KAPITAt LUDZKI UNIAEUROPEISKA (  ,»*»

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *oxk

* % %
* o *

Projekt pt. NIE ZOSTANE W TYLE! wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZARZADZENIE nr 02/2011/LO.EFS
Koordynatora Projektu ,,Nie zostane w tyle!”
z dnia 03 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Projektu ,Nie zostane w tyle!”

w zwigzku z realizacja przez Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogdlnoksztatcgce w
Cztuchowie projektu pt. ,NIE ZOSTANE W TYLE!” nr umowy UDA-POKL.09.01.02-22-207/10-00 wspétfinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego POKL Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia i
kompetencji w regionach Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty Poddziatanie 9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o
utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Projektu , Nie zostane w tyle!” stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia sprawuje Koordynator Projektu.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Projekt pt. NIE ZOSTANE W TYLE! wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik do Zarzadzenia nr 02/2011/LO.EFS
Koordynatora Projektu ,Nie zostane w tyle!” z dnia 15 marca 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Projektu ,Nie zostane w tyle!”

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PROJEKTU ,,NIE ZOSTANE W TYLE!”
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Projekt pt. NIE ZOSTANE W TYLE! wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

§1
Wprowadzenie

1. Celem niniejszego dokumentu jest opis zasad organizacji oraz réwnosciowego zarzadzania Projektem ,Nie
zostane w tyle!”, wspotfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX. Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w
regionach, Dziatanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnianie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty, Poddziatanie 9.1.2. Wyréwnywanie szans edukacyjnych
ucznidéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie rdznic w jakosci ustug edukacyjnych.
w ramach umowy zawartej z Wojewddztwem Pomorskim: UDA-POKL.09.01.02-22-207/10-00

2. Niniejsze zasady rownosciowego zarzgdzania Projektem majg na celu zapewnienie terminowej i efektywnej
realizacji zadan operacyjnych Projektu, zmierzajacych do osiggniecia zaktadanych rezultatow.

3. Dziatania prowadzone w ramach Projektu sg zgodne z prawodawstwem krajowym i unijnym.

§2
Struktura organizacji Projektu

1. W organizacji Projektu uwzglednia sie: ogdlny nadzér nad realizacjg Projektu, dziatania operacyjne oraz
dziatania merytoryczne realizowane w ramach Projektu. Ogdlny nadzér nad realizacjg Projektu sprawuje
Powiat Cztuchowski poprzez Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im St. Czarnieckiego Liceum
Ogolnoksztatcgcego w Cztuchowie.
Do realizacji Projektu powotuje sie Biuro Projektu.
3. Dziatania operacyjne w ramach Projektu wykonuje Zespdl Projektowy w sktadzie:

1) Koordynator Projektu,

2) Ksiegowa/y Projektu,

3) Pracownik ds. promocji.
4. Dziatania merytoryczne w ramach Projektu wykonuje personel Projektu.
5. Karty wzorow podpiséw cztonkdw Zespotu Projektowego oraz personelu Projektu przechowywane sg w

teczce akt nr 6004.

N

§3
Zakresy zadan i odpowiedzialnosci

1. Szczegdtowy zakres zadan Koordynatora Projektu:

e opracowanie procedur, instrukcji, regulaminéw i polityk regulujgcych dziatania projektowe;

e zapoznanie sie z materiatami informacyjnymi, promocyjnymi, merytorycznymi i metodycznymi
Projektu;

e  koordynacja prac Zespotu Projektowego;

e  koordynacja i czuwanie nad prawidtowa realizacjg Projektu, w tym zgodnosci realizacji zadan z zapisami
we wniosku o dofinansowanie Projektu i jego harmonogramem;

e  zapewnienie wysokiego poziomu realizacji Projektu w ujeciu organizacyjnym i merytorycznym;

e stata wspdtpraca z cztonkami Zespotu Projektowego i nadzoér nad ich zadaniami;

e monitoring dziatan merytorycznych w Projekcie;

e zorganizowanie i prowadzenia Biura Projektu;

