ZARZADZENIE NR 79/17
WOJTA GMINY WELODAWA

z dnia 19 wrze$nia 2017 r.

w sprawie powolania zespotu projektowego ds. realizacji projektu pn. ,, Rozwijamy
kompetencje kluczowe uczniéw szkét Gminy Wiodawa”

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 2016 r., poz. 446, zm. 1579) oraz § 8 Zarzadzenia Nr 34/09 Wojta Gminy Wiodawa z
dnia 5 czerwca 2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
we Wlodawie zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1. 1. W celu prawidtowej realizacji projektu pn. Rozwijamy kompetencje kluczowe
uczniéow szkot Gminy Wlodawa” realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020, O$ priorytetowa: 12
Edukacja, kwalifikacje i kompetencje, Dziatanie: 12.2 Ksztalcenie ogdlne,
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego powotluje zespot
projektowy, ktérego sktad osobowy i1 zakres obowigzkow okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W sktad zespotu projektowego, o ktorym mowa w ust. 1, wchodzg pracownicy Urzedu
Gminy Wilodawa oraz Dyrektorzy szkét prowadzonych przez Gming Wtodawa.

3. Do obowigzkéw czlonkéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentow, uczestnictwo w konsultacjach 1 pracach
zespotu, gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem dzialania w zespole, a
takze przekazywanie danych dotyczacych realizacji poszczegélnych zadan Kierownikowi
projektu w terminach okreslonych w harmonogramie projektu.

4. Cztonkom zespotu przyznane zostanie wynagrodzenie w zaleznosci od natozonych
obowigzkow w okreslonym terminie realizacji projektu.

5. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu i zakonczy¢ si¢ w terminie zgodnym z wnioskiem.
§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wtodawa.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 79/17
Wojta Gminy Wtodawa

z dnia 19 wrzes$nia 2017r.

Sktad osobowy oraz kompetencje zespotu projektowego

Zespot projektowy sktada sie z:
I. Komitetu sterujacego W sktadzie:
1. Przewodniczacy — Tadeusz Sawicki — Wojt Gminy Wiodawa,
2. Z-ca Przewodniczacego — Andrzej Kratiuk - Sekretarz Gminy Wtodawa
Do kompetencji cztonkoéw Komitetu sterujacego nalezg w szczegdlnosci:
1) monitorowanie realizacji poszczegdlnych elementow Projektu i badanie ich zgodnosci
ze ztozonym wnioskiem,

2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji projektu,
3) podejmowanie decyzji 0 wprowadzeniu zmian w projekcie.

Il. Zespotu realizujacego projekt w sktadzie:

1. Koordynator Projektu — Anna Czajka — Inspektor ds. oswiaty w Urzgdzie Gminy Wtodawa
Do zadan Koordynatora projektu nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i prowadzenie biura projektu,

2) propagowanie zasad rowno$ci szans, pici i niedyskryminacji  0sob
niepelnosprawnych,

3) planowanie i wyznaczanie realnego harmonogramu realizacji oraz skutecznej
promocji projektu,

4) nadzor i koordynacja wszystkich zadan projektowych,

5) biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji
projektu zgodnie z prawem krajowym i europejskim i z zapisami wniosku o
dofinansowanie, prowadzacej do osiggnigcia celu i1 rezultatow,

6) staty kontakt z IZ i IP oraz prowadzenie z nimi korespondenciji,

7) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkoéw przez szkolnych
koordynatorow zadan,

8) nadzor i kontrola nad prawidtowym wydatkowaniem s$rodkow finansowych w
odniesieniu do budzetu projektu,

9) nadzor nad wyborem dostawcow towardw i ustug na rzecz projektu zgodnie z
ustawg: prawo zamowien publicznych z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i
transparentnosci,

10) nadzoér nad prawidlowym przekazaniem s$rodkéw dydaktycznych do szkot
bioracych udziat w projekcie,

11) przygotowanie wzorow dokumentéw niezbednych do realizacji projektu,

12) nadzorowanie przebiegu i prawidlowos$ci rekrutacji uczestnikow projektu,



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

13) informowanie Zespohu Projektu o konieczno$ci wprowadzenia zmian w projekcie,
14) kontrola dokumentacji merytorycznej,

15) wspotpraca 1 utrzymywanie kontaktu ze szkotami, uczestnikami projektu,
wykonawcami,

16) przestrzeganie  procedur 1  wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz
obowigzujacych wzoréw dokumentow,

17) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci wprowadzania danych do Systemu
SL2014,

18) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacjg projektu,

19) uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego
trwania oraz po jego zakonczeniu,

20) biezace wspotdziatanie z Zespotem Projektu.

