PREZYDENT MIASTA PLOCKA

rndusze  QOGAZOWSZE,  Uniaturopeiska [

Program Regionalny sefee Polakl Europejski Fundusz Spoteczny ik

Zarzadzenie Nr 815/2019
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 wrzesnia 2019 roku

w sprawie: powolania Zespolu Zarzadzajacego oraz okreslenia obowiazkow jego
cztonkéw zwigzanych z realizacja projektu pn.: ,Poszerzamy horyzonty - rozwijanie
kompetencji kluczowych uczniow ptockich szkot podstawowych”
wspolfinansowanego ze $rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, Os Priorytetowa X Edukacja dla
rozwoju regionu, Dzialanie 10.1 Ksztalcenie i rozwéj dzieci i mlodziezy, Poddzialanie
10.1.1 Edukacja ogolna.

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu Organizacyjnego
ze zmianami: Zarzadzenie Nr 190/2019 z dnia 14 stycznia 2019 r., Zarzadzenie Nr 278/2019 z
dnia 05 lutego 2019 r., Zarzadzenie Nr 562/2019 z dnia

27 maja 2019 r,,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Powotuje sie Zespdt Zarzadzajacy (zwany dalej ,Zespotem”) do realizacji projektu pn.:
~Poszerzamy horyzonty - rozwijanie kompetencji kluczowych ucznidw ptockich szkdt

podstawowych” wspétfinansowanego ze S$rodkédw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa X Edukacja dla rozwoju
regionu, Dziatanie 10.1 Ksztatcenie i rozwdj dzieci i mtodziezy, Poddziatanie 10.1.1 Edukacja
ogolna, (zwanego dalej ,Projektem”) w nastepujacym sktadzie:
1. Monika Cztapska - Podinspektor w Zespole Projektéw Spotecznych - Koordynator Projektu,
Zakres zadan:
a) realizacja projektu zgodnie z =zapisami umowy o dofinansowanie, w tym
w szczegolnosci z harmonogramem zadan i szczegétowym budzetem,
b) kierowanie biezgcymi sprawami zwigzanymi z realizacjq projektu,
¢) nadzoér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,
d) organizacja procedury wyboru wykonawcow do poszczegdlnych etapdw projektu,
e¢) reagowanie w okolicznosciach wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu,
w tym przede wszystkim zmiany majace wptyw
na zakres, cele, czy rezultaty projektu,



biezgca wspodtpraca z czionkami kadry zarzadzajacej projektem w zakresie realizacji
zadan projektowych,

przygotowywanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z projektem,

rzetelne i terminowe sporzadzanie postepu rzeczowego we wnioskach

o ptatnos¢,

informowanie kierownika jednostki, w ktdérej realizowany jest projekt,

o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjgq projektu, a takze o wszelkich sytuacjach
mogacych miec istotny wptyw na dalszy jego przebieg,

przeglad i opiniowanie dokumentacji zwigzanej z projektem,

reprezentowanie intereséw dot. projektu w kontaktach z Instytucjg Posredniczacy i
innymi instytucjami lub organizacjami,

informowanie personelu projektu nt. zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn

i 0 obowigzku przestrzegania tej zasady w codziennej pracy przy projekcie,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sa niezbedne dla osiggniecia
zatozonych celdw i wskaznikdéw projektu.

Jolanta Gajos - Kozyra - Inspektor w Zespole Projektéw Spotecznych - Specjalista

ds.

rozliczen,

Zakres zadan:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

rzetelne i terminowe sporzadzanie postepu finansowego we wnioskach o pfatnosg,

opis faktur zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi,

przygotowanie sprawozdan z zakresu planu finansowego projektu,

przygotowywanie wnioskéw do zmian w budzecie projektu,

przygotowanie wnioskdbw do zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowej
dla projektu,

wprowadzanie uméw i dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektu do systemu
Dysponent,

przygotowywanie oraz aktualizowanie harmonogramoéw ptatnosci,

prowadzenie kontroli dziatan wdrazanych w projekcie z punktu widzenia ich zgodnosci z
budzetem projektu,

przygotowywanie i katalogowanie dokumentacji finansowej projektu oraz jej
archiwizowanie,

udziat w spotkaniach roboczych Zespotu Zarzadzajacego Projektem,

wspotpraca z pracownikami Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Plocku,

podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sa niezbedne dla osiggniecia
zatozonych celdw i wskaznikdéw projektu.

