ZARZADZENIE NR ... Ll 7.
PREZYDENTA MIASTA LOMZA

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu systemowego
pn. ,,Rozwijamy umiejetnosci uczniow klas I-llI” w ramach Dziatania 9.1.2
Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniow o utrudnionym dostepie do edukaciji oraz
zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007- 2013 w zakresie indywidualizacji nauczania w szkotach podstawowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto tomza

Na podstawie § 21 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 72/11 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 14 kwietnia 2011 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu realizacji projektu systemowego pn. ,,Rozwijamy umiejetnosci uczniow klas I-lll”
w ramach PO KL wspoéffinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
powotuje sie Zespot w sktadzie:

1. Kierownik projektu — lwona Konopko — Wydziat Oswiaty Urzedu Miejskiego w tomzy
2. Asystent kierownika projektu — Anna Bukowska — Wydziat O$wiaty Urzedu Miejskiego
w tomzy,
3. Radca Prawny — Wydziat Oswiaty Urzedu Miejskiego w tomzy,
4. Obstuga finansowo-ksiegowa i ptacowa - Wydziat Skarbu i Budzetu Urzedu
Miejskiego w tomzy,
5. Referat Zakupow i Zaméwien Publicznych — Elzbieta Kawalec - Urzad Miejski w tomzy,
6. Szkolny Koordynator projektu - Pani Bozena Danowska - Szkota Podstawowa Nr 2

w tomzy,
7. Szkolny Koordynator projektu - Pani Matgorzata Pietrusewicz - Szkota Podstawowa Nr 5
w Lomzy,
8. Szkolny Koordynator projektu — Pani Matgorzata Cholewicka - Szkota Podstawowa Nr 7
w tomzy,
9. Szkolny Koordynator projektu — Pani Bozena Niewinska - Szkota Podstawowa Specjalna
Nr8 w tomzy,
10.Szkolny Koordynator projektu - Pani Bozena Gronostajska — Szkota Podstawowa Nr 9
w tomzy,
11.Szkolny Koordynator projektu - Pani Jadwiga Kirejczyk — Szkota Podstawowa Nr 10
w Lomzy.
§2

1. Zadaniem Kierownika projektu jest organizacja i nadzo6r nad realizacjg projektu,
a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dziatan projektowych,

2) przygotowanie dokumentacji przetargowej,

3) biezgce monitorowanie systematycznosci i efektywnos$ci realizacji projektu,

4) prowadzenia ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z realizacjg projektu,

5) sktadanie wymaganych umowa raportéw i sprawozdan z realizacji projektu, w tym czesci
finansowej do Instytucji Posredniczacej,

6) nadzoér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych,

7) nadzér nad poprawnoscig dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,

8) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé,



9) opisywanie dokumentow ksiegowych,
10) koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych,
11) kontakty z Instytucjg Posredniczaca,
12) inne zadania i obowiazki wynikajace z umowy.

2. Zadaniem Asystenta kierownika projektu jest pomoc przy organizacji i nadzorze nad
realizacjg projektu, a w szczegoélnosci:

1) wspieranie dziatan kierownika projektu w zakresie zadan organizacyjnych objetych
projektem,

2) wspotpraca przy przygotowaniu dokumentacji przetargowej,

3) wspotpraca przy procesie rekrutacji,

4) opracowanie materiatbw promocyjnych i informacyjnych,

5) aktualizacja informacji o projekcie na stronie internetowej Miasta tomza,

6) pomoc przy przygotowaniu wnioskéw o ptatnosé,

7) tworzenie bazy uczestnikow projektu,

8) inne zadania i obowigzki wynikajgce z realizacji umowy.

3. Do zadan Radcy Prawnego nalezy :
1) udzielanie zespotowi opinii i porad, wyjasnien w zakresie stosowanego prawa,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw niezbednych do realizacji projektu.

