Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez iarporzzd \F/’Vojewélgztwa
dla Kujaw i Pomorza - Polska Unie Europejska ujawsko-Pomorskiego

ZARZADZENIE NR 143 /2024
Burmistrza Miasta Chelmna
z dnia 17 pazdziernika 2024 roku

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego projektem pt. ,,Poznaje¢, eksperymentuje,
decyduje! Szkolne laboratorium umiejetnosci v. 2” realizowanego w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 wspolfinansowanego
z Europejskiego Fundusz Spolecznego Plus.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2024 r., poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Powoluje Zespot Zarzadzajacy do realizacji projektu pn. ,,Poznaje, eksperymentuje,
decyduje! Szkolne laboratorium umiejetnosci v. 2” nr FEKP.08.13-12.00-0002/24
ztozonego w odpowiedzi na konkurs nr FEKP.08.13-1Z2.00-076/23, ogtoszony przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, wspdtfinansowanego z Europejskiego
Fundusz Spotecznego Plus w ramach Priorytetu 8 Fundusze europejskie na wsparcie w obszarze
rynku pracy, edukacji i wlaczenia spotecznego Dziatania 8.13 Ksztatcenie ogdlne ZITy
regionalne programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027, na okres
realizacji niniejszego projektu, w sktad ktoérego wchodza:

1. Magdalena Ludwikowska - Koordynator projektu

2. Anna Latopolska — Asystent projektu

3. Bozena Manerowska — Obstuga finansowa

4. Joanna Osinska — Koordynator szkolny SP-1

5. Kamila Pawlicka - Koordynator szkolny SP-2

6. Dorota Watgga - Koordynator szkolny SP-4

7. Jozef Chmarzynski - Specjalista ds. zamowien publicznych

§ 2. Zakres czynno$ci na poszczegOlnych stanowiskach okreslony zostal w zataczniku
do Zarzadzenia.

§ 3. Czlonkow Zespotu Zarzadzajacego zobowigzuje si¢ do:

1. Zapoznania i stosowania:

1) Zapisow umowy UN-WR.433.3.196.2024 o dofinansowanie projektu.

2) Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2012-2027.

3) Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021- 2027.

4) Wytycznych dotyczacych informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata
2021- 2027.
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5) Wytycznych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na lata
2021-2027.

2. Prowadzenia dziatan zgodnie z zasadami polityk Unii Europejskiej, w tym poszanowaniem
praw podstawowych, przy przestrzeganiu Karty praw podstawowych Unii Europejskiej, a takze
zasadami udzielania zaméwien, ochrony srodowiska, politykami zrdwnowazonego rozwoju
okreslonymi w art. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz celami Organizacji
Narodéw Zjednoczonych, dotyczacymi zréwnowazonego rozwoju, a takze Porozumieniem
paryskim i zasadg ,,nie czyn powaznych szkéd” — DNSH (,,do no significant harm™),

3. Zapewnienia stosowania zasady rownosci szans i niedyskryminacji, a takze rownos$ci kobiet
1 mezczyzn, zgodnie z wytycznymi rdwnosciowymi, w tym do realizacji zadan w Projekcie
w oparciu o standardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027.

4.Stosowania wlasciwych przepiséw o zamoéwieniach publicznych.

§ 4. Zespot Zarzadzajacy w sktadzie okreslonym w § 1 powotuje si¢ na czas realizacji oraz
rozliczenia i trwato$ci Projektu.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Magdalenie Ludwikowskiej Dyrektorowi Centrum
Obstugi Placoéwek Oswiatowych w Chetmnie / Koordynatorowi projektu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz: Mariusz Kedzierski



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez 3 iar:norz&d \Fl)Vojewéqutwa
dla Kujaw i Pomorza - Polska Unig Europejskg ujawsko-Pomorskiego

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 143 /2024
Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 17 pazdziernika 2024 roku

Zakres czynnosci Zespolu Zarzadzajacego
na poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ nastepujaco:

1. Do zadan Koordynatora projektu naleze¢ bedzie:

1) Planowanie, koordynacja oraz nadzorowanie 0sOb zaangazowanych we wdrazanie
i realizacje projektu, w szczegdlnosci w zakresie formalnej i organizacyjnej obstugi
uczestniczek 1 uczestnikéw projektu.

