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Zarzgdzenie nr 131/16
Wéjta Gminy Cztuchdéw
z dnia 30 wrzesnia 2016 r.

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Brawo My! — kompleksowe

wsparcie placéwek oswiatowych z terenu Gminy Cztuchéw”

Na podstawie przepisow art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2015.1515 j.t. z dnia 2015.10.01) — Woéjt Gminy postanawia, co nastepuje:

§1

Powotuje Zespot ds. realizacji projektu pn. ,Brawo My! — kompleksowe wsparcie placowek

oswiatowych z terenu Gminy Cztuchéw”, zwany dalej ,Zespotem” w nastepujagcym sktadzie oraz

funkcjach w projekcie:

1.

10.

11.

Lucyna Kryzel — Inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych w Referacie
Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych — Koordynator
projektu;
Elzbieta Majer — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Rychnowach — Merytoryczny nadzér nad
realizacjg zadan projektu w zakresie Szkoty Podstawowej w Rychnowach;
Anna Gadek — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Polnicy - Merytoryczny nadzér nad realizacjg
zadan projektu w zakresie Szkoty Podstawowej w Polnicy;
Beata Wulczynska — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Wierzchowie Dworcu - Merytoryczny
nadzor nad realizacjg zadan projektu w zakresie Szkoty Podstawowej w Wierzchowie
Dworcu;
Dariusz Gancewski — Dyrektor Szkoty Podstawowej w Stotcznie - Merytoryczny nadzér nad
realizacjg zadan projektu w zakresie Szkoty Podstawowej w Stotcznie;
Jarostaw Domka — Dyrektor Gimnazjum Gminnego w Rychnowach - Merytoryczny nadzér
nad realizacjg zadan projektu w zakresie Gimnazjum Gminnego w Rychnowach;
Bogustaw Lipski — Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych — Specjalista ds. zaméwien publicznych;
Urszula Przytarska — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowo-
Ksiegowym — Specjalista ds. obstugi finansowej projektu
Dominika Wruszczak — Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowo-
Ksiegowym — Specjalista ds. rozliczerh w projekcie
Matgorzata Kucmann — Inspektor ds. ptac w Referacie Finansowo-Ksiegowym — Specjalista
ds. wynagrodzen w projekcie (szkoty)
Danuta Hapka — Inspektor ds. ptac w Referacie Finansowo-Ksiggowym — Specjalista ds.
wynagrodzen w projekcie (Urzagd Gminy)

§2

Pracami zespotu kieruje Koordynator projektu.
Do obowigzkéw cztonkéw Zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach Zespotu, gromadzenie

i analiza informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich

Koordynatorowi projektu, we wiasciwym terminie.

Cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do prawidtowego, terminowego, efektywnego i rzetelnego

realizowania zadan.






4. Cztonkowie Zespotu, wykonujgc powierzone im zadania, wspdipracuja ze sobg, w tym
w szczegolnosci wspodidziatajg w zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji
niezbednych do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji Projektu.

5. W przypadku zaistnienia odstepstw od =zaplanowanych dziatan, okreSlonych w umowie
o dofinansowanie projektu oraz harmonogramie rzeczowo-finansowym, cztonkowie Zespofu s
zobowigzani do natychmiastowego poinformowania koordynatora projektu o takich
okolicznosciach wraz z podaniem przyczyn ich powstania.

6. Za pracg w Zespole pracownikowi moze otrzymaé¢ dodatek do wynagrodzenia z tytutu
zwigkszonego zakresu obowigzkéw stuzbowych. Wysokos¢ dodatku okresla Wéjt Gminy zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Cztuchow (Zarzadzenie nr 147/09 Wajta Gminy Cztuchdw z dnia 01 kwietnia 2009r.).

§3
1. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
i zakonczy¢ sie w terminie zgodnym z wnioskiem.
2. Funkcjonowanie Zespofu konieczne jest do momentu otrzymania sprawozdania z kontroli
przeprowadzonej przez pracownikéw Instytucji Zarzadzajacej po zakonczeniu projektu.

