ZARZADZENIE NR 69/2014
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 11 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego Projektem Wyrownanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez
dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — ,,Moja przyszto$¢” wspolfinansowanego przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, Poddzialania 9.1.2. Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug
edukacyjnych Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 1., poz. 594, ze zm.), oraz umowy partnerskiej Nr 61/ES/ZS/D-POKL/14 z dnia 16 wrze$nia 2014 .
wraz z zalacznikami , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluj¢  Zespdt Zarzadzajacy Projektem pn. Wyréwnanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez
dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — ,,Moja przyszlos¢”, realizowanym przez Gming
Matkinia Gorna w Partnerstwie z Wojewodztwem Mazowieckim Liderem Projektu wspotfinansowanego przez
Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Poddziatania 9.1.2. Wyréwnywanie szans
edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostgpie do edukacji oraz zmniejszanie roéznic w jakoSci ustug
edukacyjnych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, w terminie od 01.09.2014 r. do 30.06.2015 r.,
w ktorego sktad wchodza:

1. Danuta Wtodarczyk — Asystent Koordynatora wiodacy,
2. Anna Konferowicz — Asystent Koordynatora wspierajacy,
3. Hanna Suchcicka — Asystent Koordynatora ds. rozliczen finansowych,

§ 2. Do zadan poszczegolnych szczegotowych czionkow Zespolu Zarzadzajacego Projektem, w szczegolnosci
nalezy:

1. Asystent Koordynatora wiodacy:

1) prowadzenie dziatan zaplanowanych w Projekcie zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowa partnerskag Nr 61/ES/ZS/D-POKL/14 stanowigca integralng czgs¢ ,,Porozumienia partnerskiego na
rzecz realizacji projektu partnerskiego pn. ,,Wyrdwnanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajgce kompetencje kluczowe — ,,Moja przysztosc”,

2) sporzadzania dokumentow Projektu, w tym regulaminéw, harmonograméw, zestawien, itp.,

3) biezaca, stata wspotpraca z dyrektorami szkol, Wykonawcg ustlug edukacyjnych, udzielanie nauczycielom
wyjasnien w zakresie realizacji zajec,

4) ustalenie wspolnie z dyrektorami szkot faktycznej liczby godzin realizacji z danej grupy zajeé, przy
zachowaniu gcznej liczby 20 godzin zajec¢ pozalekcyjnych w miesiacu,

5) uczestniczenie w pracach Grupy Sterujace;j,

6) opracowanie drukéw sprawozdan niezbgdnych do sporzadzania wnioskow o ptatnosé,

7) analiza realizacji projektu w 7 szkotach — godzin zaje¢ oraz frekwencji,

8) nadz6ér nad prowadzeniem zakupow towaréw iustug zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa,
w szczegolnosci zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych w zakresie
zakupu kompleksowych ustug turystycznych wcelu realizacji wycieczek edukacyjnych w bloku szkot
podstawowych oraz gimnazjow,

9)nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzenia prowadzenia zakupdéw towarow iustug zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych, w tym zakupu ustug edukacyjnych do realizacji zaje¢, w uzgodnieniu z dyrektorami
szkot - sprzetu do prowadzenia zajec, materiatow dydaktycznych,

10) nadzor nad zapewnieniem ochrony ubezpieczeniowej, uczniéw oraz 0sob prowadzacych zajecia pozalekcyjne
w ramach projektu Partnerskiego

11) nadzér nad terminowoscig iprawidlowosciag sporzadzania sprawozdan liczbowych oraz opisowych
niezbednych do rozliczenia realizacji zaje¢ w wyznaczonych okresach rozliczeniowych,
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12) nadzor nad prawidlowoscia i terminowoscig wydatkowania srodkéw projektowych,
13) koordynowanie i nadzor realizacji wyjazdow edukacyjnych wszystkich szkot bioracych udzial w projekecie,
14) nadzorowanie nie przekraczania przez uczniéw nieobecnos$ci na zajeciach

15) udzielanie informacji Liderowi Partnerstwa tj. Departamentowi Edukacji Publicznej i Sportu w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,

16) udzielanie informacji o Projekcie na zewnatrz,

17) udostepnianie dokumentow, wykonywanie kopii, sporzadzanie zestawien oraz udzielanie informacji w trakcie
prowadzenia kontroli przez podmioty zewnetrzne,

18) nadzorowanie zachowania réwnosci szans w Projekcie, w tym rdwnosci plci w procesie rekrutacji uczniow do
projektu oraz personelu Projektu,

19) monitorowanie strony internetowej projektu www.mp.mazovia.pl ,
20) informowanie Lidera o zmianach wptywajacych w istotny sposob na realizowane przez Partnera zadania,

