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Zarzadzenie nr 102/2019
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 12 wrzesnia 2019r.

w sprawie powotania Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem oraz okreslenie
obowiazkéw jego czlonkéw, w zwigzku z realizacja projektu pn.
~Przysztos¢ zaczyna sie dzis” wspoélfinasowanego ze $rodkéw
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego na
lata 2014-2020, OS Priorytetowa X Edukacja dla rozwoju regionu,
Dziatanie 10.1 Ksztalcenie i rozwoéj dzieci i mtodziezy, Podzialanie 10.1.1

Edukacja ogolna

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 31 w zw. z art.33 ust.3 ustawy z dn.8 marca 1990 .
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571) i § 6 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina nadanego Zarzadzeniem
nr 117/2017 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 29 wrzednia 2017 r.
ze zmianami: Zarzadzenie nr 150/2017 z dnia 1 grudnia 2017 r.,, Zarzadzenie
nr 60/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r. i Zarzadzenie nr 90/2019 z dnia
19 sierpnia 2019 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Powotuje Zespot Zarzadzajacy Projektem (zwany dalej ,Zespotem”) do realizacji
projektu pn. ,Przysztos¢ zaczyna sie dzis” wspoéffinasowanego ze Srodkdw
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, O$ Priorytetowa X Edukacja dla rozwoju regionu, Dziatanie 10.1
Ksztatcenie i rozwdj dzieci i miodziezy, Podziatanie 10.1.1 Edukacja ogdlna,
(zwanego dalej ,Projektem”) w nastepujacym sktadzie:

1. Paulina Toruniewska - Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych - Koordynator Projektu

2. Paulina Adamowska - Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy i realizacji
projektow - Asystent Koordynatora Projektu

3. Marta Wieckowska - Podinspektor ds. pozyskiwania funduszy i realizacji
projektéw - Asystent Koordynatora Projektu

4. Anna Ulanowska - Pomoc administracyjna - Asystent Koordynatora
Projektu

5. Miranda Sniecikowska — Robacka - Gtoéwny ksiegowy w Miejskim Zespole
Ekonomicznym Szkét i Przedszkoli - Specjalista ds. wynagrodzen
nauczycieli

6. Agnieszka Reichelt - Nyckowska - Inspektor ds. Ptac - Inspektor ds. ptac
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7. Honorata Kelman - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

- Specjalista ds. finansowo - ksiegowych
8. Iwona Debowska - Naczelnik Wydziatu Zamdwien Publicznych - Specjalista

ds. zamoéwien publicznych
9. Katarzyna Tyrajska - Inspektor ds. zamodwien publicznych - Specjalista

ds. zamowien publicznych

§ 2

Ustalam nastepujace zakresy zadan:

1. Koordynator projektu:
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koordynowanie dziatan i zarzadzanie Projektem,

nadzér nad zgodnoscig realizacji Projektu z zapisami umowy
o dofinansowanie, w tym w szczegolnosci z przyjetym
harmonogramem zadan i szczegdtowym budzetem,

nadzér nad prawidlowym kwalifikowaniem kosztow,

organizacja procedury wyboru wykonawcéw do poszczegolnych
etapoéw projektu,

nadzdr nad pracami trzech Biur Projektu zlokalizowanych w szkotach
podstawowych na terenie miasta Gostynina oraz nad prawidlowg
realizacjg promocji Projektu,

kierowanie biezacymi sprawami zwigzanymi z realizacjg projektu,
biezaca wspotpraca z czlonkami Zespotu w zakresie realizacji zadan
projektowych,

przygotowywanie i  koordynacja  korespondencji zwigzanej
z projektem,

przeglad i opiniowanie dokumentacji zwigzanej z projektem,
reprezentowanie interesow dotyczacych projektu w kontaktach
z Instytucjg Posredniczacg i innymi instytucjami lub organizacjami,
reagowanie w okolicznosciach wymagajacych zmiany harmonogramu
realizacji projektow, w tym przede wszystkim zmian majgcych
wptyw na zakres, cele, czy rezultaty Projektu,

