-

Zarzadzenie Nr OZ.0050.78A.2011
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 4 lipca 2011 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego do zarzadzania projektem pn. ,,WdroZenie
usprawnien zarzqdczych oraz szkolenia kadr Urzedow Gmin Kolo, Grzegorzew, Klodawa, Koscielec,
Osick Maly”, realizowanego w ramach Dzialania 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji
samorzadowej, Poddzialania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (POKL) dla pigciu urzedéw jednostek samorzadu
terytorialnego (JST): Urzad Miejski w Kole, Urzad Miasta i Gminy Klodawa, Urzad Gminy
Grzegorzew, Urzad Gminy Koscielec, Urzad Gminy Osieck Maly.

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. , Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, cO nastepuje:

§1

w zwiazku z podpisaniem w dniu 9 maja 2011 r. umowy nr UDA-POKL.05.02.01-00-118/09-00
o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pn. ,,Wdrozenie
usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Urzedéw Gmin Kolo, Grzegorzew, Klodawa, Koscielec,
Osick Maly” powoluje na czas trwania Ww. projektu zespot roboczy do zarzadzania projektem,
w skiad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
- Koordynator projektu,
- Asystent projektu,
- Specjalista ds. rozliczen,
- Ksiegowa projektu,
- Doradca finansowo — techniczny monitoring i ocena zgodnoéci oraz nadzoru nad dokumentacja,
- Koordynator badaf i wdrazania usprawnien,
- Specjalista ds. szkolen,
- Specjalista ds. PR,
- Ewaluacja.
§2

Okreslam nastepujacy zakres zadan dla poszczegdlnych stanowisk:

- Koordynator projektu

1. Nadzér i zarzadzanie zespolem, czuwanie nad terminowoscia i merytoryka dziatah realizowanych
w ramach poszczeg6lnych zadan, bezposredni kontakt z P2,

2. Prowadzenie spotkan zespolu projektowego,

3. Biezacy monitoring realizacji projektu,

4. Nadzornad gromadzeniem dokumentacji projektu w miejscu realizacji projektu,

5. Przygotowanie harmonogramu ramowego szkolen z podziatem na dni i miejsce W porozumieniu
ze sp. ds. szkolen,

6. Zatwierdzanie programow szkolen,

7. Nadz6r nad wydatkowaniem kosztow posrednich,

8. Nadzér i zakup sprzetu niezbednego do realizacji projektu

9. Koordynator projektu bedzie uprawniony do reprezentowania Zamawiajacego wobec
wszystkich instytucji zewnetrznych, w tym instytucji i firm, przy wspdlpracy z ktoérymi realizowany
jest projekt i zarzadzanie finansami projektu, w tym do bezposredniego kontaktu z Instytucja
Poéredniczaca 1T stopnia

- Asystent projektu

1. Wsparcie ekspertéw kluczowych przy realizacji projektu,

2. Przygotowanie wzor6w dokumentacji niezb¢dnej do realizacji projektu,

3. Wspdtpraca przy kompletowaniu dokumentacji projektowej,

4. Nadzor nad rekrutacja uczestnikow projektu,



Sy’

5. Kontrola materialéw ze szkolefi,

6. Wsparcie kierownika projektu w realizacji zadan,

7. Bezposredni kontakt z Instytucja Posredniczaca II stopnia,

8. Przygotowywanie raportow i zestawien (dokumenty wewngtrzne i zewnetrzne ) na potrzeby

realizacji projektu,

9. Przygotowywanie aktualizacji Whioskéw o dofinansowanie

- Specjalista ds. rozliczen

1. Przygotowanie Wnioskow o platnosé, rozliczenie dotacji,

2. Bezposredni kontakt z Instytucja Poéredniczaca II stopnia w sprawach finansowych,

3. Przygotowanie wzoru opiséw dokumentéw ksiegowych, zgodnych z wytycznymi EFS,

4. Nadzorowanie i state monitorowanie rozliczen finansowych w projekcie,

5. Przygotowywanie harmonograméw platnosci,

6. Zarzadzanie finansami projektu,

7. Opis dziataf zrealizowanych, opis trudnosci i probleméw w realizacji projektu, odstepstw
od harmonogramu, dziatan planowanych w nastgpnym okresie,

8. Przygotowywanie planow finansowych projektu, podejmowanie decyzji dotyczacych wydatkowania

transzy dotacji, termin6w rozliczen, harmonogramdw platnosci,

9. Monitoring rozliczef projektu prowadzonego przez ksiegowa projektu,

10. Wystgpowanie do Instytucji ~ wdrazajacej © akceptacje  wszelkich ~zamian oraz
zmian dotyczacych budzetu projektu,

- Ksiggowa projektu

1. Prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowosci projektu; nadzér nad stanem konta projektowego
w aspekcie wykorzystania Srodkoéw zgodnie z harmonogramem platnosci,

