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Projekt wspétfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZARZADZENIE Nr 26/12
BURMISTRZA MIROSEAWCA
7. dnia 8 marca 2012 r.

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pt. ,,Angielski bez stresu”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

( tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm ) w zwiazku podjeciem Uchwaty Nr
XV/121/12 Rady Miejskiej w Mirostawcu z dnia 30 stycznia 2012 r. w sprawie wyrazania zgody na
realizacj¢ Projektu pod nazwa ,, Angielski bez stresu ” , wspotfinansowanego ze S$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-
2013, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Realizujac umowg o dofinansowanie projektu ,, Angielski bez stresu ” Nr UDA- POKL 09.05.00-
32-040/11-00 realizowanego w ramach Priorytetu IX , Dziatanie 9.5 — Oddolne inicjatywy
edukacyjne na obszarach wiejskich, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, powotuje, sposrod pracownikow
Urzedu Miasta 1 Gminy w Mirostawcu powotuje: zespot ds. realizacji Projektu ,, Angielski bez stresu
” w sktadzie :
a) Koordynator Projektu — Pani Jadwiga Kaminska — Gl. Specjalista ds. pozyskiwania funduszy
zewngetrznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu,
b) Asystent Koordynatora Projektu — Pani Anna Stawska — Podinspektor ds. zamowien
publicznych i gospodarki komunalnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu,
¢) Ksiggowy Projektu — Pani Aneta Kacprzyk — Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i
windykacji.

2. Pozostata kadra projektu zostanie zatrudniona na umowg — zlecenie ;
a) Lektor jezyka angielskiego — po przeprowadzeniu przetargu nieograniczonego na
prowadzenie zaje¢ z jezyka angielskiego (204 godziny )
b) Informatyk do wykonania i aktualizacji strony projektu — wybrany w drodze rozeznania
rynku.

3. Ustalam maksymalny budzet projektu na kwote 49 998,80 zI na realizacje zadan okreslonych w
projekcie ,,Angielski bez stresu ” zgodnie z projektem.



§ 2.

1. Ustalam szczegblowy zakres czynnosci dla cztonkow zespotu:
1) Koordynator Projektu jest uprawniony i odpowiedzialny za koordynowanie zakresu
merytorycznego i organizacyjnego dziatan projektowych, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

D

Prowadzenie Biura Projektu zapewniajac koordynacje pracy i komunikacji w zespole
Projektu;

Koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji Projektu;

Przygotowanie przepiséw wewngtrznych zapewniajacych sprawna realizacje projektu;
Przygotowanie plakatéw informacyjnych o projekcie, oznakowanie pomieszczen, w
ktorych odbywaé si¢ beda zajecia oraz przestrzeganie przepisow dotyczacych
promocji oraz stosowania oznakowania projektow w ramach PO KL zgodnie z
wytycznymi Instytucji Posredniczacej i Wdrazajacej;

Opracowanie ~ dokumentéw  rekrutacyjnych i  przeprowadzenie  rekrutacji
beneficjentéw ostatecznych projektu zgodnie z przyjetym regulaminem realizacji i
uczestnictwa w Projekcie;

Powolanie komisji ds. rekrutacji,

Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
zawigzku z realizacjg Projektu;

Skiadania wymaganych umowa raportow i sprawozdan z realizacji Projektu w tym
czesci finansowej do Instytucji Posredniczace;j;

Koordynowanie dziatan rekrutacyjnych beneficjentow ostatecznych projektu;
Tworzenie bazy uczestnikéw projektu i monitorowanie uczestnictwa;

Opracowanie ankiet i analiz przewidzianych projektem i przeprowadzenie wéréd
uczestnikow projektu analiz, ankiet niezbednych do osiagniecia okreslonych we
wniosku rezultatow i produktow;

Ustalenia spraw rozliczen finansowych Projektu we wspélpracy z Instytucja
Posredniczaca ( WUP Szczecin) , z Referatem ds. finanséw oraz Zleceniobiorca
wylonionym w drodze przetargu, zaangazowanym bezposrednio w realizacje
Projektu;

m) Nadzor nad poprawnoscig dokumentacji zwiazanej z realizacjg zadan przewidzianych

n)
o)

p)

q)

t)

w Projekcie;

Nadzér nad prowadzeniem strony internetowej dotyczacej Projektu ( dbalosci o
aktualne dane);

Kontrolowanie kosztow Projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw oraz ich
kwalifikowanie;

Dokonywanie uzasadnionych zmian w Projekcie w zwiazku ze zmiang regut i zasad
wynikajacych z Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, a takze przepiséw
wynikajacych z wlasciwych aktow prawa wspdlnotowego i krajowego;

usunigeie beneficjenta ostatecznego z zaje¢ woéwcezas , gdy bedzie on utrudniat ich
sprawna realizacjeg;

ztozenia wniosku do Burmistrza Mirostawca o zakonczenie Projektu woéwezas, gdy
uzna, ze jego dalsza realizacja nie jest zgodna z Umowa o dofinansowanie i nie
przynosi wymiernych rezultatow;

zlozenia wniosku do Burmistrza Mirostawca w sprawie podjecie dziatan
zamierzajacych do zmian realizatoréw poszczegdlnych zaje¢ w kazdym momencie
trwania Projektu, po wezesniejszym podaniu przyczyny;

Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw ustalonych przez Instytucje Posredniczaca
tj. Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie lub okreslonych umowa projektowa;



u) Dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentow Projektu.
2) Asystent Koordynatora Projektu jest uprawniony i odpowiedzialny za:
a) Wspieranie dziatan Koordynatora Projektu w zakresie administracyjno — organizacyjnym
poszczeg6lnych zadan objetych Projektem;
b) Opracowanie planu przetargu dla zadan powierzonych w drodze przetargu publicznego;
¢) Prowadzenie zakupow towardw i ustug na cele zwiazane z realizacjg projektu zgodnie z
wytycznymi obowigzujacymi w PO KL oraz Prawo zamdwien publicznych;
d) Przygotowanie umow z realizatorami;
€) W zakresie monitoringu i sprawozdawczosci:
- Przygotowanie list obecnosci na zajeciach;,
- Przygotowanie ankiet;
Wykonywanie zdjec;
- Opisywanie faktur;
Sporzadzenie list odbioru materiatéw;
f) Dostarczanie zdje¢ fotograficznych wykonanych podczas realizacji zaje¢ dla informatyka
w celu umieszczania na stronie projektu www. mirostawiec.pl;
g) Inne zadania i obowiazki okreslone umowa projektowa;

3) Ksiggowy Projektu jest uprawniony i odpowiedzialny za:

a) Prowadzenie rozliczen finansowych Projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i procedurami wymaganymi umowa o dofinansowanie;

b) Wspolprace z koordynatorem projektu w sprawie sporzadzania harmonogramu ptatnosci
oraz wnioskéw o platnosé dla Instytucji Posredniczace;j; '

¢) Przygotowanie wymaganych uméw raportow i sprawozdan z realizacji projektu,
dotyczacych czgscei finansowej dla Instytucji Posredniczace;;

d) Nadzér nad poprawno$cig dokumentacji finansowej zawiazanej z realizacja Projektu;

e) Nadzér nad terminowa realizacja ptatnosci wynikajacych z realizacji budzetu Projektu;

f) Kontrolowanie kosztow projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw oraz ich
kwalifikowanie;

g) Dbalos¢ o wihasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentéw ksiegowych
Projektu;

h) Wspieranie dziatan Koordynatora Projektu w aspekcie ksiggowym , w odniesieniu po
poszczegoblnych zadan objetych projektem, zapewnienie ptynnego finansowania projektu,
terminowe regulowanie zobowigzan finansowych podjetych w imieniu Beneficjenta, a
takze okresowe dokonywanie finansowych przegladéw realizacji Projektu;

1) Inne zadania obowiazki okreslone umowa projektowa,

j) Sporzadzania przelewow;

k) Naliczanie list um6éw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

1) Ksiggowanie zobowiazan dotyczacych projektu.

2. Wynagrodzenie za wykonanie w/w prac ustalone w wysokosci ustalonej w projekcie.

§ 4. Siedzibg biura projektu jest Urzad Gminy i Miasta w Mirostawcu ul. Wolnoséci 37, 78-650
Mirostawiec.

§ 5. 1. Upowazniam powolany niniejszym zarzadzeniem zespdt ds. realizacji projektu do
przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu pt. ,,Angielski bez stresu” w ramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.



2. Wzér upowaznienia oraz wzér odwotania do przetwarzania danych osobowych uczestnikow
projektu stanowia odpowiednio zalaczniki nr 112 do zarzadzenia projektu.

§ 6. Wykonie Zarzadzenia powierzam : Koordynatorowi Projektu , Asystentowi Koordynatora oraz
Ksiegowemu Projektu,

§ 7. Nadzér nad realizacja projektu powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza — Kierownikowi Referatu
Gospodarki i Srodowiska.

§ 8. Zesp6t ds.. realizacji projektu powotany jest na czas realizacji projektu. Po zakonczeniu zadania
nastepuje rozwiazanie Zespofu. '

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanie z moca obowiazujaca od 7 marca 2012r.
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Projekt wspétinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 26/12

UPOWAZNIENIA Nr .........
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH UCZESTNIKOW PROJEKTU

Angielski bez stresu
nazwa projektu]

W RAMACH REALIZACJI PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Zdniem[......................c.cccceeiiee.........] T, nNa podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
Z pOZN. ZM.), UPOWAZNIAM  [ioio e oo oot e oot ettt e cee e e eee e eee ] DO

przetwarzania z zbiorze pod nazwa Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
2007 danych osobowych projektu ,Angielski bez stresu’. nazwa projektu] w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Upowaznienie obowigzuje do odwotania, nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia 20120 r.

Upowaznienie  wygasa z chwila ustania Pana/Pani *  zatrudnienia —w

Czytelny podpis osoby reprezentujacej Beneficjenta, lub podmiotu, ktéry zostal do tego przez
Beneficjenta umocowany, upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien.
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Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 26/12

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr .........
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH UCZESTNIKOW PROJEKTU

Angielski bez stresu
nazwa projektu]

W RAMACH REALIZACJI PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Zdniem [......................cccoiiiiiiiieii ] 1L, na podstawie art. 37 w zwigzku z art. 31

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,

z pdzn. zm.), odwotuje upowaznienie
Lot ] dOo przetwarzania  danych
osobowych uczestnikéw projektu .........................eooe...... [n@zwa projektu] w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Czytelny podpis osoby reprezentujacej Beneficjenta, lub podmiotu, ktory zostat do tego przez
Beneficjenta umocowany, upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien.



