PREZYDENT MIASTA P£OCKA

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Zarzadzenie Nr 1468/2012
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 29 lutego 2012r.

W sprawie powotania Zespotu projektowego oraz okreslenie obowigzkow
jego cztonkdow zwigzanych z realizacjg projektu pn.: ,Dla nas kazdy uczen
jest wazny” wspotfinansowanego ze srodkdéw 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 Zespo6t zadaniowy (zwany dalej ,,Zespotem”) do realizacji
projektu pn.: ,Dla nas kazdy uczen jest wazny” wspoéifinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

(zwanym dalej ,Projektem”). W skfad Zespotu wchodza:

1. Kierownik projektu-Koordynator  merytoryczny -  Justyna
Kowalska, inspektor w Zespole ds. Pozyskiwania Funduszy

Europejskich,



10.

11.

12.

13.

14.

Koordynator merytoryczny - Matgorzata Lasota - Dwojnych -

inspektor w Zespole ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich,

Koordynator merytoryczny — Agata Rakowska — gtowny specjalista

w Zespole ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich,
Specjalista ds. finansowo-ksiegowych - Danuta Koztowska,

Cztonek Zespotu ds. finansowych - Ewa Chmielewska-inspektor w

Referacie Wydatkow Budzetowych,

Cztonek Zespotu ds. finansowych - Dorota Kolczynska — Kierownik
Oddziatu Budzetu,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 1w Piocku -

Matgorzata Roszko,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 3 w Plocku -

Bozena Rulak,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 5 w Ptocku - Anna
Michalska,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 9 w Plocku przy

Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 1 w Ptocku

Wiestawa Rutkowska,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 11 w Pilocku -

Wioletta Polanczyk-Braun,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 12 w Pilocku -

Agata Bogiel,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 13 w Plocku -
Wanda Cupta,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 15 w Plocku -

Agnieszka Harabasz,



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 16 w Piocku -

Matgorzata Pruszkowska,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 17 w Ptocku

Wiestawa Simaczenko,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 18 w Pilocku -

Urszula Pankowska,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 20 w Pitocku -

Elzbieta Kusy,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 21 w Ptocku — Anna

Uminska - Nowak,

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 22 w Piocku -

Marlena Btachowicz

Koordynator szkolny w Szkole Podstawowej nr 23 w Ptocku - Ewa

Wozniak,

p.o. Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych - Agnieszka
Wilczak,

Specjalista ds. realizacji procesu edukacyjnego - Katarzyna Rosa

§2

Do obowigzkéw Kierownika projektu nalezy:

1.

Prowadzenie i zarzadzanie projektem finansowanym z EFS oraz zespotem

w celu jak najbardziej wydajnej realizacji zobowigzan;

Nadzor nad prawidlowg realizacjg projektu zgodnie z przyjetym

harmonogramem i budzetem;

§3



Do obowigzkdéw Koordynatora merytorycznego nalezy:

1.

Sporzadzanie wnioskOw o ptatnos¢ projektu pod katem
merytorycznym wraz z czescig sprawozdawczg;
Kontrola nad sporzadzaniem wnioskow o ptatnos¢ wraz

z niezbednymi zatgcznikami oraz dotrzymanie ich terminowosci;

. Nadzér strategiczny i operacyjny nad realizacjg projektu w

szczegolnosci w zakresie cyklicznego raportowania do Instytucji
Posredniczacej, osiggania zaktadanych wskaznikéw, sposobu

zawierania i realizacji umoéw oraz sposobu rozliczania projektu;

. Przeglad i opiniowanie dokumentacji zwigzanej z projektem;

5. Pomoc merytoryczna w zakresie przeprowadzenia i udzielenia

10.

11.

12.

zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacjg projektu;

. Pomoc w zakresie prac zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjg

realizowanego projektu;

. Zatwierdzanie wydatkow kwalifikowanych;

Reprezentowanie intereséw dot. projektu w kontaktach z

Instytucjg Posredniczacqg i innymi instytucjami lub organizacjami;

. Udziat w kampaniach promocyjno - informacyjnych zwigzanych z

realizacjg projektu;

Podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu petng
realizacje Projektu oraz informowanie Prezydenta Miasta Ptocka o
ewentualnych zagrozeniach w jego realizacji w sposob
umozliwiajacy podejmowanie decyzji zabezpieczajacych interes
Gminy Miasto Ptock;

Udziat w pracach zwigzanych z komunikacjgq spoteczng i
wizerunkiem marketingowym projektu;

Kreowanie w srodowisku dobrego wizerunku projektu.

