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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr IN.1.2025
z dnia 24.01.2025 roku

REGULAMIN
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
oraz struktura organizacyjna Projektu

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady realizacji projektu pt. Utworzenie 62 nowych miejsc opieki dla
dzieci w wieku do lat 3 w ramach budowy ztobka w Gminie Miasto Reda, ul. Ghniewowska 4, 84-240
Reda”, realizowanego w ramach Programu rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
,Aktywny Maluch 2022-2029”, wspodtfinansowanego z Krajowego Planu na rzecz Odbudowy
i Zwiekszenia Odpornosci w ramach inwestycji A.4.2.1. pn. Wsparcie programéw dofinansowania
miejsc opieki nad dzie¢mi 0-3 lat (ztobki, kluby dzieciece) w ramach Maluch+, wskaznika A61G
Tworzenie nowych miejsc w placéwkach opiekunczych (ztobki, kluby dzieciece) dla dzieci do 3 roku
zycia, zgodnie z zawartg umowa o dofinansowanie z Wojewodg Pomorskim w dniu 28 listopada 2023
r. nr 3/1-KPO/TW/2023 wraz z podpisanymi aneksami.

zwanego w dalszej czesci regulaminu ,,Projektem”.
§2

1. Do realizacji Projektu powotuje sie Zespdt Projektowy z Biurem Projektu, majacy swojg siedzibe
w Urzedzie Miasta w Redzie, Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej.

2. Zespot bedzie kontrolowat realizacje Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym
Projektu, w szczegdlnosci poprzez nadzorowanie prac projektowych i budowlanych, ustug i dostaw
zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz czuwanie nad terminowq realizacjg zadan w tym
tworzeniu miejsc opieki w placéwce opiekuncze;.

3. W sktad Zespotu Projektowego wchodza:

1) Koordynator Projektu — Magdalena Bartczak

2) Zastepca Koordynatora Projektu | — Marek Kopicki

3) Zastepca Koordynatora Projektu Il —Jacek Thiel

4) Cztonek Zespotu ds. technicznych — Mirostaw Kolasinski

5) Cztonek Zespotu ds. zaméwien publicznych — Karol Jaworski

6) Cztonek Zespotu ds. finansowych | — Katarzyna Orzechowska

7) Cztonek Zespotu ds. finansowych |l — Justyna Wypiorczyk

8) Cztonek Zespotu ds. oswiaty | — Piotr Grzymkowski

9) Cztonek Zespotu ds. oswiaty |l — Katarzyna Panek

10) Cztonek Zespotu ds. promocji — Justyna Mazur-Dziadkiewicz

11) Cztonek Zespotu - Przedstawiciel uzytkownika — Daniela Rompczyk

4. Karta wzordw podpiséw Koordynatora, Zastepcéw Koordynatora oraz Cztonkdw Zespotu stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracami Zespotu Projektowego kieruje Koordynator Projektu.
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§3

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatan zwigzanych

z realiza
1)
2)
3)
4)

5)

6)

cja Projektu, a w szczegdlnosci:

Koordynowanie dziatan w ramach realizacji Projektu;

Nadzdr nad terminowym i wiasciwym realizowaniu catosci Projektu;

Nadzér nad zgodnoscig wszelkich dziatan z zatozeniami i wytycznymi Projektu;

Wspodtpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie merytoryczne] realizacji
Projektu;

Nadzér nad przygotowaniem korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu prowadzonej
z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim;

Podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania
probleméw w realizacji Projektu;

Raportowanie przetozonym o stanie realizacji Projektu;

Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne;

Przestrzeganie zasad rdwnosci szans przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych oraz zasad
zrbwnowazonego rozwoju na stanowisku pracy.

§4

Do zakresu dziatania Zastepcy Koordynatora | Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatan
zwigzanych z realizacjg Projektu, a w szczegdélnosci:

1)

Wspodtpraca z Koordynatorem Projektu w zakresie zarzadzania Projektem przez caty czas jego
trwania;

Nadzér nad catoscig realizacji Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym
budzetem Projektu,

Prowadzenie dokumentacji projektu oraz jej archiwizacja w zakresie robét budowlanych,
dostaw i ustug;

Kontrola zgodnosci realizacji projektu z zatozeniami;

Nadzorowanie robdt budowlanych, dostaw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz czuwanie nad terminowa realizacja zadan.

