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w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie dokumentowania wkladu
wlasnego wnoszonego do projektu ,,Rozwdéj szkol zawodowych Powiatu Mlawskiego”,
ponoszonego w postaci wynagrodzen nauczycieli ZS nr 3 i ZS nr 4, uczestniczacych

w zadaniach wynikajacych z realizacji projektu (tj. udzial w szkoleniach dla
nauczycieli, innych warsztatach, kursach zawodowych i opiece podczas wyjazdow

studyjnych).

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz.U.2013 r. poz. 595 ze zm.), Starosta Mtawski zarzadza co nastgpuje

1.

1)
2)
3)
4)
J)

6)

7)

§ 1

W celu dokumentowania poniesionego wkiadu wlasnego w postaci wynagrodzen
nauczycieli ZS nr 3 i ZS nr 4, za uczestnictwo w zadaniach wynikajacych z realizacji
projektu pn. ,,Rozw6j Szkét Powiatu Miawskiego™ (tj. udzial w szkoleniach dla
nauczycieli, innych warsztatach, kursach zawodowych i opiece podczas wyjazdow
studyjnych), wprowadza si¢ nast¢pujacy obieg dokumentow.

Dokument wyjsciowy to dokument programu excell, stanowiacy zalacznik nr |
do niniejszej instrukcji, okreslajacy:

Etap (temat) zadania wynikajacy z wniosku o dofinansowanie

Date realizacji tego etapu zadania

Miejsce: nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel uczestniczyl

w jednym z etapéw zadania, np. szkoleniu (wlasciwe okreslenie uzupeinia sig
odpowiednio do realizacji).

Dokument definiowany jest przez nadany mu numer, ktéry oznacza: kolejnosc jego
sporzadzenia, date w ktorej odby! si¢ dany etap zadania i jego miejsce.

Dokument przygotowywany jest przez koordynatora projektu ze strony Partnera —
Powiatu Mtawskiego, zwanego dalej koordynatorem.

Dane w kolumnach 1/2/3/4, ktorych tre$¢ zgodna jest zgodnie z zalgcznikiem nr 1,

wprowadzane sg przez koordynatora.

Po wystapieniu zdarzenia, okreslonego w punktach od 1-6, ktére stanowi podstawe do
sporzadzenia w/W dokumentu, koordynator projektu przekazuje
go niezwlocznie do wiasciwej jednostki organizacyjne;.

§ 2

Na podstawie w/w dokumentu, wymienionego w § 1, szkoly niezwlocznie
wprowadzaja dane do kolumny 5 tj. wynagrodzenie miesigczne wskazanego
pracownika wg wiasciwej listy plac z podaniem jej numeru i kolumny 6 tj. datg

wyplaty tego wynagrodzenia .




§3

|.Na podstawie zlozonego dokumentu dotyczacego poniesienia wkiadu wiasnego,
wymienionego w § 2 pkt. 2, koordynator sporzadza w dwoch egzemplarzach kolejny
dokument programu excell, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcyi.

2. Dokument definiowany jest przez numer, ktorego cyfry oznaczaja odpowiednio:

Whniosek o platno$é , w ktorym wydatek bedzie rozliczany, kolejno numer powstalego
dokumentu, czas okreslajacy zdarzenie w nim dokumentowane.

3. Dokument sprawdzany jest pod wzgledem merytorycznym. Osobg odpowiedzialng

za przeprowadzong kontrole jest Dyrektor Wydzialu Edukacji i Zdrowia Starostwa
Powiatowego w Mlawie lub jego zastepca.

4. Dokument podlega kontroli w zakresie formalno-rachunkowym. Osobg odpowiedzialng
za przeprowadzong kontrolg jest koordynator projektu.

5. Kontroli dokumentu zgodnej ust. 3 i 4 dokonuje si¢ na jednym z egzemplarzy.

6. Egzemplarz po jego opracowaniu zgodnie z wust. 3 i 4 przekazywany jest
do Wydziatu Finansowo- Budzetowego.

7. Kazdy z dokumentow dowodzacych poniesienia wkladu wlasnego
w poszczegélnych etapach zadan wynikajacych z wniosku o dofinansowanie, zostaje
podpisany przez Skarbnika oraz osoby reprezentujace Partnera i1 w takie] formie,
przez koordynatora przesylany jest do Fundacji Stiwek, (zwanej dalej fundacja) partnera
projektu odpowiedzialnego za rozliczanie — przedkladanie
do Instytucji Wdrazajacej wnioskow o ptatnosc.

§ 4

8. Po kazdym przestanym do fundacji dokumencie, koordynator sporzadza dokument,
stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, w ktérym zlicza si¢ poniesiony dotychczas
wklad w postaci wynagrodzen nauczycieli, agregujac jego wysokos¢, w celu biezacego
monitorowania wkladu, ktéry w takiej formie pozostat jeszcze do wniesienia.
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