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Zarzadzenie Nr 56/2017
Woéjta Gminy Rakszawa
z dnia 3 kwietnia 2017r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji Projektu ,,Poprawa jakosci ksztal-
cenia w Gminie Rakszawa” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Woje-
wodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 wspoéifinansowanego ze srodkow Eu-
ropejskiego Funduszu Spotecznego

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorza-
dzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu realizacji projektu nr: RPPK.09.02.00-18-0014/16-00 pn. »Poprawa jakosci
ksztatcenia w Gminie Rakszawa”, realizowanego w ramach Priorytetu IX, Dziata-
nie 9.2 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na
lata 2014-2020, wspotfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europej-
skiego Funduszu Spotecznego powotuje sie Zespot ds. realizacji projektu ,Poprawa
jakosci ksztatcenia w Gminie Rakszawa” wspétfinansowanego ze $rodkéw Europej-
skiego Funduszu Spotecznego w sktadzie:

1) Maria Nycz- Kierownik Projektu

2) Jacek Szubart —Administrator Projektu

3) Elzbieta Stopyra-Specjalista do spraw finansowych

4) Agnieszka Fraczek-Kluz — kierownik do spraw obstugi ksiegowo-finansowej
5) Krystyna Gwizdak- do obstugi ksiegowo-finansowe;

6) Urszula Piwiriska- do obstugi ksiegowo-finansowej

2. Przedmiotem dziatan Zespotu jest pn. ,,Poprawa jakosci ksztatcenia w Gminie Rak-
szawa’, realizowanego w ramach Priorytetu IX, Dziatanie 9.2 Regionalnego Pro-
gramu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, wspoffi-
nansowanego przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecz-

nego.
§2.

1. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Projektu.

2. Zadaniem Zespotu jest realizacja Projektu, o ktérym mowa w § 1 ust.2 podejmo-
wanie wszelkich dziatan zgodnie z harmonogramem jego realizacji oraz wytycznymi
Instytucji Wdrazajgce;.

3. Zakresy zadan os6b wymienionych w § 1 ust.1 pkt 1-6 stanowi zatacznik do niniej-
szego Zarzadzenia.

§ 3.

Zespot, o ktérym mowa w §1 powotuje sie na okres od kwietnia 2017r. do konca realizacji
Projektu, nie krocej niz do dnia 31 lipca 2018r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania WOIMNEGMINY
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2017

Wojta Gminy Rakszawa

z dnia 3 kwietnia 2017r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji Projektu ,Po-

prawa jakosci ksztalcenia w Gminie Rakszawa” w ramach Regio-

nalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego

na lata 2014-2020 wspétfinansowanego ze Srodkéw Europejskie-
go Funduszu Spotecznego

Zakresy zadan Zespotu ds. realizacji projektu ,,Poprawa jakosci ksztatcenia w Gmi-
nie Rakszawa” wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecz-
nego

Zespdt ds. realizacji projektu wypetnia swoje obowigzki stosujgc elastyczne formy
czasu pracy. Zaktada sie organizowanie spotkan zespotu ds. realizacji projektu co naj-
mniej raz na kwartat lub czesciej w razie konieczno$ci. Spotkania beda miaty na celu mo-
nitorowanie biezacej realizacji projektu, zgodnos$¢ realizacji projektu z jego zatozeniami,
budzetem, harmonogramem i wskaznikami rezultatu i produktu. Spotkania umozliwia
szybkie podejmowanie dziatan naprawczych w przypadku odchylen od zatozen projektu. Z
posiedzen zespotu kierownik projektu sporzadza sprawozdanie.

