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ZARZADZENIE NR 8/2017
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI

z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie powolania zespolu projektowego zarzadzajacego projektem pn. ,,Utworzenie
nowych miejsc wychowania przedszkolnego w Gminie Pruszcz Gdanski wraz z ich
kompleksowym wsparciem w obszarze jakosci nauczania” w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewédztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (05
priorytetowa 3: Edukacja , Dzialanie 3.1: Edukacja przedszkolna, Nr umowy:
RPPM.03.01.00-22-0015/16-00.)

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 . poz. 446 i 1579 i 1948) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ zespdl projektowy zarzadzajacy projektem zwany dalej ,,Zespolem
projektowym™, w celu realizacji projektu pn. ,Utworzenie nowych miejsc wychowania
przedszkolnego w Gminie Pruszez Gdanski wraz z ich kompleksowym wsparciem w obszarze
jakosci nauczania” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 (O$ priorytetowa 3: Edukacja , Dziatanie 3.1: Edukacja
przedszkolna, Nr umowy: RPPM.03.01.00-22-0015/16-00.)
w skladzie:
1) Koordynator gléwny projektu (przewodniczacy Zespotu) — Marzena Maciuk,
2) Zastepca koordynatora — Lidia Gitler,
3) Koordynator przedszkolny w Publicznym Przedszkolu w Borkowie — Sandra Rosa,
4) Koordynator przedszkolny w Publicznym Przedszkolu w Straszynie - Krzysztofa
Krawcewicz,
5) Zespot obstugi finansowo-ksiegowe;j:
a) Specjalista ds. finansowych w Urzedzie Gminy — Marzena Skoczylas,
b) Specjalista ds. finansowych w Urzedzie Gminy — Renata Froncek
6) Specjalisci ds. finansowych:
a) w Publicznym Przedszkolu w Borkowie — Anna Marjanska,
b) w Publicznym Przedszkolu w Straszynie — Jolanta Pluta-Gotebiewska
7) Koordynator ze strony Partnera — Stowarzyszenie ,,Dobra Edukacja”, 01-189
Warszawa, ul. Gorczewska 13 - Natalia Bojarska,
8) Specjalista ds. finansowych ze strony Partnera Stowarzyszenie ,,.Dobra Edukacja”, 01-
189 Warszawa, ul. Gorczewska 13— Hanna Rodzyn.
§ 2. Przedmiotem dziatania Zespotu projektowego jest koordynowanie realizacji projektu (nr
umowy RPPM.03.01.00-22-0015/16-00.) pod nazwa ,Utworzenie nowych miejsc
wychowania przedszkolnego w Gminie Pruszez Gdanski wraz z ich kompleksowym
wsparciem w obszarze jakosci nauczania” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (O$ priorytetowa 3: Edukacja , Dzialanie 3.1:
Edukacja przedszkolna.
§ 3. Zespot projektowy powoluje si¢ na okres od dnia 17 stycznia 2017 r. do zakonczenia i
rozliczenia realizacji projektu tj. do dnia 31.09.2017r.
§ 4. 1. Zadaniem Zespotu projektowego jest staly monitoring realizacji post¢pu rzeczowego
oraz finansowego projektu.
2. Do zadan poszczegdlnych czlonkéw Zespotu projektowego nalezy:
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Koordynator gléwny projektu

1) zwolywanie przynajmniej raz w miesigcu spotkan w celu omowienia biezgcych spraw
1 problemow wynikajacych z realizacji poszczegdlnych zadan,

2) podejmowanie decyzji (po zasiggnigciu opinii Zespotu) o ewentualnych zmianach w
projekcie, sposobie rozwigzywania problemdéw lub zapobieganiu zagrozeniom
realizacyjnym i przekazywanie ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Pruszcz
Gdanski,

3) analiza ryzyka i reagowania na ewentualne zagrozenia zwigzane z nieosiggnieciem
zalozonych wskaznikow projektowych badz zatozen budzetu,

4) wprowadzanie uczestnikow projektu do systemu ,SL2014- Monitorowanie
Uczestnikow™ ,