§4

Szczegodtowy zakres obowigzkdéw poszczegdinych cztonkdw Zespotu
1. Do zadan koordynatora projektu nalezy:

1) realizacja zadart Gminy Cztuchéw jako beneficjenta projektu;

2) utrzymywanie statych kontaktéw z Instytucja Zarzadzajacg Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Pomorskiego 2014-2020, tj. Wojewddztwem Pomorskim

3) przygotowywanie i przedktadanie projektow umdéw z personelem zaangazowanym
w realizacje projektu,

4) sporzadzanie wnioskéw o pfatno$¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego realizacji
projektu,

5) przygotowywanie i przedkiadanie Instytucji Zarzadzajacej kwartalnych, rocznych oraz
koncowych raportéw z realizacji dziatania, jezeli takie bedg wymagane;

6) w przypadku koniecznosci, przygotowywanie dokumentdw potrzebnych do sporzadzenia
anekséw do umowy o dofinansowanie projektu,

7) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektu,

8) petne i ostateczne rozliczenie rzeczowo-finansowe projektu;

9) weryfikacja realizowanego projektu i wydatkowanych $rodkéw pienieznych;

10) sprawdzanie kwalifikowalnosdci wydatkéw udokumentowanych fakturamii innymi dowodami
ksiegowymi;

11) sprawdzanie poprawnosci opiséw faktur i dokumentéw ksiegowych zgodnie z wymaganiami
Instytucji Zarzadzajacej,

12) sprawdzanie, czy poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych,

13) stworzenie zaktadki informacyjnej o projekcie na stronie internetowej Gminy Cztuchéw;

14) aktualizacja tresci informacji nt. realizacji projektu na stronie internetowej Gminy Cztuchdw;

15) opracowanie tresci materiatéw informacyjnych i promocyjnych; w tym tresci ogtoszen
prasowych i radiowych.






4. Czonkowie Zespotu, wykonujac powierzone im zadania, wspotpracuja ze sobg, w tym
w szczegllnosci  wspotdziatajg w  zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji
niezbgdnych do zapewnienia prawidtowe;j i terminowej realizacji Projektu.

5. W przypadku zaistnienia odstepstw od zaplanowanych dziatan, okredlonych w umowie
o dofinansowanie projektu oraz harmonogramie rzeczowo-finansowym, cztonkowie Zespotu s3
zobowigzani do natychmiastowego poinformowania koordynatora projektu o takich
okolicznosciach wraz z podaniem przyczyn ich powstania.

6. Za prace w Zespole pracownikowi moze otrzyma¢ dodatek do wynagrodzenia z tytutu
zwigkszonego zakresu obowigzkéw stuzbowych. Wysokos$¢ dodatku okresla Weojt Gminy zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikdw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Cztuchow (Zarzadzenie nr 147/09 Wéjta Gminy Cztuchéw z dnia 01 kwietnia 2009r.).

§3
1. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
i zakonczyc¢ sie w terminie zgodnym z wnioskiem.
2. Funkcjonowanie Zespotu konieczne jest do momentu otrzymania sprawozdania z kontroli
przeprowadzonej przez pracownikdw Instytucji Zarzadzajgcej po zakoriczeniu projektu.

§4

Szczegbtowy zakres obowiagzkéw poszczegdinych cztonkéw Zespotu
1. Do zadan koordynatora projektu nalezy:

1) realizacja zadart Gminy Cztuchéw jako beneficjenta projektu;

2) utrzymywanie statych kontaktéw z Instytucjq Zarzadzajacg Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Pomorskiego 2014-2020, tj. Wojewédztwem Pomorskim

3) przygotowywanie i przedkfadanie projektéw umoéw z personelem Zaangazowanym
w realizacje projektu,

4) sporzadzanie wnioskdw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego realizacji
projektu,

