Zarzadzenie nr 56/2018
Woijta Gminy Grudziadz
z dnia 14 czerwca 2018 r.

w sprawie powolania zespotu ds. realizacji Projektu pn. ,,Poszerzenie oferty edukacyjnej
w placowkach os$wiatowych na terenie gminy Grudzigdz” wspoétfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Osi Priorytetowej 10.00 Innowacyjna
Edukacja, Dziatanie 10.02 Ksztalcenie ogolne i zawodowe, Poddziatanie 10.02.02 Ksztalcenie
ogolne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko Pomorskiego na lata
2014 -2020

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2018, poz. 130) oraz Uchwaty Nr LIII/514/2018 z dnia 24 maja 2018 r. w
sprawie przyjecia do realizacji wniosku o dofinansowanie projektu pt. ,, Poszerzenie oferty

edukacyjnej w placowkach os$wiatowych na terenie gminy Grudziagdz o numerze
RPKP.10.02.02-04-0048/17

Waojt Gminy Grudziadz
zarzadza, co nastepuje:

§1

Powoluj¢ zespol ds. realizacji Projektu pn. ,.Poszerzenie oferty edukacyjnej w placowkach
oswiatowych na terenie Gminy Grudzigdz” zwany dalej .,zespotem”, w nastepujacym skladzie
osobowym:

Wojciech Kruczkowski — Koordynator Projektu

Paulina Topolewska Dziewicka — Asystent kierownika Projektu

Ewa Gajewska — asystent ds. ksiegowosci ptacowe;j

Anna Lewandowska — asystent ds. ksiggowosci placowe;j

Anna Palczewska — asystent ds. kontroli wewnetrznej

Mirostawa Dgbrowska — asystent ds. ksiegowosci

Daria Szulc — asystent ds. ksiegowosci

Kinga Zulczyk — asystent ds. ksiggowosci placowej

Ilona Szyman — asystent ds. ksiggowosci

Barbara Paluszkiewicz — asystent ds. ksiegowosci

. Eryka Silkowska - asystent ds. ksiegowosci

. Dorota Anzel — szkolny koordynator Szkoly Podstawowej w Mokrem

. Katarzyna Kozlowska — szkolny koordynator Szkoly Podstawowej w Piaskach

. Katarzyna Panter — szkolny koordynator Szkoty Podstawowe] w Sztynwagu

. Barbara Walawander — szkolny koordynator Szkoty Podstawowej w Sosndowce

. Beata Fischer — szkolny koordynator Szkoty Podstawowej w Nowej Wsi

Jarostaw Durszewicz — szkolny koordynator Szkoty Podstawowej w Dusocinie

. Krzysztof Sulerzycki- szkolny koordynator Szkoty Podstawowej w Watdowie
Szlacheckim
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§2

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1.

wn

Podejmowanie przez poszczegolnych cztonkow zespotu, dziatan w ramach ich
kompetencji zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

Kolegialne podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu
nieb¢dacych zadaniami wlasnymi poszczegolnych czlonkéw Zespotu

Terminowe 1 rzetelne wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z umowy
o dofinansowanie projektu,

Przestrzeganie aktualnego harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu,

Monitorowanie przebiegu realizacji projektu i informowanie Wojta Gminy Grudzigdz
oraz Instytucji Wdrazajacej — Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu o zakresie realizacji umowy o dofinansowanie projektu.

§3

Do zadan poszczegdlnych czlonkéw zespotu nalezy:

I. Koordynator projektu:
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10.

11.

12.

13.

Koordynacja, monitoring oraz kontrola dzialan zwigzanych z realizacja Projektu;
Komunikacja pomigdzy czlonkami zespotu;

Realizacja Projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu;

Biezace zarzadzanie Projektem i podzial zadan w zakresie jego realizacji;

Sprawdzanie zgodnosci realizacji poszczegdlnych zadan Projektu z harmonogramem
jego wdrazania;

Reprezentacja Projektu na zewngtrz oraz udzielanie informacji opinii publicznej o
stanie realizacji projektu;

Realizacj¢ Projektu zgodnie z prawodawstwem polskim i UE;

Pelnienie podstawowej kontroli wszystkich kwestii technicznych zwigzanych
z realizacja Projektu;