informowanie Dyrektorow Szkot, w ktérych realizowany jest Projekt
oraz Burmistrza Miasta Gostynina o nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacjg Projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec
wptyw na dalszy jego przebieg,

informowanie personelu projektu na temat zasady réwnosci szans

kobiet i mezczyzn i o obowigzku przestrzegania tej zasady
w codziennej pracy przy projekcie,
rzetelne 1 terminowe  sporzadzanie postepu  rzeczowego

we wnioskach o ptatnosg,
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praca w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014,

kontrola nad sporzadzaniem wnioskdéw o) ptatnosc
wraz z niezbednymi zatgcznikami oraz dotrzymywanie ich
terminowosci,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne
dla osiagniecia zatozonych celéw i wskaznikéw Projektu.

2. Asystent Koordynatora Projektu:
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biezgca obstuga administracyjno — biurowa i techniczna Projektu,
gromadzenie i przetwarzanie danych uczestnikdow Projektu,

biezace  uzupetnianie  zaktadek  dotyczacych  monitorowania
uczestnikdw projektu oraz personelu projektu we wnioskach
o ptatnosc,

opracowywanie regulaminéw i formularzy rekrutacyjnych,
przygotowywanie opisow przedmiotu zamodwienia (doposazenie,
szkolenia) wg. zapotrzebowania sporzadzonego przez nauczycieli
szkoét niezbednego do realizacji Projektu oraz nadzorowanie odbioru
zakupionego sprzetu,

promocja projektu zgodnie z wytycznymi,

nadzér nad harmonogramem realizacji zadan w ramach projektu,
wspotuczestnictwo w rozliczaniu finansowym, sprawozdawczosci
i prowadzeniu dokumentacji (opisywanie faktur, sporzadzanie
wnioskow o ptatnosc¢) — wspétpraca z Koordynatorem Projektu,
przygotowywanie korespondencji prowadzonej w ramach realizacji
Projektu,

wsparcie Koordynatoréw merytorycznych w realizacji zadanh
zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

praca w centralnym systemie teleinformatycznym SL2014,
monitorowanie rezultatow i produktoéw Projektu,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

biezaca wspétpraca z cztonkami Zespotu w zakresie realizacji zadan
projektowych,

informowanie cztonkéw Zespotu oraz nauczycieli prowadzacych
zajecia nt. zasady roéwnosci szans kobiet i mezczyzn i o obowigzku
przestrzegania tej zasady w codziennej pracy przy Projekcie,
wykonywanie wszelkich innych polecen Koordynatora Projektu oraz
podejmowanie innych czynnosci, ktore sg niezbedne dla osiggniecia
zatozonych celdw i wskaznikéw Projektu.

Specjalista ds. wynagrodzen nauczycieli
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2.17 obstuga finansowa, dekretacja i ksiegowanie dokumentow

ptacowych,

2.18 prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9 przygotowanie dokumentacji i zestawiern do rozliczenn wnioskow

o ptatnosc,

2.20 przygotowywanie list pfac nauczycieli realizujgcych zajecia w ramach
projektu i dokumentéw potwierdzajacych uiszczenie naleznych
sktadek od wynagrodzen,

2.21 wystawianie not ksiegowych oraz innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowego prowadzenia Projektu,

2.22 $cista wspoipraca ze Specjalistg ds. finansowo-ksiegowych
i Koordynatorem Projektu.

3. Specjalista ds. finansowo - ksiegowych

3.1 prowadzenie rachunkowosci i wyodrebnionej ksiegowosci Projektu
zgodnie z zapisami zawartej umowy o dofinansowanie,

3.2 wykonywanie przelewdw i innych operacji zwigzanych z obstugq kont
bankowych powigzanych z Projektem,

3.3 analiza wykonania planu wydatkéw dot. Projektu w uktadzie
zadaniowym i klasyfikacji budzetowej,

3.4 przygotowywanie danych i sporzadzenie sprawozdania Rb-28s
z zakresu wydatkow dot. Projektu,

3.5 uzgadnianie sald srodkéw na rachunkach bankowych dot. Projektu,

3.6 przekazywanie informacji Koordynatorowi Projektu niezbednych
do umieszczenia w systemie SL2014,

3.7 wspieranie dziatari Koordynatora Projektu w aspekcie finansowym
i ksiegowym, w odniesieniu do poszczegdlnych zadari objetych
Projektem.