2) Organizacja ewidencji danych uczestniczek i uczestnikow projektu w aplikacji SL2021.

3) Weryfikacja rezultatow poszczegdlnych etapow prac.

4) Zapewnienie zgodno$ci prowadzonych dziatan z dokumentami strategicznymi oraz
budzetem i1 harmonogramem projektu, w szczeg6lnosci nadzér nad prawidlowsa
realizacja zamoéwien.

5) Dokonywanie podziatu zadan na obstuge projektu i nadzoér nad tymi pracami.

6) Weryfikacja pod wzglgdem merytorycznymi realizowanych prac.

7) Wsparcie merytoryczne wnioskodawcy w trakcie kontroli projektu.

8) Woprowadzanie zmian do wniosku o dofinansowanie po uprzednim uzgodnieniu ich
z opiekunem projektu oraz wnioskodawca.

9) Sporzadzanie wnioskow o ptatnosc¢, aktualizacja harmonogramu ptatnosci.

10) Prawidtowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i innych wynikajacych
z umowy o dofinansowanie.

11) Kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego i technicznego
oraz sprawowanie kontroli nad zgodnos$cia dzialan z wnioskiem o dofinansowanie —
terminowoscig, harmonogramem realizacji projektu i dokumentami programowymi.

12) Koordynowanie dziatan i nadzor nad prawidlowg realizacja wydatkow ponoszonych
w projekcie.

13) Planowanie dziatan i wykonania wskaznikow.

14) Nadzor nad rekrutacja we wspotpracy z asystentem i koordynatorami szkolnymi.

15) Kontakt z Instytucja Zarzadzajaca i Beneficjentami ostatecznymi.

16) Opracowanie merytorycznej dokumentacji projektu.

17) Zaplanowanie kampanii informacyjno - promocyjnej, nadzor nad prawidlows jej
realizacja.

18) Planowanie, koordynacja oraz prowadzenie cyklicznych spotkan cztonkow Zespotu
Zarzadzajacego.

2. Do zadan asystenta projektu naleze¢ bedzie:

1) Wspottworzenie dokumentacji projektu w zakresie promocji, rekrutacji,
zatrudniania/angazowania personelu projektu, opisu dokumentdéw ksiegowych.

2) Nadzor prac nad zaangazowaniem personelu projektu zgodnie z harmonogramem
projektu oraz opisem dziatan we wniosku o dofinansowanie.

3) Rozliczanie czasu pracy nauczycieli, sporzadzenie list ptac oraz ewidencja czasu pracy
w Bazie personelu.

4) Rejestr danych uczestnikow projektu w aplikacji SL2021 w zaktadce Monitorowanie
uczestnikow.
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5) Prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej personelu zaangazowanego W ramach
kosztéw posrednich.

6) Udzial w pracach zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w projekcie.

7) Zatwierdzanie zasadno$ci wydatkow pod wzgledem merytorycznym zgodnie z
Umowa nr UM_WR.433.3.196.2024 o dofinansowanie Projektu ,,Poznaje,
eksperymentuj¢, decyduj¢! Szkolne laboratorium umiejg¢tnosci v. 2”.

8) Sporzadzenie wnioskow o platnos¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w Podreczniku
Beneficjenta.

9) Sporzadzanie, weryfikacja i aktualizowanie programow i harmonogramow udzielania
wsparcia oraz przekazywanie do 1Z w CSE2021.

10) Udziat w pracach dotyczacych zmian we wniosku o dofinansowanie i harmonogramie
ptatnosci.

11) Monitoring postepu rzeczowego, dokumentowanie realizacji wskaznikow i form
wsparcia.

12) Obstuga dokumentacji rekrutacyjnej

13) Wspotpraca ze szkolnymi koordynatorami i dyrektorami szkot oraz personelem
projektu.

14) Udziat w spotkaniach Zespotu Zarzadzajacego.

3. Do zadan stanowiska ds. obslugi ksiegowej naleze¢ bedzie:

1) Zatwierdzanie wydatku pod wzgledem kwalifikowalnosci zgodnie z Umowag
nr UM_WR.433.3.196.2024 o dofinansowanie Projektu ,,Poznaje, eksperymentuje,
decyduje! Szkolne laboratorium umiejetnosci v. 2”.