e nadzdr nad dziataniami informacyjno-promocyjnymi w Projekcie;

e koordynacja prac w zakresie monitoringu i ewaluacji Projektu;

e organizacja rekrutacji uczestnikéw i uczestniczek Projektu;

e uzupetnianie, w przypadku koniecznosci, listy zasadniczej uczestnikdw i uczestniczek Projektu;

e nadzér nad wtasciwym opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji projektowej przez cztonkow
Zespotu Projektowego;

e  sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z realizacji Projektu;

e aktywny udziat w spotkaniach roboczych personelu Projektu;
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Projekt pt. NIE ZOSTANE W TYLE! wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

samodoskonalenie w zakresie realizacji projektéw;

dokumentowanie realizowanych zadan w Projekcie,

nadzér nad wifasciwym przebiegiem i realizacjg zaje¢ pozalekcyjnych prowadzonych przez personel
Projektu,

zebranie kompletu dziennikow zaje¢ pozalekcyjnych po zakonczeniu Projektu, weryfikacja
prawidtowosci ich prowadzenia;

czynne uczestnictwo w spotkaniach ewaluacyjnych dotyczgcych realizacji Projektu;

wykorzystanie wynikéw ewaluacji kolejnych etapdéw realizacji Projektu w zakresie doskonalenia
wtasnych dziatan;

udziat w kontrolach dotyczgcych realizacji Projektu;

terminowe zestawienie danych niezbednych do sporzadzania wniosku o ptatnosci oraz sprawozdan
Projektu;

stosowanie i nadzdr nad przestrzeganiem aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa podczas realizacji
Projektu;

zabezpieczenie dokumentaciji z realizacji Projektu po zakorczeniu realizacji;

dokumentowanie realizowanych dziata w ramach Projektu w formie karty czasu pracy stanowigce;j
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

biezgce kontakty z Instytucjg Posredniczaca i organem prowadzacym szkote.

Wymiar czasu pracy: 840 godzin zegarowych w okresie dwadch lat kalendarzowych.

2. Szczegbtowy zakres zadan Ksiegowej/go Projektu

biezgca obstuga finansowa Projektu w zakresie przyjmowania, sprawdzania, opisywania, ksiegowania
dokumentéw finansowych Projektu, terminowego dokonywania pfatnosci i rozliczania dziatan;
przygotowywanie czesci finansowej wnioskdw o ptatnos¢ zgodnie z harmonogramem pfatnosci
(zatgcznik do umowy o dofinansowanie);

rozliczenie koricowe Projektu;

utrzymywanie kontaktow z Instytucjg Posredniczgcg w zakresie rozliczen finansowych realizowanego
Projektu;

aktywny udziat w spotkaniach Zespotu Projektowego;

samodoskonalenie w zakresie realizacji projektow;

zapoznanie sie z materiatami informacyjnymi, promocyjnymi, merytorycznymi i metodycznymi
Projektu;

udziat w kontrolach dotyczacych realizacji Projektu;

realizacja Projektu zgodnie z wnioskiem w zakresie petnionego stanowiska;

terminowe dostarczanie do Koordynatora danych niezbednych do sporzgdzania wniosku o ptatnosci
oraz sprawozdan;

dokumentowanie realizowanych dziatarn w ramach Projektu w formie karty czasu pracy stanowigcej
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

stosowanie aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

Wymiar czasu pracy: 360 godzin zegarowych w okresie dwdch lat kalendarzowych.

