Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 20/2017
Wjta Gminy Krzecin
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

w sprawie powotania Zespotu Projektowego do obstugi projektu Nr umowy:
RPZP.08.02.00-32-K002/17-00 pod nazwa ,,Nowoczesna Szkota — kompetentny Uczen”
realizowanego przez Gmine Krzecin

Na podstawie art. 31 i art. 33 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2017 poz. 1875) zarzadzam co nastegpuje:

§1. Powotuje Zespét Projektowy do obstugi projektu pod nazwa ,Nowoczesna Szkota —
kompetentny Uczer”” Nr umowy: RPZP.08.02.00-32-K002/17-00 realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-
2020 wspodtfinansowanego ze Srodkéw  Europejskiego  Funduszu  Spotecznego.
O$ Priorytetowa 8. Edukacja. Dziatanie 8.2. Wsparcie szkét i placowek prowadzacych
ksztatcenie ogdlne oraz ucznidw uczestniczacych w ksztatceniu podstawowym, gimnazjalnym
i ponadgimnazjalnym, ktérego beneficjentem jest Gmina Krzecin w nastepujacym sktadzie:

1. Katarzyna Piekarska — Smus —Doradca/ekspert zewnetrzny nadzorujacy projekt;
2. Magdalena Czarnecka — Podinspektor ds. oswiaty i obstugi sekretariatu/Koordynator

Beneficjenta;

3. Renata Joézefczyk — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej/Specjalista ds.
finansowych;

4. Honorata Klosek — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Krzecinie/Koordynator
Realizatora Projektu;

5. Natalia Rynkiewicz — Nauczyciel Szkoty Podstawowej w Krzecinie/Pomoc

merytoryczna Realizatora Projektu; »
6. Alicja Cuber - Wicedyrektor Szkoty Podstawowej w Krzecinie/Pomoc merytoryczna
Realizatora Projektu.

§2.1. Okre$lam szczegétowy wykaz obowigzkéow poszczegéinych cztonkéw Zespotu do
obstugi projektu pod nazwa ,,Nowoczesna Szkota — kompetentny Uczen” — zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

2. Za dodatkowe zadania pracownicy otrzymaja wynagrodzenie z kosztéw posrednich
projektu na podstawie odrebnych umow.

§3.1. Spotkania Zespotu zwotuje Koordynator Beneficjenta w zaleznosci od potrzeb.
2. Koordynator zobowigzany jest do informowania Wéjta Gminy Krzecin o podjetych
dziataniach zmierzajacych do realizacji projektu.

§4.1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi Beneficjenta oraz
Koordynatorowi Realizatora Projektu pn. ,,Nowoczesna Szkota — kompetentny Uczen”.
2. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wew. Nr 20/2017
z dnia 23.10.2017r.

Wykaz obowiazkéw dla pracownikéw do obstugi projektu
Nr RPZP.08.02.00-32-K002/17-00
pod nazwa ,,Nowoczesna Szkota — kompetentny Uczert”

1. Katarzyna Piekarska — Smus —Doradca/ekspert zewngtrzny nadzorujacy projekt;

a)

b)
c)
d)

e)

f)

i)
j)

k)
)

m)

n)

Odpowiedzialnoé¢, nadzér i doradztwo w realizacji projektu zgodnie
z dokumentami RPO WZ 2014 — 2020,

Nadzér w realizacji projektu zgodnie z harmonogramem,

Nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci Zespotu Projektowego,

Koordynacja przygotowania i realizacji zaméwient publicznych i zakupow na
podstawie wybranych ofert zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,
Nadzér nad przestrzeganiem zasad  wspdlnotowych (tj. réwnosci szans
i niedyskryminacji w tym dostepnosci dla os. z niepetnosprawnosciami, réwnosci
szans kobiet i mezczyzn oraz zréwnowazonego rozwoju),

Utrzymywanie biezgcego kontaktu z opiekunem w Instytucji Posredniczacej,
informowanie na biezaco o zaistnialych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesytanie wymaganych dokumentéw i informaciji, przestrzeganie
obowiazkéw i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, standarddw,
instrukcji do sprawozdan oraz innych obowiazujacych dokumentow,
Przygotowanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z projektem,
Nadzorowanie i przygotowanie terminowego sporzadzania wnioskow o ptatnos¢
wraz z przestaniem do weryfikacji pozostatych informacji zgodnie z zaktadkami
w SL2014, jak réwniez rozliczenie koricowe projektu,

Nadzér nad wydatkami projektu,

Wprowadzanie zmian do projektu w oparciu o obowijzujace zapisy zawarte
w dokumentacji konkursowej, umowie o dofinansowanie projektu, dokumentach
programowych RPO WZ 2014-2020 zgodnie z ustaleniami Zespotu Projektowego,
Prowadzenie spotkar Zespotu Projektowego,

Nadzér nad pracami w zakresie monitorowania i ewaluacji projektu,

Obecno$é podczas kontroli projektu,

Wykonywanie innych zadarn wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu i umowy o dofinansowanie projektu.

Magdalena Czarnecka — Podinspektor ds. oswiaty i obstugi sekretariatu/Koordynator

- Beneficjenta;

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Przygotowywanie dokumentacji do uméw o dofinansowanie projektu,

Nadzér i koordynacja pracy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje
projektu,

Nadzér nad przestrzeganiem zasad réownosci kobiet i mgzczyzn,

Monitorowanie postepu w realizacji wskaznikéw

Koordynacja promocji  projektu, opracowanie regulaminu rekrutacji,
rejestrowanie uczestnikdw Projektu w centralnym systemie teleinformatycznym,
Koordynacja przygotowania i realizacji zaméwien publicznych i zakupow
na podstawie wybranych ofert zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
Nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowej,



h) Poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu,

i) Monitoring uczestnikow w SL2014, baza personelu.

j)  Obecnos¢ podczas kontroli projektu.

