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ZARZADZENIE Nr 48/2016
Wijta Gminy w Kijach

z dnia 1 wrze$nia 2016r.

w sprawie nadania regulaminu i zasad realizacji projektu ,, Trzylatek w przedszkolu”.

Na podstawie art.31 i art. 33 w zwiazku z art.7 ust.1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 446) zarzadzam, co nastgpuje:

ke

L

§1

Nadaje¢ regulamin i zasady realizacji projektu ,,Trzylatek w przedszkolu”
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Regulamin dotyczy projektu realizowanego w Gminie Kije w ramach Regionalnego
Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa  Swietokrzyskiego  2014-2020, Osi
priorytetowej: RPSW.08.00.00 Rozwdj edukacji i aktywne spoleczenstwo, Dziatania:
RPSW.08.03.00 Zwigkszenie dostgpu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz
ksztatcenia podstawowego, gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego, Poddziatania:
RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost jakosSci edukacji przedszkolnej (projekty
konkursowe) wspdtfinansowanego ze srodkoéw Unii Europejskie;.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu pod nazwa Trzylatek

w przedszkolu”.

2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2016
Wojta Gminy Kije

z dnia 1 wrzesnia 2016 roku

Regulamin i struktura organizacyjna Projektu ,, Trzylatek w przedszkolu”

§1
Regulamin okresla organizacje i zasady realizacji projektu realizowanego w Gminie Kije w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2014-2020, Osi
priorytetowej: RPSW.08.00.00 Rozwdj edukacii i aktywne spoteczenstwo, Dziatania: RPSW.08.03.00
Zwigkszenie dostgpu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej oraz ksztalcenia podstawowego,
gimnazjalnego i ponadgimnazjalnego, Poddziatania: RPSW.08.03.01 Upowszechnianie i wzrost
jakosci edukacji przedszkolnej wspoifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego w dalszej czesci regulaminu , Projektem”.
§2

1. Do realizacji Projektu powotuje sig¢ Biuro Projektu.

2. W sktad Biura Projektu wchodza:

a) Koordynator Projektu,

b) Asystent Koordynatora Projektu,

¢) Ksiggowy Projektu,

d) Obstuga wniosku w zakresie przesylania danych na platformie SL2014

3. Karta wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentdw Projektu
stanowi Zalgceznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Pracami Biura kieruje Koordynator Projektu.

5. Biuro Projektu powotuje Wojt Gminy w Kijach w drodze Zarzadzenia.

§3

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatan

zwigzanych z realizacjq Projektu a w szczegdlno$ci:

1) zarzadzanie Projektem przez caty czas jego trwania; nadzér nad cato$cia realizacji
Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzetem Projektu,

2) przygotowanie dokumentacji do umowy o dofinansowanie Projektu,

3) wspolpraca z Instytucja Posredniczacq w sprawach merytorycznych Projektu,

4) prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowe;j,

5) sporzadzanie biezacej korespondencji zwiazanej z realizacja Projektu,

6) przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw Projektu; wybér grupy
docelowej i rezerwowej do Projektu,

7) prowadzenie czynno$ci monitorujacych prawidlowy przebieg realizacji Projektu,

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,
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w tym publikacja w gazecie gminnej,
9) dokonywanie zakupéw na podstawie wybranych ofert zgodnie z PZP — dbanie
o kwalifikowalnosé wydatkow,
10) rekrutacja personelu do Projektu, przygotowanie uméw i dokumentacji osobowej
personelu Projektu, nadzoér nad praca personelu Projektu,
11) koordynowanie pracy nauczycieli zatrudnionych w Projekcie zwiazanych z prawidlowa realizacjg
Projektu,
12) biezacy nadzdr i monitorowanie harmonogramu Projektu,
13) organizacja spotkan zespotu projektowego,
14) przygotowanie dokumentacji merytorycznej do wniosku o platnosé,
15) przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu,
16) nadzor nad obstuga finansowo-ksiegowa Projektu,
17) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia Projektu,
18) nadzdr na uczestnictwem beneficjentéw ostatecznych w Projekcie,
19) zapewnienie jakos$ci i terminowo$ci wykonywanych zadan.