3. Szczegotowy zakres zadan Pracownika ds. promogji

opracowanie i realizacja Planu informacyjno-promocyjnego Projektu;

nadzor nad prawidtowym oznakowaniem miejsc i dziatan projektowych Projektu zgodnie z wytycznymi;
prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zgodnie z harmonogramem;

prowadzenie dokumentacji z dziatar informacyjno-promocyjnych Projektu;

sporzadzenie projektu ulotki i plakatu informacyjno-promocyjnego;

przygotowanie i organizacja konferencji inaugurujacej i koiczacej Projekt;

wykonanie zdjeé z realizacji poszczegdlnych dziatah w Projekcie;

wspotpraca i aktywny udziat w spotkaniach roboczych Zespotu Projektowego i personelu Projektu;
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samodoskonalenie w zakresie promocji projektow;

e zapoznanie sie z materiatami merytorycznymi i metodycznymi Projektu;

e wymiana doswiadczen z Koordynatorem i pozostatymi cztonkami Zespotu Projektowego na temat
skutecznosci i efektywnosci dziatan oraz skutecznosci promocyjnej Projektu;

dokumentowanie realizowanych dziatart w ramach Projektu w formie karty czasu pracy stanowiacej
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

e stosowanie aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

Wymiar czasu pracy: 30 godzin zegarowych w okresie dwdch lat kalendarzowych.

4. Szczegbtowy zakres zadan Pracownika ds. administracji, monitoringu i rekrutacji:

e biezgce prowadzenie spraw administracyjnych Projektu;

e wprowadzanie do komputera dokumentéw opracowanych przez Koordynatora Projektu

e organizacja prac zwigzanych z wykonaniem Projektu zgodnie z zatozeniami i harmonogramem;

e zapewnienie wysokiego poziomu realizacji Projektu w ujeciu organizacyjnym i merytorycznym;

e wspotpraca z Koordynatorem Projektu w zakresie opracowywania raportéw i innych dokumentéw,

e przygotowywanie materiatéw niezbednych do realizacji Projektu,

e sporzadzanie rejestru i bazy danych beneficjentéw ostatecznych;

e wprowadzanie danych do PEFS;

e czuwanie nad gromadzeniem catosci dokumentacji dotyczacej realizacji i rozliczania Projektu;

e organizacja archiwizacji dokumentacji z realizacji Projektu;

e przygotowywanie wszelkiej korespondencji dotyczgcej zakresu merytorycznego Projektu;

e samodoskonalenie w zakresie realizacji projektéw;

e dokumentowanie realizowanych dziatan w ramach Projektu w formie karty czasu pracy stanowigce;j
Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

e terminowe dostarczanie do Koordynatora danych niezbednych do sporzgdzania wniosku o ptatnosc¢ oraz
sprawozdawczosci;

e  biezgcy monitoring Projektu

e wspotpraca w zakresie zadan administracyjnych z Komisjg Rekrutacyjno-Kwalifikacyjng Projektu

Wymiar czasu pracy: 720 godzin zegarowych w okresie dwdch lat kalendarzowych.

5. Zakres zadan personelu Projektu

1. opracowanie i przedstawienie Koordynatorowi Projektu autorskiego programu ustugi edukacyjnej
realizowanej w ramach Projektu.

2. opracowanie i przedstawienie Koordynatorowi Projektu harmonogramu ustugi edukacyjnej realizowanej w
ramach Projektu na druku stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Harmonogram nalezy
przygotowac wg nastepujacych zatozen:

a) musi wykazywac¢ zgodnos¢ z harmonogramem Projektu i opisem dziatan zawartym we wniosku
aplikacyjnym,

b) nie moze ulec zmianie w zakresie liczby godzin do zrealizowania w danym roku kalendarzowym,

c) moze ulec zmianie wytgcznie w zakresie zmiany dat i godzin prowadzenia dziatan pod warunkiem
przedstawienia ich w formie pisemnej z siedmiodniowym wyprzedzeniem (siedem dni
kalendarzowych) Koordynatorowi Projektu;

d) dostosowanie — w miare mozliwosci - rozktadu zaje¢ (warsztatow) pozalekcyjnych do planu zajec
obowigzkowych uczestnikdw i uczestniczki Projektu aby umozliwi¢ dojezdzajagcym uczestnictwo w
zajeciach bez ponoszenia dodatkowych kosztéw dojazdu, ktdére nie podlegajg refundacji w ramach
Projektu;

