Eﬂ?gﬁéﬁie mazo wsze pe Unia Europejska -

Program Regionalny saren Bolok Europejski Fundusz Spoteczny
»Z MALYCH SZKOL W WIELKI SWIAT - kompleksowy rozwéj edukacji w Gminie Wiskitki”
ZARZADZENIE NR 200/2019

Wajta Gminy Wiskitki
z dnia 01 pazdziernika 2019 r.

w spraw1e powolania zespolu zarzadzajacego projektem pn. ,,Z MALYCH SZKOE. W

WIELKI SWIAT - kompleksowy rozwdj edukacji w Gminie Wiskitki?”, realizowanym w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego (RPO WM) na lata 2014-
2020; Os priorytetowa X. Edukacja dla rozwoju regionu; Dzialanie 10.1 Ksztalcenie i rozwéj
dzieci i mlodziezy; Poddzialanie 10.1.1 Edukacja ogélna (w tym w szkolach zawodowych).

Na podstawie art. 30 ust. 1, art.31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym G.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 zm. Dz.U. z 2019 r. poz. 1309) w celu realizacji projektu pn.
~Z MALYCH SZKOEL W WIELKI SWIAT - kompleksowy rozwéj edukacji w Gminie
Wiskitki”, umowa o dofinansowanie Nr RPMA.10.01.01-14-b622/18 w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego (RPO WM) na lata 2014-2020; Os
priorytetowa X. Edukacja dla rozwoju regionu; Dziatanie 10.1 Ksztalcenie i rozwoj dzieci i
miodziezy; Poddziatanie 10.1.1 Edukacja ogdlna (w tym w szkotach zawodowych),
wspdtfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ zespét zarzadzajacy projektem pn. ,,Z MALYCH SZKOL W WIELKI SWIAT -
kompleksowy rozwdj edukacji w Gminie Wiskitki”. W sklad zespotu zarzadzajacego projektem
powolani zostaja:

1) Marcin Groszewski - Koordynator projektu oraz Specjalista ds. zaméwien publicznych (osoba
zatrudniona z zewnatrz)

2) Emilia Szymanska - Ksiggowa projektu (Gtéwna Ksiggowa w Gminnym Centrum Edukacji);

3) Malgorzata Szczepaniak - Kadrowa projektu oraz Specjalista ds. plac: (Inspektor ds. ptac w
Gminnym Centrum Edukacji)

4) Patryk Grefkowicz — Zastepca koordynatora ( osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Wiskitki)

§2

Do obowiazkéw poszczegblnych cztonkéw zespotu zarzadzajacego, w szczegdlnosci nalezy:

1) Koordynator projektu:

a. Koordynacja zakresu organizacyjnego dziatan dazacych do zrealizowania zatozonych celéw
projektowych,

b. Kontrola i nadzér nad terminowoscia realizacji projektu i prawidlowosci realizacji zadaf
projektowych,

. Zarzadzanie personelem projektu, koordynacja pracy oséb zaangazowanych w realizacji
projektu,

d. Okredlenie zasad przeplywu informacji pomiedzy czlonkami zespolu zarzadzajgcego oraz
pracy biura projektu,

e. Stworzenie procedury kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw podczas realizacji projektu,
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Wykonywanie i koordynowanie prac zwiazanych z kampanig informacyjno - promocyjng
projektu,

Nadzér nad prawidtowym informowaniem o zrédle finansowania projektu, zgodnie z ksiega
wizualizacji programu,

Nadzor nad procesem wyboru wykonawcéw w ramach prawa zamowien publicznych i
zamowien nie podlegajacych pod ustawy o zamdwieniach publicznych,

Rekrutacja potencjalnych uczestnikow projektu,

Kontrola wskaznikéw realizacji projektu i w razie koniecznosci podejmowanie dzialan
naprawczych, w tym zakresie,

Monitoring realizacji projektu, wskaznikéw finansowych i merytorycznych, ewaluacja
projektu,

Kontrola i nadzér wnioskéw o pfatnosé oraz sprawozdan finansowych, m) Wspolipraca oraz
prowadzenie korespondencji z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
(MJWPU),

m. Prowadzenie biura projektu i archiwizacja dokumentéw projektowych

2)

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu dla Wéjta Gminy i Rady Gminy Wiskitki;
Specjalista ds. zaméwien publicznych:

Przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz wybor wykonawcow
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zasad konkurencyjnosci
wydatkow,

Wspolpraca z pozostalymi cztonkami zespolu zarzadzajgcego projektem, osobami
prowadzacymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJWPU.

