ZARZADZENIE NR 71/2019
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego do obstugi projektu
pod nazwa ,,Ku lepszej edukacji w gminie Tomaszéw Mazowiecki”

Na podstawie art. 31 i art. 33 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 r. poz. 506) oraz Umowy Nr RPLD.11.01.02-10-
0054/18-00 o dofinansowanie projektu: ,Ku lepszej edukacji w gminie Tomaszow
Mazowiecki”,zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Powoluje Zespdt Projektowy do obshugi projektu pod nazwa ,,Ku lepszej edukacji w gminie
Tomaszéw Mazowiecki” dofinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnosci, Dziatania
XI.1 Wysoka jako$¢ edukacji, Poddzialania XI.1.2 Ksztalcenie ogdlne, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Ldodzkiego na lata 2014-2020, zwany dalej
»Zespolem” w nastepujacym sktadzie:

1) Wiestawa Starosta - Koordynator projektu

2) Doradca/ekspert zewnetrzny

3) Aneta Macigzek - nadz6r finansowy projektu

4) Marzena Chylewska - cztonek zespotu ds. finansowych projektu

5) Stawomir Bernacki — Z-ca Koordynatora/cztonek zespotu

6) Krzysztof Szczepanski -cztonek zespotu

7) Rafal Darczynski — cztonek zespotu

8) Agnieszka Iwanicka — cztonek zespotu

9) Wioletta Botoz — cztonek zespotu

10) Koordynatorzy szkolni:
10.1 Katarzyna Wosinska - Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Smardzewicach
10.2 Kamila Wréblewska, Szkota Podstawowa w Chorzecinie
10.3 Dorota Dyndo - Zespo6t Szkét w Komorowie
10.4 Elzbieta Miksa Wojtalczyk - Szkota Podstawowa w Zawadzie
10.5 Arkadiusz Swiech — Zesp6t Szk6t w Wiadernie

§2
1. Zakres obowigzkéw poszczegdlnych osob, wehodzgcych w sktad zespotu do obstugi
projektu. okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Spotkania Zespotu zwotuje Koordynator projektu w zalezno$ci od potrzeb.
2. W posiedzeniu Zespotu moga bra¢ udziat takze inne osoby, na wniosek Koordynatora,
ktérych obecno$¢ uzna on za konieczng.




§4
Koordynator zobowigzany jest do informowania Wojta Gminy Tomaszéw Mazo
o podejmowanych dziataniach zmierzajacych do realizacji projektu.

§5
Zespot powotuje sie na okres od dnia podpisania niniejszego zarzadzenia do dnia zakoficzenia
realizacji rzeczowej i finansowej projektu.

§ 6

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.
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Zaltacznik do Zarzadzenia nr 71/2019
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 1 lipca 2019r.

Szczegolowy zakres obowigzkéw poszezegélnych os6b wehodzacych w sklad Zespolu
Projektowego, powolanego do obslugi projektu

§ 1
Zadaniem Zespolu Projektowego jest realizacja projektu pn. ,,Ku lepszej edukacji w gminie
Tomaszow Mazowiecki” realizowanego ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja, Kwalifikacje, Umiej¢tnosci, Dziatania XI.1 Wysoka
jako$¢ edukacji, Poddziatania XI.1.2 Ksztatcenie og6lne, Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 i podejmowaniec wszelkich dziatan zgodnie z
harmonogramem jego realizacji oraz wytycznymi programowymi Instytucji Zarzadzajace;j.

§2
Osoby wchodzace w sklad Zespotu wykonuja obowigzki wynikajace z realizacji zadan
okreslonych we wniosku o dofinansowanie projektu, umowie o dofinansowanie Projektu oraz
wszelkie czynnosci, zmierzajgce do jego prawidtowej realizacji i rozliczania, a w szczeg6lno$ci:
I. Koordynator projektu — Wieslawa Starosta
1. Zarzadzanie, kontrola, monitorowanie oraz nadzér nad realizacjg Projektu,
2. Nadzorowanie i organizowanie prac wszystkich cztonkéw Zespotu, powotanego do
obstugi projektu
3. Wprowadzanie zmian do projektu w oparciu o obowigzujace zapisy zawarte w
dokumentacji konkursowej, umowie o dofinansowanie projektu oraz dokumentach
programowych PRO WL,
4. Monitorowanie wydatkow projektu oraz zarzgdzanie budzetem projektu,
5. Nadzor nad rekrutacjg grupy docelowej tzw. Beneficjentow Ostatecznych,
6. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym — wystawionych przez wykonawcow
dokumentéw ksiggowych oraz dokumentéw kadrowych,
7. Monitorowanie i kontrola prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan
przewidzianych w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu.
8. Przygotowywanie ewentualnych zmian harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,
9. Kontakt z Instytucjg Zarzadzajacag,

10. Obecnos¢ podczas kontroli projektu, udzielanie wyjasnien w zakresie realizacji projektu
oraz bezposrednia wspdtpraca z Instytucjami przeprowadzajacymi kontrolg.

