Fundusze Rzeczpospolita - Unia Europejska

Zarzadzenie Nr 315/2018
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 16.10.2018r.

W sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pn. ,Nowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci
ketrzynskich przedszkolakéw” w ramach Osi Priorytetowej 2 Kadry dla gospodarki, dzialania 2.1
Zapewnienie réwnego dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Warminsko- Mazurskiego na lata 2014-2020 wspoétfinansowanego ze
Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz.U. z 2018 r.,, poz. 994 z péin.zm).) i § 5 ust. 3 pkt. 13 i § 10 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ketrzyn nadanego Zarzadzeniem nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
26.10.2017 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 257/2017 z dnia 23 listopada 2017r., Zarzadzeniem
Nr 30/2018 z dnia 01 lutego 2018r, Zarzadzeniem 72/2018 z dnia 07 marca 2018r., Zarzadzeniem
139/2018 z dnia 07 maja 2018r.- Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Powoluje si¢ Zespdl Zarzadzajacy projektem do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu
pn. ,Nowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci ketrzyfiskich przedszkolakéw” w ramach Osi
Priorytetowej 2 Kadry dla gospodarki, dzialania 2.1 Zapewnienie réwnego dostgpu do wysokiej
Jakosci edukacji przedszkolnej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Warmifisko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 wspétfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

§2
1. Ustalam nastepujaca strukture organizacyjna Zespohu Zarzadzajacego projektem:
1) Wioletta Stadnik — Koordynator projektu
2) Jolanta Bednarska — Asystent / Zastepca Koordynatora projektu
3) Marzena Jasionowicz — Specjalista ds. projektu na terenie przedszkola,
4) Iwona Wyszomirska- Ksiggowa projektu,
5) Jolanta Lastéwka — Kadrowa projektu,
6) Magdalena Zukowska — Inspektor ds. ptac w projekcie

7) Bozena Skalij — Specijalista ds. zaméwien publicznych.

§3
2. Zadaniem zespolu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzér nad realizacja projektu
i rozliczenie projektu ,, Nowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci ketrzynskich przedszkolakéow”

w ramach obowigzkéw pracowniczych.
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3. Szczegblowy zakres zadan poszczegoblnych cztonkéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania projek-

tem, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 3.
Zarzadzenie dotyczace powolania Zespolu wygasa w dniu zakoficzenia okresu realizacji projektu,

tj. po dacie ostatecznej platnosci dokonanej przez IZ RPO WM 2014-2020.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenie powierza sie czlonkom Zespohu. Nadzor na prawidtowym wykonaniem Zarzadzenia

powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Ketrzyn.

¥ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Wioletta Stadnik
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Zatgcznik

do Zarzadzenia 315/2018
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z16.10.2018r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

sNowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci ketrzynskich przedszkolakéw” w ramach Osi
Priorytetowej 2 Kadry dla gospodarki, dziatania 2.1 Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej
jakosci edukacji przedszkolnej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego

[nstrukcja zarzadzania projektem pn. , Nowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci ketrzyfskich
przedszkolakéw” okresla szczegolowa organizacje i zasady funkcjonowania oraz wykaz zadan i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych oséb zaangazowanych w realizacje projektu.

I.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

1. Realizacja projektu opiera sic na zasadach podzialu czynnosci i zadan do realizacji
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Wszystkie osoby zaangazowane przy realizacji projektu zostajg wyznaczone do pracy
w zespole ze struktur Beneficjenta w ramach wykonywania wtasnych czynnosci
stuzbowych i odpowiadaja przed Zastgpca Burmistrza Miasta za prawidlows realizacje
zadan im powierzonych.

3. Powolany zespét ds. realizacji projektu odpowiada za prawidlowy przebieg projektu,
realizacj¢ celu ogélnego i celéw szczegdlowych projektu, za osiagnigcie zlozonych

w projekcie rezultatéw i wskaznikow produktu.