5) wprowadzanie danych dotyczacych personelu projektu do systemu ,,SL2014- Baza
Personelu”,

6) wprowadzanie danych dotyczacych zamdwien publicznych do systemu ,,SL2014-
Zamowienia Publiczne™

Zastepcea koordynatora

1) wystgpowanie z wnioskiem o wszczgcie procedury przetargowej w uzgodnieniu z
pracownikiem merytorycznym Urzedu,

2) angazowanie wydatkowanych $rodkow (pod numerem zaangazowania FS 3.1, gdzie
symbol FS oznacza Fundusze Strukturalne, symbol 3.1 oznacza numer dziatania —
Edukacja przedszkolna) zgodnie z danymi zawartymi we wniosku oraz w umowach,

3) opisywanie rachunkow, faktur, list ptac, wyciggéw bankowych i innych dokumentow
ksiggowych, zgodnie z zasadami finansowania oraz ustalonymi zasadami realizacji
projektu,

4) przedkladanie opisanych faktur Sekretarzowi Gminy w celu dokonania kontroli pod
wzgledem merytorycznym oraz Specjalicie ds. finansowych w Urzedzie - w celu
dokonania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym,

5) wydawanie dyspozycji przekazywania zaliczek dla Partnera w Projekcie,

6) kontrolowanie przedktadanych przez koordynatora przedszkolnego dokumentow pod
wzgledem zgodnosci z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu, wraz
aktualna wersja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

7) sporzadzanie dokumentéw PT dotyczacych zakupionych w ramach Projektu srodkow
trwalych,

8) przygotowywanie zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz
Wytycznymi dotyczacymi udzielania zamdwien w ramach RPO WP na lata 2014-
2020

Koordynator przedszkolny:
1) monitorowanie uczestnikdéw projektu w danym przedszkolu ,
2) udziat w spotkaniach zespotu projektowego,
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3) przekazywanie dokumentacji projektowej do zastepcy koordynatora w wyznaczonych
terminach (m.in. deklaracje uczestnictwa, rachunki, karty czasu pracy, o$wiadczenia
itp.),

4) wspolpraca z pozostalymi osobami zaangazowanymi w realizacje projektu,

5) dokonywanie odbioru dostaw towardéw, ustug i robét zamdwionych do projektu oraz
ich prawidlowe oznaczenie,

6) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan 2z harmonogramem, wnioskiem o
dofinansowanie oraz szczegétowym budzetem projektu oraz umowami,

7) informowanie koordynatora gléwnego o nieprawidlowosciach zwigzanych z
realizacja projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na
dalszy jego przebieg,

8) podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych 1 naprawczych w przypadku
wystepowania probleméw w realizacji projektu,

9) wspoludzial w obliczaniu wskaznikow produktéw, rezultatow i oddzialywania
zgodnie z wymogami projektu ( sporzadzanie list uczestnikow projektu),

10) koordynacja, monitoring oraz kontrola dzialan zwiazanych z realizacja Projektu w
danym przedszkolu,

11) opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji Projektu
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentéw i
zalecen Instytucji Zarzadzajace;,

12) nadzér nad procesem ewaluacji projektu,

13) nadzorowanie dziennikow oraz kart pracy( protokotow),

14) udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

15) nadzoér nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentacji projektu.

Zespol obshugi finansowo-ksi¢gowe;j:
Specjalista ds. finansowych w Urze¢dzie Gminy — Marzena Skoczylas
1) sprawdzanie zgodnosci zobowigzan z planem finansowym Projektu,
2) ewidencja zaangazowan planu wydatkoéw w Projekcie,
3) weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
4) przygotowywanie przelewow naleznosci za wykonane w ramach projektu zadania,
Specjalista ds. finansowych w Urzedzie Gminy - Renata Froncek
1) przygotowanie do ksiegowania dokumentéw Projektu,
2) nadawanie numerdéw dowodom ksiegowym Projektu w ksiggach rachunkowych
(oznaczenie/kolejny numer),
3) ksiegowanie dowodow ksiggowych Projektu,
4) sporzadzanie wydrukoéw komputerowych z ksigg rachunkowych Projektu,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu wydatkow dot. Projektu,
6) przechowywanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) przygotowywanie dokumentéw finansowych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli Projektu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020



