PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2953/2013
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 marca 2013r.
W sprawie powotania Zespotu projektowego oraz okreslenia obowigzkdéw
jego cztonkdw, w zwigzku z realizacjg projektu pn.: ,Wesote przedszkole”
wspotfinansowanego ze Srodkdw  Unii  Europejskiej w  ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 26 wrzesnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka (ze zmianami) zarzadza sie, co
nastepuje:
g1

Powotuje sie Zespdt zadaniowy (zwany dalej ,Zespotem”) do realizacji
projektu pn.: ,Wesote przedszkole” wspéifinansowanego ze srodkdéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (zwanym
dalej ,Projektem”).
W sktad Zespotu wchodza:

1. Koordynator projektu - Paulina Gryska, Podinspektor w Zespole

ds. Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektéw Spoteczno-

Edukacyjnych

2. Specjalista ds. przygotowania wnioskdéw o ptatnos¢ - Danuta
Koztowska

3. Asystent ds. organizacji i realizacji programu w Miejskim

Przedszkolu
nr 3 - Jolanta Wojnarska

4. Asystent ds. organizacji i realizacji programu w Miejskim
Przedszkolu
nr 16 — Matgorzata Fortuna

5. Asystent ds. organizacji i realizacji programu w Miejskim
Przedszkolu
nr 31 — Katarzyna Sepioto

6. Asystent ds. organizacji i realizacji programu w Miejskim
Przedszkolu
nr 33 - Bozena Klikczynska

7. Cztonek Zespotu ds. finansowych - Monika Jasinska - inspektor
w Referacie Obstugi Finansowo-Ksiegowej i Majatkowej

8. Czionek Zespotu ds. finansowych - Maria Rdézycka- Rosiak -
inspektor
w Referacie Obstugi Finansowo-Ksiegowej i Majatkowej



9. Koordynator Zespotu ds. Pozyskiwania Funduszy i Realizacji
Projektow Spoteczno-Edukacyjnych - Edyta Matczak

§2

Do obowiazkéw Koordynatora projektu nalezy:

1. Prowadzenie i zarzadzanie projektem finansowanym z EFS oraz
grupg pracownikdw w celu jak najbardziej wydajnej realizacji
zobowigzan;

2. Nadzor nad prawidlowg realizacjg projektu zgodnie z przyjetym
harmonogramem i budzetem;

3. Kontrola nad sporzadzaniem wnioskdow o ptatno$¢ wraz
z niezbednymi zatgcznikami oraz dotrzymanie ich terminowosci;

4. Nadzér strategiczny i operacyjny nad realizacjqg projektu w
szczegolnosci w zakresie cyklicznego raportowania do Instytucji
Posredniczacej, osigqgania zakladanych wskaznikdow, sposobu
zawierania i realizacji umow oraz sposobu rozliczania projektu;
Przeglad i opiniowanie dokumentacji zwigzanej z projektem;

6. Pomoc merytoryczna w zakresie przeprowadzenia i udzielenia
zamowien publicznych zwigzanych z realizacjq projektu;

7. Pomoc w zakresie prac zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjq
realizowanego projektu;

8. Zatwierdzanie wydatkéw kwalifikowanych;

9. Reprezentowanie intereséw dot. projektu w kontaktach z Instytucjg
Posredniczaca i innymi instytucjami lub organizacjami;

10. Wsparcie w zakresie strategii komunikacji i promocji projektu;

11. Udziat w kampaniach promocyjno-informacyjnych zwigzanych z
realizacjq projektu;

12. Podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu petng realizacje
Projektu oraz informowanie Prezydenta Miasta Plocka o
ewentualnych zagrozeniach w jego realizacji w sposdb umozliwiajgcy
podejmowanie decyzji zabezpieczajacych interes Gminy Miasto
Ptock;

13. Udziat w pracach zwigzanych z komunikacjg spoteczng i
wizerunkiem marketingowym projektu;

14. Kreowanie w $rodowisku dobrego wizerunku projektu.

m

§3

Do obowiazkéw Specjalisty ds. przygotowania wnioskow o
ptatnos¢ nalezy:
1. Weryfikacja dokumentéow finansowych projektu pod wzgledem
merytorycznym i finansowym (kontrola poprawnosci);
2. Sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ projektu wraz z czescig
sprawozdawczq;



No obk

9.