Ksiegowa projektu

Organizacja pracy na stanowisku zapewniajaca odpowiednie przechowywanie dokumentéw
projektu,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z przepisami finansowo-ksiggowymi
obowiazujacymi w jst,

Stworzenie procedur ksiggowo - rachunkowych zapewniajacych prawidtowe dziatanie zespotu
i rozliczanie projektu,

Whnioskowanie i nadzér nad prawidlowym i niezakléconym przeplywem $rodkow
finansowych niezbednych do realizacji projektu, w tym nadzor nad kontem bankowym
projektu oraz przygotowywanie i realizacja dyspozycji finansowych,

Kontrola poprawnosci dokumentacji finansowej ,

Prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z Urzedem Skarbowym,

Kontrola prawidlowosci dekretacji i opisow dokumentéw finansowych zgodnie z wytycznymi
MJWPU,

Ksiggowanie otrzymanych srodkéw na odpowiednie konta oraz prowadzenie odrebnej
ewidencji ksiggowej dla projektu, umozliwiajacej petny monitoring i kontrole jego realizacji
na kazdym etapie,

Analizowanie dokumentacji finansowej projektu pod wzgledem zgodnosci z celami projektu
okreslonymi we wniosku oraz zasadami rachunkowosci i gospodarnosci wydatkowania,
Nadzorowanie poprawnosci czg$ci finansowej wnioskéw o platno$¢ i sprawdzenie
kompletnosci rozliczanych wydatkow,

Podziat Srodkéw dofinansowania wedtug klasyfikacji budzetowej, sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych projektu,

Opiniowanie i udziat w realizacji zadan projektowych, w tym akceptacja opiséw zamoéwien
publicznych,
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- Sporzadzanie dokumentacji finansowej dla pracownikéw zespotu zarzadzajacego,

Dopilnowanie terminowosci realizacji zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw,
Wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego SL 2014,

Wspolpraca z pozostatymi czlonkami zespotu  zarzadzajacego projektem, osobami
prowadzacymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJ WPU;

Kadrowa projektu:

Przygotowywanie uméw z pracownikami zatrudnionymi w projekcie oraz dokumentacji
rozliczajacej czas pracy,

Udziat w procesie rekrutacji uczestnikow projektu, w tym prowadzenie ewidencji uczestnikow
projektu,

Wspdlpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji w zakresie stosowania przyjetych
przez Beneficjenta zasad polityki bezpieczenstwa,

Opiniowanie i udzial w realizacji zadan projektowych, w tym akceptacja opiséw zakresu
merytorycznego wnioskow o platnosé,

Wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego SL 2014,

Wspélpraca z pozostalymi  czlonkami zespotu zarzadzajacego projektem, osobami
prowadzacymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJ WPU;

Specjalista ds. plac:

Przygotowywanie rachunkéw do uméw cywilnoprawnych i list wyptat wynagrodzet,
Prowadzenie rozliczen publicznoprawnych, w tym z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
Wspdlpraca z pozostatymi cztonkami zespotu  zarzadzajacego projektem, osobami
prowadzacymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MIWPU:

Whnioskowanie i nadzér nad prawidlowym i niezaktéconym przeptywem S$rodkéw
finansowych niezbednych do realizacji projektu, w tym nadzér nad kontem bankowym
projektu oraz przygotowywanie i realizacja dyspozycji finansowych

Asystent Koordynatora:

Wsparcie dla Koordynatora projektu, w szczegd1nosci przy: zbieraniu informacji i tworzeniu
raportéw z ewaluacji i monitoringu projektu, prowadzeniu biura projektu i archiwizacji
dokumentéw projektowych, wykonywaniu i koordynowaniu prac zwigzanych z kampania
informacyjno - promocyjna projektu, rekrutacji potencjalnych uczestnikéw projektu,
Wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego SL 2014.

Wspélpraca z pozostatymi czlonkami zespolu zarzadzajacego projektem, osobami
prowadzacymi rozliczenia finansowe projektu, wykonawcami oraz z MJ WPU:.

§3

Zespot zarzadzajacy rozpoczyna pracy z dniem 01.10.2019 r.

§4

Zespot zarzadzajacy zakoficzy pracy z chwilg zakonczenia wszystkich dziatan zwigzanych z realizacjg
i procesem rozliczenia projektu nie mniej niz do dnia 30 czerwea 2020 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
GMINA WISKITK] <
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