Przekazywanie informacji na temat postgpu w realizacji Projektu Wojtowr Gminy
Grudzigdz, Rady Gminy, Komisji Rady Gminy itp.;

Nadzor nad realizacja kolejnych etapow, w tym zgodnos¢ dzialan z harmonogramem,
umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi Projektu;

Osobisty udzial we wszelkich czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych
z realizacja przedmiotu umowy oraz Projektu;

Pelnienie nadzoru nad prawidlowos$cia techniczng realizacji i wdrozenia Projektu,
w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych;

Monitorowanie przebiegu realizacji Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym Projektu, umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi realizacji
Projektu;
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14,
12

16.
1
18.

19;
20.

21.

22.

23.

24.

29:

Aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu;

Wspotudzial w obliczaniu i osiagnieciu  wskaznikow produktow, rezultatow
1 oddziatywania zgodnie z wymogami Projektu;

Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z techniczng strong realizacji Projektu;
Udzial w naradach koordynacyjnych.

Terminowe i zgodne z wytycznymi instytucji wdrazajacej sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z realizacji Projektu;

Aktualizacja wniosku o dofinansowanie;

Nadzor nad uzyskaniem wlasciwego poziomu wskaznikow produktu, rezultatu
wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

Monitorowanie przebiegu realizacji Projektu oraz informowanie Wojta Gminy
Grudzigdz oraz Instytucji Wdrazajacej — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu o sytuacjach mogacych mie¢ wplyw na jego dalszy
przebieg;

Wspotpraca 1 korespondencja z Instytucja Wdrazajagca — Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu w zakresie realizacji umowy
o dofinansowanie Projektu;

Sporzadzanie i1 przekazywanie sporzadzonych sprawozdan, wnioskow o platnosc,
harmonogramow i innych dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu do whasciwych
instytucji z zachowaniem odpowiednich terminow;

Kontakt Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
dotyczacy biezacej realizacji Projektu;

Weryfikacja wypelniania obowigzku przekazywania do 1Z RPO WKP informacji o
kontrolach Projektu prowadzonych przez inne instytucje.

Asystent koordynatora projektu
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13.
14.
15.

Ewidencjonowanie uczestnikow Projektu,

Koordynacja dzialan zwigzanych z zawieraniem uméw Gminy z uczestnikami Projektu,
Wspolpraca w zakresie informacji prawnej dotyczacej Projektu i zawierania umow;
Informowanie spoteczenstwa o wspotfinansowaniu Projektu ze srodkow unijnych;
Wspolpraca z koordynatorem Projektu na wszystkich etapach realizacji;
Wspoldzialanie w opracowaniu polityki informacyjnej w Projekcie;

Protokotowanie i udzial w naradach koordynacyjnych;

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow zgodnie z umowa o dofinansowanie;
Monitoring dziatan zwigzanych z realizacja Projektu;

Przedstawienie Wojtowi Gminy Grudzigdz pisemnych wnioskow ze spotkan, ktore sa
konieczne do wprowadzenia ewentualnych zmian w Projekcie;

. Komunikacja pomiedzy cztonkami zespotu.

Wspolpraca z koordynatorem przy realizacji Projektu zgodnie z umowag
o dofinansowanie projektu;

Komunikacja pomiedzy czlonkami zespotu;

Przeprowadzenie biezacej ewaluacji Projektu;

Wspotudziat w  obliczaniu 1 osiggnieciu wskaznikow produktow, rezultatow
i oddzialywania zgodnie z wymogami Projektu;



16.

17.

18.

Osobisty udzial we wszelkich czynnos$ciach kontrolnych/audytowych, zwigzanych
przedmiotem umowy oraz Projektem.

Obstuga Projektu pod katem udzielania zamowien publicznych, a takze obstuga
zamOwien nie przekraczajacych wyrazong w ztotych kwote 30 000 EURO netto.
Scista wspolpraca z koordynatorem Projektu w zakresie aktualizacji wniosku o
dofinansowanie, monitorowania przebiegu realizacji projektu, sporzadzaniu
sprawozdan, wnioskow o platnos¢ oraz aktualizacji harmonogramow.