Monitoring postepu finansowego projektu oraz harmonogramu
wydatkow;

Opis dokumentéw ksiegowych zgodnie z wymogami projektu;
Kontakty z Instytucjg Posredniczacg oraz kontrahentami;
Wykonywanie innych zleconych zadanh przez Koordynatora projektu;
Kontakt z pracownikami Wydziatu Skarbu i Budzetu w Urzedzie
Miasta Ptocka w celu sprawnej realizacji projektu;

Osobiste uczestnictwo w wydarzeniach realizowanych w ramach
projektu wedtug potrzeb Zleceniodawcy;

Osobiste stawiennictwo w siedzibie Zamawiajacego na kazde
wezwanie;

10. Prowadzenie karty pracy oraz weryfikacja poprawnosci wypetniania

11.

kart pracy przez pracownikow projektu;

Informowanie  Petnomocnika ds. Pozyskiwania  Funduszy
Europejskich o ewentualnych zagrozeniach w realizacji projektu w
kontekscie efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych.

§4

Do obowiazkow kazdego z Asystentow ds. organizacji i realizacji
programu w Miejskich Przedszkolach nr 3,16,31 i 33 nalezy:

1.

oo

o

1.

2.

3.

Osobiste uczestnictwo w wydarzeniach realizowanych w ramach
projektu wedtug potrzeb Zamawiajgcego

Wspotpraca przy rekrutacji uczestnikdw i organizacji dziatan
Utrzymywanie kontaktéw z kadrg poszczegdlnych przedszkoli
Biezgca wspodtpraca ze specjalistami zewnetrznymi

Przygotowanie raportéw z dziatan edukacyjnych w poszczegdlnych
przedszkolach

Wykonywanie innych zleconych zadan przez Koordynatora projektu
Osobiste stawiennictwo w siedzibie Zamawiajacego na kazde
wezwanie

Informowanie Kierownika Projektu o ewentualnych zagrozeniach w
realizacji projektu w kontekscie efektywnego wykorzystania srodkow
finansowych

§5
Do obowiazkéw Cztonkow Zespotu ds. finansowych nalezy:
Rozliczenie [ sporzadzanie listy wynagrodzen zespotu
zarzadzajaceqo;
Rozliczanie  skiadek na  ubezpieczenie spoteczne  zespotu
zarzadzajaceqo;
Ewidencja dowoddéw ksiegowych na kontach syntetycznych i
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analitycznych oraz na odpowiednig klasyfikacje budzetowq i zadanie
budzetowe - wydatki dotyczace projektu;

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dowoddéw ksiegowych -
wydatki dotyczace projektu;

Uzgadnianie zaewidencjonowanych wydatkow dotyczacych projektu;
Analiza wykonania planu wydatkow dotyczacych projektu w uktadzie
zadaniowym i klasyfikacji budzetowej;



7. Uzgadnianie z komorkami organizacyjnymi Urzedu poniesionych
wydatkdéw dotyczacych projektu;
8. Przygotowanie danych do sprawozdania Rb-28S z zakresu wydatkéw
dotyczacych projektu;
9. Uzgadnianie sald s$rodkdéw na rachunku bankowym dotyczacych
projektu.
8§6
Do obowigzkéw Koordynatora Zespotu ds. Pozyskiwania Funduszy i
Realizacji Projektow Spofeczno-Edukacyjnych nalezy nadzéor nad
prawidtowq realizacjq projektu
8§7
Nadzor nad wykonaniem zadan wynikajacych z §3-§6 powierza sie
Koordynatorowi projektu we wspotpracy z Dyrektorami poszczegdlnych
wydziatow merytorycznych.
§8
Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Petnomocnikowi ds.
Pozyskiwania Funduszy Europejskich.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



