PREZYDENT MIASTA POCKA

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zarzadzenie Nr 3497/2013
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 09 wrzesnia 2013r.

W sprawie powotania Zespotu projektowego oraz okreslenie obowigzkow
jego czionkdw zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,Nauczyciel
Doskonaty” wspdifinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 stycznia 2011r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka (ze zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Zespdt zadaniowy (zwany dalej ,Zespotem”) do realizacji
projektu pn.: ,Nauczyciel Doskonaty” wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego (zwanym

dalej ,Projektem”). W skfad Zespotu wchodzq:



. Koordynator projektu - Anna Grumanowska, Inspektor w Zespole
Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektow

Spoteczno - Edukacyjnych,
. Asystent koordynatora - Edyta Matczak, Gléwny Specjalista

w Zespole Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektow

Spoteczno - Edukacyjnych,

. Specjalista ds. finansowo-ksiegowych - Danuta Koztowska.

§2

Do obowigzkéw Koordynatora projektu nalezy:

1.

nadzér nad prawidlowg realizacjg projektu zgodnie z przyjetym
harmonogramem i budzetem,

kontrola nad sporzadzaniem wnioskdow o ptatno$s¢ wraz
z niezbednymi zatgcznikami oraz dotrzymanie ich terminowosci,
dbanie o prawidtowy przebieg informacji pomiedzy Liderem
a Partnerem

nadzér strategiczny i operacyjny nad realizacjg projektu
w szczegodlnosci w zakresie cyklicznego raportowania do Instytuciji
Posredniczacej, osiqgania zakfadanych wskaznikow, sposobu

zawierania i realizacji umoéw oraz sposobu rozliczania projektu,

5. przeglad i opiniowanie dokumentacji zwigzanej z projektem,

9.

. pomoc merytoryczna w zakresie przeprowadzenia i udzielenia

zamowien publicznych zwigzanych z realizacjg projektu,

. pomoc w zakresie prac zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjq

realizowanego projektu,
przygotowywanie i koordynacja korespondencji zwigzanej
Z projektem,

zatwierdzanie wydatkéw kwalifikowanych,

10. reprezentowanie interesow dot. projektu w  kontaktach

z Instytucjg Posredniczacyg i innymi instytucjami lub organizacjami,

11. wsparcie w zakresie strategii komunikacji i promocji projektu,



12. podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu petng realizacje
Projektu oraz informowanie Pethomocnika ds. Pozyskiwania Funduszy
Europejskich o ewentualnych zagrozeniach w jego realizacji w sposéb
umozliwiajacy podejmowanie decyzji zabezpieczajacych interes gminy
Miasto Ptock.

83

Do obowigzkdw Asystenta koordynatora nalezy:
1. Sporzadzanie umow i sprawozdan;
2. Prowadzenie monitoringu rezultatéw;
3. Prowadzenia biezgcej dokumentacji projektu w oparciu o

obowigzujace zapisy;
4. Wykonywania zadan skfadajacych sie na proces rekrutacji grupy

docelowej (formularz zgtoszeniowy, ankieta wstepna, deklaracja

udziatu);
5. Nadzér na harmonogramem realizacji zadan w ramach projektu;
6. Tworzenia bazy uczestnikdw projektu.

84
Do obowigzkdéw Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych nalezy:
1. Swiadczenie ustugi w miejscu i czasie wskazanym przez

Zamawiajgcego;
2. Osobiste stawiennictwo w siedzibie Zamawiajagcego na kazde

wezwanie;
3. Wspotpraca z pracownikami Zespotu Pozyskiwania Funduszy

i Realizacji Projektéw Spoteczno- Edukacyjnych ;
4. Wspodtudziat we wszelkich czynnosciach i zadaniach dotyczacych

realizacji projektu;
. Udziat w spotkaniach roboczych Zespotu Zarzadzajgcego Projektem;
. Wspotpraca z pracownikami Wydziatu Skarbu i Budzetu w Urzedzie
. Prowadzenie kart pracy z wykonanych ustug, zgodnych z zakresem

N OOl

przedmiotu zamédwienia, zawierajacych dane dotyczace liczby

przepracowanych godzin i rodzaju wykonanych prac,
8. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektu w sposob

wyznaczony przez Koordynatora, zgodnie Z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie w sposob zapewniajacy dostepnosé,

poufnosc i bezpieczenstwo,



9. Realizacja zadan z nalezytg starannoscig, zgodnie z przepisami
prawa, postanowieniami umowy zawartej] w ramach niniejszego

postepowania oraz zapisami wniosku o dofinansowanie projektu,
10. Poddanie sie kontroli dokonywanej przez uprawnione podmioty

w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu, a w szczegdlnosci
zapewnienie podmiotom uprawnionym do kontroli prawa do wgladu
we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przez caty

okres ich przechowywania.
11. Wspotpraca z pracownikami Mazowieckiego Samorzgdowego Centrum

Doskonalenia Nauczycieli-Partnerem Projektu
12. Weryfikacja planowanych przez Partnera wydatkdow w zakresie ich

kwalifikowalnosci oraz wymogow dokumentacji POKL/EFS;
13. Przygotowanie czesci finansowej wnioskow o ptatnos¢;
14. Opisywanie dokumentdéw ksiegowych w ramach projektu
15. Udzial w spotkaniach roboczych dotyczacych rozliczen, realizacji

i kontroli budzetu i kwalifikowalnosci wydatkdbw w ramach

Partnerstwa;
16. Przygotowanie = dokumentow  bedacych  podstawg  rozliczen

finansowych pomiedzy Partnerem a Liderem;
17. Inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla

zapewnienia prawidtowej realizacji projektu;
18. Przygotowywanie oraz aktualizowanie harmonogramow ptatnosci,
19.Prowadzenie kontroli dziatan wdrazanych w projekcie z punktu

widzenia ich zgodnosci z budzetem projektu,
20. Przygotowywanie i katalogowanie dokumentacji finansowej projektu

oraz jej archiwizowanie,
21.Kontrola i weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych wydatki

poniesione przez Partnera

§5

Nadzor nad wykonaniem zadan wynikajacych z 8§3-8§4 powierza sie

Koordynatorowi projektu



§ 6

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds.

Pozyskiwania Funduszy Europejskich.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



