ZARZADZENIE NR ZF.2.2019
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady realizacji projektu pt. ,,Przedszkolaki
z perspektywy — utworzenie 275 nowych miejsc przedszkolnych w Redzie”, realizowanego w ramach
Dzialania 03.01. Edukacja przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Gminie Miasto Reda Regulamin projektu pt. ,,Przedszkolaki z perspektywa — utworzenie
275 nowych miejsc przedszkolnych w Redzie”, realizowanego w ramach Dzialania 03.01. Edukacja przedszkolna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

§ 2. Tres¢ Regulaminu stanowi Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sa: wczgsci merytorycznej — Koordynator, Asystenci
Koordynatora, Specjalista ds. monitoringu oraz Koordynatorzy przedszkolni w zakresie dziatafi odpowiednio
w Przedszkolu Nr 1 i Przedszkolu Nr 2, w czgsci finansowej — Ksiegowy Projektu i Specjalista ds. Finansowych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr ZF.2.2019
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 01.10.2019 r.

REGULAMIN
Rozdziat I
Postanowienia ogélne
oraz struktura organizacyjna Projektu

§1

Regulamin okresla organizacj¢ i zasady realizacji projektu pt. ,,Przedszkolaki z perspektywa — utworzenie
275 nowych miejsc przedszkolnych w Redzie”, realizowanego w ramach Dzialania 03.01. Edukacja
przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

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

1. Do realizacji Projektu powotuje si¢ Zespdt Projektowy z Biurem Projektu, majacy swoja siedzibeg
w Urzedzie Miasta w Redzie, Referat Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych.

2. Zespot bedzie kontrolowat realizacje Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym projektu
w szczegblnodci poprzez nadzorowanie prac oraz czuwanie nad terminowa realizacja zadan.

a) protokotéw odbioru zakupionych materiatéw dydaktycznych oraz doposazenia,

b) zapisow w dziennikach zaje¢ stwierdzajacych stosowanie zakupionego doposazenia na zajeciach,
¢) list obecnosci potwierdzajacych udziat zakladanej liczby ucznidw w zajeciach,

d) liste przyznanych certyfikatow oraz dokumentacji zdjgciowe;.

Ponadto Zespdt Projektowy bedzie na biezaco prowadzil ewaluacje projektu poprzez:

e) aktualizacje harmonogramu rzeczowo finansowego projektu,

f) monitorowanie poziomu osiaganych wskaznikoéw wraz z przygotowaniem raportow z poziomu ich
realizacji,

h) sprawdzanie frekwencji udzialu w zajgciach.

3. W skiad Zespotu Projektowego wchodza:

a)Koordynator Projektu — Grazyna Biatkowska

b)Asystenci Koordynatora Projektu — Dominika Szyryfiska, Justyna Wéjcik

c)Specjalista ds. monitoringu — Daria Grzesik

d)Ksiegowa Projektu — Justyna Wypiorczyk

e)Specjalista ds. finansowych — Monika Roczniewska-Zwara

Koordynatorzy przedszkolni — Anna Rekowska (Przedszkole Nr 1), Natalia Stencel (Przedszkole Nr 2).

4. Karta wzoréw podpiséw Koordynatora, Asystentéw Koordynatora, Specjalisty ds. monitoringu,
Ksiegowego Projektu, Specjalisty ds. finansowych oraz Koordynatoréw Przedszkolnych stanowi Zalgcznik
Nr 1i Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Pracami Zespotu Projektowego kieruje Koordynator Projektu.
§3

Do zakresu dzialania Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dzialafi zwigzanych
z realizacja Projektu a w szczeg6lnodcei:

a)koordynowanie dziatan w ramach realizacji projektu;

b)nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji projektu;
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c)nadzér nad przygotowaniem korespondencji zwigzanej zrealizacja projektu prowadzonej z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego;

d)udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne;
e)nadzor nad koordynatorami w przedszkolach w zakresie zadaf zwigzanych z realizacja projektu;

Pwspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego oraz Partnerem w zakresie
merytorycznej realizacji projektu;

g)wspolpraca z pozostalymi osobami zaangazowanymi w realizacje projektu (zesp6t projektowy w UM
Redy);

h)nadzér nad prawidlowa realizacja promocji projektu — zapewnienie zgodnosci wizualizacji materiatow
informacyjno-promocyjnych z umowa o dofinansowanie projektu oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania
projektéw w ramach RPO;

a)nadzor nad terminowym i wlasciwym realizowaniu catosci projektu;
b)raportowanie przetozonym o stanie realizacji projektu;
c)nadzér nad zgodno$cig wszelkich dziataf z zatozeniami i wytycznymi projektu;

d)przestrzeganie zasad rowno$ci szans przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych oraz zasad
Zréwnowazonego rozwoju na stanowisku pracy;

e)przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw projektu, personelu oraz
kontrahentéw- RODO;

