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Szkota na 6
Projekt wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zarzgdzenie Nr 182a/B/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 6 wrzes$nia 2013r.

w sprawie: powolania Zespot Projektowego ds. realizacji projektu Szkota na 6 wspétfinansowanego

z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Priorytetu IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji

w regionach, Dziatania 9.1.2. Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie
do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych POKL

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.
poz. 954 z p6zn. zm.) w zwiazku z podjgciem uchwaty Rady Miejskiej w Serocku z dnia 29 lipca 2013r. Nr
368/XXXIX/2013 1 Nr 369/XXXIX/2013 w zwigzku z przystapieniem gminy do projektu Szkota na 6 oraz
podpisaniem umowy nr UDA-POKL.09.01.02-14-021/13-00 pomigdzy gmina Miasto i Gmina Serock
a Wojewdédztwem Mazowieckim/Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych zarzadzam,
co nastgpuje:

§$1.

1. Na czas realizacji projektu Szkota na 6 powotuje Zespét Projektowy w sktadzie:
1) Koordynator projektu — Alicja Melion
2) Asystent koordynatora projektu — Katarzyna Kochanowska
3) Ksiegowy projektu — Anna Sumita
4) Osoba ds. rozliczen — Marzena Kalinowska

2. Wykaz obowiazkéw cztonkéw Zespotu Projektowego zawiera zatacznik do zarzadzenia.

§2.

1. Zadaniem Zespotu Projektowego bedzie wykonywanie czynnosci niezbednych do prawidtowe;j
realizacji, kontroli i ewaluacji projektu Szkota na 6.

2. Zespdt bedzie realizowal zadania we wspétdziataniu z dyrektorami szkét, w ktérych bedzie realizowany
projekt oraz koordynatorami szkolnymi.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam cztonkom Zespotu Projektowego. /

§4. L/

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania. / F
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Szkola na 6
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik do zarzadzenia Nr 182a/B/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 6 wrzeénia 2013r.

Obowiazki koordvnatora projektu

Nadzér nad realizacjq projektu i zgodnoscia realizacji projektu z umowa.
2. Koordynowanie i monitorowanie zakresu merytorycznego oraz organizacyjnego dzialan projektowych.

Opracowanie dokumentéw takich jak: regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, Polityki
bezpieczenstwa dla zbioru podsystemu monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007

u Beneficjenta POKL oraz Instrukcji zarzadzania Systemem Informatycznym dla Systemu Podsystem
Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007 u Beneficjenta POKL.

4. Wdrazanie procedur wymaganych ustawa o ochronie danych osobowych.
5. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

6. Przygotowanie i przeprowadzenie zamdéwien publicznych na zakup ustugi edukacyjnej oraz pomocy
dydaktycznych i sprzgtu.

7. Kontakty 1 korespondencja z Mazowieckg Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych, niezwloczne
informowanie o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach majacych wptyw na wlasciwe
wykonanie projektu oraz przedktadanie propozycji rozwiazan.

Koordynowanie dziatan rekrutacyjnych beneficjentéw ostatecznych projektu.
9. Wspdldziatanie z ksiggowa projektu oraz osoba ds. rozliczen w zakresie finansowo-budzetowym.
10. Kontrolowanie kosztéw projektu oraz ich kwalifikowanie.
11. Monitorowanie terminowosci 1 postepéw realizacji projektu.
12. Nadzor nad aktualizacja danych dot. projektu na stronie internetowej miasta.
13. Koordynacja pracy i komunikacji w Zespole Projektu.
14. Wykonywanie innych zadan 1 obowiazkoéw ustalonych przez MJWPU i okreslonych umowa projektowa.
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Szkota na 6
Projekt wspoifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

10.
11.

Obowiazki asystenta koordyvnatora projektu

Zastepowanie koordynatora projektu podczas jego nieobecnosci.

Wspieranie dziatan koordynatora projektu w zakresie administracyjno-organizacyjnym zadan objetych
projektem.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacj¢ projektow, w tym: protokotéw odbioru ustugi
edukacyjnej, wzoréw harmonogramow.

Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji uczestnikoéw projektu, w tym deklaracji uczestnictwa,
oswiadczen 1ich gromadzenie w siedzibie ZOSiP.

Tworzenie bazy uczestnikéw projektu i monitorowanie uczestnictwa.

Promocja projektu: informacje na stronie miasta, prawidtowe oznaczenie projektu logotypami, w tym:
sprzetu, wykorzystywanych sal, dokumentéw.

Monitoring i ewaluacja, w tym m.in.:

a) przygotowywanie ankiet we wspdipracy z nauczycielami prowadzacymi zajecia,

b) nadzér nad organizacja zaje¢ w szkotach,

¢) monitorowanie uczestnictwa beneficjentow ostatecznych w projekcie.

Przygotowywanie do wnioskéw o ptatno$¢; opisu postgpu rzeczowego w projekcie.
Monitorowanie komunikatéw i zmian dokumentacji POKL na stronie internetowej] MIWPU.

Archiwizacja danych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez koordynatora, ustalonych przez MIWPU 1 okreslonych
umowa projektowa,.
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Szkota na 6
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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10.
11.
12.

Obowiazki ksiegowego 1 osoby ds. rozliczen

Prowadzenie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wymaganymi umowa o dofinansowanie.

Przygotowanie polityki rachunkowosci, wraz z wykazem kont oraz zasadami obiegu dokumentow
ksiegowych.

Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej na potrzeby projektu.
Wprowadzanie zmian do budzetu projektu.
Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego: przygotowywanie zestawien
dokumentéw ksiggowych zgodnie z okreslonymi rozliczeniami oraz postepéw finansowych
przedstawiajacych wykorzystanie sSrodkéw w ramach realizowanego projektu.

Kontrola poprawnosci dokonanej kwalifikacji dokumentéw z uwagi na: nazwe projektu, wielkos¢
budzetowania do wielkosci zrealizowanej, Zzrédta finansowania, pozycje budzetowe.

Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i raportowanie ich wystapienia.

Sprawdzanie wniosku o ptatnos¢ zgodnie z aktualnymi wytycznymi MIWPU we wspotdziatami
z asystentem koordynatora projektu.

Dbalo$¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentéw ksiggowych projektu.
Sygnalizowanie koordynatorowi projektu zagrozenia ptynnosci finansowej projektu.

Wspieranie dziatan koordynatora i asystenta projektu w aspekcie ksiggowym, w odniesieniu
do poszczegdlnych zadan objetych projektem.