21) zapewnienie promocji projektu na stronie internetowej gminy, w mediach
gminnych oraz na portalach spotecznosciowych - zgodnie z Strategia komunikacji
polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz wlasciwych wytycznych programowych,

22) informowanie o otrzymaniu wsparcia z UE w tym EFRR/EFS oraz RPO za pomoca
ustalonych znakdéw na materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych
1 edukacyjnych dotyczacych projektu,

23) sporzadzenie projektu plakatu projektu, zamieszczanie informacji o projekcie na
stronie internetowej Gminy,

24) powielanie dokumentow niezbednych do realizacji projektu,

25) gromadzenie i przechowywanie dokumentow,

26) przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

27) nadzor nad gromadzeniem o$§wiadczen uczestnikow projektu,

28) nadzoér nad gromadzeniem i przekazywaniem danych - uczestnikow projektu w
postaci elektronicznej — zgodnie z wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia
I przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

29) sporzadzenie wnioskéw o ptatno$é w systemie SL 2014 w zakresie monitorowania
uczestnikow projektu, personelu projektu,

30) przygotowanie opisu faktur,

31) sporzadzenie protokotow ze spotkan zespotu ds. realizacji projektu.

2. Ksiggowa projektu — Alicja Szepel — Glowny specjalista, stanowisko ds. ksiggowosci
w Urzedzie Gminy Wtodawa.

Do zadan Ksiggowej projektu nalezy:
odpowiedzialnos$¢ za budzet projektu- nadzorowanie kosztow — monitoring,
opracowanie polityki rachunkowosci w zakresie realizowanego projektu,
obstuga finansowa projektu,
nadzér nad budzetem projektu, w tym proponowanie zmian w budzecie,
ksiegowanie dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,
sporzadzenie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym (z wykonania
budzetu),
sprawdzanie kompletnos$ci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu



8)
9
10)
11)
12)

3.

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji ksiegowo- finansowej,
przygotowywanie planéw finansowych,

zatwierdzanie wydatkow pod wzgledem formalno -rachunkowym
przygotowywanie dokumentoéw do wyptaty,

kontrola budzetu.

Specjalista ds. obstugi kadrowo- biurowej projektu — Elzbieta Rzeznik

Do zadan nalezy:

4.

1) prowadzenie dokumentacji dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytulu wykonywania umowy zlecenia
w ramach projektu,

2) sporzadzanie dokumentacji kadrowej do wyptaty dodatkow specjalnych
pracownikow UG zaangazowanych w projekt,

3) przygotowanie dokumentéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci Z
zakresu prawa pracy,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow UG,

5) wspotpraca z radca prawnym odno$nie biezacych przepisow w ramach

spraw zwigzanych z realizacja projektu.

Specjalista ds. obstugi ewidencji ksiggowej — Magdalena Linkiewicz

Do zadan nalezy:
1) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggi projektu w ramach ksigg rachunkowych UG,
2) prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie

realizowanego projektu,

3) uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych z odpowiednimi rejestrami i

ewidencja projektu,

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji projektu, tj. sprawozdania Rb27S i

Rb28S z wykonania projektu,

5) kontrola rozliczen i zobowigzan wynikajacych z realizacji projektu,

5.

Specjalista ds. obstugi ptacowo — finansowej projektu — Janina Partyka

Do zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6.

1)
2)

3)

zglaszanie do ubezpieczen zleceniobiorcéOw 1 ich wyrejestrowywanie zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie przelewow wynagrodzenia o0sob
zatrudnionych w projekcie,

wlaczanie dokumentacji ptacowej z projektu do rozliczen z ZUS 1 US.

rozliczanie podatku dochodowego o 0sob fizycznych PIT 11,

realizacja przelewow bankowych dot. wydatkdw ponoszonych w projekcie.

