ZARZADZENIE NR 49/2014
BURMISTRZA MIASTA RYPIN
z dnia 31.03.2014 rok

w sprawie powolania Zespolu Projektowego i innych pracownikéw Urzedu Miasta
Rypin wykonujacych dodatkowe zadania w zwigzku z realizacj¢ projektu pt. ,, Szkola
Rownych Szans- II etap” wspéfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w
ramach Priorytetu IX Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach, Dzialanie 9.1.2
Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do

edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ushug edukacyjnych POKL

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Na czas realizacji projektu powoluje si¢ Zespot Projektowy w skladzie:
1) Koordynator projektu- Matgorzata Switalska.
2) Asystent koordynatora- Agnieszka Piotrowska.
3) Specjalista ds. finansowych- Violetta Zielaskiewicz.
4) Koordynator szkolny- Urszula Tyburska.
2 W ramach projektu angazowani bgda pracownicy Urz¢du Miasta Rypin do wykonywania
czynnosci mieszezacych si¢ w katalogu kosztéw posrednich projektu.

3 Wykaz obowigzkéw czlonkéw Zespotu Projektowego zawiera zalgeznik do zarzadzenia.
§ 2.1 Zadaniem Zespotu Projektowego bedzie wykonywanie czynnosci niezbednych do
prawidlowe;j realizacji projektu.
2. Zespol bedzie realizowal zadania we wspéldzialaniu z dyrekcjg szkoty, w ktérej bedzie
realizowany projekt.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu- Malgorzacie Switalskiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.03.2014 r.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645.
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Zaltacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2014
Burmistrza Miasta Rypin

z dnia 31 marca 2014 roku

Obowigzki koordynatora projektu

1.Kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru logistycznego zgodnie z
harmonogramem realizacji projektu, z zawartg umows o dofinansowanie projektu oraz
whnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i EFS;

2, Koordynacja wszystkich dziatan projektem;

3. Nadz6r nad monitoringiem, ewaluacjg projektu oraz jego promocja i informacja;

4. Akceptacja wszystkich narz¢dzi wykorzystywanych w projekcie,

5. Akceptacja korespondencji zwigzanej z projektem do Instytucji Posredniczacej;

6. Wspélpraca z zespolem projektowym w tym koordynatorem szkolnym w zakresie
realizacji przypisanych im zadan,

8. Przygotowywanie merytorycznej czgéci wnioskéw o platnosé.

9. Weryfikacja i akceptacja zbiorczych arkuszy PEFS; Nadzér nad prowadzeniem bazy
danych PEFS;

10.0dpowiada za prawidlows nabor nauczycieli i rekrutacje uczniéw do projektu.
11.0pracowanie wszelkiej dokumentacji wymaganej do prawidlowej realizacji projektu;
12.Przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla personelu projektu
oraz zgloszenie ich do rejestru upowaznien obowigzujacych w Urzedzie Miasta '
13.Przestrzeganie procedur zwiazanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw projekt,
personclu;

14.Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomigdzy pracownikami projektu;
16.Informowanie Burmistrza o wszelkich nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
projektu;

15.Utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami projektu w instytucji Posredniczacej,
informowanie na biezgco o wszystkich zaistniatych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesylanie wszystkich wymaganych dokumentéw i sprawozdan oraz innych
obowiazujacych dokumentéw;

16.Poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnsgtrzne i instytucje zewnetrzne w
zakresie realizacji projektu; _

17.Udzial w szkoleniach organizowanych przez IP z zakresu realizacji projektu;
18.0rganizowanie spotkaii monitorujacych z pracownikami projektu oraz dyrektorem szkoty
uczestniczacej w projekcie; o

19.Zgloszenie do IP wszelkich zmian w realizacji w budzecie projektu, przygotowywanie
formularzy zmian merytorycznych i budzetowych;

20.Przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia w czedei dotyczacej ushug i oszacowania
wartosci zamoOwienia;

21.Uczestniczenie we wszystkich czynnosciach przewidzianych w procedurze zaméwien
publicznych na dostawy oraz ustugi przewidziane w budzecie projektu zgodnie z ustawg
Prawo zaméwieri publicznych wraz z dokumentowaniem postgpowan. Praca w Komisjach



Przetargowych powolanych do przeprowadzenia postepowan w zwigzku z zastosowaniem
ustawy Pzp przy realizacji zadan projektowych;

22. Nadzor nad prawidlowg realizacja uméw na §wiadczenie ustug oraz dostawy, zawartych
w ramach postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

23.Sledzenie dokumentéw, wytyeznych, ktére w trakcie realizacji projektu moga ulec zmianie
w celu zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem RP i UE;

24 Zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow, ktére powstaly w projekcie;
26 .Inne zadania niezbgdne do prawidiowej realizacji projektu nie wymienione wyzej, a
zlecone przez Zamawiajacego.

Obowiazki asystenta koordynatora

Zastgpowanie koordynatora projektu podczas nieobecnosci.

Opracowanie projektu pism wychodzacych z biura projektowego.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji projektowej zgodnie z JRZWA.

Archiwizacja dokumentacji projektowej, odpowiada za informacje i promocje w

projekcie.

5. Utrzymuje ciagly kontakt z koordynatorem szkolnym, odpowiedzialny przed
koordynatorem za rekrutacje uczniow.

6. Organizacja zajec.

Monitoring i sprawozdawczos¢.

8. Prowadzi PEFS.
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Obowiazki specjalisty ds. finansowych:

1. Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w projekcie ( w kontekscie przepisow prawa w tym zakresie).
2. Kontrola wydatkéw i ich zgodnoscei z budzetem, wnioski o platnosé w cze¢sci finansowej.

3. Opis faktur.

4. Kontakt z ksiggowoscig,

Obowigzki koordynatora szkolnego.

1.W szkole objgtej wsparciem: koordynacja dzialan na terenie szkoly.

2. Monitoring na poziomie danej szkoly, w tym wizyty monitorujace na zajeciach i kontrola
frekwencji.

3. Kontrola i obstuga logistyczna zajeé.

4.0Organizacja z asystentem rekrutacji uczniow.

5.Wspotudzial w dziataniach promocyjnych i informacyjnych.

6. Tworzenie harmonogramow zajec.
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