3. zapewnienie wifasciwych zasad informacyjno-promocyjnych i informowanie uczestnikdw i uczestniczki
Projektu przed rozpoczeciem kazdych zaje¢ o zrddtach finansowania Projektu, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie wytycznymi krajowymi i unijnymi oraz z Zasadami oznaczania projektéw i dziatan
informacyjno-promocyjnych Projektu ,,NIE ZOSTANE W TYLE!”;

4. zapoznanie sie i przestrzeganie aktéw normatywnych Projektu pt. Nie zostane w tyle!;
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5. wspotpraca z Zespotem Projektowym,

6. personel Projektu ponosi petng odpowiedzialno$¢ za uczestniczki i uczestnikdw Projektu w czasie trwania
zajec pozalekcyjnych i pozaszkolnych;

7. systematyczne prowadzenie dokumentacji projektowej, a w szczegdélnosci:

a) dziennika zaje¢ pozalekcyjnych zgodnie z Instrukcja prowadzenia dziennika zaje¢ pozalekcyjnych
Projektu ,Nie zostane w tyle!”. Dzienniki zaje¢ winny by¢ przekazane przez prowadzacego zajecia
(warsztaty) do Koordynatora Projektu niezwtocznie po ostatecznym zakonczeniu zajec.

b) biezgce sprawdzanie obecnosci uczestnikdw i uczestniczek Projektu i dokonywanie odpowiednich
wpiséw w dziennikach zajec’;

c) biezgcy monitoring postepdw dydaktycznych uczestnikéw i uczestniczek,

d) przeprowadzenie ankiety ,na wejsciu” i ,na wyjsciu” przygotowanej przez Zespo6t Projektowy wsréd
wszystkich uczestnikdw i uczestniczek Projektu,

e) przygotowanie i przeprowadzenie testow wiedzy ,na wejsciu” i ,na wyjsciu” dla uczestnikow i
uczestniczek Panelu 1 i Panelu 4; testéow zawodowych dla uczestniczek Panelu 2 oraz testéw
psychologicznych dla uczestnikow i uczestniczek Panelu 3.

f) opracowanie i wykonanie, w miare potrzeb materiatow dydaktycznych dla uczniéw i uczennic;

g) przygotowywanie w miare potrzeb informacji o stanie realizacji zadania;

h) sporzadzenie raportu z realizacji zaje¢ po ich zakoriczeniu;

i) sporzadzanie miesiecznej karty czasu pracy, stanowigcej Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

j) wystawiane rachunkéw za wykonanie kazdego z dziatan w ramach projektu w ujeciu kwartalnym
(kwartat kalendarzowy),

k) sporzadzanie innej dokumentacji w zaleznosci od potrzeb.

8. Personel Projektu, na podstawie odrebnej umowy zlecenia, zobowigzany jest do organizacji i
przeprowadzenia wyjazdéw edukacyjnych, jezeli takowe zostaty zatozone we wniosku aplikacyjnym.
Prowadzacy dziatania projektowe, w ramach ktérych organizowany jest wyjazd, petni funkcje kierownika
wyjazdu edukacyjnego i wyznacza dodatkowa osobe do sprawowania opieki nad uczestnikami i
uczestniczkami wyjazdu. Kierownik wyjazdéw edukacyjnych jest zobowigzany do przygotowania i
przeprowadzenia wyjazdéw dla uczestnikow i uczestniczek Projektu zgodnie z Regulaminem wyjazdow
edukacyjnych w ramach Projektu , Nie zostane w tyle!”; zapisy Regulaminu obowigzujg réwniez opiekundw
wyjazddéw edukacyjnych;

9. Personel Projektu za zrealizowane dziatania w ramach projektu odpowiada przed Koordynatorem Projektu.

10. Koordynator Projektu zastrzega sobie prawo:

a) kontroli zgodnosci przebiegu czynnosci wykonywanych w ramach umowy z postanowieniami tej
umowy, harmonogramem i zatozeniami Projektu,

b) prawo hospitacji,

c) prawo kontroli frekwencji uczestnikdw i uczestniczek,

d) prawo ewaluacji rezultatéw,

e) prawo prowadzenia ewaluacyjnych badan ankietowych wsrdd uczestnikdw i uczestniczek.