Koordynator szkolny — Marzanna Semeniuk — Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Zukowie

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych

w projekcie dotyczacych Szkoty Podstawowej w Zukowie, a w szczegdlnosci :
wspotpraca z Koordynatorem projektu,
organizacja pracy placéwki umozliwiajaca sprawne funkcjonowanie szkoty w
czasie realizacji projektu,
nadzér nad catos$cig realizacji projektu pod kontem zgodnos$ci z przepisami prawa
oswiatowego,



4) kontrolowanie jakosci prowadzonych zaje¢ oraz osiggni¢tych wynikow,

5) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,

6) wspotpraca z asystentem merytorycznym w zakresie rekrutacji uczestnikéw
projektu,

7) organizacja we wspolpracy z Koordynatorem Projektu nastgpujacych zadan
projektowych:

a. szkolenia dla nauczycieli,
b. zajecia pozalekcyjne dla uczniow,

C. monitoring zaj¢¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK i eksperymentu.

7. Koordynator szkolny — Agnieszka Bilicz-Lejko — Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Roézance.

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w
projekcie dotyczacych Szkoty Podstawowej w Rozance, a w szczegdlnosci :

1) wspotpraca z Koordynatorem projektu,

2) organizacja pracy placowki umozliwiajagca sprawne funkcjonowanie szkoty w
czasie realizacji projektu,

3) nadzor nad caloscig realizacji projektu pod kontem zgodno$ci z przepisami prawa
oswiatowego,

4) kontrolowanie jakosci prowadzonych zaj¢¢ oraz osiagnigtych wynikow,

5) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,

6) wspolpraca z asystentem merytorycznym w zakresie rekrutacja uczestnikow
projektu,

7) organizacja we wspolpracy z Koordynatorem Projektu nastepujacych zadan
projektowych:

a. szkolenia dla nauczycieli,
b. zajecia pozalekcyjne dla uczniow,

C. monitoring zaje¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK 1 eksperymentu.

8. Koordynator szkolny — Andrzej Stanicki — Dyrektor Szkoty Podstawowej w
Orchéwku.

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w
projekcie dotyczacych Szkoty Podstawowej w Orchowku, a w szczegdlnosci :
1) wspotpraca z Koordynatorem projektu,
2) organizacja pracy placowki umozliwiajaca sprawne funkcjonowanie szkoty w
czasie realizacji projektu,
3) nadzor nad cato$cig realizacji projektu pod kontem zgodnoS$ci z przepisami prawa
oswiatowego,
4) kontrolowanie jako$ci prowadzonych zaje¢ oraz osiagnietych wynikow,
5) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,
6) wspolpraca z asystentem merytorycznym w zakresie rekrutacja uczestnikow
projektu,
7) organizacja we wspolpracy z Koordynatorem Projektu nastgpujacych zadan
projektowych:

a. szkolenia dla nauczycieli,

b. zajecia pozalekcyjne dla uczniow,



9.

C. monitoring zaje¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK 1 eksperymentu.

Koordynator szkolny — Dariusz Semeniuk — Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr
2 we Wtodawie

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w projekcie
dotyczacych Publicznego Gimnazjum Nr 2 we Wiodawie, a W szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

10.

1)
2)
3)

4)

wspotpraca z Koordynatorem projektu

organizacja pracy placéwki umozliwiajgca sprawne funkcjonowanie szkoty w
czasie realizacji projektu,

nadzor nad catos$cig realizacji projektu pod kontem zgodnos$ci z przepisami prawa
oswiatowego,

kontrolowanie jakos$ci prowadzonych zaj¢¢ oraz osiagnigtych wynikow,

udzial w odbiorach dostaw wyposazenia,

wspotpraca z asystentem merytorycznym w zakresie rekrutacja uczestnikow
projektu,

organizacja we wspOtpracy z Koordynatorem Projektu nastepujacych zadan
projektowych:

a. szkolenia dla nauczycieli,
b. zajecia pozalekcyjne dla uczniow,

C. monitoring zaj¢¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK 1 eksperymentu.

Specjalista ds. zamowien publicznych — Marcin Zdolski - Inspektor ds.
budownictwa w Urzgdzie Gminy Wiodawa.

Do zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:

przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawe
sprzetu informatycznego,

przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawe
sprzetu dydaktycznego do pracowni przedmiotowych w szkotach,

przeprowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych innych niz
wymienione — na wniosek Koordynatora Projektu,

przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych ponizej 30 tys. €
zgodnie z aktualnymi wytycznymi.



