ZARZADZENIE NR ZF.4.2017
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu okre§lajjcego zasady realizacji projektu pt. ,,Poprawa jakosci edukacji
ogdlnej inwestycja w przyszlo$é”, realizowanego w ramach Dzialania 03.02. Edukacja ogélna 03.02.01.
Jakos¢ edukacji ogélnej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-
2020.

Na podstawie art. 7 ust. | pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst Dz. U.
z 2017 r. poz. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalgezniku do Zarzadzenia Nr ZF.1.2016 Burmistrza Miasta Redy w sprawie wprowadzenia
Regulaminu okreslajacego zasady realizacji projektu pt. ,Poprawa jakosci edukacji ogdlnej inwestycjq
w przyszlodc”, realizowanego w ramach Dzialania 03.02. Edukacja ogdlna 03.02.01. Jako$¢ edukacji ogélnej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) § 2, ust. 3, lit. d otrzymuje brzmienie:

»§ 2., ust. 3. lit. d Koordynatorzy szkolni— Alicja Nastaty, Krystyna Drobot, Dorota Kopycinska, Monika
Halczak -Lewandowska, Teresa Dopke™;

2) zalgcznik nr 2 do Regulaminu ,,,,Karta wzoréw podpiséw™ Koordynatoréw szkolnych” otrzymuje brzmienie:

Nazwisko Imie Zajmowane Instytucja Wzér podpisu
stanowisko

Alicja Nastaly Koordynator szkolny Szkola Podstawowa Nr 2

Krystyna Drobot Koordynator szkolny Szkola Podstawowa Nr 5

Dorota Kopycinska Koordynator szkolny Szkola Podstawowa Nr 6

Monika Halezak- Koordynator szkolny Zespol Szkél nr 1

Lewandowska

Teresa Dopke Koordynator szkolny Zespol Szkél nr 2

§ 2. Tres¢ Regulaminu z naniesionymi zmianami, okreslonymi w § 1, stanowi Zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg: w czgsci merytorycznej- Koordynator Projektu, w czesci
finansowej — Ksiegowy Projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.09.2017 r.

Sporzadzil/Zatwierdzil
M. S./G.B. 12.09.2017r.
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Zatacznik
do Zarzadzenia ZF.4.2017 roku
z dnia 12.09.2017 r.

REGULAMIN

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
oraz struktura organizacyjna Projektu

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady realizacji projektu pt. ,Poprawa jakosci edukacji
ogolnej inwestycjg w przysztos¢ realizowanego w ramach Dziatania 03.02. Edukacja ogdlna
03.02.01. Jakos¢ edukacji ogdlnej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020 roku.

zwanego w dalszej czesci regulaminu ,,Projektem”.

§2

1. Do realizacji Projektu powotuje sie Zespdt Projektowy z Biurem Projektu, majgcy swoja
siedzibe w Urzedzie Miasta w Redzie, Referat Zamdwien Publicznych i Funduszy

Zewnetrznych.
2. Zespot bedzie kontrolowat realizacje Projektu zgodnie z zatozonymi wskaznikami poprzez
kontrole:
a) protokotéw odbioru zakupionych materiatéw dydaktycznych oraz

doposazenia,
b) zapiséw w dziennikach zaje¢ stwierdzajgcych stosowanie zakupionego
doposazenia na zajeciach,
c) list obecnosci potwierdzajacych udziat zaktadanej liczby uczniéw w zajeciach,
d) wynikéw testow sprawdzajgcych wiedze uczestnikow,
e) liste przyznanych certyfikatow oraz dokumentacji zdjeciowe;j.
Ponadto Zespdt Projektowy bedzie na biezaco prowadzit ewaluacje projektu poprzez:
f) aktualizacje harmonogramu rzeczowo finansowego projektu,
g) monitorowanie poziomu osigganych wskaZnikéw wraz z przygotowaniem
raportéw z poziomu ich realizacji,
h) sprawdzanie frekwencji udziatu w zajeciach.
3. W sktad Zespotu Projektowego wchodza:
a) Koordynator Projektu — Grazyna Biatkowska
b) Asystenci Koordynatora Projektu — Paulina Kolecka, Monika Skarzyriska
c) Obstuga Ksiegowa Projektu — Marta Hudziak
d) Koordynatorzy szkolni —Alicja Nastaty, Krystyna Drobot, Dorota Kopyciriska,
Monika Halczak-Lewandowska, Teresa Dopke.
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4. Karta wzoréw podpiséw Koordynatora, Asystentow Koordynatora oraz Ksiegowego
Projektu stanowi Zatgcznik Nr 1 i Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracami Zespotu Projektowego kieruje Koordynator Projektu.

§3

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektu i Asystentdw Koordynatora nalezy koordynacja
wszelkich dziatan zwigzanych z realizacjg Projektu a w szczegélnosci:

a) zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania; nadzér nad catoscig
realizacji Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzetem
Projektu,

b) wspotpraca z Instytucjg Posredniczacg w sprawach merytorycznych Projektu,

c) prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowej,

d) sporzadzanie biezacej korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu,

e) nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem rekrutacji uczestnikow
Projektu,

f) prowadzenie czynnosci monitorujgcych prawidtowy przebieg realizacji
Projektu,

g) prowadzenie biezgcej i koricowej ewaluacji Projektu,

h) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczgcej realizacji
Projektu,

i) biezacy nadzor i monitorowanie harmonogramu Projektu,

j) organizacja spotkan zespotu projektowego w celu monitoringu projektu,

k) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé,

l) przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu,

m) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia Projektu,

n) zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan,

o) weryfikacja merytoryczna dokumentdéw Projektu, rachunkow, faktur,

p) nadzdr nad zapewnieniem bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,