fpodejmowanie wszelkich dziatafh zaradczych inaprawczych w przypadku wystepowania probleméw
w realizacji projektu;

g)nadzdr nad prawidlowg realizacja uméw na $wiadczenie ustug, rob6t budowlanych i dostaw, zawartych
w ramach postepowan przetargowych,

h)sledzenie przepisow iwytycznych, ktére w trakcie realizacji projektu moga ulec zmianie, w celu
zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem Polski i UE;

i)nadzo6r nad realizacja wszystkich zadan w zakresie realizacji przewidzianych form wsparcia oraz wykonania
budzetu — we wspélpracy z Asystentami koordynatora, specjalista ds. monitoringu i finanséw, ksiggowej
projektu, koordynatorami dziatahh w przedszkolu,

§4
Do zakresu dziatania Asystentow Koordynatora Projektu nalezy:

ajwspllpraca z koordynatorem projektu w zakresie koordynacji wszelkich dzialan zwigzanych z realizacja
Projektu,

b)wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie zarzadzania Projektem przez caly czas jego trwania;
nadzoru nad catosci realizacji Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzetem Projektu ,

c)wspolpraca z Instytucjg Posredniczgca w sprawach merytorycznych Projektu,
d)prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowej,
e)sporzadzanie biezacej korespondencji zwiazanej z realizacja Projektu,

fnadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem rekrutacji uczestnikow Projektu,
g)prowadzenie czynnosci monitorujgcych prawidlowy przebieg realizacji Projektu,
h)prowadzenie biezacej i koficowej ewaluacji Projektu,

i)prowadzenie dzialalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,
j)biezacy nadzoér i monitorowanie harmonogramu Projektu,

K)organizacja spotkarn zespotu projektowego w celu monitoringu projektu,
1)zapewnienie jakosci i terminowos$ci wykonywanych zadan,

m) weryfikacja merytoryczna dokumentéw Projektu, rachunkéw, faktur,

‘n)nadzor nad zapewnieniem bezpieczefnstwa przetwarzania danych osobowych,
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0) monitorowanie prawidlowoséci przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie zobowigzujaca
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych (tj. Dz U. z2018r. poz. 1986 ), oraz
wytycznymi wynikajacymi zzasad wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020,

plutrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami Projektu,
q)przestrzeganie obowigzkow i zalecefi wynikajacych z realizacji umowy, procedur, i standardéw,

r) informowanie uczestnikow Projektu oraz innych zainteresowanych osob ipodmiotéw o sprawach
zwiazanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkéw,

s) nadzor nad finansami Projektu,

t) biezace Sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji,

u) promowanie zasad réwnosci szans i plci oraz niedyskryminacji osob niepeinosprawnych.
v)Obstuga SL wraz ze sporzadzaniem wnioskow o platnosé.

§5

Do zakresu dziatania specjalisty ds. monitoringu nalezy w szczegélnosci:

a)Prowadzenie ciaglego monitoringu i ewaluacji projektu,

b)Comiesieczne raportowanie stanu realizacji projektu i stopnia osiagnigcia rezultatow i celow,

¢)Monitorowanie zgodno$ci realizowanych dziatan zwymogami wynikajacymi z wytycznych iumowy
o dofinansowanie,

d)Przedktadanie koordynatorowi projektu usprawnien realizacji projektu,
e)sporzadzanie biezacej korespondencji zwiazanej z realizacja Projektu,
fprowadzenie czynnosci monitorujacych prawidtowy przebieg realizacji Projektu,
g)biezacy nadzdr i monitorowanie harmonogramu Projektu,

h)nadzér nad zapewnieniem bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych,

i) monitorowanie prawidlowosci przeprowadzania postgpowan przetargowych zgodnie z obowigzujacy
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm. ), oraz
wytycznymi wynikajagcymi z zasad wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego WojewoOdztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020,

j)przestrzeganie obowiazkéw i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, i standardéw,

k) informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych oséb ipodmiotéw o sprawach
zwiazanych z realizacja Projektu w zakresie powierzonych obowiazkow,

1) biezace $ledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji.
§6
Do zakresu dziatania obstugi finansowej i ksiegowej nalezy w szczegolnosci:
a)zatozenie i prowadzenie wyodrebnionego na potrzeby Projektu konta bankowego,
b)prowadzenie ksigg rachunkowych Projektu,
c)opisywanie ksiegowe wszystkich dokumentéw ksiggowych,
d)nadzdr nad dokumentacja finansowa Projektu,
e)przygotowanie czesci finansowe]j wniosku o platno$¢ we wspétpracy z Asystentami Koordynatora Projektu,
f)sporzadzanie sprawozdan finansowych,
g)gromadzenie dokumentéw ksiggowych,
h)kompletowanie faktur,
i)kontrola operacji finansowych,

jJodpowiedzialno$¢ za przeptywy finansowe,
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k)nadzdr nad strong finansowa zawieranych uméw,
Darchiwizacja dokumentacji ksiggowej,
m)przygotowanie polityki rachunkowosci na potrzeby realizacji Projektu,