III. Asystent ds. ksiegowosci placowej projektu

1.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Biezace prowadzenie dokumentacji zrodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania
1 wyplaty wynagrodzen w zakresie realizowanego przez jednostke Projektu,
Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow obstugujgcych projekt do 1 z
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego 0sob zaangazowanych w realizacje Projektu,
Sporzadzanie list wynagrodzen uczestnikow Projektu,

Naliczanie naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg
Projektu,

Naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby, macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i
PFRON

Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz
zalacznikami,

Prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

Dekretowanie list wynagrodzen uczestnikéw Projektu,

. Przekazywanie naleznosci na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe uczestnikow

Projektu,

Prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych
tytutow sadowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji,

Terminowe przekazywanie potragconych kwot naleznym osobom trzecim,
Sporzadzanie deklaracji podatkowych,

Uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych projektu (z tytulu wynagrodzen i
rozrachunkéw publicznoprawnych) z pracownikami dziatu ksiggowosci,

Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom zatrudnionym przy realizacji
projektu i wlasciwym urzedom skarbowym,

Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktorzy zlozyli stosowne
oswiadczenia oraz przekazywanie informacji pracownikom i wilasciwym urzedom
skarbowym,

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen osob zaangazowanych w realizacj¢
Projektu wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, wniosku o
dofinansowanie, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne jednostki,
Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywanej dokumentacji
Projektu,



19:

20.

21.

22.

Okresowe archiwizowanie informacji zawartych w wyodrgbnionych systemach
informatycznych projektu na trwate nosniki danych,

Wiasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentéw placowych, podatkowych i ubezpieczeniowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne) ORGANU za pomoca
programu komputerowego VULCAN,

Tworzenie planow finansowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych zwigzanych z
realizacja projektu, informacji o przecigtnej liczbie zatrudnionych w projekcie do
odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

IV. Asystent ds. ksiegowosci

10.

11,

12

13.

14.

15.

16.
17.

Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych Projektu,

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wnioskiem
o dofinansowanie Projektu,

Prawidlowe dekretowanie dokumentoéw zwigzanych z realizacjg Projektu zgodnie z
zakladowym planem kont jednostki,

Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dowodow ksiggowych Projektu do ujecia w ksiggach rachunkowych,

Biezace ujmowanie w ksiedze glownej zapisow dotyczacych zaistniatych operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg Projektu,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i kosztow Projektu za
pomocg programu komputerowego VULCAN,

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald na syntetycznych i analitycznych
kontach Projektu z wilasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ksiag
pomocniczych,

Pisanie dyspozycji przelewowych sktadanych do banku wykonujacego obstuge kasowsg
budzetu Projektu przy pomocy programu bankowego,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji projektu RB-28S miesigcznych,
kwartalnych i rocznych oraz sporzadzanie rocznego bilansu rachunku poréwnawczego
zyskow 1 strat 1 zestawienia zmian funduszu.

Wilasciwe numerowanie zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu,

Sporzadzanie niezbednych wydrukoéw ksiag rachunkowych,

Sporzadzanie innych sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne jednostki
objetej Projektem,

Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach,
Weryfikacja wystgpowania podwdjnego finansowania, zwlaszcza w kontekscie
mozliwosci zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardéw 1 ustug,

Weryfikacja generowania dochodu w projekcie oraz zasad udzielania pomocy
publicznej,

Rozliczanie delegacji stuzbowych zwigzanych z realizacja Projektu,

Prowadzenie rejestru wyciagéw bankowych.



V. Asystent ds. kontroli wewngtrznej projektu

Weryfikacja dostaw wspotfinansowanych towarow i ustug, pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i zgodnosci z prawem,

Kontrolne stwierdzenie rzeczywistego stanu realizacji projektu w kontekscie zgodnosci
z umowa o dofinansowanie i odpowiada informacjom ujetym we wnioskach o platnosc,
Kontrola wydatkow deklarowanych przez uczestnikow projektu w ramach realizacji
wniosku w zwigzku z realizacjg Projektu, w zakresie potwierdzenia ich rzeczywistego
poniesienia w kontekscie wymagan Regionalnego Programu Operacyjnego WKP na
lata 2014 -2020 oraz z zasadami unijnymi i krajowymi.