Udziat w odbiorach robét budowlanych;

Kontakt z wykonawcami robdt budowlanych;

Weryfikacja merytoryczna dokumentéw Projektu, rachunkéw, faktur w zakresie robot
budowlanych, dostaw i ustug;

Nadzdr nad finansami Projektu;

Wspodtpraca przy sporzadzaniu wnioskow o ptatnos¢;

Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan z realizacji inwestycji;

Archiwizacja dokumentacji projektowej i budowlanej;

Wspodtpraca przy monitorowaniu realizacji Projektu;

Uczestnictwo w kontrolach Projektu;

Organizacja spotkan Zespotu Projektowego w celu monitoringu Projektu.

§5

Do zakresu dziatania Zastepcy Koordynatora Il Projektu nalezy w szczegdlnosci:

1)

Wspotpraca z Koordynatorem Projektu w zakresie zarzadzania Projektem przez caty czas jego
trwania;
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2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Dofinansowane przez Unie Europejska - NextGenerationEU

Nadzdr i kontrola realizacji Projektu zgodnie z wytycznymi do programu i zawartg umowg
o dofinansowanie;

Wspdtpraca przy monitorowaniu realizacji Projektu;

Wspdtpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie zgodnosci realizacji Projektu
z zawartg umowa o dofinansowanie;

Wspdtpraca przy przygotowaniu korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu prowadzonej
z Pomorskim Urzedem Wojewédzkim;

Uczestnictwo w kontrolach realizacji Projektu;

Nadzdr nad prawidtowa realizacjg promocji Projektu — zapewnienie zgodnosci wizualizacji
materiatdow informacyjno—promocyjnych zumowg o dofinansowanie Projektu oraz
wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow;

Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

§6

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. technicznych Projektu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

Kontrola zgodnosci realizacji projektu z zatozeniami;

Nadzorowanie prac budowlanych, dostaw i ustug zgodnie z przepisami prawa budowlanego
oraz czuwanie nad terminowa realizacjg zadan;

Kontakt z wykonawcami robdt budowlanych;

Udziat w odbiorach robét budowlanych;

Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

§7

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. zamoéwien publicznych Projektu nalezy w szczegdlnosci:

1)

Nadzdér nad prawidtowg realizacjag umow na Swiadczenie ustug, robot budowlanych i dostaw,
zawartych w ramach postepowan przetargowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien
publicznych;

Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu;

Biezgce sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji;

Wspodtpraca z Urzedem Wojewddzkim w zakresie zgodnosci realizacji Projektu z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych;

Korespondencja z Urzedem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji i wykonania robot
budowlanych, dostaw i ustug;

Nadzér na przygotowaniem postepowania przetargowego na realizacje uméw na $wiadczenie
ustug i dostaw wynikajacych z Projektu

§8

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. finansowych | nalezy w szczegdlnosci:

w N =

Ul

()] IS
—_— =

~N

Nadzdér nad dokumentacjg finansowgq Projektu;

Nadzdr nad strong finansowga zawieranych umow;

Zatozenie i prowadzenie wyodrebnionego na potrzeby Projektu konta bankowego;

Odpowiedzialno$¢ za przeptywy finansowe;

Obstuga Tabelaris;

Uczestnictwo w kontrolach Projektu;

Uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Projektowego w celu monitoringu Projektu.
§9
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Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. finansowych Il nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej;
2) Kontrola formalno — rachunkowa faktur i innych dokumentéw ksiegowych;
3) Prowadzenie ksigg rachunkowych Projektu;
4) Opisywanie ksiegowe wszystkich dokumentéw ksiegowych;
5) Wspotpraca przy przygotowaniu wniosku o ptatnos¢;
6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych;
7) Gromadzenie dokumentdow ksiegowych;
8) Kompletowanie faktur;
9) Kontrola operacji finansowych;
10) Archiwizacja dokumentacji ksiegowej;
11) Uczestnictwo w kontrolach Projektu;
12) Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

§10

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. oswiaty | nalezy w szczegdlnosci:

=

Prowadzenie biezacej i koricowej ewaluacji Projektu;

N

Biezgce sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji;

B W

)

)

) Nadanie statutu ztobka i nadanie nazwy;

) Dokonanie wpisu do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;
)

Ul

Nadzdr nad prawidtows realizacjg umdéw na Swiadczenie ustug i dostaw, zawartych w ramach

postepowan przetargowych;