5) przygotowywanie i przedktadanie Instytucji Zarzadzajacej kwartalnych, rocznych oraz
koncowych raportéw z realizacji dziatania, jezeli takie bedg wymagane;

6) w przypadku koniecznosci, przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do sporzgdzenia
aneksow do umowy o dofinansowanie projektu,

7) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektu,

8) petne iostateczne rozliczenie rzeczowo-finansowe projektu;

9) weryfikacja realizowanego projektu i wydatkowanych srodkow pienieznych;

10) sprawdzanie kwalifikowalnoéci wydatkow udokumentowanych fakturamii innymi dowodami
ksiegowymi;

11) sprawdzanie poprawnosci opiséw faktur i dokumentéw ksiggowych zgodnie z wymaganiami
Instytucji Zarzadzajgcej,

12) sprawdzanie, czy poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych,

13) stworzenie zaktadki informacyjnej o projekcie na stronie internetowej Gminy Cztuchéw;

14) aktualizacja tresci informacji nt. realizacji projektu na stronie internetowej Gminy Cztuchéw;

15) opracowanie tresci materiatéw informacyjnych i promocyjnych; w tym tresci ogtoszen
prasowych i radiowych.






2. Dyrektorzy szkét podstawowych z terenu Gminy Cztuchéw sprawujacy merytoryczny nadzér nad
realizacja zadar projektu w zakresie szkét, ktérymi zarzadzaja;

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

rekrutacja uczestnikow projektu,

bezposredni kontakt z uczestnikami projektu — udzielanie biezgcych informacji dotyczacych
realizacji zaje¢ przewidzianych w projekcie,

bezposredni kontakt z rodzicami i opiekunami prawnymi uczestnikdw projektu,

organizacja zaje¢ z zakresu rozwijania kompetencji kluczowych oraz przygotowanie
pomieszczen do prowadzenia tych zaje¢ w ramach projektu,

prowadzenie dokumentacji zaje¢ edukacyjnych, zakupéw sprzetu na potrzeby placowek
oswiatowych oraz niestacjonarnych zaje¢ edukacyjnych, w sposéb umozliwiajacy osiggniecie
wskaznikow projektu, zgodnie z zatozeniami przyjetymi w projekcie,

biezgce informowanie koordynatora projektu o wszelkich odstepstwach od zatozen
w projekcie, w szczegdlnosci tych, ktére dotycza osiggniecia wskaznikéw rezultatu
bezposredniego, wskaznikéw produktu oraz wskaznikéw horyzontalnych,

nadzér nad personelem projektu — nauczycielami prowadzacymi zajecia z zakresu
kompetencji kluczowych w ramach projektu,

promocja projektu w Srodowisku lokalnym,

inne dziatania zlecone przez koordynatora projektu, niezbedne do prawidtowej realizacji
projektu.

3. Do zadan specjalisty ds. zamdwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przygotowanie, opracowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych dotyczacych zadan
ujetych w projekcie, zgodnie z prawem krajowym i unijnym oraz wytycznymi RPO WP 2014-
2020 w zakresie zamowien publicznych,

opracowanie zakresu przetargu oraz przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia,

zamieszczania ogtoszenia w portalu UZP

udzielanie wyjasnien na zapytania oferentom;

dokonanie oceny ztozonych ofert;

przygotowanie propozycji rozstrzygniecia postepowania przetargowego;

powiadomienie oferentéw o wyborze Zamawiajacego;

przygotowanie propozycji odpowiedzi na ewentualne odwotania

dostarczenie stosownej dokumentacji poprzetargowej do koordynatora projektu,

10) inne dziatania zlecone przez koordynatora projektu, niezbedne do prawidlowej realizacji

projektu.