§4
Dziatania Projektu

1. Merytoryczne dziatania projektowe prowadzone s w okresie dwdch lat kalendarzowych. Zgodnie z
zatozeniami Projektu osoby zakwalifikowane do udziatu w Projekcie w styczniu 2011 r. objete sg dziataniami
Projektu w okresie od stycznia do 31 grudnia 2011 roku, natomiast osoby zakwalifikowane do udziatu w
Projekcie w styczniu 2012 r. objete sg dziataniami Projektu w okresie od stycznia do 31 grudnia 2012 roku.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ uczestnictwa jednej osoby w kilku réznych dziataniach projektowych w okresie
dwdch lat.

3. Dziatania projektowe dzielg sie na: zajecia (warsztaty) pozalekcyjne oraz pozaszkolne wyjazdy (wyjscia)
edukacyjne.

4. Woykaz dziatan projektowych:
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1) Dodatkowe zajecia (warsztaty) pozalekcyjne rozwijajace kompetencje kluczowe (Panel 1) - obejmuje
zajecia rozwijajgce kompetencje matematyczne, spoteczne, jezykowe i naukowo-techniczne, ksztattujgce twodrcze
postawy u mtodziezy, rozwijajgce zainteresowania, talenty i pasje ucznidw i uczennic. W ramach organizowanych
zaje¢ odbywac sie beda wycieczki edukacyjne (zajecia pozaszkolne). Liczebnos¢ poszczegdlnych grup nie moze
przekroczy¢ 10 oséb. Kazda grupa realizuje, odpowiednio w 2011 lub 2012 roku, 64 godziny zaje¢ (warsztatow)
pozalekcyjnych.
Zajecia (warsztaty) panelu 1 obejmuja:
a) Badacze swiata przyrody - warsztaty z chemii — jedna grupa
b) Badacze sSwiata przyrody - warsztaty z fizyki — jedna grupa
c) Badacze swiata przyrody - warsztaty z geografii —jedna grupa
d) Badacze swiata przyrody - warsztaty z biologii —jedna grupa
W bloku warsztatow , Badacze swiata przyrody” w okresie jednego roku kalendarzowego zrealizowanych
zostanie 6 wyjazdéw do Parku Narodowego ,Bory Tucholskie” oraz 4 wyjazdy do Stowinskiego Parku
Narodowego.
e) Fascynujaca historia — jedna grupa
f) Laboratorium ICT - Analiza i prezentacja danych —jedna grupa
g) Laboratorium ICT - Grafika komputerowa —jedna grupa
h) Matematyka da sie lubic - praca z uczniem zdolnym — dwie grupy
i) Wykorzystanie Internetu w nauczaniu jezyka angielskiego —jedna grupa
j)  Wykorzystanie Internetu w nauczaniu jezyka niemieckiego —jedna grupa
2) Warsztaty z poradnictwa i doradztwa edukacyjno-zawodowego (Panel 2)- zajecia majg przyczynic sie do
zwiekszenia szans absolwentek szkoty na rynku pracy oraz zmniejszenia dysproporcji ptci na rynku pracy. W
zwigzku z powyzszym w zajeciach mogg brac udziat wytacznie kobiety.
Zajecia panelu 2 obejmuja:
a) zajecia grupowe — ogétem 80 godzin zajeé w ciggu roku kalendarzowego dla czterech grup uczennic
oraz 4 wyjazdy edukacyjne w roku kalendarzowym
b) indywidualne konsultacje — ogétem 30 godzin konsultacji w ciggu roku kalendarzowego.