4. Inspektor ds. ptac
4.1 weryfikacja dodatkowych zakreséw czynnosci cztonkéw Zespotu,
4.2 rozliczanie i sporzadzanie listy wynagrodzen Zespotu,
4.3 rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne Zespotu.

5. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych

5.1 przygotowanie dokumentacji w ramach postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamdwier Publicznych
i wewnetrznymi regulaminami,
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5.2 prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020
oraz Podrecznikiem kwalifikowalnosci wydatkow objetych
dofinansowaniem w ramach RPO WM na lata 2014-2020,

5.3 weryfikacja ofert oraz dokumentéw zawartych w skfadanych ofertach,

5.4 biezace prowadzenie protokotu postepowania,

5.5 nadzo6r nad prawidtowym przebiegiem postepowania przetargowego,

5.6 zapewnienie skutecznej i poprawnej komunikacji z Wykonawcami
w zakresie prowadzonych postgepowan

5.7 biezaca wspéipraca z Koordynatorem Projektu i Asystentami
Koordynatora Projektu.

§3

Zesp6t bedzie spotykat sie minimum raz na dwa miesigce w celu
monitoringu Projektu,

Do zadan zespotu nalezy realizacja Projektu, ktérego gtéwnym celem jest
podniesienie  poziomu  kompetencji  kluczowych i umiejetnosci
uniwersalnych niezbednych na rynku pracy u 236 uczniow, w tym 111
kobiet oraz rozwéj indywidualnego podejscia do ucznia, szczegdlnie ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi z 3 szkot podstawowych z terenu
Gostynina przez realizacje dodatkowej oferty edukacyjnej oraz
doposazenie w sprzet i pomoce dydaktyczne w okresie od 1 wrzesnia 2019
. do 31 sierpnia 2021 r. oraz podniesienie kompetencji kluczowych u 34
nauczycieli, w tym 30 kobiet.

Wdrazanie Projektu przez cztonkéw Zespolu nastgpuje zgodnie
z zatozeniami dokumentacji aplikacyjnej, tj. wniosku o dofinansowanie,
harmonogramu rzeczowo - finansowego, budzetu Projektu
oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie.

Do zadahn Zespoilu nalezy kreowanie w $rodowisku dobrego wizerunku
Projektu oraz wykonywanie czynnosci niezbgdnych do zapewnienia
ptynnego procesu realizacji Projektu i osiagnigcia zatozonych wskaznikow,
w tym biezace informowanie Burmistrza o ewentualnych problemach
mogacych mie¢ wptyw na terminowos¢ realizacji Projektu.

§4

Finanse projektu:

1. Dla Projektu wyodrebnia sie dwa rachunki bankowe:
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a. dla rozliczen dotacji kosztéw bezposrednich - 31 1020 1592 0000

2202 0304 0854
b. dla rozliczeni posrednich - 60 1020 1592 0000 2202 0307 0596

§5
Zobowigzuje sie wszystkie komoérki Urzedu Miasta Gostynina do wspotpracy
z Zespotem w sprawach zwigzanych z projektem.

§6

Zarzadzenie obowiazuje w okresie realizacji Projektu oraz w okresie trwatosci
projektu.

§ 7

Cztonkowie Zespotu Zarzadzajacego sg zobowigzani do gromadzenia,
przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu
zgodnie z postanowieniami umowy 0 dofinansowanie projektu
oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakftadowych

(Dz. U. 2011, nr 14 poz. 67 z p6ézn. zm.).
§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie: Naczelnikowi Wydziatu Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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