21) informowanie Lidera oraz Grupy Sterujacej o udziale Partnera w innych projektach finansowanych z funduszy
strukturalnych, w tym informowania o wysokos$ci srodkow przyznanych Partnerowi lub uczestnikom Projektu,
ktore kwalifikuja si¢ do pomocy publicznej,

22) informowanie Lidera oraz Grupy Sterujacej o przeszkodach przy realizacji zadan, w tym ryzyku zaprzestania
realizacji zadan,

23) nadzorowanie monitoringu przebiegu projektu, przygotowanie sprawozdan z przebiegu projektu;

24) niezwloczne informowanie Lidera oraz Grupy Sterujgcej o przeszkodach przy realizacji zadan, w tym ryzyku
zaprzestania realizacji zadan,

25) udzielanie na wniosek Lidera oraz Grupy Sterujacej informacji i wyjasnien co do zadan realizowanych
w ramach Projektu, w terminie iformie umozliwiajacej Liderowi wywiazanie si¢ zjego obowigzkow
informacyjnych wzgledem Instytucji Posredniczacej / Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej 11
stopnia);

26) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, realizujacymi badanie ewaluacyjne na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia)
poprzez udzielanie kazdorazowo na wniosek tych podmiotéw lub Lidera Partnerstwa dokumentdéw i informacji
na temat realizacji projektu, niezbgdnych do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego

27)nadzor nad zebraniem, przetworzeniem oraz przekazaniem do DEPiS (w wersji papierowej oraz
elektronicznej) formularzy PEFS 2007 ucznidéw bioracych udziat w projekcie;

28) nadzor nad zapewnieniem pomieszczen i warunkow do prowadzenia zajgc;

29) przeprowadzenie wizyt monitorujacych w szkotach w celu kontroli stosowania harmonogramu zaje¢ oraz
oznakowania pomieszczen do prowadzenia zaje¢, sprzetdw i pomocy dydaktycznych

30) nadzor nad gromadzeniem i archiwizacja dokumentacji do dnia 31 grudnia 2020 r.;
31) promocja Projektu,

32) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia cigglo$ci prowadzonych zaje¢ w sytuacjach nieobecnosci osoby
prowadzacej zajecia,

33) nadzor nad frekwencja ucznidéw ipodejmowanie dziatan zwigzanych z zachowaniem liczebno$ci grupy
uczniow zgloszonej przez organ prowadzacy szkote do Projektu,

34) przekazywanie do Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie (DEPiS) informacji o zmniejszeniu grupy ponizej 15 uczniow,

35) nadzo6r nad prawidtowoscia dokumentacji potwierdzajacej realizacje zaje¢ sporzadzanej przez nauczycieli
prowadzacych zajecia,

36) rzetelne prowadzenie dokumentacji Partnera zwigzanej z realizacja Projektu, w tym promocji Projektu,

37) wspotpraca z dyrektorami szkol, w ktorych realizowany jest Projekt, z Departamentem Edukacji Publicznej
i Sportu Urzedu Marszatkowskiego w zakresie zwigzanym z realizacja Projektu.

2. Asystent Koordynatora wspierajacy:
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1) prowadzenie dzialan zaplanowanych w Projekcie zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowa partnerska Nr 61/ES/ZS/D-POKL/14 stanowiaca integralng cze$¢ ,,Porozumienia partnerskiego na
rzecz realizacji projektu partnerskiego pn. ,,Wyrdwnanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — ,,Moja przysztosc”

2) prowadzenie zakupdéw towardw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci zgodnie
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych, w tym zakupu ustug edukacyjnych do
realizacji zajec¢, w uzgodnieniu z dyrektorami szkot - sprzetu do prowadzenia zaje¢, materiatow dydaktycznych,
w bloku szkét podstawowych oraz gimnazjow,

3) prowadzenie zakupdéw towardow i ushug zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci zgodnie
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych w zakresie zakupu kompleksowych ustug
turystycznych w celu realizacji wycieczek edukacyjnych w bloku szkoét podstawowych oraz gimnazjow —
w uzgodnieniu z dyrektorami szkot,

4) przygotowanie programu i harmonogramu dodatkowych zaje¢ pozalekcyjnych dla kazdej grupy projektowej,
W sposob umozliwiajacy wlaczenie w rOwnym stopniu dziewczat i chtopcoéw do kazdego rodzaju zajec,

5) udostepnianie dokumentéw, wykonywanie kopii, sporzadzanie zestawien oraz udzielanie informacji w trakcie
prowadzenia kontroli przez podmioty zewnetrzne,

