ZARZADZENIE NR MZ0-0161-38/2011/BS
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU OSWIATY W BIELSKU-BIALEJ
Z DNIA 26 PAZDZIENIKA 2011 ROKU

w sprawie procedury przygotowania i realizacji projektow edukacyjnych w ramach
programow Komisji Europejskiej oraz innych inicjatyw edukacyjnych

Na podstawie § 3 Statutu MZO oraz § 2 ust. 1 pkt 1 m i § 6 Regulaminu
Organizacyjnego MZO.

zarzgdzam, co nastepuje

§1

Wprowadzi¢ procedure przygotowania i realizacji projektow edukacyjnych w ramach
programow Komisji Europejskiej oraz innych inicjatyw dla szkoét, przedszkoli
I placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Bielsko-Biata na prawach

powiatu, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzy¢ Zastepcy Dyrektora — Bozenie Grabon.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 8/2009 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Bielsku-
Biatej z dnia 19 marca 20009r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.



Zatacznik Nr1

do Zarzgdzenia nr MZO-0161-
38/2011/BS Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Oswiaty w
Bielsku-Biatej z dnia

26 pazdziernika 2011r.

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW
EDUKACYJNYCH W RAMACH PROGRAMOW KOMISJI EUROPEJSKIEJ ORAZ
INNYCH INICJATYW EDUKACYJNYCH

1. Inicjatywa i przygotowanie projektu:

| Lp. Jednostka Opis czynnosci Czas Uwagi
wykonujaca wykonania
czynnosc (dni robocze)
Informacja powinna
Nie pdzniej niz | zawierac ostateczna:
Informuje pisemnie Miejski Zarzad Oswiaty (MZO) | 1 miesigc przed | nazwe programu,
0 zamiarze uczestnictwa w projekcie edukacyjnym ztozeniem w ramach ktorego
finansowanym z funduszy europejskich. wniosku o bedzie realizowany
1 Dyrektor szkoly dofinansowanie projekt, koszti |
okres realizacji
projektu, zrodta
finansowania oraz
krotkie
uzasadnienie.
Powotuje zespot projektowy odpowiedzialny za
przygotowanie wniosku aplikacyjnego wraz z
Z Dyrektor szkoty niezbednymi zatgcznikami. Zespotem projektowym 1
kieruje Dyrektor szkoty.
Wyznacza osobe do kontaktow roboczych-
3 Dyreklor gzkaly pisemnie powiadamia MZO
Whioskuje do Prezydenta Miasta o udzielenie
stosowanego petnomocnictwa do reprezentowania
4 Dyrektor MZO | i podejmowania w imieniu Miasta wszelkich dziatan 7
zwiazanych z wnioskowaniem i pozniejszg
realizacjg projektu.
2. Opracowanie wniosku o dofinansowanie projektu.
Lp. Jednostka Opis czynnosci Czas Uwagi
wykonujaca wykonania
czynnosc (dni robocze)
W razie wymogu i
ztozenia |
Przygotowuje, w porozumieniu ze Skarbnikiem o$wiadczenia |
1 MZ0 Miasta, stosowne projekty uchwat intencyjnych 2 o zabezpieczeniu

Rady Miejskiej dotyczace zabezpieczenia umowy i
przekazuje Prezydentowi Miasta w celu podpisania.

srodkow wraz

z wnioskiem

o dofinansowanie
MZO przekazuje do




Lp. Jednostka Opis czynnosci Czas Uwagi
wykonujaca wykonania
czynnosc (dni robocze)
Prezydenta Miasta
stosowne pismo
z prosbg o zmianeg
2 Zespot Przygotowuje wniosek o dofinansowanie projektu
projektowy oraz zalaczniki do niego.
Ttumaczenie
wniosku wymagane
jest w kazdym
przypadku, kiedy
Zespol lO'pracow‘uje ttumaczenie wniosku na jezyk polski ;zlovsvejlgzsl;zdany
3 projektowy jesli oryginat wniosku przygotowany jest w jezyku obeym, réwniez w
obcym A
sytuacji gdy
Instytucja
Zarzadzajaca (12)
nie wymaga
tlumaczenia.
) . . . : Dwa tygodnie przed
Parafuje wniosek oraz ttumaczenie wniosku i o :
4 Dyrektor szkoty przekazuje-go wraz z zatacznikami do MZO. {zj#gzlezmem Vinlasks
5 MZO Weryfikuje dokumentacje aplikacyjna. 5
6 K sieGg?::KfIZO Parafuje dokumentacje aplikacyjng. 1
MZO przekazuje
Podpisuje dokumentacje aplikacyjna. 1 podpisang
dokumentacje
aplikacyjng
7 | Dyrektor MZO zespolowi
projektowemu.
Kopia wniosku i jego
ttumaczenie na
jezyki polski
pozostaje w MZ0.
Skiada dokumentacje aplikacyjng do instytucji
g Dyrektor szkoly oceniajgcej wniosek.
9 MZ0 Przekazuje informacje do BFE o wnioskach, ktore
zostaly zlozone.
Zespét Informuje MZO o przyznanym dofinansowaniu 1
10 FBiekED oraz przekazuje informacje do Ankiety
projextowy Beneficjenta.
11 MZO Wypetnia i wysyla Ankiete Beneficjenta 2
12 Jesli projekt umowy
zostat stworzony w
jezyku obcym
konieczne jest
Parafuje projekt umowy dotadji oraz ttumaczenie wykonanie
Dyrektor szkoly notarialne na jezyk polski (jesli dotyczy) i 1 tlumaczenia

