ZARZADZENIE NR 62
BURMISTRZA MIROSLEAWCA

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

w sprawie powolania zespolu projektowego ds. realizacji projektu pn. ,, Cyfrowy Mirost@wiec
i nowoczesne nauczanie za pomoca TIK oraz eksperymentu w szkolach podstawowych i gimnazjach
Gminy i Miasta Miroslawiec "

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 1., poz. 446,
zm.1579) oraz § 8 Zarzadzenia Nr 22 Burmistrza Mirostawca z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mirostawcu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu prawidlowej realizacji projektu p.n.:,,Cyfrowy Mirosl@wiec i nowoczesne nauczanie za
pomoca TIK oraz eksperymentu w szkotach podstawowych igimnazjach Gminy i Miasta Mirostawiec”
powotuje zespot projektowy, ktorego sktad osobowy izakres obowigzkow okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W skiad zespotu projektowego, o ktorym mowa w ust. 1, wchodza pracownicy Urzedu Miejskiego
w Mirostawcu, Zespotu Szkot w Mirostawcu oraz Zespotu Szkot w Piecniku.

3. Do obowigzkow czltonkoéw zespotu nalezy czynny udzial wrealizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespolu, gromadzenie i analiza informacji
zwigzanych z zakresem dzialania w zespole, atakze przekazywanie danych dotyczacych realizacji
poszczegdlnych zadan Kierownikowi projektu w terminach okre§lonych w harmonogramie projektu.

4. Cztonkom zespotu przyznane zostanie wynagrodzenie w zaleznosci od natozonych obowigzkéw
w okreslonym terminie realizacji projektu.

5. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu i zakonczy¢ si¢
w terminie zgodnym z wnioskiem.

§ 2. Projekt, o ktorym mowa w ust. 1 realizowany bedzie w ramach Kontraktu Samorzadowego pt.
»Metalowa dzwignia regionu” — rozw6j gospodarczy obszaru powiatu waleckiego poprzez realizacje Kontraktu
Samorzadowego i dofinansowany jest wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020 ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta w/m.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 62
Burmistrza Mirostawca

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

Sklad osobowy oraz kompetencje zespolu projektowego

Zespol projektowy sklada si¢ z:
I. Komitetu sterujacego w sktadzie:
1. Przewodniczacy - Piotr Pawlik - Burmistrz Mirostawca,
2. Z-ca Przewodniczacego - Monika Staporek - Sekretarz Gminy 1 Miasta Mirostawiec.
Do kompetencji cztonkéw Komitetu sterujacego nalezg w szczegodlnosci:

1) monitorowanie realizacji poszczegdlnych elementéw Projektu ibadanie ich zgodnosci ze zlozonym
wnioskiem,

2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji projektu,
3) podejmowanie decvyzji o wprowadzeniu zmian w projekcie.
II. Zespolu realizujacego projekt w sktadzie:

1. Kierownik Projektu — Jadwiga Kaminska — Glowny specjalista ds. pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu

Do zadan Kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i prowadzenie biura projektu,
2) propagowanie zasad rownosci szans, ptci i niedyskryminacji osob niepetnosprawnych,
3) planowanie i wyznaczanie realnego harmonogramu realizacji oraz skutecznej promoc;ji projektu,
4) nadzor i1 koordynacja wszystkich zadan projektowych,

5) biezagce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji projektu zgodnie
z prawem krajowym i europejskim iz zapisami wniosku o dofinansowanie, prowadzacej do osiagnigcia
celu i rezultatow,

6) staty kontakt z [Z i IP oraz prowadzenie z nimi korespondencji,

7) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez szkolnych
i1 gminnych koordynatoréw zadan,

8) nadzor i kontrola nad prawidtowym wydatkowaniem srodkow finansowych
w odniesieniu do budzetu projektu,

9)nadzér nad  wyborem = dostawcow  towardw iustug na  rzecz  projektu  zgodnie
z ustawa: prawo zaméOwien  publicznych z zachowaniem zasad konkurencyjnos$ci
i transparentnosci,

10) nadzor nad prawidtowym przekazaniem $rodkéw dydaktycznych do szkét bioracych udziat w projekcie,
11) nadzorowanie i udziat w sporzadzaniu wnioskow o ptatnos¢,

12) przygotowanie wzorow dokumentdéw niezbednych do realizacji projektu,

13) nadzorowanie przebiegu i prawidlowos$ci rekrutacji uczestnikow projektu,

14) informowanie Komitetu Sterujacego o konieczno$ci wprowadzenia zmian w projekcie,

15) kontrola dokumentacji merytorycznej,

16) wspotpraca i utrzymywanie kontaktu ze szkoltami, uczestnikami projektu, wykonawcami,
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17) przestrzeganie procedur iwytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz obowigzujacych wzorow
dokumentow,

18) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci wprowadzania danych do systemu SL2014,
19) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,

20) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu,

21) biezace wspotdziatanie z komitetem sterujagcym.
2. Koordynator szkolny — BoZzena Wiese - Wicedyrektor Zespotu Szkél w Mirostawcu.