Kontrola stanu zaawansowania Projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu,
Merytoryczna i finansowa kontrola prawdziwosci i prawidlowosci poniesienia
wydatkow zwigzanych z realizacjg Projektu,

Kontrola stopnia wywigzywania si¢ placowek o$wiatowych objetych realizacja Projektu
z nalozonych na nie umowa o dofinansowanie Projektu obowigzkow, w tym osiggnigcia
zatozonego celu definiowanego za pomoca wskaznikow projektu,

Sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow.

VI. Szkolny koordynator projektu

10.
11.

12.

Zamieszczenie do 30 czerwca kazdego roku, w ktorym realizowany bedzie Projekt
wykazu tematow zajg¢ edukacyjnych realizowanych w kolejnym roku szkolnym na
stronie internetowej szkoty,

Nadzér nad wdrozeniem projektow - przekazanie do 20 sierpnia kazdego roku
opiekunom projektow informacji o uczniach, ktérzy podjeli sie realizacji
zaproponowanych tematow,

Monitorowanie, nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu Projektu, scista wspotpraca z
wychowawcami i uczestnikami projektow,

Poinformowanie uczniéw (do 15 czerwca kazdego roku szkolnego, w ktorym bedzie
realizowany projekt edukacyjny) oraz ich rodzicow /prawnych opiekunow (na
pierwszym zebraniu z rodzicami) o warunkach realizacji Projektu edukacyjnego,
Sprawowanie nadzoru nad sprawnym 1 prawidlowym wyborem rodzaju zajec
edukacyjnych przez uczniow,

Pomaganie w przygotowaniu niezb¢dnej dokumentacji na rzecz koordynatora:
Comiesigczne przekazanie informacji koordynatorowi Projektu zakresie poziomu
realizacji Projektu w zakresie wskaznikow Projektu 1 wskaznikéw rezultatu projektu
oraz o uczniach, ktérzy nie zrealizowali projektu wraz z podaniem przyczyny oraz
powzigtych w tym zakresie dziataniach naprawczych,

Do konca kazdego kwartatu sporzadzenie tabeli dotyczacej stanu realizacji Projektu
edukacyjnego,

Do 15 stycznia kazdego roku w trakcie realizacji Projektu edukacyjnego, sporzadzenie
tabeli zbiorczej dotyczacej stanu realizacji Projektu.

Scista wspotpraca z koordynatorem Projektu,

Przygotowywanie zestawienia zrealizowanych godzin lekcyjnych przez nauczycieli i
przedlozenie stosownej informacji asystentowi ds. ksiggowosci placowej Projektu.
Uzyskanie zgod od rodzicow/ opiekunéw uczniow klas objetych realizacja projektu na
uczestnictwo ucznia w realizacji Projektu.



L3
14.

IS5,

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Okreslenie w uzgodnieniu z koordynatorem projektu czasu i sposobu realizacji Projektu,
Nadzorowanie realizacji kolejnych etapow projektu, w tym zgodnosci z karta realizacji
Projektu oraz biezace monitorowania postepow rzeczowo finansowych Projektu,
Czuwanie nad systematycznoscia i poprawnoscig wykonywanych zadan, zwiazanych z
realizacjg Projektu edukacyjnego,

Koordynowanie pracy nauczycieli i uczniow, oraz biezgca kontrola postgpow realizacji
Projektu

Prowadzenie pelnej dokumentacji Projektu dotyczacej placowki, w tym : kontraktu z
uczniami, karty Projektu, karty samooceny ucznia, karta oceny Projektu / prezentacji,

Przygotowanie dokumentacji na potrzeby koordynatora Projektu,

Poinformowanie koordynatora Projektu o terminie prezentacji z realizacji Projektu na 7
dni przed planowang datg prezentacji,

Archiwizowanie dokumentacji Projektu w terminie 7 lat od daty ostatniej refundacji
kosztow realizacji Projektu,

Promocja Projektu, np. przez przygotowanie wystawy, zamieszczenie na stronie szkoty
zdje¢, prezentacji multimedialnej, sprawozdania itp.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i Rodziewicz




