Załącznik nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego 

PUP w Strzelcach Krajeńskich

Zasady funkcjonowania komórki ds. programów i projektów

1. Realizacja zadań rozpoczęła się w 2004r. zgodnie z podpisanymi umowami                               o dofinansowanie realizacji projektów.

2. Osoby odpowiedzialne za realizację projektu: zespół ds. realizacji projektów składa się 
z Koordynatora projektu oraz 5-6 członków zespołu (osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizację poszczególnych zadań np. specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradca zawodowy, stanowisko ds. instrumentów rynku pracy, pośrednik pracy).

3. Koordynator odpowiada za realizację całości projektu i koordynację prac                           we wszystkich działach.

4. Biuro projektu posiada odrębne pomieszczenie, linię telefoniczną, adres e-mail. Biuro znajduje się w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Strzelcach Kraj. przy Al. Wolności 39.
5. Do zadań biura należy:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej przy opracowywaniu projektów,

2) archiwizacja dokumentacji dotyczącej merytorycznej działalności w ramach projektów,

3) prowadzenie i archiwizacja korespondencji ze współpracownikami,

4) redakcja i przygotowanie wszelkich publikacji związanych z realizacją projektów,

5) przygotowanie i prowadzenie programu promocji projektów,

6) redakcja strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP w Strzelcach Kraj.,

7) organizowanie spotkań zespołu ds. realizacji projektu oraz spotkań z partnerami projektów,

8) przygotowywanie sprawozdań okresowych, końcowych oraz innych wymaganych                 informacji dla Instytucji Wdrażającej,

9) dostarczanie do Działu Księgowości wszystkich dokumentów finansowych otrzymanych od wykonawców projektu, prawidłowo opisanych, zestawionych                      i zatwierdzonych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za dane zadanie,

10) wprowadzanie zmian do wniosków o dofinansowanie realizacji projektu,

11) prowadzenie bazy danych Podsystemu Europejskiego Funduszu Społecznego,

12) inne w zależności od potrzeb określonych przez koordynatora.

6. Przechowywanie dokumentów i ochrona danych osobowych:

1) Wszystkie dokumenty związane z wdrażaniem i finansowaniem projektu należy                  przechowywać (oryginały lub kopie poświadczone za zgodność z oryginałem) 
w terminie trzech lat od daty wypłacenia przez Komisję Europejską salda końcowego dla Programu. W okresie programowym 2004 - 2006 wymóg przechowywania dokumentów obowiązuje do 31.XII.2013 r., o ile przepisy krajowe nie zakładają dłuższego okresu przechowywania dla poszczególnych rodzajów dokumentów. 
W okresie programowym 2007 - 2013 wymóg przechowywania dokumentów obowiązuje do 31.XII.2020 r., o ile przepisy krajowe nie zakładają dłuższego okresu przechowywania dla poszczególnych rodzajów dokumentów.
2) W przypadku postępowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin           ten może zostać zawieszony, co dla projektodawców będzie oznaczało przedłużenie terminu przechowywania dokumentów - w takim przypadku Instytucja Wdrażająca                            z odpowiednim wyprzedzeniem poinformuje o tym fakcie wykonawców projektów. 

3) Dokumenty dotyczące udzielania pomocy publicznej przedsiębiorcom należy                    przechowywać 10 lat od momentu udzielenia pomocy. Wszystkie dokumenty muszą być dostępne na życzenie Instytucji Wdrażającej, a także innych instytucji uprawnionych  do kontroli. 

4) Obowiązkowo należy przechowywać następujące dokumenty (kopie): 

a)
oryginalny formularz zgłoszonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu             wraz z wymaganymi załącznikami, 

b)
pismo informujące o akceptacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu                    i przyznaniu dofinansowania, 

c)
umowę / porozumienie dot. dofinansowania realizacji projektu, 

d)
faktury i inne dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków, 

e)
wyciągi z konta bankowego (subkonta projektu), 

f)
sprawozdania i dokumenty potwierdzające zawarte w raportach informacje, 

g)
wnioski o płatność, korekty,

h)
wszelkie istotne pisma wysyłane i otrzymywane, w tym zwłaszcza korespondencję                     dotyczącą zmian w projekcie, 

i)
umowy z podwykonawcami wraz z dokumentacją dotyczącą sposobu wyłonienia                          podwykonawcy, 

j)
wykaz beneficjentów ostatecznych projektu (wg formatu określonego przez IW), 

k)
listy obecności uczestników (beneficjentów ostatecznych), 

l)
programy zajęć, 

m)
dokumenty poświadczające osiągnięcie przez beneficjentów ostatecznych                  określonych rezultatów (świadectwa, zaświadczenia, certyfikaty, wyniki badania                       rezultatów miękkich, inne), 

n)
formularze oceny projektu przez beneficjentów ostatecznych, 

o)
notatki robocze dotyczące wyliczeń kosztów projektu - przy rozliczaniu wydatków                i kontroli, 

p)
dokumenty potwierdzające, że uczestnikami programu (beneficjentami                      ostatecznymi) były właściwe osoby; historia bezrobotnego, karta informacyjno –identyfikacyjna,  ankieta uczestnika, deklaracja uczestnictwa,

q)
wykaz beneficjentów ostatecznych, którzy przerwali swój udział w projekcie              wraz z uzasadnieniem, 

r)
dokumentowanie rezultatów projektu - np. kopii świadectw, zaświadczeń,                        certyfikatów uzyskanych przez uczestników szkolenia, ankiety ewaluacyjne,                     informacji o losach uczestników projektu zebranych w określonym czasie po jego                        zakończeniu, opinii uczestników o przebiegu projektu i jego znaczeniu, 