7 Nadawanie numeréw ewidencji ksiggowej dokumentom projektu, opisywanie faktur i dokumentow
zgodnie z wytycznymi IP2,

3. Nadzér nad prawidtowoscia procesow ksiggowania; ksiggowanie wydatkow,

4. Zglaszanie do ZUS, przygotowanie przelewow wyplat, przygotowywanie deklaracji rocznych
PIT 11,

5. Przygotowywanie raportow i dokumentéw niezbednych do sporzadzenia Wniosku o platnos¢,
przekazanie specjaliscie ds. rozliczen kopii dokumentow rozliczajacych wydatki w ramach projektu,
6. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych wkiadu wilasnego w postaci wynagrodzen,

7. Nadzor nad stanem konta projektowego; ksiegowanie kosztéw bezposrednich i poérednich,

8. Srodki niewygasajace oraz $rodki niewydatkowane — realizacja i nadzér,

- Doradca finansowo-techniczny, monitoring i ocena zgodnosci oraz nadzér nad dokumentacja

1. Monitoring (W tym przygotowywanie okresowych sprawozdan dla Grupy Sterujacej),

2. Ocena zgodnoici realizowanych zadan z zalozeniami, w tym analiza osiagania produktow,
rezultatow i efektow w okreslonych perspektywach czasowych,

3. Czuwania nad zgodnoécia realizacji projektu oraz dokumentacji ze standardami i zasadami,

podrecznikami i instrukcjami wdrazania opracowanymi przez Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje
i instrukcjami wdrazania opracowanymi przez Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje Finansujaca
i Instytucje Wdrazajaca,

4. Shizenie merytoryczng wiedza z zakresu widrazania projektu unijnego wspierajac koordynatora oraz
Grupe Sterujaca,

- Koordynator ds. badai i wdrazania usprawnien

1. Rekrutacja specjalistow do realizacji zadan zwiazanych z wdrazanymi systemami zarzadczymi,

2. Wsparcie pracy ekspertow w ramach modutéw diagnozy, opracowania i wdrozenia systemow
zarzadczych i pomocy w realizacji analiz,

3. Koordynacja prac Partneréw projektu w trakcie zbierania danych do wdrazania systemow
zarzadczych,

- Specjalista ds. szkolei

1. Wylonienie treneréw/firm szkoleniowych na szkolenia i realizacj¢ systemow oraz studiow

podyplomowych, w tym przygotowanie projektu umowy,

2. Przygotowywanie projektow pism i odpowiedzi we wszystkich sprawach zwiazanych z realizacja
zadania,



3. Przygotowanie harmonogramu ramowego szkolefi z podzialem na dni i miejsce W porozumieniu
z koordynatorem projektu,

4. Nadz6r nad terminowoscia i logistyka szkolen,

5. Kontrola frekwengji i listy osobowe] uczestnikow;

6. Przygotowanie materialow pomocniczych (wydruk), testow, analiz, ankiet, list obecnosci,

- Specjalista ds. PR

1. Promocja projektu — akcja informacyjna prowadzona zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE)
1083/2006; Rozporzadzeniem Komisji (WE) 1828/2006, Rozporzadzeniem nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego oraz Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach POKL
z dnia luty, 2008, '

2. Zakup materiatéw promocyjaych, tablice, plakaty, noéniki pamieci,

3. Opracowanie redakcyjne i graficzne mat. informacyjnych — wspotpraca z firma graficzna,

4. Oplakatowanie sal szkoleniowych, .

- Ewaluacja

1. Wykonanie trzech raportow ewaluacyjnych zgodnie z zasada tr&jstopniowej ewaluacji (raport
ex-ante, raport mid-term, raport ex-post). Tresé opracowanych raportow bedzie opierala sig

o czterostopniowa metody Kirkpatrica. Poziom reakcji: badanie satysfakcji uczestnikow po
szkoleniu na podstawie ankiety oceniajacej organizacjg, program oraz umiejetnodci trenera. Poziom
uczenia sie: ocena wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw. Diagnoza zmiany na podstawie testow
merytorycznych przed i po szkoleniu,

2. Opracowanie metodologii i narzedzi do pomiaru wskaznikoéw zatozonych w projekcie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kota.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B ," Miasta Kola

Mielzystaw Drozdzepvski