Il ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE

Koordynator Projektu ds. merytorycznych projektu/Asystent -Zastepca _Koordynatora ds.

merytoryeznych projektu

1. planowanie i koordynacja dziatah oraz nadzér nad prawidlows realizacja merytoryczanych
zadan projektu, zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie
oraz przepisami krajowymi i UE,

2. wspdlpraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami
Urzgdu Miasta Ketrzyn, w zakresie prawidtowe;j realizacji zadan projektowych,

3. koordynacja prac zespotu ds. realizacji projektu,
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4. przygotowanie danych dotyczacych opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu
W postgpowaniu, kryteriow oceny ofert do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie dzialan projektowych,

5. monitoring i promocja projektu,

6. opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw/faktur,

7. przygotowywanie ewentualnych zmian harmonogramu rzeczowo- finansowego,

8. biezace monitorowanie wskaznikéw projektu,

9. przygotowywanie wnioskéw o platnosé,

10. prowadzenie dokumentacji projektu,

11. stosowanie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasady réwnosci szans
kobiet i mezczyzn,

12. udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej,

13. promocja projektu,

14. archiwizacja dokument6w projektu,

15. biezace informowanie Zastepcy Burmistrza Miasta o realizacji projektu,

16. inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Specjalista ds. projektu na terenie szkoty

1. koordynacja realizacji dziatan projektu na terenie placéwki,

2. wspdlpraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami
Urzgdu Miasta Ketrzyn, w zakresie prawidtowej realizacji zadan projektowych,

3. nadzér merytoryczny i techniczny zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu oraz
z wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE,

4. wspblpraca z Koordynatorem Projektu oraz Specjalista ds. Zaméwien Publicznych
w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien, w tym przygotowania
takich dokumentéw jak: projekt umowy, szczegotowy opis przedmiotu zamoOwienia,
ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia i inne dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postgpowarn o udzielenie zaméwier na przedsigwzigcia zawarte
W projekcie,

5. organizacja pracy placowki umozliwiajaca sprawne funkcjonowanie szkoty w czasie
realizacji projektu,

6. koordynacja prac zwigzana z przeprowadzeniem rekrutacji do przedszkola
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10.

11.
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13.

14.
L

16.
17.

udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,

nadzorowanie biezacych postepéw w realizacji projektu,

koordynacja dzialah zwigzana z zatrudnieniem kadry zewnetrznej do prowadzenia zajecé
w ramach projektu,

przeprowadzenie rekrutacji nauczycieli wychowania przedszkolnego w celu podniesienia
kwalifikacji,

kontrola i nadzoér nad uczestnikami projektu w zakresie podniesienia ich kwalifikacji,
nadzoér nad realizacjg zajeé prowadzonych w placéwee w ramach projektu,

przygotowanie danych dotyczacych opisu przedmiotu zamdwienia zakupu pomocy
dydaktycznych w ramach projektu;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu,

stosowanie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasady roéwnosci szans
kobiet i mezczyzn,

udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzaj acej

inne czynnosci niezbgdne do whasciwe; realizacji projektu.

Ksiegowa projektu

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)
9)

Prajekt ,

przestrzeganie zapiséw umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia
rzeczowo- finansowego oraz wytycznych RPO WM 2014-2020 i przepiséw krajowych
i UE,

biezaca obstuga finansowa projektu wraz ze statym monitorowaniem ponoszonych kosztow,
dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg. obowigzujacego planu kont,

opracowywanie sprawozdan, dokumentacji ksiggowej projektu,

zglaszanie na biezaco Zastepcy Burmistrza Miasta konieczno$ci wprowadzenia zmian
finansowych w trakcie realizacji projektu,

udzial w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowogci realizacji
projektu,

przekazywanie koordynatorowi/zastgpcy koordynatora rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi,

podpisywanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

stosowanie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,
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10) prowadzenie odrebne;j ewidencji ksiggowej dotyczace; realizacji projektu,

11)inne czynnosci niezbedne do wlasciwej realizacji projektu.

Zadania specjalisty ds. zaméwien publicznych:
1. wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania

i przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwier publicznych,

2. przygotowanie dokumentacii 1 pomoc w sporzadzaniu uméw z Wykonawcami,

3. prowadzenie korespondencii (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace
z procedur odwotawczych itp.),

4. ocena formalno-prawna ofert,

5. sprawdzanie zgodnosci z procedurami wynikajgcymi z ustawy Prawo Zaméwier Publicznych
oraz w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego  Funduszu Spotecznego  oraz  Funduszu Spéjnoscei
na lata 2014-2020,

6. udzial w opracowywaniu wzoréw dokumentacji stosowanych w postgpowaniu zamdwien
publicznych,

7. udzial w kontrolach Instytucji  Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym

Wojewddztwa Warmirisko — Mazurskiego na lata 2014-2020.

Kadrowa projektu:

1. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikoéw z ubezpieczen spotecznych,

2. prowadzenie dokumentacji kadrowej w projekeie zgodnie z obowigzujacym prawem
1 Wytycznymi,

3. wsparcie przy sprawozdawczosei w projekcie, inne czynnosci niezbedne do prawidtowe;j

realizacji projektu.

