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Projekt ,Nowa jakos¢ edukacji w Gminie Klobuck” jest wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

BURMISTRZ KLOBUCKA
ul. 11 Listopada § 42-100 KEOBUCK

tel. 3
431001 50, fax 34 317 26 61 Zarzgdzenie Nr EK.120.89.2019
Burmistrza Klobucka
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego projektu ,Nowa jakos¢ edukacji
w Gminie Klobuck”

Na podstawie § 8 ust. 1 i 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Klobucku nadanego Zarzadzeniem Nr OR.120.51.2017 Burmistrza Klobucka z dnia
18 grudnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Klobucku, w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.)

zarzgdza sie, co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny projektu ,.Nowa jako$¢ edukacji w Gminie Klobuck”,
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogélny nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ kierownikowi
projektu ,,Nowa jakos¢ edukacji w Gminie Klobuck™.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2019 r.
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Zalacznik
BURMISTRZ KLOBUCKA do Za!‘zqdzenia Nr EK.120.89.2019
ul. 11 Listopada 6 42-100 KLOBUCK Em%zggg?;ika

tel. 34 310 01 50, fax 34 317 26 61

Regulamin organizacyjny projektu
., Nowa jakos¢ edukacji w Gminie Klobuck”™
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego

na lata 2014-2020 (Europejski Fundusz Spoleczny)

Os priorytetowa: XI. Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie: 11.1. Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz
zapewnienie rownego dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej,
ksztalcenia podstawowego i $redniego

Poddzialanie: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztalcenia og6lnego

Nr wniosku o dofinansowanie: WND-RPSL.11.01.04-24-05A0/18
Nr umowy o dofinasowanie: UDA-RPSL.11.01.04-24-05A0/18

Beneficjent: Gmina Klobuck

Realizatorzy projektu: - Szkota Podstawowa Nr 1 im. Wladystawa Sebyly w Klobucku
- Szkota Podstawowa Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Klobucku
- Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla II w Klobucku
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Projekt ,Nowa jako$¢ edukacji w Gminie Ktobuck” jest wspdffinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej

L.

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

§1

Wprowadzenie

Regulamin organizacyjny projektu okresla zasady organizacji oraz zarzadzania

projektem ,Nowa jako$¢ edukacji w Gminie Klobuck”, realizowanym w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020,

O$ priorytetowa: XI. Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego, Dziatanie: 11.1.

Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie réwnego

dostgpu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego

i sredniego, Poddziatanie: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztatcenia ogélnego.

W szczego6lnoscei, niniejszy dokument okresla:

1) strukture organizacji projektu;

2) zakres zadan i odpowiedzialnosci;

3) zasady wspolpracy w trakcie realizacji projektu;

4) zasady komunikacji w trakcie realizacji projektu;

5) narzedzia wspierajgce administrowanie projektem;

6) zasady realizacji zadan finansowych, promocji projektu, ewaluacji i monitoringu
oraz zaméwien publicznych.

§2

Struktura organizacji projektu

W organizacji projektu uwzglednia sie ogoélny nadzér nad realizacjg projektu,
operacyjne zarzadzanie projektem oraz prace w poszczegélnych obszarach
problemowych.

W operacyjnym zarzadzaniu projektem uczestniczy zespdt bezposrednio zarzadzajgcy
projektem oraz nauczyciele — wychowawcy, pedagodzy i doradcy zawodowi.

Zespot zarzadzajacy projektem powolywany jest przez Burmistrza Klobucka w drodze
odrebnego zarzadzenia.

§3

Zakres zadan i odpowiedzialnos$ci

Do podstawowych zadan zespotu zarzadzajacego projektem nalezy:

1) realizacja projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz
umowg o dofinansowanie projektu;

2) realizacja budzetu dysponowanego na cele projektu zgodnie z dokumentacjg
projektowa;

3) uszczegdtowienie harmonogramu prac;

4) biezgca koordynacja prac projektowych poszczegélnych zespotow:;

5) biezacy monitoring prac realizowanych przez poszczegdlne zespoty;

6) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach projektu oraz zewnetrznej;

7) analiza raportéw i sprawozdan;

8) zarzadzanie ryzykiem i zmianami w projekcie oraz zapewnienie rozwigzania
problemow projektowych.