3) Zajecia dla ucznidow i uczennic wykazujgcych problemy pedagogiczno-psychologiczne zagrozonych
przedwczesnym wypadnieciem z systemu oswiaty (Panel 3). Dziatania panelu 3 wykorzystuja metode
zwiekszania dostepnosci ksztatcenia osdb o specjalnych potrzebach zwalidowanych w ramach PIW EQUAL a w
szczegblnosci Projektu nr A0126 Rozwdj umiejetnosci zyciowych Mtodych Intelektualnie Sprawnych, ale
Ruchowo Niepetnosprawnych, rezultatu Pakiet narzedzi wspierajgcych samodzielne i niezalezne
funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych w zyciu spotecznym i zawodowym, produktu: Wskazowki dla oséb
prowadzacych zajecia dydaktyczne z osobami niepetnosprawnymi.

Dziatania panelu 3 prowadzone bedg w dwdch blokach:
a) o charakterze profilaktycznym, przeciwdziatajgce patologiom i uzaleznieniom:

e zajecia profilaktyczne z pedagogiem dla uczestnikéw i uczestniczek z orzeczonymi dysfunkcjami -
ogdtem 32 godziny zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego,

e zajecia profilaktyczne z pedagogiem dla uczestnikdw i uczestniczek z problemami w nauce -
ogdtem 32 godziny zajec¢ w ciggu roku kalendarzowego,

e zajecia profilaktyczne dla uczestnikdw i uczestniczek z orzeczonymi dysfunkcjami oraz zajecia
profilaktyczne dla uczestnikéw i uczestniczek z problemami w nauce z psychologiem (ogétem 32
godziny zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego), z funkcjonariuszem policji (ogétem 10 godzin zaje¢ w
ciggu roku kalendarzowego), z inspektorem ds. patologii (ogdétem 10 godzin zaje¢ w ciggu roku
kalendarzowego)

b) propagujgce zdrowy styl Zycia - zajecia sportowe jako alternatywa na uzaleznienia, przemoc i agresje:

e aerobik, zajecia fitness — ogdtem 128 godzin zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego dla dwdch grup
ucznidw i uczennic

e zajecia taneczne — ogdétem 128 godzin zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego dla jednej grupy ucznidw i
uczennic
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e zajecia z pitki koszykowej — ogdtem 192 godzin zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego dla jednej grupy

ucznidw i uczennic

e zajecia z pitki siatkowej — ogdtem 192 godzin zaje¢ w ciggu roku kalendarzowego dla dwdch grup

ucznidw i uczennic

Realizacja dla uczestnikow i uczestniczek bloku a i b:

realizacja programu profilaktycznego NOEI — jeden program w roku kalendarzowym

realizacja programu profilaktycznego NOEII — jeden program w roku kalendarzowym,

realizacja programu profilaktycznego , Narkotyki zagtuszajg rytm” — jeden program w roku kalendarzowym,
realizacja programu profilaktycznego ,Bezpieczna impreza” — jeden program w roku kalendarzowym
realizacja koncertu profilaktycznego P. Nagiel - jeden koncert w roku kalendarzowym

prelekcje w ,,Eko-Szkole Zycia” w Wandzinie - 3 wyjazdy w roku kalendarzowym

4)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

)

Dodatkowe zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze i rozwijajace zainteresowania (Panel 4)- obejmuje
zajecia ksztattujgce pozytywne nastawienie do podejmowania wysitku intelektualnego, pobudzajace
zainteresowania ucznidw i uczennic naukami Scistymi, umozliwiajgce kontakt mtodziezy z kulturg
wysoka (teatry, kina, opery), rozwijajgce zainteresowania kabaretowo-teatralne, wyréwnujace
dysproporcje edukacyjne. Liczebnosé poszczegdlnych grup nie moze przekroczy¢ 15 oséb. Kazda grupa
realizuje, odpowiednio w 2011 lub 2012 roku, 64 godziny zaje¢ (warsztatéw) pozalekcyjnych.