. Renata Jozefczyk — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej/Specjalista ds.

finansowych;

a) Przygotowanie czesci finansowej wniosku o ptatnosé i jego terminowe rozliczanie

~wSL2014,

b) Wspdtpraca w obstudze finansowo — ksiegowej projektu,

c¢) Kompletowanie, opisywanie i nadzorowanie wszystkich niezbednych
dokumentéw finansowych, ksiegowych, kadrowych i innych materiatow
wymaganych do realizacji projektu,

d) Kontrolowanie kwalifikowalnosci wydatkéw,

e) Projektowanie i nanoszenie, w uzgodnieniu z Doradcg, zmian we wniosku
o dofinansowanie, wprowadzanie poprawek w harmonogramie, budzecie, etc.

f) Nadzér nad sporzadzeniem deklaracji ZUS i podatkowych, dokumentacj3
finansowa projektu i jej archiwizacjg,

g) Poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu,

h) Obecnos$¢ podczas kontroli projektu.

. Honorata Kitosek — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Krzecinie/Koordynator

Realizatora Projektu;

a) Nadzér nad przestrzeganiem zasad réwnosci kobiet i mezczyzn,

b) Nadzér i koordynowanie realizacji zaje¢, dowozdéw uczestnikdéw i cateringu.

¢) Nadzér nad wydatkami projektu, opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie
z obowigzujgcymi Wytycznymi, odpowiedzialnos¢ za budzet,

d) Planowanie dziatan i wywigzywanie sie ze wskaznikow,

e) Utrzymywanie biezacego kontaktu z Doradzg i Koordynatorem Beneficjenta,
informowanie na biezgco o zaistniatych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesytanie wymaganych dokumentow i informacji, przestrzeganie
obowiazkdw i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, standardoéw,
instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujacych dokumentéw,

f) Nadzoér nad pracag Pomocy merytorycznej i prowadzeniem biura projektu,

g) Przeprowadzanie zebran z rodzicami i uczniami,

h) Powofanie i nadzér nad pracg Komisji Rekrutacyjnej,

i) Poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu,

j) Obecno$¢ podczas kontroli projektu,

k) Zapewnienie trwatosci projektu zgodnie z umowag o dofinansowanie oraz
nadzorowanie umieszczenia informacji dot. udziatu ucznia w poszczegolnych
zajeciach projektowych na $wiadectwach uczestnikdw. Realizator zobowigzuje sie
jednoczesnie, iz w ciggu 6 m-cy od zakonczenia realizacji projektu wszystkie
funkcjonalnosci w ramach TIK zostang spetnione.

1)  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu i umowy o dofinansowanie projektu.



5. Natalia Rynkiewicz — Nauczyciel Szkoly Podstawowej w Krzecinie/Pomoc
merytoryczna Realizatora Projektu;

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)

k)
1)

Nadzér nad przestrzeganiem zasad réwnosci kobiet i mgzczyzn

Przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji uczestnikéw projektu, wybor
grupy docelowej i rezerwowej do projektu,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej dot. projektu i rekrutacji,
Staty nadzér nad listami obecnosci uczestnikdw, dziennikami zajeé, kartami pracy
nauczycieli, etc., '

Sporzadzanie list obecnosci oraz innej dokumentacji stanowiacej podstawe
monitoringu i ewaluacji. Prowadzenie czynnosci monitorujgcych prawidiowy
przebieg realizacji projektu (raporty),

Koordynowanie i nadzér nad realizacjg zajec i osiggnie¢ wskaznikow,
Gromadzenie danych dotyczacych uczestnikdw projektu zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

Prowadzenie biura projektu w Szkole,

Prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentéw projektowych, nadzér
nad prawidlowym oznakowaniem promocyjnym projektu na zakupionych
pomocach dydaktycznych, itp.,

Poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu,

Obecnos¢ podczas kontroli projektu,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu i umowy o dofinansowanie projektu.

6. Alicja Cuber - Wicedyrektor Szkoty Podstawowej w Krzecinie/Pomoc merytoryczna
Realizatora Projektu.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
i)

k)
1)

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rdwnosci kobiet i mezczyzn

Przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji uczestnikow projektu, wybor
grupy docelowej i rezerwowej do projektu,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej dot. projektu i rekrutacji,
Staty nadzér nad listami obecnosci uczestnikéw, dziennikami zajeé, kartami pracy
nauczycieli, etc.,

Sporzadzanie list obecnosci oraz innej dokumentacji stanowiagcej podstawe
monitoringu i ewaluacji. Prowadzenie czynnosci monitorujacych prawidfowy
przebieg realizacji projektu,

Koordynowanie i nadzor nad realizacjg zaje¢ i osiggnieé wskaznikéw,
Gromadzenie danych dotyczacych uczestnikéw projektu zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

Prowadzenie biura projektu w Szkole,

Prawidtowe przechowywanie i archiwizacja dokumentéw projektowych, nadzér
nad prawidlowym oznakowaniem promocyjnym projektu na zakupionych
pomocach dydaktycznych, itp.,

Poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje
zewnetrzne w zakresie realizacji projektu,

Obecnos¢ podczas kontroli projektu,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu i umowy o dofinansowanie projektu.
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