ZARZADZENIE NR 131/2025
WOJTA GMINY SANTOK

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie powotania zespotu - Jednostki Realizujacej Projekt pn.: ,Kompetentny i odkrywczy
uczer” realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027 ,
Dziatanie FELB.06.07: ,Wsparcie na rzecz dostosowania umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
do potrzeb rynku pracy” Nr projektu: FELB.06.07-12.00-001/25

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, art. 33 ust.1 w zw. z art. 7 ust.1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), w zwigzku z realizacja
projektu nr FELB.06.07-1200-001/25 pod nazwa ,, Kompetentny i odkrywczy uczen” zarzadzam co
nastepuje:

1)

2)
3)
4)
2,

§1.
Do realizacji projektu pn.: ,Kompetentny i odkrywczy uczen”, nr FELB.06.07-1Z.00-
0004/25-00 (zwanym dalej Projektem) zostaje powotany zespdt - Jednostka Realizujgca
Projekt (zwana dalej JRP) w sktadzie:
Dagmara Kowalicka — Szymczak - Kierownik JRP (jednostka organizacyjna Centrum Ustug
Wspdlnych)
Kamila Srodecka — Koordynator JRP (Urzad Gminy Santok),
Magdalena Karpinska - Specjalista d.s finansowych (Urzad Gminy Santok),
Bogumita Popkowska - Specjalista d.s zaméwien publicznych (Urzad Gminy Santok),
W sktad JRP wchodza takze cztery (4) osoby wyznaczone przez Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych oraz nastepujacy Koordynatorzy szkot:

a) Justyna Banaszak — Rycharska — Koordynator Szkoty Podstawowej w Wawrowie,

b) Natalia Banaszak — Koordynator Zespotu Szkolno — Przedszkolnego - Szkoty Podstawowej
im. Puszczy Noteckiej w Lipkach Wielkich,

¢) Klaudia Szafrariska — Koordynator Zespotu Szkolno — Przedszkolnego — Szkoty Podstawowej
im. gen. prof. Elzbiety Zawackiej w Santoku,

d) Monika Kosakowska — Koordynator Szkoty Podstawowa w Janczewie.

3.

Osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, ktére beda wykonywac czynnosci
zwigzane z obstugg bezposrednia nauczycieli z poszczegélnych szkot, zostang powotane
odrebnym Zarzadzeniem przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Santoku.

§2.

JRP zostaje powotana na okres realizacji Projektu pn.: ,Kompetentny i odkrywczy uczen”,
nr FELB.06.07-12.00-0004/25-00 tj. na czas okreslony od dnia podpisania niniejszego
zarzadzenia do dnia zakonczenia realizacji rzeczowej i finansowej ww. Projektu.

JRP wykonywa¢ bedzie zadania jednostki wdrazajacej i koordynujacej realizacjg projektu.
Regulamin okre$lajacy organizacje i zasady realizacji Projektu przez JRP, w tym
szczegotowy zakres odpowiedzialnosci JRP, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

W sktad JRP wchodza réwniez kierownicy innych jednostek oraz osoby skierowane przez
kierownikéw innych jednostek, osoby te bedg zatrudnione na podstawie umowy zlecenia.



5. Ramowy wzor Karty ewidencji godzin wykonywania czynnosci osoby wchodzgcej w sktad
JRP, realizujacej czynnosci na postawie umowy zlecenia, stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie odpowiednio:
1) Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Santoku w zakresie nadzoru nad pracownikami
Centrum Ustug Wspdlnych,
2) Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy Santok w zakresie
nadzoru nad pracownikami Urzedu Gminy i Koordynatoréw szkot.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenie Nr 131/2025
Wdjta Gminy Santok
z dnia 28 listopada 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACII | ZASAD REALIZAC)I PROJEKTU

§1
Regulamin okre$la organizacje i zasady realizacji projektu pn.: ,Kompetentny i odkrywczy uczen”
realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubuskiego 2021-2027 , Dziatanie
FELB.06.07: ,Wsparcie na rzecz dostosowania umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych do potrzeb
rynku pracy” Nr projektu: FELB.06.07-12.00-001/25, zwanego w dalszej czeéci regulaminu
,Projektem”.