2) Sporzadzenie zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki,
w kazdym okresie rozliczeniowym, stanowigcego dokument uzupetniajacy do wniosku
o ptatnos¢, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Podreczniku Beneficjenta.

3) Udziatl w pracach dotyczacych sporzadzania wniosku o ptatnos¢.

4) Przygotowanie szczegOlowego projektu 1 zmian budzetu dotyczacego sSrodkow
unijnych,

5) Wydzielenie 1 prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej dla projektu,

6) Dekretowanie 1 ksiegowanie dokumentéw zroédtowych projektu i1 wyciagow
bankowych.

7) Rejestrowanie 1 analizowanie stanu §rodkow pieni¢znych projektu, kontrola wykonania
budzetu.

8) Sporzadzanie raportow (wewngtrznych i zewnetrznych) na potrzeby projektu.

9) Biezaca obstuga spraw finansowych (ptatnosci, wpltywy srodkoéw).

10) Biezace rejestrowanie kosztéw i1 przychodow projektu.

11) Przygotowywanie dokumentacji w sprawie comiesigcznego przeksiegowania
odpowiedniej czgsci wynagrodzen i narzutdw stalych, pracownikéw realizujacych
zadania w projekcie na konto projektu.

12) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (RB-28 S) dotyczacych projektu unijnego.

13) Przygotowanie sprawozdan finansowych,.

14) Sporzadzanie potwierdzen sald.

15) Weryfikacja 1 archiwizacja dokumentow finansowych.

16) Nadzor nad ewidencja pomocy naukowych i wyposazenia zakupionego w ramach
projektu.

17) Udziat w spotkaniach Zespotu Zarzadzajacego.
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Do zadan koordynatoréw szkolnych naleze¢ bedzie:

Planowanie, koordynacja oraz nadzorowanie 0s0b zaangazowanych w projekt
w szkole.

Przeprowadzenie rekrutacji zgodnie z jej opisem we wniosku o dofinansowanie,
harmonogramem dzialan oraz obowigzujacym regulaminem (weryfikacja kwalifikowalnos$ci
uczestnikow).

Wprowadzania odpowiednich danych uczestnikow projektéw do bazy danych Monitorowanie
uczestnikow.

Promocja projektu poprzez oznaczenie sal, pomocy dydaktycznych oraz zamieszanie informacji
o projekcie na stronie internetowej szkoty.

Weryfikacja rezultatow poszczegélnych etapdw prac w szczegolnosci poprzez miesieczne
zestawienia liczby zrealizowanych godzin przez personel projektu w szkole.

Biezace monitorowanie frekwencji uczestnikow na zajeciach realizowanych w ramach
projektu.

Weryfikacja zgodnosci otrzymanego sprzetu i pomocy dydaktycznych z protokotami
zdawczo — odbiorczymi.

Zapewnienie zgodno$ci prowadzonych dziatan z dokumentami strategicznymi
oraz budzetem i harmonogramem projektu.

Wsparcie merytoryczne wnioskodawcy i koordynatora projektu w trakcie kontroli.

10) Prawidlowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i innych wynikajacych

z tresci umowy o dofinansowanie.

11) Realizacja wskaznikow dla jednostki.
12) Udziat w cyklicznych spotkan cztonkow Zespotu Zarzadzajacego.
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Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych naleze¢ bedzie:

Okreslenie wlasciwego trybu postgpowania.

Wspotpraca z koordynatorem projektu i koordynatorami szkolnymi w przygotowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, W tym opisOw przedmiotu zamowienia.
Przygotowanie dokumentacji do postepowan o zamowienie publiczne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;.
Publikacja zamowienia W zalezno$ci od wartosci zamowienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, Bazie Konkurencyjnosci.

Prawidlowe dokumentowanie procesu zamowien publicznych.

Udzial w czynnos$ciach kontrolnych zleconych przez uprawnione organy w okresie
trwania Projektu oraz po jego zakonczeniu do konca okresu przechowywania
dokumentacji.

Biezaca wspotpraca z cztonkami Zespotlu Zarzadzajacego.

W zaleznosci od potrzeb udziat w cyklicznych spotkaniach czlonkéw Zespotu
Zarzadzajacego.



