koto teatralne.

Doradztwo Zawodowe.

Biologia metoda eksperymentu.

Geografia metodg eksperymentu.

Historia metoda eksperymentu.

Warsztaty zajecia antydyskryminacyjne.

Warsztaty ksztaltowanie asertywnosci u dziecka.

Warsztaty hejt, depresja i autoagresja.

Wyjazd edukacyjny do Centrum Nauki ,,Eksperyment” w Gdyni.

Wyjazd edukacyjny do Torunia.

Wyjazd edukacyjny do Centrum Nauki Kopernik w Warszawie.

Zadanie 3 | Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 3 w Slawnie — szkolenia dla nauczycieli.

Certyfikowane kursy online dla 35 nauczycieli wg diagnozy potrzeb, m. in. szkolenie hejt, depresja i
autoagresja.

Szkolenie: metodyka nauczania jezyka polskiego.

Zadanie 4 | Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 2 w Slawnie — doposazenie w sprzet
i pomoce dydaktyczne.

Zakup pomocy dydaktycznych do prowadzenia zaj¢¢: programy multimedialne, monitory interaktywne,
pomoce naukowe.

Wirtualne laboratoria przyrodnicze.

Gitary klasyczne i elektroakustyczne.

Pracownia  informatyczna ~wtym  zestawy komputerowe wraz  z oprogramowaniem, tablety
1 urzadzenia wielofunkcyjne

Zadanie 5 Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 2 w Slawnie — zajecia
dodatkowe dla uczniow.

Jezyk angielski kotko zainteresowan.

Jezyk niemiecki kotko zainteresowan.

Matematyka kotko zainteresowan.

Zajecia przyrodnicze rozwijajace uzdolnienia.

Zajecia informatyczne rozwijajace uzdolnienia.

Zajecia plastyczne - Kreatywne Prace Plastyczne, rozwijajace uzdolnienia.

Robotyka rozwijajace uzdolnienia.

Programowanie rozwijajace uzdolnienia.

Plastyka rozwijajace uzdolnienia.

Zajecia teatralne rozwijajace uzdolnienia.

Historia kotko zainteresowan.

Chemia koétko zainteresowan.
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Muzyka rozwijajgce uzdolnienia.

Geografia rozwijajace uzdolnienia.

Jezyk polski kotko zainteresowan.

Jezyk angielski dydaktyczno-wyréwnawcze.

Sportowe rozwijajace uzdolnienia.

Jezyk angielski dydaktyczno-wyréwnawcze.

Edukacja wczesnoszkolna dydaktyczno-wyréwnawcze.

Jezyk polski dydaktyczno-wyréwnawcze.

Matematyka dydaktyczno-wyréwnawcze.

Doradztwo edukacyjno- zawodowe.

Zajecia korekcyjno- kompensacyjne.

Zajecia logopedyczne.

Zajecia rozwijajace umiejetnosci spoteczno- emocjonalne.

Matematyka metoda eksperymentu.

Przyroda metodg eksperymentu.

Geografia metoda eksperymentu.

Fizyka metodg eksperymentu.

Chemia metoda eksperymentu.

Zajecia z wiedzy ekologicznej rozwijajace uzdolnienia.

Zajecia antydyskryminacyjne.

Koto zainteresowan -zajecia rozwijajace kompetencje spoleczne, spoteczno-emocjonalne i obywatelskie.

Centrum Nauki Kopernik w Warszawie.

Zadanie 6 | Program rozwojowy Szkoly Podstawowej nr 2 w Slawnie — szkolenia dla nauczycieli.

Szkolenia z zakresu wykorzystania pracowni komputerowe;j.

Szkolenie z dostosowania wymagan edukacyjnych do mozliwo$ci i potrzeb ucznia ze specjalnymi potrzebami.

Szkolenia z zakresu propagowania tolerancji i akceptacji ucznidéw narazonych na dyskryminacje.

