Zarzadzenie nr VN//{éea /030"8

Prezydjnta Miasta Rzeszowa
z dnia . ... 2018 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji projektu pn. ,,0d przedszkolaka do
pierwszaka. Rozwdj edukacji przedszkolnej na terenie Gminy Miasto Rzeszow"
realizowanego wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego 2014-2020, Dziatanie 9.1 Rozwdj edukacji przedszkolnej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22017 r.nr 1875 z péin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

W Urzedzie Miasta Rzeszowa powotuje Zespdt ds. realizacji projektu pn. ,0d
przedszkolaka do pierwszaka. Rozwoj edukacji przedszkolnej na terenie Gminy Miasto
Rzeszow'" realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Podkarpackiego 2014-2020, Dziatanie 9.1 Rozw¢j edukacji przedszkolnej, w sktadzie:

1. Wydziat Edukacji:
Pan Adam Kunior — Zastepca Dyrektora Wydziatu Edukacji, odpowiedzialny za:
1) kompleksowe iracjonalne zarzadzanie projektem, w tym: sprawowanie nadzoru
nad postepami realizacji rzeczowo-finansowej oraz prawidtowoscig, zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie,
2) koordynowanie spraw zwigzanych z: zamowieniami publicznymi, ewaluacja
projektu, realizacjg dziatan zgodnie z harmonogramem projektu
3) zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych zrealizacjg projektu (w szczegolnosci
whnioskow o ptatnos¢, harmonogramow projektu, personelem iczasem pracy
poszczegdlnych oséb na danym stanowisku w ramach dziatan zwigzanych
z realizacjg projektu.

Asystenci Koordynatora Projektu: Pani Andzelika Bubicz, Pani Patrycja Bednarska, Pani
Elzbieta Szawara, Pani Aneta Koniecka-Szpara — odpowiedzialni za:
1) biezgcg obstuge administracyjno-kancelaryjng projektu,
2) realizacje dziatan zwigzanych z promocja projektu,
3) przygotowanie informacji do zamieszczania na stronie www wnioskodawcy
i w szesciu placowkach oswiatowych,
4) przygotowanie iprowadzenie dokumentéw zwigzanych zrealizacjg projektu
(w szczegodlnosci wnioskéw o ptatnos¢, harmonogramow projektu, personelem
i czasem pracy poszczegolnych oséb na danym stanowisku w ramach dziatan
zwigzanych z realizacjag projektu,
5) prowadzenie biezacych zakupdw sprzetu imateriatédw  dydaktycznych,
opracowanie umow z wykonawcami, wybor wykonawcéw ustug zwigzanych
z realizacjg projektuy,



6)
7)
8)
9)

opracowanie Regulaminu rekrutacji nauczycieli na kursy/szkolenia,
nadzor nad procesem rekrutacji,

sporzadzanie bazy danych uczestnikéw projektu,

nadzdr nad realizacjg dziatan, zgodnie z harmonogramem projektu,

10) wspétpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie realizacji projektu,
11) monitorowanie wskaznikow.

2. Wydziat Pozyskiwania Funduszy: Pan Ryszard Bieniek, Pani lwona Jastrzebska, Pani
Agnieszka Zdun-Ferenc, Pani Agnieszka Ruszak — odpowiedzialni za:

1)

2)

3)
4)
)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad zgodnoscig realizacji projektu
z przyjetym harmonogramem, umowa o dofinansowanie projektu i budzetem oraz
osigganiem zadeklarowanych wskaZnikéw projektowych, wtym zarzadzanie
zmiang i ryzykiem w projekcie,

koordynacja kontaktow  z instytucjg posredniczacg ~ w przekazywaniu
dofinansowania, kontrolujgcymi iinnymi podmiotami w zwigzku ze Zrodtem
pozyskanego dofinansowania, wtym w szczegdlnosci przygotowywanie
i prowadzenie wszelkiej korespondencji,

koordynacja i udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,
nadzdr nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,

przygotowanie iopracowanie wnioskdow o ptatnos¢ oraz harmonogramow
ptatnosci w systemie SL2014, w tym przygotowanie rozliczenia koricowego,
biezgca aktualizacja danych bazy personelu w SL2014,

aktualizacja i monitorowanie uczestnikow projektu w bazie SL2014,
monitorowanie wskaznikow,

przygotowanie aktualizacji wniosku o dofinansowanie, wtym zwigzanych ze
zmianami w projekcie.

Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy: Pani Anna Wasilewska, Pani Agnieszka Kut, Pani Luiza

Tyszler-Dzioch, Pani Matgorzata Ziaja, Pani Marzena Mamczur, Pani Agnieszka
Kurdziel, Pani Urszula Gtdd, Pani Barbara Kozdeba, Pani Alicja Jurkiewicz, Pani Bozena
Bartoszewska-Maruszak, Pani Barbara Chtanda — odpowiedzialne za:

1)

2)

3)

4)

kontrole uprzednig w ramach kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci z planem

finansowym :

a) wnioskow o uruchomienie procedury zamoéwien publicznych,

b) umdw zawieranych w trybie ,Prawo zamdwien publicznych” oraz pozostatych
umoéw nieobjetych procedurg ustawy, atakie zamowien w ramach
realizowanego projektu,

prowadzenie bilansowej ipozabilansowej ewidencji ksiegowej wydatkow

realizowanych w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi na potrzeby realizacji

projektu,

kontrole formalno-rachunkowa w ramach kontroli wstepnej przedktadanych

dowoddw ksiegowych,

przygotowanie idokonywanie ptatnosci zwigzanych z biezagcymi zakupami,

wynagrodzeniami oraz refundacja,

dekretowanie iksiegowanie dowoddw ksiegowych realizowanych w ramach

projektu,



6) biezgca analize obrotow i sald kont ksiegowych i ich inwentaryzacja,

7) sporzadzanie list wyptat dodatkow specjalnych w ramach projektu,

8) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako Ptatnika z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz pracy,

9) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS z raportami imiennymi
i deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych i informacji z tytutu rozliczen
podatku dochodowego osdb fizycznych,

10) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku urzedu, a w szczegdlnosci: wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych,

11)sporzadzanie czastkowego sprawozdania dotyczacego majatku urzedu, zgodnie
z wymogami statystycznymi w czesci realizowanego projektu,

12)sporzadzanie czgstkowych sprawozdan w szczegdlnosci: budietowych i z operacji
finansowych w formie papierowej i elektronicznej,

13) przygotowywanie zatacznikdow do wnioskow o ptatnosé¢ oraz terminowa ich
weryfikacja,

14) przygotowywanie przepisow wewnetrznych z zakresu: polityki rachunkowosci,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w ramach projektu.

4. Wydziat Budzetowy: Pani Magdalena Mazur, Pani Marta Mazurkiewicz, Pani Anna

Kuzmik i Pani Beata Cynkarz — odpowiedzialne za:

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawie budzetu, zmian budzetu i w budzecie
z wyodrebnieniem srodkéw na ww. projekt,

2) przygotowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian
w budzecie i w uktadzie wykonawczym z wyodrebnieniem srodkow na projekt,

3) opracowanie uktadéw wykonawczych do uchwat Rady Miasta izarzadzen
Prezydenta wg klasyfikacji budzetowej uwzgledniajgcych srodki pomocowe,

4) potwierdzanie zgodnosci polecen przekazania srodkéw na zadania zwigzane
z realizacjg projektu,

5) weryfikacja wnioskow o ptatnosé pod wzgledem ich zgodnosci z kwotami ujetymi
w budzecie,

6) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (syntetycznej ianalitycznej)
projektu,

7) sprawdzanie otrzymywanych sprawozdan budzetowych z projektu pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

8) ksiegowanie sprawozdan budzietowych =z projektu przestanych w formie
elektronicznej w programie FK ORG,

9) gromadzenie dowodow ksiegowych, wtasciwe ich opisywanie z uzyciem logo
projektu i ujecie w ewidencji ksiegowej,

10) dokonywanie przelewu srodkéw na wydatki do jednostek realizujacych projekt,

11) przekazywanie dokumentacji ksiegowej projektu do archiwizacji przez
obowigzujacy okres.

5. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny: Pani Elzbieta Baran i Pan Zbigniew Pazdan —
odpowiedzialni za:



1) ewidencje ilo$ciowa i wartosciowa wyposazenia zakupionego w ramach projektu
w systemie informatycznym,

2) sporzadzanie dokumentow OT i PT,

3) nadanie numerdw inwentarzowych wszystkim przyjetym pozycjom poprzez ich
oznakowanie we wtasciwych placéwkach,

4) udziatw corocznejinwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci na podstawie
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa,

5) przekazanie do jednostek po zakonczeniu projektu na podstawie Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Rzeszowa zakupionego w ramach projektu sprzetu i pomocy
dydaktycznych.

6. Wydziat Centralnego Zamawiajgcego: Pan Mariusz Kedra, Pani Aleksandra Kuczatek,
Pani Anna Krupa-Wojcik, Pani Agata Kaliszczak, Pani Joanna Pitat-Wozniak —
odpowiedzialni za kompleksowg analize dokumentéw przygotowanych do
poszczegdlnych postepowan w projekcie oraz przygotowanie iprzeprowadzenie
postepowan przetargowych o udzielenie zamodwien publicznych, zgodnie z prawem
zamowien publicznych.

7. Jednostki Oswiatowe objete projektem:
1) Przedszkole Publiczne Nr 17,
2) Przedszkole Publiczne Nr 37,
3) Szkota Podstawowa Nr 29,
4) Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 8,
5) Zespodt Szkolno-Przedszkolny Nr 11,
6) Zespot Szkdt Ogdlnoksztatcgeych Nr 4.

Kierownicy oraz gtéwni ksiegowi ww. jednostek odpowiedzialni sg za prawidtowa
realizacje projektu, przygotowywanie niezbednych dokumentow, zgodnie z wytycznymi
instytucji posredniczace;j.

§2
Zmiana Sktadu Zespotu nastepuje Zarzgdzeniem Prezydenta.

§3

Zobowiazuje sie Dyrektoréw Wydziatéw/Jednostek Urzedu Miasta Rzeszowa do $cistej
wspotpracy z Zespotem, w zakresie majgcym wptyw na prawidtowa realizacje projektu pn.
,0d przedszkolaka do pierwszaka. Rozwdj edukacji przedszkolnej na terenie Gminy
Miasto Rzeszéw" realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego 2014-2020, Dziatanie 9.1 Rozwdj edukacji przedszkolne;.

84

Zespot dziata w oparciu o niniejsze zarzadzenie.



§5
Zespot ulega rozwigzaniu z dniem koncowego rozliczenia projektu.

§6

Nadzdr nad pracami Zespotu powierzam:
Panu Zbigniewowi Buremu, Dyrektorowi Wydziatu Edukacji — w zakresie zwigzanym

z merytoryczng realizacja projektu,
Pani Graiynie Zarowskiej-Homik, Dyrektorowi Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego

w zakresie zwigzanym z obstuga finansowo-ksiegowa,
Panu Pawtowi Potyranskiemu, Dyrektorowi Wydziatu Pozyskiwania Funduszy — w zakresie

zwigzanym z realizacjg umowy o dofinansowanie.
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