6) Odbidr od wykonawcy zakupionego w ramach projektu wyposazenia w imieniu Gminy Reda na
podstawie protokotu odbioru i jego ewidencja;

7) Oznakowanie przedszkoli zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi promocji Projektu;

8) Kontrola nad dostarczeniem i wykorzystywaniem zakupionego wyposazenia,

9) Nadzér i przygotowanie naboru na dyrektora placéwki;

10) Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

§11

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. oswiaty Il nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowej;

2) Biezace Sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji;

3) Monitorowanie zgodnosci realizowanych dziatan z wymogami wynikajagcymi z wytycznych
i umowy o dofinansowanie;

4) Przygotowanie postepowania przetargowego na realizacje umdéw na Swiadczenie ustug
i dostaw, zawartych w ramach postepowan przetargowych;

5) Udziat w odbiorze od wykonawcy zakupionego w ramach projektu wyposazenia w imieniu
Gminy Reda na podstawie protokotu odbioru i jego ewidencja

6) Archiwizacja dokumentacji;

7) Obstuga Tabelaris wraz ze sporzgdzaniem wnioskow o ptatnos¢;

8) Realizacja zadan dotyczgca promoc;ji projektu;
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9) Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

§12

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu ds. promocji nalezy w szczegdlnosci: realizacja promocji
Projektu — zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektéw.

§13

Do zakresu dziatania Cztonka Zespotu - uzytkownik nalezy w szczegdlnosci:

1) Udziat w przygotowaniu postepowania przetargowego na realizacje umow na $wiadczenie ustug
i dostaw wynikajacych z Projektu;

2) Odbiér od wykonawcy zakupionego w ramach projektu wyposazenia w imieniu Gminy Reda na
podstawie protokotu odbioru i jego ewidencja;

3) Kontrola nad dostarczeniem i wykorzystywaniem zakupionego wyposazenia;

4) Uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego w celu monitoringu Projektu.

Rozdziat I
Zamowienia publiczne

§14

1. Zamowienia na ustugi i dostawy, w ramach Projektu, o wartosci szacunkowej réwnej albo
powyzej 130 000 zt netto nalezy realizowac zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320).

2. Wydatki o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt netto nalezy realizowaé zgodnie
z wytycznymi dotyczacymi udzielania zamodwien oraz regulaminem udzielania zamédwien
publicznych w Urzedzie Miasta Redy.

Rozdziat lli
Ochrona danych osobowych

§15

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywac sie bedzie wytgcznie w zakresie niezbednym do
realizacji przedmiotu Projektu, a w szczegdlnosci w celu umozliwienia monitoringu, kontroli
i ewaluacji Projektu,

3. Do przetwarzania danych dopuszcza sie osoby, ktdre uzyskaty imienne upowaznienie, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych, po podpisaniu oswiadczenia o poufnosci danych
osobowych, do ktdrych osoby te uzyskajg dostep w zwigzku z realizacjg Projektu,
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4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
uczestnikéw Projektu,

5. Biuro Projektu prowadzi rejestr odwotania upowaznie do przetwarzania danych osobowych
uczestnikow Projektu.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentéw

§16
1. Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism,

archiwizowanie dokumentdw okresla obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.
2. Termin archiwizacji dokumentacji zwigzanej z Projektem ustala sie co najmniej do dnia 31.12.2031r.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu
,Karta wzoréow podpiséw”

Nazwisko Imie Zajmowane Instytucja W2zér podpisu
stanowisko

Magdalena Bartczak Koordynator Urzad Miasta w Redzie

Marek Kopicki Zastepca koordynatora | Urzad Miasta w Redzie

Jacek Thiel Zastepca koordynatora Il Urzad Miasta w Redzie

Mirostaw Kolasinski Cztonek  Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie

technicznych

Karol Jaworski Cztonek Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie
zamdwien publicznych

Katarzyna Orzechowska | Cztonek  Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie
finansowych |

Justyna Wypiorczyk Cztonek Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie
finansowych I

Piotr Grzymkowski Cztonek  Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie
oswiaty |

Katarzyna Panek Cztonek  Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie
oswiaty Il

Justyna Mazur- | Cztonek Zespotu ds. | Urzad Miasta w Redzie

Dziadkiewicz promocji

Daniela Rompczyk Cztonek Zespotu — | Przedszkole nr 1
uzytkownik
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