Szkolenia metodyka nauczania j. polskiego.

Zadanie 7 | Rozwéj kompetencji zielonych w zakresie m.in. wiedzy ekologicznej, umiejetnosci
i postaw prosrodowiskowych uczniéw w SP3 oraz SP 2 W Slawnie.

Szkota Podstawowa nr 3 - Koto ekologiczne, koto zainteresowan.

Szkota Podstawowa nr 2 Zajecia z wiedzy ekologicznej rozwijajace uzdolnienia.

Zadanie 8 | Rozwéj kompetencji spolecznych, obywatelskich i przedsiebiorczo$ci uczniow
w Szkoly Podstawowej nr 3 i Szkoly Podstawowej nr 2 w Slawnie.

Szkota Podstawowa nr 3 Kolo zainteresowan — zaj¢cia rozwijajace kompetencje spoteczne, spoleczno-
emocjonalne i obywatelskie.

Szkota Podstawowa nr 2 Kolo zainteresowan — zajecia rozwijajace kompetencje spoteczne, spoleczno-
emocjonalne i obywatelskie.

Zadanie 9 | Rozw6j kompetencji w zakresie inkluzywnosci i rownego traktowania dla nauczycieli.

Szkota Podstawowa nr 2 Szkolenie: inkluzywno$¢ i rownie traktowanie.

Szkota Podstawowa nr 3 Szkolenie: inkluzywno$¢ i rownie traktowanie.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 233/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 3 wrzes$nia 2024 r.

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow:

1. Podstawowym  zadaniem niniejszej procedury jest ustalenie zasad przechowywania
i archiwizacji dokumentacji powstatej podczas realizacji projektu pn. ,,Wszechstronny rozwoj uczniow Szkoty
Podstawowej nr 2 oraz Szkoly Podstawowej nr 3 w Stawnie”, wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027.

2. Obowigzek przechowywania dokumentow wynika zumowy o dofinansowanie nr FEPZ.06.09-1P.01-
0080/23.

3. Okres przechowywania dokumentacji:

1) Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku wramach projektow musza by¢
przechowywane w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnos$é i bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych oraz udostepniane na zadanie odpowiednich instytucji.

2) Beneficjent zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres
5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym dokonano ostatniej ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

3) Bieg okresu, o ktérym mowa powyzej, moze by¢ wstrzymany w przypadku wszczecia postgpowania
prawnego albo na wniosek Komisji Europejskie;.

4. Miejsce przechowywania dokumentac;ji:

1) Miasto Stawno jest zobowigzane do przechowywania dokumentacji projektowej w siedzibie badz
w oddziatach swoich jednostek (szkotach). Po zakonczeniu realizacji projektu, dokumenty beda
przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Stawno.

2) Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum zakladowym - skladnicy akt (nie ma
obowigzku jej przechowywania w dokumentacji podrecznej komorki organizacyjnej), jednak nalezy
zapewnic jej sprawne uzyskanie z tego archiwum.

3) W przypadku zdarzen (np. reorganizacji) wptywajacych na miejsce i zasady przechowywania dokumentac;ji
projektowe w wymaganym okresie (w szczego6lnosci, gdy nastgpila zmiana miejsca archiwizacji
dokumentow) Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania o powyzszym Instytucje zarzadzajaca.

5. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji:

1) W ramach projektu pn. ,,Wszechstronny rozwoj uczniow Szkoly Podstawowej nr 2 oraz Szkoty
Podstawowej nr 3 w Stawnie”, Miasto Stawno zobowigzane jest przechowywac¢ dokumentacje obejmujaca
wydatki kwalifikowane.

2) Dokumenty nalezy przechowywac¢ albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpisow lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub
dokumenty istniejgce w wersji elektroniczne;.

3) Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ w segregatorach opatrzonych: tytulem projektu, nr
umowy o dofinansowanie.

4) Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentow, ktorych oryginaty zostaly wytworzone w czasie realizacji
projektu.