Agnieszka Olenderek — Inspektor w Zespole Projektéw Spotecznych - Asystent koordynato-
ra projektu
Zakres zadan:

a)
b)

organizacja i prowadzenie biura projektu,
biezace uzupetnianie zaktadek dot. monitorowania uczestnikdw projektu
oraz personelu projektu we wnioskach o ptatnosg,



c)

prowadzenie monitoringu rezultatéw i produktow,

d) biezaca wspdtpraca z Koordynatorem merytorycznym projektu w szkole
w zakresie realizacji zadan projektowych,

e) organizacja i monitorowanie przebiegu zadan projektowych we wspotpracy
z Koordynatorem projektu,

f) prowadzenie biezacej dokumentacji projektu w oparciu o zapisy umowy
o dofinansowanie projektu,

g) wykonywanie zadan skfadajacych sie na proces rekrutacji grupy docelowej,

h) organizacja i prowadzenie promocji projektu,

1) nadzér nad harmonogramem realizacji zadan w ramach projektu,

j) podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiagniecia
zatozonych celdw i wskaznikdéw projektu.

Marzenna Machata - Pniewska - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Ksigzat

Mazowieckich w Ptocku (SP 2),
Zakres zadan:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)

j)
k)

wykonywanie zadan sktadajacych sie na proces rekrutacji grupy docelowej zgodnie z
zatwierdzonym regulaminem rekrutacji,

uczestnictwo w procesie rekrutacji grupy docelowej, w tym zatwierdzanie protokotéw
rekrutacyjnych wraz z listami ucznidow i nauczycieli zrekrutowanych
do uczestnictwa w projekcie zgodnie z zatwierdzonym regulaminem rekrutacji
do udziatu w projekcie,

zorganizowanie i przeprowadzenie spotkania informacyjnego dla uczniéw

i nauczycieli przed rozpoczeciem procesu rekrutacji,

zatwierdzanie dokumentacji z szacowania warto$ci zamdwienia oraz szczegétowych
opisow przedmiotu zamdwien dotyczacych zakupow i ustug przewidzianych w ramach
projektu dla Szkoty Podstawowej nr 2 w Ptocku,

udziat w procedurze udzielania zamédwien publicznych w ramach projektu
lub upowaznienie pracownika Szkoty Podstawowej nr 2 w Plocku do udziatu
w pracach komisji przetargowych,

zatrudnienie nauczycieli Szkoty Podstawowej nr 2 w Ptocku prowadzacych zajecia w
ramach projektu,

wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie wdrazania poszczegdlnych zadan
merytorycznych projektu zgodnie z harmonogramem realizacji zadan projektowych,
wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie organizacji i prowadzenia promocji
projektu,

nadzor nad terminowgq realizacjg zadan merytorycznych w ramach projektu,

biezgcy monitoring realizowanych w szkole zadan projektowych,

informowanie  Koordynatora Projektu o nieprawidlowosciach  zwigzanych

z realizacjq projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec¢ istotny wptyw na
dalszy jego przebieg,



) reagowanie w okolicznosciach wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji
projektu, w tym przede wszystkim zmiany majqce wptyw na zakres, cele, czy rezultaty
projektu,

m) nadzor nad powierzonym sprzetem i pomocami dydaktycznymi,

n) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidtowego procesu
realizacji projektu i osiggniecia zatozonych rezultatow.

Jarostaw Kalaszczynski - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 im. Jana Zygmunta

Jakubowskiego w Ptocku (SP 18),
Zakres zadan:

a)

b)

d)

€)

g
h)
i)
7
k)

wykonywanie zadan sktadajacych sie na proces rekrutacji grupy docelowej zgodnie z
zatwierdzonym regulaminem rekrutacji,

uczestnictwo w procesie rekrutacji grupy docelowej, w tym zatwierdzanie protokotow
rekrutacyjnych wraz z listami ucznidow i nauczycieli zrekrutowanych do uczestnictwa w

projekcie zgodnie z zatwierdzonym regulaminem rekrutacji
do udziatu w projekcie,
zorganizowanie i przeprowadzenie spotkania informacyjnego dla uczniéw

i nauczycieli przed rozpoczeciem procesu rekrutacji,

zatwierdzanie dokumentacji z szacowania wartosci zamdwienia oraz szczegotowych
opisow przedmiotu zamodwien dotyczacych zakupdw i ustug przewidzianych w ramach
projektu dla Szkoty Podstawowej nr 18 w Ptocku,

udziat w procedurze udzielania zamodwien publicznych w ramach projektu
lub upowaznienie pracownika Szkoty Podstawowej nr 18 w Plocku do udziatu
w pracach komisji przetargowych,

zatrudnienie nauczycieli Szkoty Podstawowej nr 18 w Ptocku prowadzacych zajecia w
ramach projektu,

wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie wdrazania poszczegdlnych zadan
merytorycznych projektu zgodnie z harmonogramem realizacji zadan projektowych,
wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie organizacji i prowadzenia promocji
projektu,

nadzor nad terminowgq realizacjg zadan merytorycznych w ramach projektu,

biezgacy monitoring realizowanych w szkole zadan projektowych,

informowanie  Koordynatora Projektu o nieprawidtowosciach  zwigzanych

z realizacjq projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec istotny wptyw na
dalszy jego przebieg,

reagowanie w okolicznosciach wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji
projektu, w tym przede wszystkim zmiany majace wptyw na zakres, cele,
czy rezultaty projektu,

nadzor nad powierzonym sprzetem i pomocami dydaktycznymi,

wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidlowego procesu
realizacji projektu i osiggniecia zatozonych rezultatow.



w

82

proces realizacji projektu zaangazowani sg pracownicy Wydziatu Podatkow

i Ksiegowosci Urzedu Miasta Ptocka:
Zakres zadan:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rachunkowosci i wyodrebnionej ksiegowosci projektu zgodnie

z zapisami zawartej umowy o dofinansowanie,

wykonywanie przelewdw i innych operacji zwigzanych z obstugg kont bankowych
powigzanych z projektem,

przekazywanie informacji Specjaliscie ds. rozliczen niezbednych do umieszczenia w
systemie SL2014,

podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiagniecia
zatozonych celéw i wskaznikdéw projektu.

83

W proces realizacji projektu zaangazowani sg pracownicy Zarzadu Jednostek Oswiatowych
w Ptocku:
Zakres zadan:

a)

b)
c)

d)

e)

1.

prowadzenie rachunkowosci i wyodrebnionej ksiegowosci projektu zgodnie
z zapisami zawartej umowy o dofinansowanie,

wykonywanie przelewdw i innych operacji zwigzanych z projektem,

przygotowywanie list ptac nauczycieli realizujacych zajecia w ramach projektu
i dokumentéw potwierdzajacych zaptacenie naleznych sktadek od wynagrodzen
przekazywanie informacji Specjaliscie ds. rozliczen niezbednych do umieszczenia w
systemie SL2014,

podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiagniecia
zatozonych celéw i wskaznikdéw projektu.

84

Do zadan realizatora projektu - Szkoty Podstawowej nr 2 im. Ksigzat Mazowieckich w
Ptocku oraz Szkoty Podstawowej nr 18 im. Jana Zygmunta Jakubowskiego w Ptocku
nalezy przygotowanie dokumentéw potwierdzajacych szacowanie wartosci zamowienia
oraz szczego6towych opisdw przedmiotu zamoéwien dotyczacych zakupu dostaw i ustug
przewidzianych w ramach projektu.

§5
Dopuszczalng formg komunikacji cztonkdw Zespotu jest stuzbowa poczta elektroniczna.
Cztonkowie Zespotu sa zobowigzani do biezgcego monitorowania stuzbowej poczty
elektronicznej.

§6
Do zadan Zespotu nalezy realizacja projektu, ktérego gtownym celem jest podniesienie
jakosci ksztatcenia i rozwdéj indywidualizacji nauczania dla 150 uczniow w Szkole



Podstawowej nr 2 i Szkole Podstawowej nr 18 w Ptocku poprzez realizacje dodatkowych
zaje¢ dydaktycznych rozwijajacych kompetencje kluczowe, terapii i doskonalenia
zawodowego 31 nauczycieli, w okresie realizacji projektu,

tj. 01.09.2019 r. do 31.07.2021 r.

2. Wdrazanie projektu przez cztonkow Zespotu nastepuje zgodnie z zatozeniami
dokumentacji aplikacyjnej, tj. wniosku o dofinansowanie, harmonogramu, budzetu
projektu oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie.

3. Do zadan Zespotu nalezy kreowanie w srodowisku dobrego wizerunku projektu oraz
wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia ptynnego procesu realizacji
projektu i osiggniecia zatozonych wskaznikow.

87

Zobowigzuje sie wszystkie komorki Urzedu Miasta Plocka do wspodtpracy z Zespotem
w sprawach zwigzanych z projektem.

§8
Zarzadzenie obowigzuje w okresie realizacji i trwatosci projektu.
§9
Cztonkowie Zespolu sg zobowigzani do gromadzenia, przechowywania i archiwizacji

dokumentéw zwigzanych 2z realizacjq projektu zgodnie z postanowieniami umowy

o dofinansowanie projektu oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. 2011, nr 14 poz. 67).

§10
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka
ds. Spotecznych oraz Dyrektorowi Wydziatu Funduszy Europejskich.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