§4
1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji projektu Wojt Gminy w Kijach
upowaznia Koordynatora Projektu do prowadzenia nastgpujacych czynnosci:
1) sporzadzanie protokotow z rozeznania rynku,
2) odbioru towarow i dostaw zgodnie z zamOwieniem,
3) sporzadzanie i podpisywania protokotow odbioru towaru,
4) potwierdzanie wykonania czynnosci przez personel merytoryczny Projektu,
5) sporzadzanie protokotow odbioru dzieta i modutow dziela,
6) weryfikacja merytoryczna dokumentow Projektu, rachunkow, faktur,

2. Upowaznienie dla Koordynatora Projektu stanowi Zalgeznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§5

Do zakresu dziatania Asystenta Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatan

zwiazanych z realizacja Projektu a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania; nadzor nad caloscig realizacji
Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzZetem Projektu,

2) przygotowanie dokumentacji do uméw o dofinansowanie Projektu,

3) wspolpraca z Instytucja Posredniczacgq w sprawach merytorycznych Projektu,

4) prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowe;j,

5) sporzadzanie biezacej korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu,

6) przygotowanie i przeprowadzanie rekrutacji uczestnikow Projektu; wybor grupy
docelowej i rezerwowej do Projektu,

7) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,

8) dokonywanie zakupow na podstawie wybranych ofert zgodnie z PZP,

9) rekrutacja personelu do Projektu, przygotowanie umow i dokumentacji osobowe;
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personelu Projektu,

11) biezacy nadzoér i monitorowanie harmonogramu Projektu,

12) przygotowanie dokumentacji merytorycznej do wniosku o platnos¢,

13) przygotowanie dokumentacji do rozliczania Projektu,

14) staty nadzor nad listami obecnosci.

15) dystrybucja wszelkich materialéw celem monitoringu i ewaluacji oraz materialow
promocyjnych.

16)sporzadzanie list obecnosci oraz innej dokumentacji stanowiacych podstawe
monitoringu i ewaluacji. Prowadzenie czynno$ci monitorujacych prawidlowy
przebieg realizacji Projektu.

17) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

18) sporzadzanie dokumentacji ZUS i podatkowych

19) sporzadzanie list ptac

20) zastgpowanie koordynatora podczas jego nieobecnosci.

§ 6

I. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji Projektu Wojt Gminy w  Kijach
upowaznia  Asystenta Koordynatora Projektu do prowadzenia nastepujacych
cZynnosci:

1) przygotowanie i sporzadzanie dokumentow do realizacji Projektu,

2) opisywanie rachunkow, faktur,

3) potwierdzanie wykonania czynnosci przez personel merytoryczny Projektu,

2. Upowaznienie dla Zastgpcy Koordynatora Projektu stanowi Zalacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§7

Do zakresu dziatania obstugi finansowej nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Projektu,

2) nadz6r nad dokumentacia finansowg Projektu,

3) przygotowanie czgsci finansowej wniosku o ptatnosé,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) gromadzenie dokumentoéw ksiegowych,

6) komplementowanie faktur,

7) kontrola operacji finansowych,

8) odpowiedzialno$¢ za przeptywy finansowe,

9) nadzor nad strong finansowg zawieranych umoéw,

10) archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

11) sporzadzanie list ptac,

§8

Do zakresu obstugi wniosku w zakresie przesytania danych na platformie SL2014 nalezy:
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1)Przesytanie wnioskéw o ptatnosé, dokumentow, danych poprzez system teleinformatyczny
SL2014.

2)Przygotowanie dokumentacji do uméw o dofinansowanie Projektu,

3)Wspodtpraca z Instytucjg Posredniczacg w sprawach merytorycznych Projektu,

4) Sporzadzanie biezgcej korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu,

5)Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,

§9

1. Do zakresu dzialan nauczycieli zaje¢ dodatkowych zatrudnionych do realizacji zaje¢ w

Projekcie nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie programu wiasnego (autorskiego) zajec,

2) prowadzenie dziennika zajec,

3) prowadzenie i wypelnianie wszystkich niezbgdnych dokumentéow stuzacych
realizacji Projektu (m.in. karty czasu pracy).

4) rzetelne realizowanie zaje¢ dodatkowych, przestrzeganie czasu realizacji zajg¢, wspolpraca

z nauczycielami zatrudnionymi w oddziale przedszkolnym, rodzicami dzieci i Biurem

Projektu.

§10

Biuro Projektu prowadzi rejestr:

1. Zgtoszen Beneficjentow Ostatecznych, ktory zawiera miedzy innymi:

a) nazwisko 1 imig,

b) adres zamieszkania,

c) data wpltywu ankiety rekrutacyjne;j.

2. Wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych uczestnikéw Projektu.

3. Odwotania upowaznien do przetwarzania danych osobowych uczestnikow Projektu.

4. Zarzadzen wewnetrznych wydanych przez Wojta Gminy dotyczacych realizacji Projektu.

Tryb wydawania aktéw prawnych oraz ich rejestracja
§11
1. Wéjt Gminy w Kijach wydaje akty wewngtrzne dotyczace realizacji Projektu w

postaci zarzadzen.
2. Zarzadzenia powinny zawieraé:
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a) numer,

b) dat¢ wydania zarzadzenia,

c¢) podstawe prawna,

d) przedmiot regulacji;

¢) termin wejscia w zycie,

f) ewentualny sposob publikacii.