6) monitorowanie strony internetowej projektu www.mp.mazovia.pl ,
7) monitoring przebiegu projektu, przygotowanie sprawozdan z przebiegu projektu,

8) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi, realizujgcymi badanie ewaluacyjne na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej II stopnia)
poprzez udzielanie kazdorazowo na wniosek tych podmiotow lub Lidera Partnerstwa dokumentow i informacji
na temat realizacji projektu, niezbednych do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego,

9) prowadzenie dokumentacji realizowanych zaje¢ zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez Lidera (m.in.
dziennikow zajec, zebranie formularzy PEFS 2007 oraz deklaracji uczestnictwa w Projekcie), itp.,

10) zebranie, przetworzenie oraz przekazanie do DEPiS (w wersji papierowej oraz elektronicznej) formularzy
PEFS 2007 uczniow biorgcych udziat w projekcie,

11) przygotowanie i przekazanie do szkol oznaczen miejsca i1 dokumentacji Projektu logotypami Unii
Europejskiej — Europejski Fundusz Spoteczny, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Mazowsze Serce
Polski oraz nazwa Projektu,

12) sporzadzanie informacji o wydatkowaniu $rodkow finansowych dla Lidera i Grupy Sterujacej,
13) sporzadzanie sprawozdan oraz dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych,
14) czuwanie nad prawidtowoscia dokumentacji wytworzonej w zwiazku z realizacja Projektu w imieniu Partnera,
15) przygotowywania sprawozdan finansowych, rozliczen itp.,
16) wstepnej kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych polegajacej na opisie dokumentu ksiggowego,
17) sporzadzanie informacji o wydatkowaniu $rodkéw finansowych dla Lidera i Grupy Sterujace;j,
18) promocja Projektu,
19) stata wspoélpraca z Asystentem Koordynatora ds. rozliczen finansowych,
20) stata wspolpraca z dyrektorami szkot, w ktorych realizowany jest Projekt,
21) zastepowanie w czynnos$ciach Asystenta Koordynatora wiodacego podczas jego nieobecnosci,
22) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji do dnia 31 grudnia 2020 r.
3. Asystent Koordynatora ds. rozliczen finansowych:

1) prowadzenie dziatan zaplanowanych w Projekcie zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umowg partnerska Nr 61/ES/ZS/D-POKL/14 stanowigcag integralng cze$¢ ,,Porozumienia partnerskiego na
rzecz realizacji projektu partnerskiego pn. ,,Wyrdéwnanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — ,,Moja przysztosc”,

2) dokonywanie terminowych ptatnos$ci za zakupione materiaty, sprzgty, ustugi edukacyjne oraz turystyczne,

3) dokonywanie opisow dokumentow ksiegowych, weryfikacja faktur pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
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4) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkow Projektu w sposdb przejrzysty zgodnie z zasadami
okreslonymi w programie, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegélnych operacji zwigzanych
z Projektem;

5) wykorzystanie srodkow finansowych wylacznie na realizacj¢ zadan zwigzanych z Projektem i okreslonych
w umowie partnerskiej na rzecz realizacji Projektu Wyrdwnanie szans edukacyjnych uczniow poprzez
dodatkowe zajecia rozwijajace kompetencje kluczowe — ,,Moja przysztos¢”;

6) obstuga rachunku bankowego i wypehnianie polecenia przelewu,

7) sporzadzanie kserokopii dokumentow zrodlowych po dokonaniu przelewu i przekazywanie ich do Asystenta
Koordynatora wiodacego,

8) prowadzenie konta pozabilansowego do wydatkow strukturalnych,

9) terminowe, zgodne z harmonogramem wydatkowanie §rodkow finansowych oraz sporzadzanie niezbgdnych
dokumentow;

10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
11) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

12) kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkow pienieznych, obrotami pieni¢znymi
na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

13) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji,

14) przekazywanie Asystentowi Koordynatowa rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi,

15) ustalanie kwestii zwigzanych z obstuga finansowa Projektu z opiekunem Projektu w DEPIS,
16) stata wspolpraca z Asystentem Koordynatora wiodgcym, oraz z Asystentem Koordynatora wspierajacym,
17) terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu,

18) przygotowanie kompletu dokumentdéw ksiggowych i przekazanie ich po zakonczeniu projektu do archiwizacji
do biura ZOSZIPO.

§ 3. Zespot Zarzadzajacy Projektem rozpoczyna prace z dniem powotania.
§ 4. Zespot Zarzadzajacy Projektem zakonczy prace z chwilg zakonczenia wszystkich dziatan projektowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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