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

§7

Karta wzoréw podpiséw Koordynatora, Asystentéw Koordynatora, Specjalisty ds. monitoringu, Ksiggowego
Projektu oraz Specjalisty ds. finansowych stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8
Do zakresu dziatania Koordynatoréw przedszkolnych nalezy w szczegdlnosci:

a)wspétpraca z dyrektorami przedszkoli w rekrutacji uczestnikéw Projektu (dzieci pod katem potrzeb
i diagnoz oraz nauczycieli) i dostarczenie protokotéw z rekrutacji oraz listy uczestnikéw do Biura Projektu,

b)wspoipraca  z dyrektorami przedszkoli w zakresie organizacji planéw zaje¢ dodatkowych dla dzieci
i szkoleri dla nauczycieli realizowanych w ramach Projektu i dostarczenie planéw zajeé do Biura Projektu,

c)kontrola dokumentacji projektowej i frekwencji uczestnikéw oraz dostarczanie comiesiecznych raportow
do Biura Projektu,

d)oznakowanie przedszkoli zgodnie z wytycznymi dotyczacymi promocji Projektu i przestanie dokumentacji
zdjeciowe;j do biura projektu na adres fundusze@reda.pl lub przetargil @reda.pl

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

f)zebranie od rodzicéw dzieci oraz od nauczycieli deklaracji uczestnictwa w Projekcie izgdd na
przetwarzanie danych osobowych i zdjg¢, oraz dostarczenie deklaracji i zgéd do Biura Projektu,

g)odbiér od wykonawcy zakupionego w ramach projektu wyposazenia w imieniu Gminy Reda na podstawie
protokotu odbioru i jego ewidencja,

h)kontrola nad dostarczeniem i wykorzystywaniem zakupionego wyposazenia,
i)wspolpraca z Koordynatorem Projektu w zakresie pomiaru wskaznikéw uzyskanych po realizacji Projektu,
§9
Karta wzoréw podpiséw Koordynatoréw przedszkolnych stanowi Zalaeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial IT
Zamowienia publiczne
§ 10

1. Zaméwienia na ustugi i dostawy, w ramach Projektu, o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro nalezy
realizowac zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z2018 1.,
poz. 1986 ze zm.).

2. Wydatki o warto$ci szacunkowej do 30 000 euro nalezy realizowaé zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
udzielania zaméwieri w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata
2014 —2020.

Rozdzial I11
Ochrona danych osobowych
§11

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z ustawa RODO zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000),

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywaé si¢ bedzie wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji
przedmiotu Projektu, a w szczegélnoéei w celu umozliwienia monitoringu, kontroli i ewaluacji Projektu,

3. Do przetwarzania danych dopuszcza sig¢ osoby, ktére uzyskaly imienne upowaznienie, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych, po podpisaniu o$wiadczenia o poufnosci danych osobowych, do ktérych osoby
te uzyskaja dostgp w zwiazku z realizacja Projektu,
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4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych uczestnikow
Projektu,

5. Biuro Projektu prowadzi rejestr odwolania upowazniefi do przetwarzania danych osobowych uczestnikow
Projektu,

Rozdzial IV
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentow
§ 12

1. Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism archiwizowanie
dokument6éw okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna

2. Termin archiwizacji dokumentacji zwiazanej z Projektem ustala si¢ co najmniej do dnia zamknigcia okresu
programowania 2014-2020.
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Zatacznik nr | do Regulaminu

»Karta wzoréw podpisow”

Koordynatora Projektu Asystentéw Koordynatora Projektu Ksiggowego Projektu Specjalisty ds. monitoringu
oraz Specjalisty ds. finansowych

Nazwisko Imie Zajmowane Instytucja Wzor podpisu
stanowisko

Grazyna Bialkowska Koordynator projektu Urzad Miasta w Redzie

Dominika Szyryniska Asystent Koordynatora Urzad Miasta w Redzie

Justyna Wajcik Asystent koordynatora Urzad Miasta w Redzie |
Specjalista ds. monitoringu

Daria Grzesik Urzad Miasta w Redzie

Justyna Wypiorczyk

Ksiggowa projektu

Urzad Miasta w Redzie

Monika Roczniewska-
Zwara

Specjalista ds. finansowych

Urzad Miasta w Redzie
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Zatagcznik nr 2 do Regulaminu

,.Karta wzoréw podpiséw” Koordynatorow Przedszkolnych

Nazwiske Imi¢ Zajmowane Instytucja Wzér podpisu
stanowisko
Anna Rekowska Koordynator Przedszkole Nr 1 w Redzie
przedszkolny
Natalia Stencel Koordynator Przedszkole Nr 2 w Redzie
przedszkolny
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