3. Zarzadzenie winno zosta¢ zaparafowane przez osobe przygotowujaca projekt aktu
i podpisane przez Wojta Gminy.

4. Zarzadzenia s rejestrowane w rejestrze zarzadzen ktory zawiera:

a) numer zarzadzenia;

b) data wydania zarzadzenia;

¢) przedmiot zarzadzenia.
§12

1. Umowy cywilno — prawne zawierane w ramach realizacji Projektu z
nauczycielami/psychologami (personel merytoryczny) winny by¢ podpisane przez Wéjta
Gminy oraz kontrasygnowane przez Skarbnik Gminy.

2. Umowy begda numerowane w nastepujacy sposob:

nr kolejny umowy/RPSW/08.03.01/rok

Ochrona danych osobowych
§13

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 926 z pozn.).

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie wylacznie w  zakresie
niezbgdnym do realizacji przedmiotu Projektu, a w szczegdlnoSci w  celu
umozliwienia monitoringu, kontroli i ewaluacji Projektu.

3. Do przetwarzania danych dopuszcza si¢ osoby, ktore wuzyskaly imienne
upowaznienie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych w zwiazku z
wykonywaniem umowy.

4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw Projektu, ktory zawiera:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer wydanego upowaznienia,

3) nazwisko 1 imig osoby upowaznionej,

4) okres obowiazywania wydanego upowaznienia: od  do.

5. Biuro Projektu prowadzi rejestr odwotania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych uczestnikow Projektu, ktory zawiera:

1) liczbe porzadkowa,

2) numer odwotanego upowaznienia,

3) nazwisko i imig osoby, ktérej odwotuje sie upowaznienie,

4) datg odwotania upowaznienia.
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6. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych beda numerowane w
nastgpujacy sposob:
nr kolejny upowazinienia/ RPSW/08.03.01/rok
7. Odwotania upowaznien do przetwarzania danych osobowych beda numerowane
w nastgpujacy sposob:
nr kolejny odwolanego upowainienia/ RPSW/08.03.01/rok

Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentéw
§ 14

1. Czynno$ci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji 1 zasady
podpisywania pism oraz archiwizowanie dokumentow okresla:

a) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem wewngtrznym Wéjta Gminy Kije.

b) instrukcja okreslajaca zasady i tryb postgpowania z dokumentacja Urzedu Gminy w
Kijach (instrukcja archiwizacyjna) wprowadzona Zarzadzeniem wewngtrznym
Wojta Gminy Kije Nr 12/2003 z dnia 08 kwietnia 2003 r.

2. W toku realizacji Projektu do momentu rozliczenia dokumenty merytoryczne beda
przechowywane w Biurze projektu. Po catkowitym rozliczeniu Projektu dokumenty
zostang przekazane do sktadnicy akt.

2. Termin archiwizacji dokumentacji zwiazanej z Projektem ustala si¢ do dnia 31.12.2024r.

Polityka rachunkowosci
§15

1. Podstawg prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Projektu sq nastgpujace przepisy:

a) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoéci (t.j.Dz.U.2013, poz.330 z p6zn. zm),

b) Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z pdzn.

zm),

¢) Rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, bu
dzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2010 Nr 128, poz.861 z p6ézn. zm.),

d) wewnetrzne zarzadzenia w  zakresie polityki rachunkowosci  wprowadzone
Zarzadzeniem Wojta Gminy Kije Nr 81/2010 z dnia 31 grudnia 2010 roku z pézn.  zm.

2. Na potrzeby realizacji Projektu zostat otwarty odrebny rachunek bankowy.

3. W toku realizacji Projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiggowe beda
przechowywane w dziale obstugi finansowej. Po calkowitym rozliczeniu Projektu
dokumenty zostang przekazane do sktadnicy akt i beda tam przechowywane do 202 roku.

4.  Osoby, ktorym =zostala powierzona realizacja 1  koordynacja  Projektu
odpowiedzialne sa za przygotowanie wniosku o ptatno$¢ oraz sporzadzenie
sprawozdan z wykonania zadania.
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5. Platnosci rachunkow dotyczacych realizacji Projektu dokonywane sa w godzinach
pracy Gminy Kije przez pracownikow upowaznionych do wprowadzania i
akceptacji rachunkow.

§ 17

Regulamin obowigzuje od dnia 01 wrze$nia 2016 roku.






