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ZARZADZENIE Nr 216/2020

WOJT GMINY
SKOROSZYCE Woéjta Gminy Skoroszyce
R — z dnia 24 listopada 2020 roku

w sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pod nazwa ,,Akademia Efektywnej Nauki - wsparcie ksztalcenia
ogolnego w Szkole Podstawowej w Sidzinie” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Opolskiego 2014 — 2020, realizowanego w ramach umowy o
dofinansowanie projektu zawartej w dniu 11 wrzesnia 2020 r. pomiedzy Wojewaédztwem Opolskim — Wojewédzkim
Urzedem Pracy w Opolu a Gming Skoroszyce.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33, ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
~arzadza sig, co nastepuje:

§1
Powoluje Zespdl Zarzadzajacy Projektem pn. ,,Akademia Efektywnej Nauki - wsparcie ksztalcenia ogélnego w Szkole
Podstawowej w Sidzinie”, realizowanym przez Gming Skoroszyce ,wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego 2014 — 2020; O$ Priorytetowa X —
Wysoka jakos¢ edukacji; Dziatanie 9.1 — Rozwdj edukacji; Poddziatanie 09.01.03. Wsparcie edukacji, w ktorego sklad weho-
dza:

1) Leszek A. Zajgc — dyrektor projektu,

2) Waojciech Medoliriski - ds. monitoringu i ewaluacji ,

3) Agnieszka Kaczmarczyk — specjalista ds. plac i rozliczen finansowych,
4) Justyna Dwornik - nadzor nad calosciowq realizacjg projektu,

5) Anna Harasiuk — opiekun projektu.

§2
Do zadan poszczegdlnych cztonkow Zespohu Zarzadzajacego Projektem, w szczegdInosci nalezy:

1. Dyrektor projektu:

1) zarzadzanie projektem,

2) opracowanie planu dzialan w projekcie, wyznaczenie $ciezek krytycznych i opracowanie harmonogramu dzia-
tan,

3) opracowanie planu sprawozdawczoéci merytorycznej i finansowej z realizowanych zadan,

4) organizowanie cyklicznych spotkan personelu zarzadzajacego,

5) podejmowanie decyzji finansowych i merytorycznych,

6) podejmowanie dzialan naprawczych, w sytuacji wystgpienia opéznieni lub innych zagrozen w realizacji projektu,

7) systematyczne czuwanie nad terminowoscig i poprawnoscia rozliczen finansowych,

8) systematyczna dbatoé¢ o racjonalne wydatkowanie dotacji zgodnie z celami projektu,
9) nadzor nad wszystkimi dzialaniami wystepujacymi w projekcie,

10)  wspdlpraca z Instytucja Posredniczgcg w zakresie realizacji Projektu,
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organizowanie i kierowanie pracami Grupy Sterujacej - wspoldzialanie ze specjalista ds. monitoringu i ewalu-
acji, specjalista ds. rozliczen finansowych oraz opiekunem projektu w OWP,

udzial w pracach komisji w celu wylonienia Wykonawcow zgodnie z zasadg konkurencyjnosci i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

sporzadzanie umow ze zleceniobiorcami i podwykonawcami w przypadku dziatan zleconych,
pelnienie dyzuru w biurze projektu i zatatwianie spraw biezacych,

prowadzenie korespondencji z instytucjami i osobami zwigzanymi z projektem,

prowadzenie dokumentacji projektu i opracowanie zasad jej archiwizacji,

kontrolowanie na biezaco wszystkich dziatan wystepujacych w projekcie,

wprowadzanie i uzupelnianie danych otrzymywanych w sprawozdaniach - czuwanie nad terminowoscia wywig-
zywania si¢ podwykonawcow z zadan, zgodnie z zapisami realizowanych umow,

obshuga wszelkich kontroli w kwestiach dotyczacych realizacji projektu, w tym zakupu towarow i ustug z .
chowaniem wiasciwych trybow nabywania towarow i ustug,

reprezentowanie zespolu zarzadzajacego w kontaktach zewnetrznych.

2. specjalisty ds. monitoringu i ewaluacji projektu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

opracowanie szczegdlowego systemu monitoringu i ewaluacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych na po-
trzeby systemu SL 2014,

gromadzenie dokumentacji, min. o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na udzial w projekcie, oSwiadczenia o wyra-
zeniu zgody na przetwarzanie wizerunku, o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
beneficjentow,

opracowanie harmonogramu kontroli 1 pomiaréw ewaluacyjnych,

monitorowanie na biezgco wszystkich dziatan wystepujacych w projekcie,

nadzér nad opracowaniem arkusza obserwacji monitorowanych zaje¢ projektowych,
opracowanie formularza raportu z monitoringu zaje¢ projektowych,

opracowanie arkusza obserwacji monitorowanych warsztatow dla nauczyciel,

opracowanie formularza raportu z monitoringu warsztatéw dla nauczyciel,

opracowanie ankiet ewaluacyjnych,

opracowywanie na biezaco wynikow ankiet ewaluacyjnych,

sporzadzanie raportu z wynikéw ewaluacji,

udzial w pracach komisji w celu wylonienia Wykonawcow zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,

udzial w pracach Grupy Sterujacej - wspoldzialanie z dyrektorem projektu, specjalista ds. rozliczeni finansowych
oraz opiekunem projektu w OWP,

stosowanie zapisow ustawy o ochronie danych osobowych,
opracowanie polityki bezpieczenstwa w tym zakresie,
prowadzenie systemowej bazy danych dot. beneficjentéw ostatecznych,

przygotowywanie informacji o postepie merytorycznym (monitoring uczestnikow, baza personelu, niefinansowa
cze$¢ wnioskéw o platnoéé - postep rzeczowy: opisy zadan oraz wskazniki) i ich wpisywanie do wnioskow

o platnose,

obstuga wszelkich kontroli w kwestiach dotyczacych postepu merytorycznego i danych osobowych,
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wykonywanie innych prac, powierzonych przez przetozonego.