5) Dokumentacjg, ktora cechuje si¢ niska trwaloscia druku i czytelnoscig zapisoOw (blaknigciem), w tym
szczegodlnie dokumentacje finansowo-ksiggowa (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowac.

6) Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
internetowych www moga by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD. Ponadto
w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programoéw komputerowych mozliwe
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jest archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie natychmiastowy ich wydruk na
zadanie odpowiedniej instytucji.

7) Dokumentacja przechowywana jest zardowno na poziomie komorek merytorycznych jak i w archiwum
zaktadowym w zamykanych szafach na klucz.

6. Podziat dokumentacji projektu:
I. Dokumentacja projektu:
1) Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami,
2) Umowa o dofinansowanie projektu/ decyzja o dofinansowaniu projektu,
3) Aneksy do umowy/ decyzje zmieniajace,
4) Wnioski o ptatno$é¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke, wnioski rozliczajace projekt,

5) Informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje pokontrolne,
sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zadan i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

6) Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych (upowaznienia do przetwarzania Danych
Osobowych),

7) Sprawozdania sporzadzone w okresie trwalosci projektu i korespondencja z tym zwigzana,
8) Protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci,
9) Korespondencja dotyczaca projektu.
II. Dokumentacja finansowo- ksiegowa:
1) Polityka rachunkowosci,
2) Zaktadowy plan kont,

3) Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow (faktury, rachunki, paragony, listy plac, delegacje, ZUS,
US, polecenia ksiggowania, PK, potwierdzenia przelewoéw, wyptata gotéwki, wyciggi zrachunku
bankowego itp.)

4) Wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji srodkow trwatych oraz Warto$ci Niematerialnych i trwatych.
5) Wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

6) Deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego zakonczenia — jezeli VAT
stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu.

III. Dokumentacja merytoryczna projektu:

1) Dokumenty potwierdzajagce kwalifikowalno$¢ uczestnikow (formularze, deklaracje, regulaminy,
o$wiadczenia),

2) Dokumenty dotyczace form wsparcia (dzienniki zaj¢¢, potwierdzenie odbioru materiatow dydaktycznych/
pomocy, harmonogramy zaje¢, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zajg¢, dokumentacja
fotograficzne i inne),

3) Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych (materiaty
z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu — zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy
uczestnikéw, materialy szkoleniowe, zdj¢cia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjecia tablic,
plakatow, bilbordow, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, wydruki ze stron internetowych, inne),

4) Dokumenty dotyczace zakupu sprzgtu iwyposazenia (certyfikaty, $wiadectwa, gwarancje, licencje,
protokoty odbioru, inne),

e) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: (protokoly zdawczo - odbiorcze, dokumentacja
budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoty konieczno$ci, dziennik budowy, kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dot. realizowanych inwestycji,
studium wykonalnosci, itp.),
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f) Umowy wraz zaneksami dotyczace pracownikow w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen oraz umowy z wykonawcami,

g) Dokumenty potwierdzajagce przeprowadzenie dziatan o charakterze monitorujagcym i ewaluacyjnym
(ankiety, raporty, wykazy zestawienia i inne opracowania)

h) Karty czasu pracy-jesli byly stosowane,
1) Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione wyze;j.
IV. Dokumentacja postepowan przetargowych:
1) Wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
2) Ogloszenia o zamoéwieniu i udzieleniu zamoéwienia,

3) Dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikow i biuletynow publikacyjnych, oraz na
stronie internetowe;j,

4) Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami,

5) Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykluczeniu Iub odrzuceniu ofert, informacja
0 uniewaznieniu postgpowania,

6) Protokot z postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z zalacznikami,
7) Oferty i wnioski ztlozone w ramach prowadzenia postgpowania oraz inne dokumenty,

8) Korespondencja prowadzona zrdéznymi podmiotami, wykonawcami iorganami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu.
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