2. Szczegdlowy zakres zadan kierownika projektu obejmuje:
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1) prowadzenie biura projektu, w tym dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu;

2) planowanie, inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie wszelkich dziatan
w projekcie;

3) przygotowanie formularzy dokumentéw zwigzanych z naborem, rekrutacjg
uczestnikéw do projektu i realizacjg zadan zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
projektu;

4) koordynacje czynnosci niezbednych do przeprowadzenia wspolnego zaméwienia
publicznego dot. zakupu srodkéw dydaktycznych przewidzianych w projekcie;

5) wspotuczestnictwo w rekrutacji uczestnikéw projektu;

6) nadzoér nad organizacjg prawidlowej realizacji projektu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) wspélprace z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego;

8) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych
realizowanego projektu;

9) opiniowanie platnosci, weryfikacja dokumentacji ksiggowej pod katem kosztéw
ujetych we wniosku o dofinansowanie;

10) prowadzenie korespondencji dotyczacej projektu;

11) monitorowanie prawidtowej realizacji projektu;

12) zapewnienie przestrzegania przepisoéw dotyczacych ochrony danych osobowych
podczas realizacji projektu;

13) nadz6r nad promocja projektu.

3. Szczegblowy zakres asystenta kierownika projektu obejmuje:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, w tym opisywanie
dokumentow ksiggowych zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci;

2) kompletowanie dokumentacji merytorycznej;

3) przygotowywanie raportéw i sprawozdan z zakresu realizacji projektu w sferze
merytorycznej, w tym postepu rzeczowego projektu;

4) biezaca wspblprace z nauczycielami prowadzacymi zajecia;

5) wspoltprace przy dystrybucji i rozpowszechnianiu materialéw niezbednych do
realizacji projektu;

6) archiwizacj¢ dokumentacji projektu, z wytaczeniem dokumentacji finansowej;

7) wstgpne przygotowanie wewnetrznych procedur i dokumentacji dotyczacych
realizacji obszaru merytorycznego projektu;

8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowienia publicznego
w ramach projektu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika projektu.

4. Szczegoltowy zakres obstugi ksiggowo-ptacowej, realizowanej przez pracownikéw

Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku, obejmuje:

1) prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej projektu;

2) sprawowanie kontroli nad biezacymi wydatkami w trakcie realizacji projektu;

3) obstuge w zakresie wynagrodzen i zobowigzan wobec US i ZUS;

4) dokonywanie platnosci elektronicznych;

5) sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci i deklaracii:

6) aktualizacje polityki rachunkowosci w projekcie;

7) wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
dot. projektu;
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8) opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie z wymogami dot. wydatkow
z udzialem $rodkéw z budzetu UE;

9) przekazywanie specjaliscie ds. wnioskow o platnos¢ wszelkiej dokumentacji
niezbgdnej do ztozenia wniosku o platnosé oraz udzielanie niezbednych wyjasnien
dotyczacych tej dokumentacji.

5. Szezegdlowy zakres zadan specjalisty ds. rozliczen finansowych obejmuje:

1) przeprowadzanie operacji finansowych na rachunku bankowym Beneficjenta
projektu;

2) przekazywanie $rodkéw na realizacje zadan projektowych na rachunki bankowe
realizatoréw projektu;

3) aktualizacj¢ budzetu gminy i WPF w zwigzku z realizacja projektu.

6. Szczegolowy zakres zadan specjalisty ds. wnioskéw o platnosé obejmuje:

1) obstuge Lokalnego Systemu Informatycznego RPO Wojewédztwa Slaskiego na lata
2014-2020 w zakresic WND i WNP oraz harmonogramu platnosci;

2) sporzadzanie okresowych wnioskéw o platnosé zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem;

3) sporzgdzanie i aktualizacj¢ harmonogramu platnosci dla projektu;

4) reprezentowanie Beneficjenta w kontaktach z Instytucja Zarzadzajacg w zakresie
zwigzanym z rozliczeniami i sprawozdawczoscia;

7. Szczegblowy zakres zadan specjalista ds. monitoringu i ewaluacji obejmuje:

1) obstuge Lokalnego Systemu Informatycznego RPO Wojewodztwa Slaskjego na
lata 2014-2020 w zakresie PEFS, HFW, Personelu projektu, Repozytorium
dokumentéw oraz Rejestru postepowan, zaméwien i dokumentow;

2) wypelnianie i aktualizacj¢ formularza PEFS oraz harmonograméw form wsparcia
zgodnie z danymi przekazanymi przez asystentéw kierownika projektu;

3) prowadzenie bazy Personelu projektu w LSI i jej biezaca aktualizacja;

4) monitorowanie wskaznikéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

5) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania dot. zakupu pomocy
dydaktycznych do realizacji projektu;

6) opracowanie materiatdw promocyjnych projektu;

7) zapewnienie promocji projektu.