specjalista ds. plac i rozliczen finansowych:

1) prowadzenie dzialan zaplanowanych w Projekcie zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu,

2) dokonywanie terminowych platnosci za zakupione materialy, sprzety, zajecia 1 ushugi edukacyjne,

3) dokonywanie opiséw dokumentow ksiegowych, weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkow Projektu w sposéb przejrzysty zgodnie z zasadami okreslo-

nymi w programie, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegdInych operacji zwiazanych z Projektem,

5) wykorzystanie srodkow finansowych wylacznie na realizacj¢ zadan zwiagzanych z Projektem ,

6) obstuga rachunku bankowego i wypelnianie polecenia przelewu,

7 sporzadzanie kserokopii dokumentéw zZrodtowych po dokonaniu przelewu i przekazywanie ich do instytucji nad-

zorujacej,

8) prowadzenie konta pozabilansowego do wydatkow strukturalnych,

9) terminowe, zgodne z harmonogramem wydatkowanie érodkéw finansowych oraz sporzgdzanie niezbgdnych do-

kumentow,

10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

11)  przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

12)  kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem srodkéw pienigznych, obrotami pienigznymi na

rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

13)  dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji,

14)  przekazywanie zastepcy dyrektora projektu rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do po-

dejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi,

15) ustalanie kwestii zwiazanych z obstuga finansowg Projektu z dyrektorem projektu,

16)  stala wspdlpraca z dyrektorem projektu, opiekunem projektu oraz specjalista ds. monitoringu i ewaluacji ,

17)  terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu,

18)  przygotowanie kompletu dokumentdw ksiegowych i przekazanie ich po zakonczeniu projektu do archiwizacji.

opiekun projektu:

1)  prowadzenie dziatan zaplanowanych w Projekcie zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowa,

2)  sporzadzanie dokumentéw projektu, w tym regulamindw, harmonogramow, zestawien, itp.,

3)  ustalenie faktvcznej liczby godzin realizacji z danej grupy zajec,

4)  uczestniczenie w pracach Grupy Sterujacej,

5)  opracowanie drukow sprawozdan niezbednych do sporzgdzania wnioskow o platnosé,

6)  nadzér nad realizacjg projektu w przedszkolu — godzin zaje¢ oraz frekwencji,

7)  nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig sporzadzania sprawozdan liczbowych oraz opisowych niezbednych
do rozliczenia realizacji zaje¢ w wyznaczonych okresach rozliczeniowych,

8)  nadzorowanie nie przekraczania przez dzieci nieobecnosci na zaj¢ciach

9)  udzielanie informacji beneficjentowi tj Gminie Skoroszyce3 i realizatorowi projektu tj. GZEASIP w Skoroszy-
cach,

10) udzielanie informacji o Projekcie na zewnatrz,

11) udostgpnianie dokumentow, wykonywanie kopii, sporzadzanie zestawien oraz udzielanie informacji w trakcie
prowadzenia kontroli przez podmioty zewnetrzne,

12) nadzorowanie zachowania réwnosci szans w Projekcie, w tym réwnosci plei w procesie rekrutacji uczniow do
projektu oraz personelu Projektu,

13) monitorowanie strony internetowej projektu ,

14)  wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajace;j,
Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej I1 stopnia) poprzez udzielanie kaz-
dorazowo na wniosek tych podmiotéw dokumentéw i informacji na temat realizacji projektu, niezbednych do
przeprowadzenia badania ewaluacyjnego;

15) nadzor nad zapewnieniem pomieszcezen i warunkow do prowadzenia zajgc,
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16) kontrola stosowania harmonogramu zaj¢¢ oraz oznakowania pomieszczen do prowadzenia zajgé, sprzetéw i po-
mocy dydaktycznych
19)  promocja Projektu,
20) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia cigglosci prowadzonych zaje¢ w sytuacjach nieobecnoscei osoby pro-
wadzgce] zajecia,
21) nadzér nad frekwencja i podejmowanie dzialan zwiazanych z zachowaniem liczebnosci grup uczniow zgloszo-
nych przez przedszkole do Projektu,
22)  nadzér nad prawidlowoscia dokumentacji potwierdzajacej realizacje zaje¢ sporzadzanej przez nauczycieli pro-
wadzacych zajecia,
23)  wspodlpraca z dyrektorem projektu , specjalista ds monitoringu i ewaluacji oraz specjalista ds plac i rozliczen
finansowych w zakresie zwiazanym z realizacja Projektu.

§3
Funkcjonowanie zespotu Zarzadzajacego Projektem realizowanym przez Gming Skoroszyce oraz wykonywanie przez zespot
wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacja projektu, bedzie realizowane w sposob niekolidujacy z praca szkot i GZEAS:®

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot 1 Przed-
szkoli w Skoroszycach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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