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ZARZADZENIE NR . &M
NA

BURMISTRZA WOLOM
z dnia Cg’{/()\) 2019 1.

w sprawie powolania zespolu zadaniowego do spraw realizacji projektu ,Patrzac w przyszlosé - rozwoj
edukacji cyfrowej w Gminie Wolomin™

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019,

poz. 506) oraz § 8ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie (Zarzadzenie
Burmistrza Wolomina Nr 188/2017 z dnia 30 maja 2017 r. z pozn. zm.), Burmistrz Wotomina zarzadza, co
nastepuje.

§1.1. W zwigzku z przyznaniem Gminie Wolomin dofinansowania ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-
2020, na realizacj¢ projektu ,Patrzac w przysztos¢ — rozwdj edukacji cyfrowej w Gminie Wolomin”
(Poddziatanie 10.1.1. Edukacja ogélna (w tym w szkotach zawodowych), powoluje si¢ Zespot projektowy,
zwany dalej Zespolem.

2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Katarzyna Gut-Czerwinska - koordynator projektu, Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych,
2) Sebastian Kupiec - specjalista ds. monitorowania w projekcie, Zespot Informatyki,
3) Lukasz Kupiec - specjalista ds. rozliczen w projekcie, Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
4) Anna Sadowska - specjalista ds. ksiggowosci, Wydzia Finansow i Budzetu,
5) Matgorzata Sliwowska - specjalista ds. ptac w projekcie, Wydzial Kadr,
6) Katarzyna Catka - specjalista ds. kadr w projekcie, Wydziat Kadr,
7) Halina Bonecka - Dyrektor Zespolu Administracyjno-Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli,
8) Henryka Duda - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoly Podstawowej nr | w Wolominie,
9) Jolanta Gagata - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Wolominie,
10) Jolanta Borowy - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Wotominie,
11) Aneta Stanczak - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 w Wolominie,
12) Teresa Kowalczyk - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoty Podstawowej w Czarnej,

13) Agnieszka Kordyzon-Andrzejewska - koordynator szkolny, Dyrektor Szkoly Podstawowe]
w ZagoScificu,

14) Ewa Maron - specjalista ds. plac, Zespot Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli,
15) Aneta Osmolska - specjalista ds. plac, Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli.

3. Koordynator projektu, za zgoda bezposredniego przelozonego, moze powolywa¢ dodatkowych
pracownikéw Urzgdu do czasowej realizacji zadan zwiagzanych z projektem.

§ 2. 1. Do zadan Zespotu projektu nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkow,

2) podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, a nieb¢dacych zadaniami
wlasnymi poszczegolnych czlonkoéw Zespotu,

3) terminowe i rzetelne wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych zumowy o dofinansowanie
projektu,

4) przestrzeganie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,
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6) monitorowanie przebiegu realizacji projektu i informowanie Burmistrza oraz Mazowiecka Jednostke
Wadrazania Programéw Unijnych o sytuacjach moggcych mie¢ wplyw na jego dalszy przebieg,

7) wspolpraca z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéow Unijnych w zakresic realizacji umowy
o dofinansowanie projektu.

2. Spotkania Zespotu odbywac si¢ bedg w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Wolominie.
3. Pracami Zespotu kieruje koordynator projektu.

4. Do zadan koordynatora projektu nalezy w szczegdlnoSci:

1) nadzorowanie prawidiowej i terminowej realizacji projektu, zgodnosci z przyjetym harmonogramem
rzeczowo - finansowym, budzetem oraz wszystkimi zapisami umowy o dofinansowanie, przepisami prawa
oraz wytycznymi zwigzanymi z realizacjg projektow,

2) dokonywanie podziatu zadan merytorycznych migdzy poszczegdlne osoby,
3) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych zadan,
4) biezace zarzadzanie projektem,

5) monitorowanie przeplywow finansowych w projekcie, w tym zapewnienie, we wspolpracy z Wydzialem
Finanséw i Budzetu, $rodkéw na realizacje projektu na odpowiednich paragrafach w Uchwale Budzetowej
na dany rok i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

6) biezaca wspolpraca ze wszystkimi jednostkami i osobami zaangazowanymi w realizacj¢ projektu, w tym
w szczegOlnosci  z pracownikami  Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkét i Przedszkoli,
dyrektorami szkot, nauczycielami, innymi jednostkami Urzgdu Miejskiego,

7) zapewnienie wiasciwej komunikacji w ramach realizowanego projektu,
8) zwolywania spotkan roboczych zespotu projektowego - w miarg potrzeb,

9) koordynacja i wspotuczestnictwo w odbiorach poszezegolnych etapow realizacji projektu, w tym
wspolpraca z Zespolem Zamowien Publicznych w zakresie udzielanych zamowien,

10) prowadzenie biezacej korespondencji z Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programow Unijnych wraz
z informowaniem jej o sytuacjach mogacych mie¢ wplyw na dalszy przebieg projektu,

11) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z poszczegdlnymi etapami realizacji projektu, wtym
w szczegolnosei rekrutacji uczestnikow projektu,

12) prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych, zgodnie z aktualnymi wytycznymi w zakresie
zasad promocji projektow realizowanych wramach RPO WM na lata 2014-2020, we wspolpracy
z Wydzialem Mediow i Marketingu,

13) nadz6r nad trwatoscia projektu.
5. Do zadan specjalisty ds. monitorowania w projekcie nalezy w szczeg6lnosci:
1) wprowadzenie pelnych informacji z deklaracji wszystkich uczestnikoéw projektu,
2) monitorowanie przeptywu uczestnikéw projektu w systemie SL2014,
3) wprowadzanie danych personelu projektu do SL2014,
4) monitorowanie czasu pracy personelu projektu — wprowadzanie aktualizacji w systemie SL2014,

5) nadzo6r nad uzyskaniem wiasciwego poziomu wskaznikow: produktu, rezu Itatu wskazanych we wniosku
o dofinansowanie,

6) przekazywanie harmonograméw realizacji zajg¢ w szkotach na adresy wskazane przez Instytucjg
Zarzadzajaca,

7) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ w zakresie realizacji postgpu rzeczowego projektu.
6. Do zadan specjalisty ds. rozliczen w projekcie:

1) przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi,
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2) monitorowanie post¢pu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym,

3) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ (posrednig ikoficowg) w zakresie posigpu finansowego, we
wspblpracy ze specjalistg ds. ksiggowosci i specjalista ds. monitorowania,

4) przygotowywanie, we wspolpracy z Zespolem Zamowieh Publicznych, dokumentacji niezbgdnej do
przeprowadzenia zamowien, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spojnosei na lata 2014-2020,

5) przygotowywanie opisu faktur pod wzgledem merytorycznym,

6) dokonywanie niezbednych aktualizacji umowy o dofinansowanie, w tym harmonogramu rzeczowo-
finansowego oraz harmonogramu platnosci i wystgpowanie do Mazowieckiej Jednostki z wnioskiem
o wprowadzenie aneksu do umowy o dofinansowanie,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem $rodkéw i realizacja projektu, oznakowanie oraz
przechowywanie jej w czasie realizacji w Biurze Projektu, tj. w Urzedzie Miejskim w Wolominie, ul.
Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin, zgodnie z wymogami dotyczacymi projektoéw realizowanych w ramach
RPO WM na lata 2014-2020.

7. Do zadan specjalisty ds. ksiggowosci:

1) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej, zgodnie z wymogami dotyczacymi ewidencji $rodkow
unijnych, ze szczegblnym uwzglednieniem obowigzujacych wytycznych wynikajacych zumowy
o dofinansowanie projektu,

2) dekretacja i ewidencjonowanie dokumentow ksiggowych,

3) wspolpraca ze specjalista ds. rozliczen w zakresie sporzadzania wnioskow o platnos¢ (po$rednia
i koncowa) wynikajacych z harmonogramu pfatnosci projektu,

4) archiwizowanie dokumentow ksiggowych,

5) odpowiedzialno$¢ formalno - rachunkowa, opisywanie faktur i innych dokumentow ksiggowych projektu
pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

6) przygotowywanie dyspozycji przelewow,

7) odpowiedzialnoé¢ za kontrole realizacji projektow w zakresie finansowym oraz udzial w obstudze
zewnetrznych instytucji kontrolujacych wykonanie projektu.

8. Do zadan specjalistki ds. ptac nalezy:

1) wspolpraca ze specjalista ds. ksiggowosci oraz kadr w zakresie sporzadzania i wyplaty wynagrodzen
z tytutu umowy o dofinansowanie projektu,

2) naliczanie wyptat i dokonywanie potracen w oparciu 0 przepisy prawne i wytyczne,

3) przygotowywanie rozliczen ptacowych do ZUS i Urz¢du Skarbowego,

4) przygotowanie oraz import przelewéw wynagrodzen, sktadek ZUS, PIT do programu bankowego,
5) sporzadzanie zestawien obejmujacych wyplaty wynagrodzen w celu kontroli realizacji projektu,

6) archiwizacja dokumentow ptacowych w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

9. Do zadan specjalistki ds. kadr nalezy:

1) sporzadzenie zakreséw czynnosci dla czlonkéw zespotu na formularzu obowigzujacym w Urzedzie,

2) sporzadzenie stosownych o$wiadczen, w ktorych czlonkowie Zespolu zezwalajg na ujawnienie
wysokosci swoich wynagrodzen osobom odpowiedzialnym za prawidlowe rozliczenie projektu t.j.
pracownikom Wydziatu Pozyskania Srodkow Zewnetrznych oraz Wydziatu Finansow i Budzetu,

3) comiesigczne przygotowanie pism przyznajacych dodatek specjalny cztonkom Zespotu i monitorowanie
zgodnosci przyznanych $wiadczen z obowigzujgcym przepisami prawa i regulaminami obowiazujacym
w Urzedzie,

Id: 4764462E-DSEA-40B3-A979-9A3595958489. Podpisany Strona 3



4) comiesigczne wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego przyznanych dodatkéw specjalnych
dla cztonkoéw Zespotu,

5) comiesi¢czne przekazywanie specjaliscie ds. plac dokumentéw niezbednych do wyplaty $wiadczen
przyznanych czlonkom Zespotu.