8. Szczegblowy zakres zadan nauczycieli zajeé ponadwymiarowych:

1) zaplanowanie zaje¢ pozalekcyjnych zgodnie z harmonogramem wskazanym
w projekcie;

2) opracowanie autorskiego programu zaje¢ uwzgledniajacego zalozenia projektu;

3) oznakowanie wypracowanych materiatéw logotypami zgodnie z wytycznymi
w zakresie promocji projektu;

4) prowadzenie zaje¢ zgodnie z terminarzem:

5) zdiagnozowanie uczniéw na wstepie i po zakoniczeniu zajeé zgodnie zatozeniami
projektu w tym zakresie;

6) kazdorazowe sprawdzanie obecnosci uczniéw na zajeciach i prowadzenie w tym
zakresie stosownej dokumentacji;

7) dokumentowanie realizacji zajeé;

8) przekazywanie pelnej dokumentacji asystentowi kierownika projektu;

9) udzial w kontrolach dotyczacych realizacji projektu.
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§4

Zasady obiegu informacji

1. Za zapewnienie sprawnej komunikacji podczas projektu odpowiedzialny jest
kierownik projektu.

2. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za informowanie asystentow oraz
wszystkich os6b zaangazowanych w realizacj¢ projektu (poza nauczycielami)
o postepie prac projektowych, potrzebach modyfikacji w projekcie oraz istotnych
ryzykach projektu.

3. Nauczyciele pracujacy w projekcie beda przekazywaé informacje o postepie
asystentom kierownika projektu, ktorzy beda je udostepnia¢ kierownikowi projektu.

4. Co najmniej raz na trzy miesigce podczas spotkan zespolu zarzadzajacego bedzie
sporzadzana informacja o stanie realizacji projektu, ktora bedzie zawierata:
1) opis wykonanych prac;
2) szacunkowsg ocene stopnia zaawansowania realizacji projektu;
3) ryzyka zagrazajace terminowej realizacji poszczeg6lnych zadan;
4) propozycje zmian projektowych.

§5

Zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentéw projektowych

1. Dokumentacja obowigzujgca w projekcie obejmuje m.in.:
1) wniosek o dofinansowanie;
2) harmonogram platnosci;
3) wnioski o platnos¢;
4) harmonogram realizacji projektu;
5) umowy zwigzane z zatrudnieniem i realizacjg zadan,;
6) dokumentacja zwigzana z zamOwieniami publicznymi;
7) umowy cywilnoprawne z wykonawcami zaméwien publicznych;
8) protokoty odbioru dokonywanych zakupow srodkéw dydaktycznych;
9) faktury, rachunki;
10) listy plac, wraz z dokumentacjg ZUS i US;
11) dokumentacja organizacyjna projektu;
12) dokumentacja z rekrutacji uczestnikow projektu;
13) o$wiadczenia o zaangazowaniu sal lekcyjnych do celéw projektowych;
14) karty pracy osob zatrudnionych w projekcie;
15) miesieczne zestawienia zrealizowanych zaje¢ pozalekcyjnych;
16) dzienniki lekcyjne zaje¢ dodatkowych realizowanych w ramach projektu;
17) dokumentacja badan (ankiety, kwestionariusze, diagnozy od prowadzacych
zajecia);
18) korespondencja dotyczaca zakresu merytorycznego projektu.
2. Obieg i archiwizacja dokumentéw dokonywane sg zgodnie z obowiazujgcymi
Beneficjenta i Realizatoréw projektu przepisami wewnetrznymi.
3. Kazdy dokument wytworzony w projekcie musi posiada¢ wymagane logotypy oraz
musi by¢ podpisany przez osobg go sporzadzajgcy.
4. Kazde dziatanie w projekcie musi by¢ nalezycie udokumentowane.
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5. Pisma kierowane do Instytucji Zarzadzajacej podpisuje wylacznie Burmistrz
Klobucka jako osoba reprezentujgca Beneficjenta-Gming Klobuck.

6. Za biezace administrowanie procesem obiegu i archiwizacji dokumentéw
projektowych odpowiada kierownik projektu.

§6
Zarzgdzanie ryzykiem projektowym

1. Ocena ryzyka zwigzanego z realizacja projektu skupia¢ sig¢ bedzie na nastgpujgcych
procesach realizowanych podczas projektu:
1) zakres projektu;
2) harmonogram projektu;
3) finansowanie projektu;
4) dobor personelu;
5) zarzadzanie problemami;
6) kontrola jakosci;
7) komunikacja w projekcie;
8) promocja projektu;
9) rekrutacja uczestnikow.
2. W zaleznosci od biezacej oceny sytuacji kierownika projektu we wspolpracy
z asystentami kierownika projektu beds podejmowane dzialania majace na celu
ustalenie podejscia do zgloszonego i przeanalizowanego ryzyka/problemu.