g) monitorowanie prawidtowosci przeprowadzania postepowan przetargowych
zgodnie z obowigzujacg ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z podin. zmianami), oraz
wytycznymi  wynikajacymi z zasad wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020,

r) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami Projektu,

s) przestrzeganie obowigzkow i zalecen wynikajacych z realizacji umowy,
procedur, i standardow,

t) informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych osob i
podmiotéw o sprawach zwigzanych z realizacja Projektu w zakresie
powierzonych obowigzkow,

u) nadzdr nad finansami Projektu,

v) biezace Sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji,

w) promowanie zasad rownosci szans i pici oraz niedyskryminacji oséb
niepetnosprawnych.
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Do zakresu dziatania obstugi finansowej nalezy w szczegdlnosci:

a) zatozenie i prowadzenie wyodrebnionego na potrzeby Projektu konta
bankowego,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych Projektu,

c) opisywanie ksiegowe wszystkich dokumentéw ksiegowych,

d) nadzor nad dokumentacja finansowg Projektu,

e) przygotowanie czesci finansowej wniosku o pfatno$é we wspétpracy z
Asystentami Koordynatora Projektu,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

g) gromadzenie dokumentdw ksiegowych,

h) kompletowanie faktur,

i) kontrola operacji finansowych,

j) odpowiedzialnosc za przeptywy finansowe,

k) nadzdr nad strong finansowa zawieranych umow,

[) archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

m) przygotowanie polityki rachunkowosci na potrzeby realizacji Projektu,

n) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dodatkéw
stuzbowych i zwigzanych z tym pochodnych w ramach Projektu, zgodnie z
wytycznymi unijnymi.

§5

Do zakresu dziatania Koordynatoréw szkolnych nalezy w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z dyrektorami szkot w rekrutacji uczestnikéw Projektu (dzieci pod
katem potrzeb i diagnoz oraz nauczycieli) i dostarczenie protokotow z
rekrutacji oraz listy uczestnikow do Biura Projektu,

b) wspdtpraca z dyrektorami szkét w zakresie organizacji planéw zajeé
dodatkowych dla dzieci i szkolen dla nauczycieli realizowanych w ramach
Projektu i dostarczenie plandw zaje¢ do Biura Projektu,

c) kontrola dokumentacji projektowej i frekwencji uczestnikdw oraz
dostarczanie comiesiecznych raportéw do Biura Projektu,

d) oznakowanie szkét, klas zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi promocji Projektu
i przestanie dokumentacji zdjeciowej do biura projektu na adres
fundusze@reda.pl,

e) wykonanie dokumentacji fotograficznej z zaje¢ dodatkowych oraz szkolen
nauczycieli,

f) zebranie od rodzicow dzieci oraz od nauczycieli deklaracji uczestnictwa w
Projekcie i zgdd na przetwarzanie danych osobowych i zdjeé, oraz
dostarczenie deklaracji izgdd do Biura Projektu,

g) kontrola nad dostarczeniem i wykorzystywaniem zakupionego wyposazenia,

h) wspotpraca z Wykonawca Projektu w zakresie pomiaru wskaznikdw
uzyskanych po realizacji Projektu,

§6

Karta wzoréw podpisow Koordynatorow szkolnych stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.
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Rozdziat Il
Zamowienia publiczne

§7

1. Zamdwienia na ustugi i dostawy, w ramach Projektu, o wartosci szacunkowej powyzej
30000 euro nalezy realizowac zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z péin. zm. ).

2. Wydatki o wartosci szacunkowej do 30 000 euro nalezy realizowaé zgodnie z wytycznymi
dotyczgcymi udzielania zamowien w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014 - 2020

Rozdziat Il
Ochrona danych osobowych

§8

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.),

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywac sie bedzie wytacznie 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, ktére uzyskaty imienne upowaznienie,
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych, po podpisaniu oswiadczenia o poufnosci
danych osobowych, do ktérych osoby te uzyskajg dostep w zwigzku z realizacjg Projektu,

4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznieri do przetwarzania danych
osobowych uczestnikow Projektu,

5. Biuro Projektu prowadzi rejestr odwofania upowaznied do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw Projektu,

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentow

§9

1. Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
archiwizowanie dokumentéw okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna

2. Termin archiwizacji dokumentacji zwigzanej z Projektem ustala sie co najmniej do dnia
zamkniecia okresu programowania 2014-2020.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
»Karta wzordow podpisow”
Koordynatora Projektu
Asystentow Koordynatora

Projektu

Ksiegowego Projektu

Nazwisko Imie Zajmowane Instytucja Wzor podpisu
stanowisko
Grazyna Biatkowska Koordynator Urzad Miasta w Redzie

Monika Skarizynska

Asystent koordynatora

Urzad Miasta w Redzie

Paulina Kolecka

Asystent koordynatora

Urzad Miasta w Redzie

Marta Hudziak

Ksiegowa projektu

Urzad Miasta w Redzie
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
»Karta wzoréw podpiséow”
Koordynatoréw szkolnych

Nazwisko Imie

Zajmowane
stanowisko

Instytucja

Wzér podpisu

Alicja Nastaty

Koordynator szkolny

Szkota Podstawowa Nr 2

Krystyna Drobot

Koordynator szkolny

Szkola Podstawowa Nr 5

Dorota Kopycinska

Koordynator szkolny

Szkota Podstawowa Nr 6

Monika Halczak-
Lewandowska

Koordynator szkolny

Zespot Szkét nr 1

Teresa Dopke

Koordynator szkolny

Zespot Szkot nr 2
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