s)
dokumenty potwierdzających wniesienie wkładu rzeczowego w określonej                      wysokości, a także wszelkich innych dowodów poniesienia określonych wydatków                           (np. jeśli zwracane były koszty codziennych dojazdów na zajęcia - konieczne jest                    przechowywanie biletów przejazdu), 

t)
każdy rachunek lub inny dokument dotyczący płatności musi być opisany na                  odwrocie, że dotyczy wydatków poniesionych na "realizację projektu [w ramach działania/ priorytetu / tytuł / w ramach umowy z [Instytucją Wdrażającą] 
nr ..... z dnia ....." i podpisany przez osobę uprawnioną do potwierdzenia tego wydatku, 

u)
uzgodnienie z partnerami projektu zasad przechowywania dokumentów - wobec                  Instytucji Wdrażającej i każdej innej instytucji uprawnionej do kontroli                        projektodawca odpowiada za posiadanie niezbędnych dowodów; nie jest natomiast                   konieczne, aby wszelkie dowody znajdowały się u projektodawcy, o ile jest w stanie zapewnić dostępność tych dokumentów w razie pojawienia się takiej potrzeby w związku z tym należy  zawrzeć ze wszystkimi partnerami stosowne porozumienia (listy intencyjne); analogiczne zasady dotyczą podwykonawców  biorących udział w projekcie.

5) W wyniku realizacji projektu zbierane i przetwarzane są dane osobowe w rozumieniu                  ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, to przed rozpoczęciem zbierania i przetwarzania danych należy uzyskać zgodę osób, których dane dotyczą na przetwarzanie danych w celu monitoringu i ewaluacji projektu 
(zgoda uczestników zawarta w wypełnionej ankiecie uczestnika, deklaracji uczestnictwa lub oddzielnym oświadczeniu).

6) Specyfika EFS wymaga gromadzenia danych dotyczących ostatecznych beneficjentów                     pomocy. Projektodawca ma obowiązek przechowywania danych o osobach biorących udział w prowadzonym przez niego projekcie. Każdy z beneficjentów ostatecznych posiada odpowiednio opisaną (imię i nazwisko uczestnika, rodzaj działania 
i /lub nazwę projektu) teczkę osobową, która uzupełniana jest na bieżąco, zgodnie 
z obowiązującą instrukcją obiegu dokumentów. Każda teczka zawiera wykaz dokumentów znajdujących się w teczce. Obowiązuje pisemność postępowania przy przekazywaniu i przyjmowaniu dokumentów potwierdzona podpisem osoby zdającej 
i przyjmującej oraz datą odbioru. Źródłowe  teczki osobowe znajdują się 
u koordynatora projektu w siedzibie PUP Strzelce Kraj. w odpowiednio opisanych segregatorach (nazwa źródła współfinansowania projektu, logo UE, informacja na temat podstawowej formy wsparcia oraz imienny wykaz uczestników, których dokumenty znajdują się w segregatorze). Po zakończeniu uczestnictwa 
w danej formie wsparcia komplet dokumentów ze stanowiska merytorycznego odpowiedzialnego za realizację zadania przekazywany jest do koordynatora projektu, w celu uzupełnienia teczki źródłowej uczestnika projektu. Segregatory z teczkami osobowymi przechowywane są w zamkniętych szafach. Istnieją dwa komplety kluczy do szaf – jeden znajduje się u koordynatora, drugi u głównej księgowej.  

7. Dokumentacja księgowa przechowywana jest w odrębnych segregatorach w metalowej szafie, w pokoju nr 23. Na segregatorach umieszczone jest logo EFS, nazwa projektu, numer 
i okres, którego dotyczą umieszczone w segregatorze dokumenty. Dokumenty 
w segregatorach ułożone są chronologicznie wg daty wpływu, każdy dokument ma nadany numer zgodny z ewidencją prowadzoną w programie komputerowym. Ewidencja komputerowa operacji gospodarczych w ramach realizowanych projektów prowadzona jest 
w programie księgowym SyriuszSTD. Program ten umożliwia prowadzenie odrębnej księgowości dla każdego realizowanego projektu, a także wygenerowanie niezbędnych informacji do sporządzania sprawozdawczości. Na potrzeby realizacji projektu otwierane jest odrębne konto bankowe, z którego dokonywane są wszystkie wydatki dotyczące projektu. Na konto to przekazywana jest kwota dotycząca wkładu własnego- Krajowy Wkład Publiczny, natomiast kwota dofinansowania - Wkład Wspólnotowy, przekazywana jest z MPiPS 
w miesięcznych transzach.

8. Projektodawca odpowiada za posiadanie kompletnej dokumentacji dotyczącej realizacji projektów i ma obowiązek zapewnić dostępność tych dokumentów w razie pojawienia się takiej potrzeby. Dokumenty przechowywane są na stanowisku koordynatora przez okres dwóch lat od momentu zakończenia realizacji projektu/ końcowego rozliczenia. Następnie dokumenty przekazywane są do zakładowego archiwum znajdującego się w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy Al. Wolności 39 w Strzelcach Kraj., pomieszczenie nr 8 
oraz pomieszczenie nr 4.
9. Samodzielne Stanowisko ds. projektów i programów odpowiada również za realizację projektów i programów finansowanych z Rezerw Ministra oraz ze środków PFRON. Nadzór nad Samodzielnym Stanowiskiem ds. Projektów i Programów sprawuje Zastępca Dyrektora.