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w projekcie dotyczacych
Szkoly Podstawowej w Mirostawcu i Gimnazjum w Mirostawcu, a w szczegolnosci :

1) wspotpraca z Kierownikiem Projektu oraz Specjalista ds. Zamowien Publicznych w zakresie
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien, w tym przygotowania takich dokumentow jak:
projekt umowy, szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, ustalenie szacunkowej warto$ci przedmiotu
zamOwienia iinne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien na
przedsiewzigcia zawarte w projekcie,

2) organizacja pracy placowki umozliwiajgca sprawne funkcjonowanie szkolty w czasie realizacji projektu,
3) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,
4) rekrutacja uczestnikow projektu,
5) organizacja we wspotpracy z Kierownikiem Projektu nastgpujacych zadan projektowych:
a) wycieczki do Torunia i Szczecina,
b) szkolenia dla nauczycieli,
¢) doradztwo edukacyjno-zawodowe,
d) wizyty studyjne,
e) wystawy naukowe w szkotach,
f) zajecia pozalekcyjne dla uczniow,
g) monitoring zaj¢¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK i eksperymentu.
3. Koordynator szkolny — Katarzyna Pierzchala - Dyrektor Zespolu Szkét w Piecniku.

Do zadan Koordynatora szkolnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w projekcie dotyczacych
Szkotly Podstawowej w Piecniku i Gimnazjum w Piecniku, a w szczegolnosci :

1. wspotpraca z Kierownikiem Projektu oraz Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien, w tym przygotowania takich dokumentdéw jak: projekt
umowy, szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia
iinne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien na przedsigwzigcia
zawarte w projekcie,

2. organizacja pracy placowki umozliwiajgca sprawne funkcjonowanie szkoty w czasie realizacji projektu,
3. udziat w odbiorach dostaw wyposazenia,
4. rekrutacja uczestnikow projektu,
5. organizacja we wspotpracy z Kierownikiem Projektu nastepujacych zadan projektowych:
a) wycieczki do Torunia i Szczecina,
b) szkolenia dla nauczycieli,
¢) doradztwo edukacyjno-zawodowe,
d) wizyty studyjne,
e) wystawy naukowe w szkotach,

f) zajecia pozalekcyjne dla uczniow,
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g) monitoring zaj¢¢ pozalekcyjnych z wykorzystaniem TIK i eksperymentu.

4. Specjalista ds. zamowien publicznych — Anna Stawska - Inspektor ds. zamowien publicznych
i gospodarki komunalnej w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.

Do zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:
1) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawg sprzgtu informatycznego,

2) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawe sprzetu dydaktycznego do
pracowni przedmiotowych w szkotach,

3) Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych innych niz wymienione — na wniosek
Kierownika Projektu,

4) Przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych ponizej 30 tys. € zgodnie z aktualnymi
wytycznymi,

5) Wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie zamowien publicznych,
6) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu.

5. Asystent Kierownika Projektu - planowane zatrudnienie — umowa o prace w Urzedzie Miejskim
w Mirostawcu.

Do zadan Asystenta Kierownika projektu naleze¢ beda obowiazki w zakresie promocji, archiwizacji,
monitoringu uczestnikoOw projektu, w tym:

1) zapewnienie promocji projektu na stronie internetowej gminy, w mediach gminnych oraz na portalach
spotecznosciowych - zgodnie z Strategia komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz
wlasciwych wytycznych programowych,

2) informowanie o otrzymaniu wsparcia z UE w tym EFRR/EFS oraz RPO za pomoca ustalonych znakow na
materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych dotyczacych projektu,

3) sporzadzenie projektu plakatu projektu, zamieszczanie informacji o projekcie na stronie internetowej
Gminy,

4) powielanie dokumentow niezbednych do realizacji projektu,
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentow,
6) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

7) gromadzenie oswiadczen uczestnikdw projektu,

8) gromadzenie i przekazywanie danych - uczestnikow projektu w postaci elektronicznej — zgodnie
z wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.

9) sporzadzenie wnioskow o ptatnos¢ w systemie SL 2014 w zakresie monitorowania uczestnikow projektu,
personelu projektu,

10) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,
11) przygotowanie opisu faktur,
12) Sporzadzenie protokolow ze spotkan zespotu ds. realizacji projektu.
6. Ksiegowa projektu — Dorota Lodygowska - Gtéwna ksiggowa w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.
Do zadan Specjalisty ds. obstugi finansowej nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu- nadzorowanie kosztow - monitoring,
2) obstuga finansowa projektu,
3) nadzér nad budzetem projektu, w tym proponowanie zmian w budzecie,
4) ksiggowanie dokumentoéw finansowych dotyczacych projektu,
5) sporzadzenie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym (z wykonania budzetu),

6) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,
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7) monitoring wydatkowania $srodkow finansowych oraz dokumentacji finansowej w szkotach,
8) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacjg projektu.

7. Specjalista ds. rozliczania projektu — Alicja Smyczynska - pracownik Referatu Finansow w Urzedzie
Miejskim w Mirostawcu.

Do zadan Specjalisty ds. rozliczania projektu nalezy:

1) wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie postepu finansowego i rozliczaniu zaliczek w porozumieniu
z Ksiegowa projektu.

2) przygotowywanie przelewow dotyczacych wydatkéw w ramach projektu,
3) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu,

4) przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ w cze$ci finansowej - wspotpraca z Ksiggowa projektu oraz
Kierownikiem projektu,

5) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,
6) ewidencja srodkow trwatych oraz przekazanie zakupionego majatku szkotom.

8. Specjalista ds. organizacyjno-prawnych - Monika Kedzia — Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego.

Do zadan Specjalisty ds. orgnizacyjno-prawnych projektu nalezy:
1) sporzadzanie angazy, uméw — zlecen dla wykonawcow zadan oraz personelu projektu:
a) pracownikow Urzedu Miejskiego w Mirostawcu,
b) koordynatoréw szkolnych,
¢) specjalistow — m.in. radc¢ prawnego specjalizujacego si¢ w zamowieniach publicznych, informatyka.
d) sporzadzanie umoéw dla Zleceniobiorcow zleconych ustug,

e) przeprowadzenie procedury zatrudnienia asystenta Kierownika projektu.
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