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ZARZI\DZENIE NR 8812021 
W6jta Gminy Radziejowice 

z dnia 10 grudnia 2021 r. 

w sprawie powoJania zespolu zarzlldzajllcego projektami pn. "KOMPETENTNI Z 
GMINY RADZIEJOWICE II EDYCJA" i "KREATYWNI Z GMINY 
RADZIEJOWICE - III EDYCJA", realizowanymi w ramach RegionaJnego Programu 
Operacyjnego Wojew6dztwa Mazowieckiego (RPO WM) na lata 2014-2020; Os 
priorytetowa X. Edukacja dla rozwoju regionu; Dzialanie 10.1 Ksztalcenie i rozw6j 
dzieci i mJodzieZy; Poddzialanie 10.1.1 Edukacja og61na (w tym w szkolach 
zawodowych). 

Na podstawie art. 30 ust. I, art.31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie 
gminnym (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 zm. Dz.U. z 2021 r. poz. 1834) 
w celu realizacji projekt6w pn. "KOMPETENTNI Z GMINY RADZIEJOWICE - II 
EDYCJA" umowa 0 dolinansowanie Nr RPMA.10.01.01-14-a455/18-00 i "KREATYWNI 
Z GMINY RADZIEJOWICE - III EDYCJA", umowa 0 dofinansowanie Nr RPMA10.0 1.0 1
14-b728118-00 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa 
Mazowieckiego (RPO WM) na lata 2014-2020; Os priorytetowa X. Edukacja dJa rozwoju 
regionu; Dzialanie 10.1 Kszta!cenie i rozw6j dzieci i mlodziezy; Poddzialanie 10.1.1 
Edukacja og61na (w tym w szkolach zawodowych), wsp61finansowanego ze srodk6w 
Europejskiego Funduszu Spolecznego, zarzqdzam, co nastypuje: 

§ I. Powoluje siy zesp61 zarzqdzajllcy projektami pn. "KOMPETENTNI Z GMINY 
RADZIEJOWICE - II EDYCJA" i "KREA TYWNI Z GMINY RADZIEJOWICE - III 
EDYCJA". W sklad zespolu zarzqdzajqcego projektami powolani zostajq: 

I) Beata Kalina - Koordynator projekt6w (Dyrektor Gminnego Centrum Oswiaty 
w Radziejowicach); 

2) Ma!gorzata Warcaba - Ksiygowy projekt6w (Gl6wny Ksiygowy Gminnego Centrum 
Oswiaty w Radziejowicach); 

3) Ewa Wyganowska - Kadrowy projekt6w (Inspektor w Referacie Finans6w Urzydu 
Gminy w Radziejowicach); 

4) Pawe! Zajqczkowski - Asystent Koordynatora; 
5) Specjalista ds. plac - wg aktualnego zatrudnienia w Gminnym Centrum Oswiaty 

w Radziejowicach na stanowisku specja1isty ds. pJac; 
6) Specjalista ds. zam6wien publicznych, wy!aniany kaidorazowo do przeprowadzenia 

kolejnych postypowan 0 udzielenie zam6wienia pUblicznego. 

§ 2. Do obowi'lzk6w poszczeg61nych czlonk6w zespolu zarz'ldzaj'lcego, w szczeg61nosci 
naJezy: 

I) Koordynator projektu: 

a) Koordynacja zakresu organizacyjnego dzialan d'lzqcych do zrealizowania za!ozonych 

cel6w projektowych, 
b) Kontrola i nadz6r nad terminowq reaJizacjq projektu i prawidlowq reaJizacjq zadan 

pro j ektowych, 



~ Fundusze 
Europejskie 
Prc~r'r1I R.,I~ 

e) Zarzl)dzanie personelem projektu, koordynaeja praey os6b zaangaiowanyeh 

w realizaejy projektu, 

. d) Okreslenie zasad przeplywu inforrnaeji pomiydzy' ezlonkami zespolu zarZ[)dzajl)eego 

oraz praey biura projektu, 

e) Stworzenie procedury kontroli wewnytrznej i obiegu dokument6w podczas realizaeji 

projektu, 

f) Wykonywanie i koordynowanie prae zwil)zanyeh z kanlpanil) inforrnacyjno -

promoeyjnl) projektu, 

g) Nadz6r nad prawidlowym inforrnowaniem 0 ir6dle finansowania projektu, zgodnie 

z ksiygq wizualizacji programu, 

h) Nadz6r nad proeesem wyborn wykonawe6w w ramaeh prawa zam6wien publiewyeh 

i zam6wien nie podlegajl)eyeh pod ustawy 0 zam6wieniaeh publicznych, 

i) Rekrutaeja potenejalnyeh uezestnik6w projektu, 

j) Kontrola wskainik6w realizacji projektu i w razie konieeznosci podejmowanie 

dzialail naprawczych, w tym zakresie, 

k) Monitoring realizacji projektu, wskainik6w finansowych i merytorycznyeh, 

ewaluacja projektu, 

I) Kontrola i nadz6r wniosk6w 0 platnosc oraz sprawozdail finansowych, 

m) 	Wsp61praca oraz prowadzenie korespondencji z Mazowieekq Jednostkl) WdraZania 

Program6w Unijnyeh (MJWPU), 

n) 	 Prowadzenie biura projektu i archiwizacja dokument6w projektowych, 

0) 	 Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu dla W6jta Gminy i Rady Gminy 

Radziejowice; 

