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ZARZADZENIE NR 79/2021
Wodjta Gminy Miedziana Gdra
z dnia 16 lipca 2021 r.

'’

w sprawie powotania Zespotu Projektowego w celu realizacji projektu ,,Koder junior”

wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020
Dziatanie RPSW.08.03.00 Zwiekszenie dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz
ksztatcenia podstawowego, gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego,
Poddziatanie 8.3.2 Wsparcie ksztatcenia podstawowego w zakresie kompetencji kluczowych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713 t.j. z pézn. zm.) Wéjt Gminy Miedziana Géra zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 sierpnia 2021 r. powotuje Zespdt Projektowy, zwany dalej ,,ZP” w celu realizacji
projektu w ramach 8. osi priorytetowej Rozwdj edukacji i aktywne spoteczenstwo, Dziatanie 8.3
zwiekszenie dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz ksztatcenia podstawowego,
gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego, poddziatanie 8.3.2 Wsparcie ksztatcenia podstawowego w
zakresie kompetencji kluczowych, wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego pn. , Koder junior” w nastepujgcym sktadzie:

1) Koordynator projektu — Dominik Stor — pracownik UG w Miedzianej Gérze;

2) Koordynator lokalny — Krzysztof Wéjcikowski — Dyrektor SP w CminAsku;

3) Ksiegowa projektu — Renata Kasprzyk — pracownik SP w Cmirisku.

2. W pracach Zespotu mogg braé udziat takze inne osoby, ktérych obecnosé Koordynator Projektu uzna
za konieczna.

§ 2. 1. Do obowigzkdéw cztonkéw ZP nalezy realizacja projektu, polegajgca w szczegdlnosci na
kompletowaniu wymaganych dokumentdw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu,
gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem dziatania w zespole, a takze terminowym
sktadaniu wnioskéw o ptatnosé¢, prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej projektu, archiwizacji
dokumentacji projektu, monitorowaniu postepu realizacji projektu, podejmowaniu dziatan
informacyjnych i procesujacych projekt, rozliczenie projektu, monitorowanie wskaznikdw projektu,
udziat w prowadzonych kontrolach projektu.

2. Pracami ZP kieruje Koordynator projektu.

3. Cztonkowie ZP sg zobowigzani do przestrzegania zapiséw umowy o dofinansowanie oraz wytycznych
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.

4. taczne zaangazowanie zawodowe cztonkdéw ZP nie moze przekraczac¢ 276 h na miesigc.

5. Zadania poszczegdlnych cztonkdw ZP zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Zespodt funkcjonowat bedzie od dnia jego powotania do dnia catkowitego rozliczenia projektu
wskazanego w § 1.

§ 4. Siedziba biura projektu bedzie Szkota Podstawowa w Cmirsku, ul. Swietokrzyska 61, 26-085
Miedziana Géra.



§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi projektu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 79/2020 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 11 wrzeénia 2020 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 sierpnia 2021 .

Wéjt Gminy
/ - / Damian Stawski
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acznik nr 1
Zarzadzenia Wéjta Gminy Miedziana Goéra

nr 79/2021 z dnia 16.07.2021 .

ZADANIA | OBOWIAZKI CZLONKOW ZESPOLU PROJEKTOWEGO

1. Koordynator projektu:

1)

2)

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

stoi na czele zespotu- kierowanie pracg zespotu projektowego w tym organizacja i uczestnictwo w
spotkaniach i naradach cztonkéw ZP,
realizacja projektu ,Koder junior” zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajagcym
szczeg6towy harmonogram i budzet projektu — w zakresie czynnosci okreslonych we wniosku dla
koordynatora projektu,
biezgcy kontakt z Instytucjg Zarzadzajacg Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 i innymi organizacjami lub instytucjami zaangazowanymi
bezposrednio lub posrednio przy realizacji projektu,
organizacja pracy Biura Projektu , organizacja i nadzorowanie spotkan ZP,
wyznacza osoby do zadan merytorycznych w projekcie,
monitoruje proces zlecania ustug merytorycznych
nadzoruje prawidtowg realizacje projektu, w tym kontrola, koordynacja dziatan,
nadzdr nad kwalifikowalnoscig wydatkow,
nadzoruje przechowywanie dokumentéw w sposdb gwarantujgcy nalezyte bezpieczerstwo
informacji dokumentacji projektowej.
sporzadza i sktada wnioski o ptatnos¢ w systemie SL 2014,
wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie postepu rzeczowego i rozliczaniu zaliczek
w porozumieniu z obstugg finansowa projektu,
nadzdr i kontrola nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu do
budzetu projektu,
dokonuje biezgcego rozliczania projektu oraz rozliczenia koricowego projektu,
monitoruje zmiany wystepujgce w toku realizacji projektu w stosunku do umowy
o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego — opracowuje pisma do Instytucji Zarzadzajacej
realizuje zadania promocyjno-informacyjnych zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej
kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego nad zadaniami zgodnie z
harmonogramem realizacji projektu,
wspotpraca ze szkotg w zakresie dokonywania zakupdw zwigzanych z realizacjg projektu,
poinformowanie ZP o zasadach réwnosci szans na podstawie Wytycznych w zakresie realizacji
zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami
oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,
nadzér nad wiasciwym opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji projektowej przez
cztonkdw zespotu ds. realizacji projektu,

przygotowywanie wzordow opisywania faktur w zakresie merytorycznym oraz sporzadzanie i nadzoér

nad sprawozdaniami i raportami o rzeczowym postepie realizacji projektu,
wspotpraca przy rekrutacji uczestnikow,