Do obowigzkéw wspolnych zespotu ds. realizacji projektu nalezy m.in:

- przestrzeganie zasad roéwnosci szans Kobiet i Mezczyzn i stosowanie tej zasady w co-
dziennej pracy na rzecz projektu,

- przestrzeganie zasady rownosci szans przy wykonywaniu obowigzkow zawodowych oraz
zasad zrownowazonego rozwoju na stanowisku pracy,

- przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow projektu,
personelu, wykonawcow,

-informowanie potencjalnych uczestnikow oraz spoteczenstwa o fakcie wspoéffinansowania
przedsiewziecia ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach EFS;

1: Zakres zadan Kierownika Projektu

1) Zorganizowanie biura projektu zgodnie z zatozeniami i wytycznymi (oznakowanie) i jego
prowadzenie wspdlnie z Administratorem Projektu,

2) Planowanie i podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z terminowg i prawidtowg reali-
zacja projektu,

3) Wspdtpraca z Administratorem Projektu w zakresie przygotowania i opracowanie dokumen-
téw rekrutacyjnych i regulaminu rekrutacji,

4) Opracowanie harmonogramu zajec dla poszczegdlnych form wsparcia i jego biezaca aktua-
lizacja w porozumieniu z Administratorem Projektu,

5) Przygotowywanie umow cywilnoprawnych w ramach projektu,

6) Przygotowywanie dokumentacji wymaganej do prawidtowej realizacji projektu, koordyno-
wanie i nadzorowanie prac zwigzanych z promocja, ewaluacja, realizacjg oraz rozliczeniem
projektu,

7) Przygotowywanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z realizacjq projektu, prowadzo-
nej z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie, wyjasnianie wszelkich nieprawidtowosci
w realizacji projektu,

8) Nadzér nad prawidtowg realizacjg merytorycznych dziatan projektu, zgodnie z wymogami
RPOWP oraz obowiazujacymi przepisami krajowymi, w oparciu o Umowg o dofinansowanie
wraz z zatacznikami,

9) Nadzér nad prawidiowa realizacjg promocji projektu — zapewnienie zgodnosci wizualizacji
materiatow informacyjno — promocyjnych z umowa partnerska na rzecz realizacji projektu
oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach RPOWP,



10) Nadzér nad terminowym i prawidtowym przygotowaniem czesci finansowej i sprawozdaw-
czej wnioskow o ptatnosé,

11) Nadzér nad procedurg zaméwier: publicznych,

12) Nadzoér i kontrola nad: rekrutacjg uczestnikéw do projektu, zajec¢ szkoleniowych, zakupéw;

13) Podejmowanie decyzji co do zmian w projekcie;

14) Podejmowanie dziatan naprawczych i interwencji w ramach projektu;

15) Sledzenie dokumentow, wytycznych, ktére w trakcie realizacji projektu moga ulec zmianie,
w celu zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak réwniez prawem Polski i UE;

16) Pomoc uczestnikom na kazdym etapie realizacji projektu. Motywowanie uczestnikéw do
udziatu w wybranych przez siebie formach wsparcia;

17) Monitorowanie postepu realizacji zadan w projekcie i uczestnikéw/uczestniczek na zaje-
ciach pozalekeyjnych/szkoleniach poprzez sprawdzanie list obecnosci,

18) Wspdipraca z dyrektorami Szkot bioracych udziat w realizacji projektu,

19) Wspétpraca z podmiotem odpowiedzialnym za realizacje zamoéwien publicznych w zakre-
sie oszacowania ilo$ciowego i wartociowego artykutéw planowanych do zakupu w ramach
projektu,

20) Kontakty z IP

21) Reagowanie na nieprawidtowosci wystepujace w ramach projektu,

22) Informowanie Wojta o zauwazonych wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z realiza-
cja projektu,

23) Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

24) Decyzje wykraczajgce poza kompetencje kierownika projektu podejmuje Waijt;

25) Monitorowanie postepéw i poziomu osiggniecia rezultatow projektu oraz postepu finanso-
wego w poszczegolnych okresach czasu, podejmowanie wszelkich dziatar zaradczych i
naprawczych w przypadku wystepowania probleméw w realizacji projektu,

26) Monitoring projektu i uczestnikow projektu we wspétpracy z Administratorem Projektu;

27) Monitorowanie uczestnikéw projektu (listy obecnosci, dzienniki zajec),

28) Monitorowanie biezgcej realizacji projektu, zgodnosé realizacji projektu z jego zatozeniami,
budzetem, harmonogramem i wskaznikami rezultatu i produktu. podejmowanie dziatan na-
prawczych w przypadku odchylen od zatozen projektu.