przekazuje do MZO

notarialnego na
jezyk polski. Koszt
przygotowania w/w
ttumaczenia ponosi
szkota




Lp. Jednostka Opis czynnosci Czas Uwagi
wykonujaca wykonania
czynnosc (dni robocze)
13 Radc;;gawny Parafuje projekt umowy dotacji.
Gtowny . . . 2
14 Ksiegowy MZO Parafuje projekt umowy dotacji.
15 Dyrektor MZO Podpisuje projekt umowy dotacji.
16 MZO Przekazuje umowe do podpisu do 1Z
Kopia jest
17 M7Z0 Kopie podpisanej umowy przez IZ przekazuje do 2 przekazywana przez
szkoly MZO do BFE
i Skarbnika Miasta
3. Sporzadzanie raportéw z realizacji projektu
1 Zespot Sporzadza i parafuje raporty z realizacji projektu, 5
projektowy nastepnie przekazuje je do MZO
Giowny .
2 Ksiegowy MZO Parafuje raporty. 1
Kopia
3 Dyrektor MZO Podpisuje raporty 1 dokumentow
pozostaje w MZO.
Zgodnie
Z zapisami
i terminami
okreslonymi
& e o w umowie; kopia
4 Dyrektor szkoly Przesyta raporty do odpowiedniej instytucji potwierdzenia
przestania
sprawozdan
przekazywana jest
do MZO.
4. Koordynacja, komunikacja oraz nadzor nad projektem
A. Przygotowanie zmian do umowy o udzielenie dotacji.
Zesoot Whnioskuje o aneksowanie umowy dotacji.
A1l projekﬁow Przygotowuje, parafuje niezbedne dokumenty oraz
Y przekazuje je do MZO.
A.2 MZ0 Weryfikuje dokumenty 2
A3 Radc;zpcr)awny Parafuje dokumenty do aneksu 1
Gtowny .
Ksiegowy MZO Parafuje dokumenty do aneksu 1
A.6 Dyrektor MZO Podpisuje dokumenty do aneksu. 1
Kopia
potwierdzenia
przestania
A.7 | Dyrektor szkoty Przesyta dokumenty do aneksu do 1Z A
przekazywana jest
do MZO.
A.8 | Dyrektor szkoty Parafuje aneks umowy dotadji otrzymany z 1Z 1




i przekazuje do MZO.

A.9 Radca Prawny

Parafuje aneks umowy dotacji

MZO
Glowny ) N 3
A.10 Ksiegowy MZO Parafuje aneks umowy dotadji.
A.11 | Dyrektor MZO Podpisuje aneks umowy dotacji.
Kopia
potwierdzenia
; s przestania aneksu
A.12 | Dyrektor szkoty Przesyta podpisany aneks umowy dotacji do 1Z przekazywana jest
do MZO.
Kopia jest
Oryginat podpisanego aneksu przez IZ przekazuje przekazywana
A-13| |Dyrektor sehoty do MZO. przez MZO do BFE
i Skarbnika Miasta
B. Nadzor nad realizacja projektu.
Sprawuje ogolny nadzor nad realizacjg projektu
B.1 | Dyrektor szkoty w zakresie wypetniania wymagan formalnych
i merytorycznych.
Wymagania co do
przeprowadzania
kontroli sg
kazdorazowo
umieszczane
. Podejmuje dziatania organizacyjne przygotowujgce w:dokumentach
Zespot . X oo programowych
B.2 ; przeprowadzenie kontroli realizacji projektu przez ;
projektowy - ) ? oraz w umowie
instytucje do tego uprawnione .
o dofinansowanie
projektu; kopia
protokotow
pokontrolnych
przekazywana jest
do MZO.
5. Przechowywanie dokumentow.
Rodzaj dokumentu Jednostka merytoryczna Mz0 Skarbnik
(szkota) Miasta/ BFE
Whioski o dofinansowanie wraz Orvainat Kobia . |
z zafacznikami g o
Umowa/aneks do umowy o : . .
RN iR Kopia Oryginat Kopia
Korespondencja zwigzana z
procesem skfadania i oceng 2 : .
viniosky Oryginat Kopia
Korespondencja zwigzana z
podpisaniem umowy/aneksow Oryginat Kopia =
do umowy o dofinansowanie
Raporty z realizacji projektu Oryginat Kopia 5
Korespondencja zwiazana z Oryginat Kopia B




Rodzaj dokumentu

Jednostka merytoryczna
(szkota)

MZO

Skarbnik
Miasta/ BFE

wypetnianiem innych
obowigzkow wynikajacych z
umowy o dofinansowanie
projektu

Dokumenty zwigzane z
ustanowieniem zabezpieczenia
(odpowiednie uchwaty Rady
Miejskiej)

Kopia

Kopia

Informacja pokontrolna
przeprowadzona przez
upowazniong instytucje

Oryginat

Kopia

e

S