4. Zadaniem Obstugi finansowo-ksiggowa i ptacowa w szczegoélnosci
jest:
1) prowadzenie dla projektu wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,
2) biezaca ewidencja dowodéw ksiegowych projektu,
3) sporzadzanie wydrukéw komputerowych z ksiag rachunkowych i rachunku bankowego
projektu,
4) zgtoszenie zleceniobiorcéw projektu do ZUS, zgodnie z zawartymi umowami,
5) rozliczenie rachunkdéw wystawionych przez Zleceniobiorcow,
6) przygotowanie przelewéw naleznosci dla Zleceniobiorcy, US i ZUS
7) sporzgdzanie rocznej informacji PIT.
5. Do zadan Referatu Zakupow i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér prac zespotu w zakresie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
2) weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia postepowan zgodnie z Ustawg Prawo
Zamowien Publicznych i aktéow do niej wykonawczych.

6. Do zadan Szkolnego Koordynatora Projektu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie procedury przetargu publicznego:

a) pomoc w przygotowaniu SIWZ na przeprowadzenie przetargu na ustuge edukacyjna,

b) pomoc w przygotowaniu SIWZ na przeprowadzenie przetargu na zakup pomocy
dydaktycznych, sprzetu,

c) zebranie ofert od minimum trzech potencjalnych dostawcéw celem sprawdzenia
dostepnosci dostaw pomocy dydaktycznych bedacych przedmiotem zamoéwien i oceny
ich wartosci rynkowe;j.

d) odbiér pomocy dydaktycznych od wykonawcow wytonionych w ramach przetargu,

2) W zakresie procesu rekrutacji uczestnikow projektu:

a) informowanie zainteresowanych o projekcie,

b) przeprowadzenie i koordynowanie procesu rekrutacji uczestnikow projektu,

c) prowadzenie w miare potrzeb rekrutacji uzupetniajgcej,

d) gromadzenie i sprawdzenie deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz oSwiadczenia o
zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e)ewidencja uczestnikéw projektu,

f) niezwtoczne zgtaszanie do Kierownika Projektu uwag i probleméw pojawiajacych
sie w trakcie rekrutacji,



3) W zakresie organizacji zaje¢ w szkole:

a) opracowanie harmonogramu zaje¢ w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty dostosowanego
do szkolnego planu lekcji i mozliwosci organizacyjnych szkoty,

b) potwierdzanie wykonania pracy przez nauczyciela,

c) sporzadzanie zestawienia liczby godzin przeprowadzonych zaje¢ przez nauczyciela,
potwierdzone przez dyrektora szkoty, bedace podstawg do sporzadzenia listy wyptat
wynagrodzen i dostarczenie wraz z rachunkami wystawionymi przez Zleceniobiorce do
Kierownika projektu w Wydziale Oswiaty Urzedu Miejskiego w tomzy.

4) W zakresie przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia wniosku o ptatno$¢
dostarczenie w wyznaczonym terminie do Wydziatu Os$wiaty Urzedu Miejskiego w
tomzy informacji na temat przebiegu projektu,

5) W zakresie monitoringu, ewaluacji i kontroli projektu:

a) biezacy monitoring udziatu ucznidéw w projekcie,

b) comiesieczna weryfikacja dziennikéw zajec,

c) kontrola liczby godzin zaje¢ zrealizowanych przez poszczegolnych nauczycieli,

d) monitoring wskaznikow realizacji projektu,

e) gromadzenie danych z przeprowadzonych cyklicznie ocen postepu rzeczowego
projektu,

f) kontrola i przechowywanie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty miejscu
dokumentacji projektowej gromadzonej w placéwce,

g) kontrola terminowosci wykonywanych dziatar zgodnie z harmonogramem projektu i
harmonogramem zaje¢,

h) kontrola zgodnos$ci programéw zajec z rozpoznanymi potrzebami uczestnikow projektu,

i) niezwtoczne zgtaszanie do Wydziatu Oswiaty UM w tomzy wszelkich uwag i
nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu,

6) W zakresie promocji projektu:

a) prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych,

b) nadzér nad prawidtowym oznakowaniem pomieszczen w ramach POKL, w ktérych bedg
realizowane zajecia objete projektem,

c¢) monitoring dokumentaciji i zakupionych pomocy dydaktycznych pod katem prawidtowosci
oznaczania w ramach POKL.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi projektu i dyrektorom szkét
podstawowych uczestniczacych w projekcie.

§4

Zespbt ds. realizacji projektu powotany jest na czas realizacji projektu, zgodnie z podpisang
umowg o dofinansowanie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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