29) Sporzgdzanie sprawozdan z posiedzen zespotu ds. realizacji projektu.
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2. Zakres zadan Administratora Projektu

1) Prowadzenie biura projektu wspélnie z Kierownikiem Projektu:

2) Przygotowywanie wnioskow o ptatno$é w czesci rzeczowej;

3) Ustalanie harmonogramu zajeé/ szkolen:

4) Przygotowanie i opracowanie dokumentow rekrutacyjnych i regulaminu rekrutacji w poro-
zumieniu z Kierownikiem Projektu;

5) Opracowanie materiatéw i prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych projektu;

6) Poinformowanie uczniéw i ich rodzicéw (prawnych opiekunow) o warunkach realizacji pro-
jektu;

7) Monitoring w porozumieniu z Kierownikiem Projektu;

8) Prowadzenie zestawienia postepowan przeprowadzonych na podstawie ustawy Prawo Za-
mowien Publicznych, w formie tabeli, zawierajacej co najmniej kolumny: przedmiot poste-
powania, nr postgpowania, data wszczecia i zakonczenia postepowania, tryb postepowania
(dot. zamowien publicznych), szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, wartosé zawartej umowy,
nawa wykonawcy,

9) Planowanie, wdrazanie i kontrolowanie zamoéwien publicznych w ramach realizacji projektu,
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3. Zakres zadan Specjalisty do spraw finansowych

Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego oraz wymoga-
mi prawa unijnego;

Opracowanie zarzgdzenia w sprawie polityki rachunkowosci, wprowadzania instrukcji obie-
gu i kontroli dokumentéw finansowych oraz zaktadowego planu kont dla potrzeb projektu
wspoffinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej;

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu,

Przygotowywanie wnioskéw o ptatno$¢ w czesci finansowej oraz dokumentow finanso-
wych do wniosku o ptatnos¢,

Prowadzenie rejestru wptywow rachunkéw i faktur,

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowanie faktur do za-
ptaty i nanoszenie odpowiedniej kwalifikacji zadaniowej,

Kontrola faktur i ich zgodnos$ci z zawartymi umowami,

Sporzadzanie dokumentacji ksiggowo-finansowej do sprawozdawczosci zgodnie z wy-
tycznymi RPOWP na lata 2014-2020,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej zaksiggowanie wydatkow dotyczacych pro-
jektu zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa, w tym takze ewidencje potwier-
dzajaca ksiegowanie zgodnie z paragrafami klasyfikacji budzetowej czwartej cyfry ,7" i
czwartej cyfry ,9”,

10) Uzgadnianie wydatkéw i kosztow w ramach projektu w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

ze szczegdinym podziatem na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne,

11) Wspotpraca z zespotem ds. realizacji projektu,
12) Archiwizowanie dokumentow finansowych i sprawozdawczych,
13) Informowanie Kierownika Projektu o zauwazonych wszelkich nieprawidtowosciach zwigza-

nych z realizacja projektu,

4. Zakres zadan Kierownika do spraw obstugi ksiggowo-finansowej

Nadzér nad obstuga ksiegowo-finansowg projektu;

Dostosowanie dokumentéw jednostki do obowigzujacego w RPOWP obiegu dokumentacji,
Kontrola wewnetrzna dokumentacji ksiegowej prowadzonej w ramach projektu;
Przestrzeganie zasad realizacji projektu zgodnie z montazem finansowym,

Sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiggowanych dokumentow,
Zaewidencjonowanie srodkéw trwatych;

W razie potrzeb wspotpraca w zakresie ksiegowosci z Instytucjg Posredniczaca,
Archiwizowanie dokumentow finansowych i sprawozdawczych,

5. Zakres zadan do spraw obstugi ksiegowo-finansowej

Rozliczanie ptac i rachunkéw do umow zlecen;

Rozliczanie kosztéw posérednich w projekcie (wynagrodzenia, zlecenia);

Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego oraz wymoga-
mi prawa unijnego;

Wspélpraca z Kierownikiem do spraw obstugi ksiegowo-finansowej i specjalistg do spraw
finansowych;

Archiwizowanie dokumentéw finansowych i sprawozdawczych,