II. Doradca/ekspert zewnetrzny nadzorujacy projekt
1. Doradztwo w realizacji projektu zgodnie z dokumentami RPO W1 2014-2020,
2. Nadzor nad przestrzeganiem zasad wspdlnotowych (tj. réwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym dostgpnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami, réwnosci szans kobiet i mezczyzn),
3. Doradztwo przy realizacji zadan w zakresie promocji projektu i wypetnianiu obowigzkéw
informacyjnych,




4. Doradztwo w zakresie wlasciwego przetwarzania danych osdbOWyc,
personelu projektu,

5. Monitorowanie wskaznikow oraz sprawozdawczos$ci Projektu ,

6. Obecno$¢ podczas kontroli projektu, udzielanie wyjasnien w zakresie realizacﬁ*p
oraz bezposrednia wspotpraca z Instytucjami przeprowadzajgcymi kontrole.

ITI. Nadzor finansowy projektu - Aneta Macigzek (Skarbnik Gminy) ; ;
1. Nadzér finansowy nad realizacjg projektu, nad wydatkami projektu oraz budzetem
projektu,

IV. Czlonek zespolu ds. finansowych projektu - Marzena Chylewska

1. Finansowe rozliczanie czgstkowe oraz koncowe projektu,

2. Ocena poprawnosci przedktadanych dokumentéw finansowych,

3. Kompletowanie, opisywanie 1 nadzorowanie wszystkich niezbednych dokumentow
finansowych, ksiggowych, kadrowych i innych materiatbw wymaganych do realizacji
projektu,

4. Sporzadzanie dokumentéw w zakresie sprawozdawczo$ci finansowe;j,

5. Prowadzenie odrebnych rachunkéw bankowych dla obstugi ptatnosci zaliczkowych oraz.
refundacyjnych — na poziomie szkot,

6. Prowadzenie dla projektu odrebnej informatycznej ewidencji ksiggowej kosztow,
wydatkow 1 przychodéw lub stosowania w ramach istniejgcego informatycznego systemu
ewidencji ksiegowej odrebnego kodu ksiggowego umozliwiajacego identyfikacje
wszystkich transakcji oraz poszczeg6élnych operacji bankowych zwigzanych z projektem
oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sa ewidencjonowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

7. Weryfikacja dokumentéw finansowych projektu pod wzgledem finansowym (kontrola
poprawnosci kwalifikacji wydatkow),

8. Informowanie koordynatora projektu o wystepujacych problemach mogacych mieé

wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

9. Raportowanie Koordynatorowi projektu postepéw finansowych realizacji wszystkich

etapow projektu

10. Wykonywanie innych czynno$ci wyniklych w trakcie realizacji Projektu, na polecenie
Koordynatora projektu. .

V. Czlonek zespolu — Slawomir Bernacki (Z-ca koordynatora)

1. Nadzoér nad przygotowaniem i realizacja postepowan dla udzielanych zamowien
publicznych (w tym zakupow sprzgtu TIK) wraz z nadzorem nad wyborem Wykonawcow i
zawarciem uméw. Postepowania o udzielenie zamowien publicznych zostang
przeprowadzone na podstawie wybranych ofert zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych lub zasadg konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci.

2. Nadzér nad dostawami sprzetu komputerowego oraz pracami remontowymi w szkotach po
wykonaniu montazu okablowania komputerowego.

3. Zastgpowanie Koordynatora projektu we wszystkich jego obowigzkach w trakcie jego
nieobecnosci.
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zaméwien publicznych lub zasadg konkurencyjnos$ci na warunkach okreslonych w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

Nadzér nad dostawami sprz¢tu komputerowego oraz pracami remontowymi w
szkotach po wykonaniu montazu okablowania komputerowego.

Zastepowanie Koordynatora projektu we wszystkich jego obowiazkach w trakcie jego
nieobecnosci.

Czlonek zespolu — Krzysztof Szczepanski

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych lub zasada konkurencyjnosci dla
wszystkich postgpowan objetych projektem,

. Analizowanie i weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez wykonawcoéw w

ofertach,

. Rozstrzygniecie przeprowadzonych postgpowan o zamowienia publiczne i

sporzadzenie odpowiednich protokoléw z przebiegu postepowania,

. Przygotowanie umoéw z wybranymi Wykonawcami zamowien publicznych,
. Udziat przy czynnos$ciach odbioru sprzetu komputerowego, w tym przygotowanie

protokotéw odbioru,
Raportowanie Koordynatorowi projektu o postepach realizacji projektu w zakresie
udzielania zaméwien publicznych.
Wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu, na
polecenie Koordynatora projektu.