22)
23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)
32)
33)
34)

opracowanie i prowadzenie oraz nadzér nad biezgcg dokumentacja projektu,

nadzér nad kontrolg prawidtowosci wykonania umow,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia zaméwien publicznych zwtaszcza:
opis przedmiotu zaméwienia, warunki uczestnictwa, kryteria oceny ofert,

informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowaniu projektu,

monitoring i ewaluacja projektu,

uczestniczenie w kontroli Projektu oraz czynne wspétuczestniczenie w realizowaniu wnioskéw
pokontrolnych,

reprezentowanie projektu na zewnatrz,

opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Woéjta, umow, porozumien w zakresie
prowadzonych spraw,

podejmowanie demokratycznych decyzji strategicznych na kazdym etapie wdrazania projektu, ktére
wplyng bezposrednio na wzmocnienie gtéwnego celu projektu i przyczynia sie do rozwijania
kompetencji kluczowych uczestnikéw/czek,

opracowanie harmonogramu ptatnosci,

wprowadzanie zmian do serwisu beneficjenta LSI 2014

inne, wynikajace z zakresu oraz specyfiki projektu,

wykonywanie pozostatych zadan przypisanych Koordynatora projektu w Umowie o dofinansowanie.

2. Koordynator lokalny:

1) koordynuje i zarzadza catoscig dziatan programowych i biezgcym monitoringiem dziatan,

2) realizuje projekt zgonie z harmonogramem oraz zgodnie z wytycznymi i wzorami dokumentéw

wydanymi przez Instytucje Zarzadzajaca,

3) przestrzega instrukcji, procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,

4) planowanie i wyznaczanie realnego harmonogramu realizacji oraz skutecznej promocji projektu

5) biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji projektu zgodnie

z prawem krajowym i europejskim oraz z zapisami wniosku o dofinansowanie, prowadzacej do
osiagniecia celu i rezultatow,

6) biezgcy kontakt z grupg docelowg,
7) weryfikuje i zapewnia poprawnos¢ dokumentacji pod katem jej zgodnosci z wymogami

programowymi,

8) nadzor nad kwalifikowalnoscia wydatkdw,

9) prowadzi postepowania zwigzane z wytonieniem wykonawcéw,

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

sporzadza umowy z wykonawcami oraz weryfikacje ich prawidtowego wykonania,

prowadzi rekrutacje ucznidw do projektu,

uktadanie grafiku dziatan projektowych oraz organizacja zaje¢,

biezgcy monitoring projektu, w tym monitorowanie kadry,

organizacja i prowadzenie spotkan z rodzicami,

prowadzenie ewaluacji wskaznikéw projektu i rezultatow projektu,

aktualizuje harmonogram rzeczowo-finansowy we wspétpracy z koordynatorem projektu,
zatwierdza dokumenty pod wzgledem merytorycznym,

niezwtocznie informuje Koordynatora projektu o istniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wptyw na wtasciwe wykonanie projektu,

sporzadza zarzadzenia i instrukcji niezbednych ds realizacji projektu,

weryfikuje, analizuje i zatwierdza do wyptaty faktury wystawione przez wykonawcow,
kontroluje przeptywy finansowe zgodnie z harmonogramem prac,

przechowuje w sposdb gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji catej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem projektu, w szczegdlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem
finansowym, procedurami zawierania umoéw z wykonawcami i ustugodawcami,



23) prowadzi promocje projektu, tj. zgodnej z umowa dotacyjng, jak i obowigzujgcymi przepisami
prawa i wytycznymi we wspétpracy z Koordynatorem projektu

24) archiwizuje dokumenty zwigzane z projektem,

25) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po
jego zakonczeniu,

26) przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

27) propagowanie zasad rownosci szans, pfci i niedyskryminacji oséb niepetnosprawnych,

28) inne, wynikajace z zakresu oraz specyfiki projektu, w tym BHP.

3. Ksiegowa projektu:

1) odpowiedzialnos¢ za budzet projektu- nadzorowanie budzetu projektu i monitoring wydatkowania
srodkdéw finansowych oraz dokumentacji finansowej,

2) realizacja projektu ,Koder junior” zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajgcym
szczeg6towy harmonogram i budzet projektu sporzadzania list ptac, obliczania wynagrodzen,
zasitkdw chorobowych, wynagrodzen za urlop wypoczynkowy, ekwiwalentéw, nagrdd, itp.,

3) ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym,

4) sprawdza kompletnos¢ dokumentow finansowych dotyczgcych projektu,

5) opiniowanie rozliczenn wykonywanych prac z koniecznymi do rozliczenia zatgcznikami,

6) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu,

7) dokonywanie ptatnosci,

8) prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych

(prawidtowe ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji

rocznych),

9) prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ubezpieczen spotecznych,

10) prowadzenia kartotek wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w projekcie,

11) zarzadzanie kontem projektowym,

12) nadzoruje budzet projektu,

13) ewidencja Srodkdéw trwatych,

14) nadzoér i kontrola nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu do

budzetu projektu,

15) propagowanie zasad réwnosci szans, ptci i niedyskryminacji oséb niepetnosprawnych,

16) weryfikuje klasyfikacje budzetowe wydatkéw w ramach projektu,

17) przygotowania niezbednych informacji z zakresu wyptat wynagrodzen dla celéw planowania i

sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

18) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla osoby uprawnionej w ramach SL 2014,

19) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektu oraz obecnos¢ podczas kontroli projektu,

20) inne, wynikajgce z zakresu oraz specyfiki projektu, w tym BHP.