§2

Do realizacji Projektu zostaje powotana Jednostka Realizujgca Projekt (zwana dalej JRP).

§3
Do zadan oséb wchodzacych w sktad JRP nalezg w szczegdlnosci:
1. Kierownik Projektu (1 os.):
1) reprezentowanie Wnioskodawcy w kontaktach z Instytucja Posredniczacy lub Instytucja
Zarzadzajaca,
2) odpowiedzialnosc za prace i funkcjonowanie JRP,
3) koordynacja prac zwigzanych z realizacja projektu,
4) monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym,
5) organizacja roboczych spotkan,
6) reprezentacja JRP w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu i jego finansowaniem,
7) monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikow projektowych, identyfikacja zagrozer,
opracowanie dziatar naprawczych,
9) zatwierdzanie dokumentacji, analiz, sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ itp.,
10) przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej lub podmiotom przez nig wskazanym wszelkich
dokumentdw, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Umowy,
11) prawidtowe wykonanie zakresu rzeczowego Projektu,
12) monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu w realizacji Projektu oraz zgodnosci
realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego, a w szczegdlnosci zasadami
okreslonymi w Umowie o dofinansowanie oraz wtasciwymi wytycznymi horyzontalnymi,
13) przygotowanie i terminowe ztozenie wniosku Beneficjenta o przekazanie $rodkow z Funduszu
Europejskiego Lubuskie (dalej jako FELB), w tym wnioskdw o ptatnos¢ posrednia i wniosku o
ptatnos$é¢ koricowa, wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi przekazanie Srodkdw;

2. Koordynator Projektu (1 os.):

1) reprezentowanie Gminy w sprawach zwigzanych z realizacjg umowy o dofinansowanie oraz z
innymi instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem Projektu,

2) udziat w realizacji dziatarh promocyjnych i informacyjnych dot. Projektu,

3) wspétpraca z koordynatorami szkét, nauczycielami, uczniami, innymi odbiorcami projektu
zwigzanych z realizacjg Umowy zgodnie z ich wtasciwoscig,

4) monitorowanie osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatu Projektu,



5) organizacja przebiegu kontroli Projektu, w tym kontroli trwatosci oraz upowaznianie 0séb do
sktadania wyjasnien lub udzielania informacji,

5) podpisywanie protokotéw z kontroli,

6) przygotowanie raportow sprawozdawczych i ewaluacyjnych,

7) organizacja archiwizacji dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja Projektu oraz
jej udostepnianie.

3. Specjalista ds. finansowych (1 os z Urzedu Gminy):

1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji Projektu, zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,
a takze wskazaniami, wytycznymi i oficjalnymi dokumentami w ramach Programu,

2) ksiegowanie na wyodrebnionych kontach dla projektu,

3) ewidencja srodkow trwatych i archiwizacja dokumentdw,

4) przygotowanie materiatow dla instytucji kontrolujgcych w zakresie finansowo-ksiegowym
projektu i materiatow dla wniosku o ptatnos¢,

5) archiwizowanie dokumentéw w zakresie zadan wtasnych.

4. Specjalista ds. zamoéwien publicznych (1 os.):
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
2) weryfikowanie pod wzgledem prawnym materiatéw przetargowych,
3) organizacja i obstuga pracy Komisji Przetargowej,
4) sporzgdzanie umow i ich weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, nadzér nad ich realizacja,
5) archiwizowanie dokumentdw w zakresie zadan wtasnych.

5. Koordynatorzy szkét (4 os.):
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizowanego projektu w poszczegdlnych
placowkach,
2) wspdtpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi
Whioskodawcy,
3) nadzdr w zakresie dotyczagcym zgodnosci realizowanych czynnosci w poszczegdinych
placéwkach.

§4
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji, zasady podpisywania pism i archiwizacji
dokumentow okresla obowigzujgca w Urzedzie Gminy Santok instrukcja kancelaryjna.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacji JRP
Zarzgdzenie Nr 131/2025

Wodjta Gminy Santok

z dnia 28 listopada 2025 r.
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