2) Ksiygo\lvy projektu: 

a) Organizacja pracy na stanowisku zapewruaj[)ca odpowiednie przechowywanie 

dokument6w projektu, 

b) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami finansowo-ksic;gowymi 

obowiqzujqcymi w jst, 

e) Stworzenie procedur ks iC;gowo - rachunkowyeh zapewniajqcych prawidlowe 

dzialanie zespolu i rozliczanie projektu, 

d) 	 Wnioskowanie i nadz6r nad prawidlowym i niezakl6eonym przeplywem srodk6w 

finansowych niezbydnyeh do realizacji projektu, w tym nadz6r nad kontem 
bankowym projektu oraz przygotowywanie dyspozyeji finansowych, 

e) 	 Kontrola poprawnosci dokumentacj i finansowej, 

f) 	 Prowadzenie rozliezen pUblieznoprawnych z Urzydem Skarbowym, 

g) 	 Kontrola prawidlowosei dekretaeji i opisow dokument6w finansowyeh zgodnie 
z wytyeznymi MJWPU, 

h) 	 Ksic;gowanie otrzymanyeh srodk6w na odpowiednie konta oraz prowadzenie 

odn;bncj ewidencji ksiygowcj dla projektu, umozliwiajqcej pelny monitoring 
i kontroly jego reali zacji na kazdym etapie, 
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i) 	 Analizowanie dokumentacji finansowej projektu pod wzgl~dem zgodnosci z celami 

projektu okreSlonymi we wniosku oraz zasadami rachunkowosci i gospodarnosci 

wydatkowania, 

j) Nadzorowanie poprawnosci cz~sci finansowej wniosk6w 0 platnosc i sprawdzenie 

kompletnosci rozliczanych wydatk6w, 

k) Podzial srodk6w dofinansowania wedlug klasyfikacj i budzetowej, sporz'ldzanie 

sprawozdail budzetowych i finansowych projektu, 

I) Opiniowanie i udzial w realizacji zadail projektowych, w tym akceptacja opis6w 
zarn6wien publicznych, 

m) Sporz'ldzanie dokumentacji finansowej dla pracownik6w zespolu zarz'ldzaj'lcego, 

n) Dopilnowanie tenninowosci realizacji zobowi'lZail wynikaj'lcych z zawartych um6w, 

0) Wprowadzanie danych do systemu teleinfonnatycznego SL 2014, 

p) Wsp61praca z pozostalymi czlonkami zespolu zarz'ldzaj'lcego projektem, osobami 

prowadz'lcymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJWPU; 

3) Kadrowy projektu: 

a) Przygotowywanie um6w z pracownikami zatrudnionymi w projekcie 

oraz dokumentacji rozliczaj'lcej czas pracy, 

b) Udzial w procesie rekrutacji uczestnik6w projektu, w tym prowadzenie ewidencji 

uczestnik6w projektu, 

c) Wsp6lpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Infonnacji w zakresie stosowania 

przyjytych przez Beneficjenta zasad polityki bezpieczenstwa, 

d) Opiniowanie i udzial w realizacji zadail projektowych, w tym akceptacja opis6w 

zakresu merytorycznego wniosk6w 0 platnosc, 

e) Wprowadzanie danych do systemu teleinfonnatycznego SL 2014, 

f) Wsp6lpraca z pozostalymi czlonkami zespolu zamldzaj'lcego projektem, osobami 

prowadz'lcymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJWPU; 

4) Asystent Koordynatora: 

a) Wsparcie dla Koordynatora projektu, w szczeg61nosci przy: zbieraniu infonnacji 

i tworzeniu raport6w z ewaluacji i monitoringu projektu, prowadzeniu biura projektu 

i archiwizacj i dokument6w projektowych, wykonywaniu i koordynowaniu prac 

zwi'lZanych z kampani'l infonnacyjno - promocyjnq projektu, rekrutacji potencjalnych 

uczestnik6w projektu, 

b) Wprowadzanie danych do systemu teleinfonnatycznego SL 2014. 

c) Wsp6lpraca z pozostalymi czlonkami zespolu zarz'ldzajqcego projektem, osobami 

prowadz'!cymi rozliczenia finansowe projektu, wykonawcami oraz z MJWPU; 

5) Specjalista ds. plac: 

a) Przygotowywanie rachunk6w do um6w cywilnoprawnych i li st wyplat wynagrodzen, 

b) Prowadzenie rozliczen publicznoprawnych, w tym z Zakladem Ubezpieczen 

S poleczn ych, 
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c) Wspolpraca z pozostalymi czlonkami zespolu zarz'ldzaj'lcego projektem, osobami 

prowadz'lcymi rozliczenia finansowe projektu oraz z MJWPU; 

6) Specjalista ds. zamowien pUbJicznych: 
a) Przygotowywanie post~powan 0 udziclcnie zamowien publicznych oraz wybor 

wykonawc6w zgodnie z przepisami ustawy Prawo zam6wien publicznych oraz zasad'l 

konkurencyjnosci wydatk6w, 

b) Wsp61praca z pozostalymi czlonkami zespolu zarz'ldzaj'lcego projektem, osobami 

prowadz'lcymi rozliczenia fmansowe projektu oraz z MJWPU . 

§ 3. Zapisy niniejszego zarz'ldzenia maj'l zastosowanie do czynnosci wykonywanych 
przez zespol zarZljdzaj'lcy oraz do dokumcntacji powstaj'lcej i naplywaj'lcej w czasie 
realizacji projektow od dnia 31 lipca 2021 r. 

§ 4. Zespol zarz'ldzaj'lcy zakonczy prac~ z chwil'l zakonczenia wszystkich dzialan 
zwi'lzanych z realizacj 'l procesem rozliczenia projektow nie p6zniej niz do dnia 
31 Jipca 2022 r. 

§ 5. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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