§4



Do obowigzkdéw Specjalisty ds. finansowo-ksiegowych nalezy:

1.

S

Weryfikacja dokumentéw finansowych projektu pod wzgledem
merytorycznym i finansowym (kontrola poprawnosci),

Sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ projektu wraz z czescig
sprawozdawczg,

Monitoring postepu finansowego projektu oraz harmonogramu
wydatkow,

Opis dokumentéw ksiegowych zgodnie z wymogami projektu,
Kontakty z Instytucjg Posredniczacg oraz kontrahentami,
Wykonywanie innych zleconych zadan 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.
§5

Do obowigzkéw Cztonkdw Zespotu ds. finansowych nalezy:

1.

rozliczenie  rachunkow  przedfozonych przez  nauczycieli

prowadzacych zajecia dydaktyczne,

ewidencja dowoddéw ksiegowych na kontach syntetycznych i
analitycznych oraz na odpowiednig klasyfikacje budzetowq i zadanie

budzetowe - wydatki dotyczace projektu,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dowodéw ksiegowych -

wydatki dotyczace projektu,
uzgadnianie zaewidencjonowanych wydatkéw dotyczacych projektu

analiza wykonania planu wydatkow dotyczacych projektu w ukfadzie

zadaniowym i klasyfikacji budzetowej,

uzgadnianie z komorkami organizacyjnymi Urzedu poniesionych

wydatkdéw dotyczacych projektu,



7. przygotowanie danych do sprawozdania Rb-28S z zakresu wydatkéw

8.

Do o

dotyczacych projektu,

uzgadnianie sald srodkéw na rachunku bankowym dotyczacych

projektu.

§ 6

bowigzkéw Koordynatora szkolnego w szkotach podstawowych

nalezy:

1.

8.

9.
10.
11.

koordynowanie i nadzér realizacji zaje¢ dodatkowych prowadzonych
w szkole w ramach Projektu, realizowanych zgodnie z harmonogram
i program zajec,

. nadzoér nad frekwencjg ucznidw i podejmowanie dziatan zwigzanych

z zachowaniem liczebnosci grupy uczniéw,

. nadzér nad prawidtowoscig dokumentacji potwierdzajacej realizacje

zajec sporzgdzanej przez osoby prowadzgce zajecia dodatkowe,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq Projektu,
rzetelne i terminowe prowadzenie sprawozdawczosci i jej
przekazywanie do Koordynatora merytorycznego,

biezaca wspotpraca z Koordynatorem merytorycznym,

. potwierdzanie wykonania zaje¢ dodatkowych przez osoby

prowadzace zajecia dodatkowe,

biezacy kontakt z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci biorgcych

udziat w projekcie,

nadzér nad powierzonymi pomocami oraz sprzetem dydaktycznym,

realizacja projektu zgodnie z wytycznymi dot. promociji ,
archiwizacja dokumentacji projektowej,

§ 7

Do obowigzkéw p.o.Dyrektora Wydziatu Zamdwien Publicznych nalezy:

- prz

ygotowanie projektu zgodnie z procedurami ustawy - Prawo

Zamowien Publicznych,

Do ob

§ 8

owigzkdw specjalisty ds. realizacji procesu edukacyjnego nalezy:



- pomoc merytoryczna w zakresie wdrazania procesu edukacyjnego w

ramach projektu,

§9

Nadzor nad wykonaniem zadahn wynikajacych z 8§3-88 powierza sie
Kierownikowi projektu we wspdtpracy z Dyrektorami poszczegdlnych
wydziatdbw merytorycznych oraz Dyrektorami poszczegoélnych Szkot

Podstawowych
§ 10

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds.

Pozyskiwania Funduszy Europejskich.

Prezydent Miasta Plocka

/-I Andrzej Nowakowski