4. Do zadan Specjalisty ds. obstugi finansowej projektu nalezy:

1)
2)

3)

4)

sprawdzanie poprawnosci wystawianych faktur i innych dokumentéw ksiegowych;
dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej oraz
wewnetrznymi procedurami beneficjenta projektu,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
zakupionych w ramach projektu,

sporzadzanie zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki,

wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie sporzgdzania wniosku o ptatnosé w czesci
dotyczacej postepu finansowego realizacji projektu,






6) wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie sporzadzania sprawozdari i wyjasnien dla
instytucji kontrolujgcych realizacje projektu, i

7) zastepowanie specjalisty ds. rozliczen w razie jego nieobecnosci w pracy,

8) kontakt z pracownikami Instytucji Zarzadzajacej w sprawach dotyczacych obstugi finansowe;j
projektu,

9) uczestniczenie w kontrolach projektu.

10) inne dziatania zlecone przez koordynatora projektu, niezbedne do prawidtowej realizacji
projektu.

5. Do zadar Specjalisty ds. rozliczen w projekcie nalezy:

1) weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod katem ich zgodnoéci z planem finansowym,

2) sporzadzanie wnioskéw o Zaangazowanie

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich ponoszonych wydatkéw i uzyskiwanych
dochodéw w ramach realizowanego projektu,

4) sporzadzanie kserokopii wszystkich dokumentéw ksiegowych i prowadzenie dokumentacji
finansowej projektu;

5) udzielanie informacji koordynatorowi projektu o wszelkich zmianach w rozliczeniach
projektu, w szczegdlnodci tych, ktére stanowig odstepstwa od ustalonych zatozen w
projekcie,

6) zastepowanie specjalisty ds. rozliczen w razie jego nieobecnosci w pracy,

7) uczestniczenie w kontrolach projektu,

8) inne dziatania zlecone przez koordynatora projektu, niezbedne do prawidtowe; realizacji
projektu.

6. Do zadan Specjalisty ds. wynagrodzen w projekcie nalezy:

1) naliczanie wynagrodzeri personelu projektu, zgodnie z przepisami prawa pracy i regulaminem
wynagradzania,

2) sporzadzanie list ptac personelu projektu,

3) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i innych,
wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Urzgdem Skarbowym,

5) sporzadzanie zestawien dotyczacych wyptaconych wynagrodzen potrzebnych do wiasciwego
rozliczenia projektu,

6) udzielanie informaciji koordynatorowi projektu o wszelkich zmianach w rozliczeniach projektu
w zakresie wynagrodzen, w szczegolnosci tych, ktore stanowig odstepstwa od ustalonych
zatozen w projekcie,

7) uczestniczenie w kontrolach projektu.

8) inne dziatania zlecone przez koordynatora projektu, niezbgdne do prawidtowe; realizacji
projektu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. &W






Zatgcznik do Zarzadzenia nr 131/16

KARTA WZORU PODPISOW

Woajta Gminy Cztuchéw
z dnia 30.09.2016 r.

cztonkow zespotu ds. realizacji projektu ,,Brawo My! — kompleksowe wsparcie

placéwek oswiatowych z terenu gminy Cztuchéw”

Imie i Nazwisko

Funkcja w projekcie

Wzér podpisu

Lucyna Kryzel

Koordynator projektu
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Elzbieta Majer

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
projektu w zakresie Szkoty Podstawowej
w Rychnowach
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Anna Gadek

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
projektu w zakresie Szkoty Podstawowej
w Polnicy
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Beata Wulczynska

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
projektu w zakresie Szkoty Podstawowej
w Wierzchowie Dworcu

b dew[é sko

Dariusz Gancewski

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
projektu w zakresie Szkoty Podstawowe;j
w Stotcznie

Jarostaw Domka

Merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
projektu w zakresie Gimnazjum
Gminnego w Rychnowach

Bogustaw Lipski

Specjalista ds. zamdwien publicznych

Urszula Przytarska

Specjalista ds. obstugi finansowe]
projektu

Dominika Wruszczak

Specjalista ds. rozliczen w projekcie

Matgorzata Kucmann

Specjalista ds. wynagrodzen w projekcie
(szkoty)

Danuta Hapka

Specjalista ds. wynagrodzen w projekcie
(Urzad Gminy)