§7

Zasady rekrutacji uczestnikéw projektu

Zasady rekrutacji i uczestnictwa w projekcie pn.: ,,Nowa jakos$¢ edukacji w Gminie Ktobuck”
okresla odrgbne zarzgdzenie.

§8

Zasady ewaluacji i monitoringu

1. Ewaluacja ma na celu zbadanie skuteczno$ci stosowanych form wsparcia, trafnosc,
spojnoéé, skutecznosé, efektywnos¢ i trwalo$¢ oddzialywai oraz stopien
uzyskanych rezultatow i wptyw rezultatéw na osiggnigcie celow.

2. Monitoring powinien by¢ prowadzony systematycznie, w nastgpujacych obszarach:
1) postep realizacji projektu;

2) stopien zrealizowania poszczegolnych zadan;

3) poziom $wiadczonych ustug;

4) zgodnos¢ realizacji projektu z harmonogramem;

5) wydatkowanie §rodkéw finansowych i ich kwalifikowalnos¢;
6) stopien oceny sprawozdawczosci;

7) ocena skutecznosci dzialan promocyjnych projektu;

8) celowosé realizowanych zajec;

9) zasadno$¢ realizacji projektu.



Fundusze . 4 . ; .
el Rzeczpospolita Unia Europejska
ﬁ eoonieorsy I Poia 47 Slaskie. . LD ﬂ

Projekt ,Nowa jakos¢ edukacji w Gminie Klobuck” jest wspéifinansowany ze Srodkédw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

§9

Zasady promocji projektu

1. Instrumenty stuzace promocji projektu:

1) informacje umieszczane na stronie www Beneficjenta i stronach Realizatorow
projektu;

2) plakaty informacyjne;

3) tablice pamigtkowe;

4) spotkania informacyjne;

5) ulotki i inne publikacje drukowane.

2. Wszystkie materialy promocyjne powinny zawiera¢ logotypy zgodnie
z wytycznymi w zakresie promocji projektow wspolfinansowanych ze srodkow
europejskich.

3. Wszelkie materialy promocyjne przekazywane osobom trzecim sg bezplatne.

§10
Zasady realizacji zamo6wien publicznych

1. W projekcie obowigzuje stosowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych.

2. W przypadku zamdéwien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy, o ktorej mowa w ust. 1
nalezy stosowaé regulacje wewnetrzne obowigzujace u Beneficjenta oraz
przestrzegaé zasady rozeznania rynku i zasady konkurencyjnosci.

3. Za przeprowadzenie zamoéwien zgodnie z przyjetymi zasadami odpowiada
kierownik projektu.

§11
Zasady realizacji zadan finansowych

1. Srodki finansowe moga byé wydatkowane wylacznie na zadania wskazane
we wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z harmonogramem platnosci pod
warunkiem ich kwalifikowalnos$ci w projekcie.

2. Wydatkowanie $rodkow moze nastgpi¢ po akceptacji kierownika projektu
i asystenta kierownika projektu.

3. Wydatkowanie srodkéw nastepuje zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz polityka
rachunkowosci przyjeta do stosowania w projekcie.

§12
Zasady kontroli w projekcie

1. Do wewnetrznej kontroli realizacji zadan ujetych w projekcie uprawnieni sg
kierownik projektu i asystenci kierownika projektu.

2. Kontrole realizacji projektu moze rowniez przeprowadzi¢ inna osoba upowazniona
przez Beneficjenta - Gming Klobuck.

3. Kontrola moze dotyczy¢ m.in.:
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1) zgodnosci realizacji projektu z wnioskiem o dofinansowanie 1 umows;

2) zgodnosci realizacji projektu z harmonogramem;

3) przestrzegania zasad ustawy prawo zamowien publicznych;

4) prowadzenia dokumentacji projektu;

5) kwalifikowalno$ci wydatkow;

6) prawidlowosci realizacji zadan merytorycznych, w zakresie zajgl
pozalekcyjnych.

§13
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nie objetych niniejszym dokumentem maja zastosowanie wytyczne
i dokumenty dotyczgce realizacji projektow ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

2. W sprawach dotyczacych wynagradzania nauczycieli realizujacych zadania
w projekcie majg zastosowanie przepisy Karty Nauczyciela oraz wewngtrzne
procedury w tym zakresie.

| 7, KLOBUCKA
BURMISTE !

\‘A
Jerzy Zok zewskl