VII. Czlonek zespohu — Rafal Darczynski

1.
. Organizacja i nadzér nad dostawami sprzetu TIK,

. Udzial w odbiorach czesciowych i koncowych dostaw sprzetu TIK,

. Nadzér nad prawidlowoscig §wiadczenia ustug dostepu do Internetu,
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Przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia na dostawy sprzetu TIK,

Rozliczenie z realizacji uméw z wykonawcami,

Raportowanie Koordynatorowi projektu o postepach rzeczowych realizacji etapdw
projektu w zakresie doposazenia szkot w sprzet TIK.

Wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu, na polecenie
Koordynatora projektu.

VIII. Czlonek zespolu — Agnieszka Iwanicka , Wioletta Boloz

.

Rejestrowanie uczestnikéw projektu w centralnym systemie teleinformatycznym,
Prowadzenie Biura projektu,
Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach projektu,
Nanoszenie zmian we wniosku o dofinansowanie, wprowadzanie poprawek w
harmonogramie, budzecie itp.

Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ oraz sprawozdan z realizacji projektu (na

podstawie danych otrzymanych od koordynatoréw szkolnych),

Przygotowywanie projektéw pism oraz dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu,
Opisywanie faktur w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej,




8. Wprowadzanie wszelkich wymaganych danych do centralneg ,
informatycznego SL,

9. Wspotpraca z koordynatorem projektu, koordynatorami szkolnymi i innymi 08¢
wchodzacymi w sktad zespotu do obstugi projektu w celu sprawnej realizacji proje
1jego rozliczenia, ;

10. Raportowanie Koordynatorowi projektu o postepach z realizacji wszystkich etapow
projektu,

11. Informowanie Koordynatora projektu o wystepujacych problemach, mogacych mieé
wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

12. Wspblpraca z Instytucjg Zarzadzajagcg —w zakresie przekazywania wszelkich
informacji i dokumentéw dotyczacych projektu we wskazanym zakresie i terminach,

13. Wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu, na
polecenie Koordynatora projektu.

IX. Koordynatorzy szkolni - Katarzyna Wosinska, Kamila Wréblewska, Dorota

Dyndo, Elzbieta Miksa Wojtalczyk, Arkadiusz Swiech

1. Udziat w prowadzonej rekrutacji uczestnikow projektu, uczestniczenie w wyborze
grupy docelowej do udzialu w projekcie, .

2. Nadzor nad przestrzeganiem réwnosci szans kobiet i mezczyzn,

3. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-promocyjnej w ramach projektu (w
zakresie whasnej placoéwki o§wiatowej),

4.  Nadzér i koordynowanie realizacji zaje¢ dodatkowych, prowadzonych w ramach
projektu, '

5. Opracowanie harmonogramu realizacji zaje¢ dodatkowych (planu zajeé),

6. Biezgca aktualizacja planu zaje¢ oraz o informowanie uczestnikach o
ewentualnych zmianach planu zajgc,

7.  Staly nadzor nad listami obecno$ci uczestnikéw, dziennikami zaje¢, kartami pracy
nauczycieli,

8.  Sporzadzanie list obecnosci i innej dokumentacji stanowiagcej podstawe
monitoringu, rozliczania i ewaluacji oraz przekazywanie danych do Beneficjenta

9.  Prowadzenie czynnosci monitorujgcych prawidtowy przebieg realizacji projektu
(raporty kwartalne dla Beneficjenta), .

10. Biezace monitorowanie jakosci zajeé, sposobu wykorzystywania zakupionego,
wyposazenia, frekwencji oraz zajeé¢ podnoszacych kompetencje nauczycieli.

11. Gromadzenie danych dotyczacych uczestnikow projektu zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych oraz przepisami RODO,

12.  Obecnos¢ podczas kontroli projektu,

13.  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania

projektu, na polecenie Koordynatora projektu,
14. Wspblpraca z koordynatorem projektu oraz cztonkami wchodzacymi w sktad
zespotu do obstugi projektu w celu sprawnej realizacji projektu i jego rozliczenia,

§3
Zobowigzuje wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki oraz
jednostki organizacyjne gminy do wspdlpracy z Zespolem do obstugi projektu w sprawach
zwigzanych z projektem.




§ 4
Zobowigzuje wszystkie osoby wchodzace w sktad zespotu do obstugi projektu do
gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwiazanych z realizacjg
projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz
Jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy i zwigzkoéw miedzygminnych.