A TR

Eund i) | URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
urope€jskie ~T®Y WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny
S

Program Regionalny

Specjalisci ds. finansowych w przedszkolach objetych projektem

1) weryfikacja miesigcznych zestawien przepracowanych nadgodzin sktadanych przez
nauczycieli do koordynatora przedszkolnego projektu,

2) sporzadzanie co miesiac list ptac dotyczacych wynagrodzen nauczycieli realizujacych
zadania w Projekcie,

3) sporzadzanie co miesigc na podstawie list ptac not ksiegowych obciazajacych
rachunek Projektu,

4) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

5) obliczanie skladek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych

Koordynator ze strony Partnera

1) stale informowanie na zebraniach Zespotu o wydatkach Partnera,

2) stale informowanie na zebraniach Zespolu o zgodno$ci dzialan z harmonogramem
oraz o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja projektu, a takze o wszelkich
sytuacjach mogacych miec istotny wplyw na dalszy jego przebieg w ramach zadan
nalezgcych do Partnera,

3) realizacja zadan wskazanych w umowie o partnerstwie na rzecz realizacji projektu.

4) rekrutacja i monitorowanie uczestnikow projektu w ramach zadan nalezgcych do
Partnera oraz zbieranie deklaracji uczestnictwa w projekcie,

5) przekazywanie dokumentacji projektowej, zebranej w ramach zadan nalezgcych do
Partnera, do koordynatora gldéwnego w wyznaczonych terminach (m.in. deklaracje
uczestnictwa, rachunki, karty czasu pracy, oswiadczenia itp.),

6) wspolpraca z pozostaltymi osobami zaangazowanymi w realizacje projektu w ramach
zadan nalezacych do Partnera,

7) sprawdzanie zgodno$ci realizacji zadan 2z harmonogramem, wnioskiem
o dofinansowanie oraz szczegbtowym budzetem projektu oraz umowami w ramach
zadan nalezacych do Partnera,

8) podejmowanie dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania
probleméw w realizacji projektu w ramach zadan nalezacych do Partnera,

9) dbalos¢ o odpowiednie informowanie i promowanie projektu w ramach zadan
nalezacych do Partnera,

10) opisywanie rachunkow, faktur, list plac, wyciggdw bankowych i innych dokumentéw
ksiggowych, zgodnie z zasadami finansowania oraz ustalonymi zasadami realizacji
projektu w ramach zadan nalezacych do Partnera.

Specjalista ds. finansowych ze strony Partnera
1) sporzadzenie zestawienia wydatkow Partnera do wnioskow o platnosé,
2) przygotowywanie przelewow naleznosci za wykonane w ramach projektu zadania
nalezace do Partnera,
3) weryfikacja dokumentéw finansowo-ksieggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym w ramach zadan nalezacych do Partnera,
4) ksiegowanie dowodow ksiegowych Projektu,

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020



-
E“"d"s,z‘;(. AFR  (RZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejskie {\L/) WOJEWODZTWA POMORSKIEGO ~ Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

5) przechowywanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
ramach zadan nalezacych do Partnera,

6) przygotowywanie dokumentow finansowych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli Projektu, w ramach zadan nalezacych do Partnera,

7) sporzadzanie co miesigc list plac dotyczacych wynagrodzen osob realizujacych
zadania w Projekcie, w ramach zadan nalezacych do Partnera,

8) obliczanie skladek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
w ramach zadan nalezacych do Partnera.

§ 5. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Pruszez Gdanski do wspolpracy z
Zespotem projektowym, a w szczegdlnosei do udzielania informacji i pomocy merytorycznej,
udostepnianie niezbednych dokumentéw, wyrazania opinii, uczestniczenia w posiedzeniach
zespolu na zaproszenie przewodniczacego zespotu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi gléwnemu projektu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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