Inspektor ds. ptac w projekcie

1. rozliczanie i odprowadzanie skladek, pochodnych plac i wynagrodzen,

2. rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie deklaracji
miesigcznych i rocznych,

3. naliczanie wynagrodzen i prowadzenia kart wynagrodzen:

4. sporzadzanie listy plac wynikajacych ze stosunku pracy

Prajekt ., Nowoczesne przedsziole- nowe mozliwosci ketrzynskich przedszkolakdw ” wspélfinansowany przez Unig Europejskq ze $rodicw Europej-
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5. wsparcie prowadzenia sprawozdawczosci finansowej w projekeie, inne ¢zynnosci niezbedne

do wiasciwej realizacji projektu.

HI. ZARZADZANIE FINANSAMI

1. Projekt bedzie realizowany zgodnie z zawarta umowg nr RPWM.02.01.00-28-0036/18-00
z dnia 16.10.2018r. o dofinansowanie projektu ,,Nowoczesne przedszkole- nowe mozliwosci
ketrzynskich przedszkolakéw” w ramach Programu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warmirisko - Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz obowigzujgcymi
wytycznymi,

2. Plan finansowy wynika z budzetu projektu zatwierdzonego przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WiM 2014-2020.

3. Wielko$¢ i termin przekazania transz jest zgodny z harmonogramem platnosci.

4. Rozliczenie poszczegdlnych transz nastgpowaé bedzie na podstawie sktadanych wnioskow
0 platnos¢.

5. Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa si¢ zgodnie
z wewngtrznymi procedurami oraz zakresami uprawniefi i wykonywanych obowigzkow
wlasciwych oséb z uwzglednieniem warunkdéw umowy o dofinansowanie projektu.

6. Platnosci dotyczace projektu dokonywane beda z wydzielonego do obstugi projektu konta
0 numerze 92 1240 1617 1111 0010 8555 7579 w Banku Polska Kasa Opieki S.A. Centrum
Korporacyjne w Olsztynie, ul. Dabrowszezakéw 11, 10-959 Olsztyn.

7. Podstawowa zasada realizacji zadan finansowych jest przestrzeganie kwalifikowalnoéci
wydatkow.

8. Srodki moga by¢ wydatkowane wylacznie na zadania wskazane we wniosku aplikacyjnym,

zawarte w harmonogramie platnosci,

IV.  ZARZADZANIE ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI
1. Beneficjent udziela zaméwienr w ramach Projektu zgodnie z Ustawa PZP albo zasada
konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci,
W szczegblnosci zobowigzuje sie do upubliczniania zapytan ofertowych na stronie
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ W przypadkach okreslonych

w ww. Wytycznych z zastrzezeniem pkt. 2.
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2. Beneficjent zobowigzuje si¢ do nieudzielenia zaméwien publicznych podmiotom, ktérym

udzielenie zamodwienia mogloby  spowodowaé wystapienie  konfliktu interesu,

W szczegdlnosci podmiotom powigzanym z Beneficjentem w sposéb osobowy lub
kapitatowy.
Podstawy prawne:

1. Wytyczne w  zakresie kwalifikowalnogci wydatkéw w  ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020.

2. Umowa nr RPWM.02.01.00-28-0036/18-00 z dnia 16.10.2018r. o dofinansowanie projektu
~INOwoczesne przedszkole- nowe mozliwosci ketrzynskich
przedszkolakéw” w  ramach Programu Regionalnego  Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

3. W projekcie obowiazuje stosowanie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zambdwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6z.zm. 2) lub zasada konkurencyjnosci.
W przypadku zaméwieri nie przekraczajacych wartosci 20 tys. ztotych zastosowanie
ma wewngtrzny Regulamin udzielania zaméwier o wartosci netto nie przekraczajacej wy-
razonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro wprowadzony Zarzadzeniem

Nr 53/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 marca 2017 roku.

V. Postanowienia ogélne
1. Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu.
2. W sprawach nie objetych zasadami majg zastosowanie ogdlnie obowigzujace przepisy
prawa pracy i kodeksu cywilnego.
3. Zobowigzuje si¢ cztonkéw Zespolu Zarzadzajacego projektem do:
1) zapoznania si¢ z umowa o dofinansowanie realizacji projektu oraz wnioskiem
o0 dofinansowanie wraz z zataeznikami,
2) stosowania papieru projektowego do korespondencji oraz dziatan prowadzonych
W zwigzku z realizacja projektu,
3) oznaczenia dokumentacji, segregatoréw odpowiednimi logotypami, stosowania
wytycznych, w szezeg6lnosci Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.
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