10. Do zadan Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego ~ Szkot i Przedszkoli nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzorowanie pracy koordynatoroéw szkolnych,

2) biezaca wspolpraca z koordynatorem projektu w zakresie zadan projektowych realizowanych
bezposrednio w szkofach,

3) zapewnienie zgodnosci dzialan projektowych z polityka edukacyjng realizowang w Gminie Wolomin,

4) zapewnienie spojnosci dziatan projektowych z przepisami prawa oéwiatowego, w tym w szczeg6lnosci
z Kartg Nauczyciela.

11. Do zadan koordynatorow szkolnych nalezy w szczegoOlnoscei:

1) przeprowadzenie akcji promocyjnej projektu w szkotach, wéroéd nauczycieli, rodzicow 1 uczniow
zapoznanie uczestnikow z zatozeniami i celami projektu, przeprowadzenie rekrutacji, przyjmowanie

c dokumentéw  zgloszeniowych, weryfikacja pod wzglgdem formalnym otrzymanych dokumentow
zgloszeniowych, ewidencjonowanie otrzymanych dokumentéw zgloszeniowych poprzez sporzadzanie list
rekrutacyjnych, zestawief/tabel,

2) biezaca promocja projektu wérod nauczycieli, rodzicow i uczni6éw, informowanie o postgpach realizacji
projektu,

3) ustalenie siatki lekcji i zajgc realizowanych w ramach projektu,

4) przekazywanie na biezaco do koordynatora harmonogramu zajg¢, zmian harmonogramu wynikajacych
z organizacji pracy szkoly, tj. listy uczniow, termindéw zajec,

5) biezacy monitoring udziatu uczniéw w zajegciach,

6) monitorowanie i sprawdzanie dziennikow zaje¢ realizowanych w ramach projektu,

7) biezaca kontrola dokumentacji projektowej w szkotach,

8) przekazanie ilosci godzin zrealizowanych przez nauczycieli,

9) biezgca wspdlpraca z koordynatorem projektu, omawianie problemow i spraw zwigzanych z projektem.

12. Do zadan specjalistek ds. plac z Zespot Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli nalezy
w szczegoOlnosei:

o 1) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen dla nauczycieli biorgcych udzial w projekcie,

2) biezaca wspélpraca ze specjalista ds. rozliczen oraz specjalista ds. ksiggowosci w zakresie rozliczania
wynagrodzef w projekcie,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej Z wyplacaniem wynagrodzen, archizowanie  jej
i udostepnianie na potrzeby kontroli.

13. Zespot do spraw zarzadzania realizacja projektu bedzie uzgadnial kierunki dziatan, a takze raportowal
o zaplanowanych zadaniach, zrealizowanych zadaniach oraz ryzykach w projekcie do Zastgpey Burmistrza
odpowiedzialnego za Wydziat Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych.

§ 3. 1. Udzial w dzialaniach Zespotu ma charakter odpfatny, dofinansowany w 95% (80 % ze S$rodkow
europejskich i 15% dotacja celowa z budzetu panstwa) oraz finansowany 5% ze $rodkéw wihasnych (wkiad
finansowy i niefinansowy).

2. Wynagrodzenie z tytulu pracy przy projekcie bedzie wyplacane w okresic realizacji projektu, tj. do
31.07.2020 1.
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3. Pracownicy Urzedu Miejskiego oraz Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
ztytuhu zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych otrzymajg dodatkowe wynagrodzenie w formie dodatku
specjalnego, zgodnie z proporcjg faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu oraz zgodnie
7 zakresem odpowiedzialnodci, zfozonosci i poziomu wymaganych kompetencji na danym stanowisku.
Koordynatorzy szkolni otrzymaja wynagrodzenic za pracg w projekcie w postaci zwigkszonego dodatku
motywacyjnego.

4. Kazdy pracownik zaangazowany w projekt bedzie posiadal wyodrgbniony zakres zadan zwigzanych
7 pracg przy projekcie w ramach zaktualizowanego opisu stanowiska pracy.

5. W sytuacji, kiedy osoba wchodzaca w sktad Zespohu zostaje z niego wylaczona, nalezy skiad Zespotu
uzupelnié o osobg/pracownika o podobnych, jednak nie nizszych kwalifikacjach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu oraz wszystkim jego uczestnikom.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca Burmistrza

arek

Anna Sadowska
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