Zajecia panelu 4 obejmuja:

Fizyka jest tatwa, w ramach dziatania zorganizowane zostang 3 wyjazdy edukacyjne w roku kalendarzowym
—jedna grupa

Jezyk polski dla kazdego — w ramach dziatania zorganizowane zostang 2 wyjazdy edukacyjne w roku
kalendarzowym — jedna grupa

Ksztatcenie kulturalno-literackie — w ramach dziatania zorganizowane zostanie 5 wyjazdéw edukacyjnych
oraz konkurs recytatorski w roku kalendarzowym — jedna grupa

Od gadania rece bolg - zajecia z jezyka angielskiego — trzy grupy, w tym jedna realizujgca 32 godziny zajec
w roku kalendarzowym

Od gadania rece bolg - zajecia z jezyka niemieckiego — trzy grupy

Sladami historii, w ramach dziatania zrealizowane zostana 4 wyjazdy edukacyjne w roku kalendarzowym —
jedna grupa

Warsztaty kabaretowo-teatralne, w ramach dziatania zrealizowane zostang dwa przedstawienia w roku
kalendarzowym — jedna grupa

Warsztaty teatralno-filmowe z kultury wysokiej, w ramach dziatania zrealizowane zostang 2 wyjazdy
edukacyjne w roku kalendarzowym, 4 wyijscia do cztuchowskiego muzeum, 4 wyjscia do cztuchowskiego
kina —jedna grupa

Warsztaty dziennikarsko-literackie z kultury wysokiej, w ramach dziatania zrealizowane zostang z 2
wyjazdy edukacyjne w roku kalendarzowym, organizacja 3 kawiarenek literackich — jedna grupa

Zdam mature z matematyki! — dwie grupy

§5
Tryb wydawania aktéw prawnych oraz ich rejestracja

1. Akty wewnetrzne dotyczace realizacji Projektu w postaci zarzgdzen mogg wydawac:
a) w zakresie dziatan finansowych: Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum
Ogolnoksztatcgce w Cztuchowie,
b) w zakresie dziatart merytorycznych: Koordynator Projektu.
2. Zarzadzenia powinny zawierac:
a) numer w postaci: nr kolejny zarzadzenia/rok /LO. EFS
b) date wydania zarzadzenia,
c) podstawe prawng,
d) przedmiot regulacji;
e) termin wejscia w zycie,
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3. Zarzadzenie winno zosta¢ podpisane odpowiednio przez Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im.
St. Czarnieckiego Liceum Ogdlnoksztatcgce w Cztuchowie lub Koordynatora Projektu.
4. Zarzadzenia dotyczace realizacji Projektu sg przechowywane w teczce akt nr 6001.

§6
Zasady rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie.

1. Uczestnikami i wuczestniczkami Projektu mogg zosta¢ uczennice i uczniowie Zespotu Szkoét
Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogdlnoksztatcgce w Cztuchowie.

2. Zasady rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie okresla Regulamin zasad rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie
»Nie zostane w tyle!”.

3. W celu przeprowadzenia rekrutacji dyrektor szkoty powotuje Komisje Rekrutacyjno Kwalifikacyjng z
zachowaniem zasady réwnosci szans.

4. Nad catoscig prac rekrutacyjnych czuwa Koordynator Projektu w porozumieniu z Dyrektorem Zespotu Szkét
Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego w Cztuchowie

§7
Zasady komunikacji w trakcie realizacji Projektu.

1. Zazapewnienie sprawnej komunikacji podczas realizacji Projektu odpowiedzialny jest Koordynator Projektu,
ktory odpowiada za informowanie wszystkich oséb zatrudnionych w Projekcie o postepie prac
projektowych, potrzebach modyfikacji w Projekcie oraz istotnych ryzykach Projektu (np. zagrozenia
dotyczace realizacji harmonogramu).

2. Cztonkowie Zespotu Projektowego oraz personel Projektu zobowigzani sg, zgodnie ze szczegdétowym
zakresem zadan, przekazywac Koordynatorowi Projektu informacje o stopniu realizacji Projektu badZ o
ewentualnych zagrozeniach.

3. W celu zapewnienia sprawnego przeptywu informacji:

1) Zespot Projektowy bedzie spotykat sie minimum raz w miesiacu;
2) personel Projektu z Zespotem Projektowym bedzie spotykat sie minimum raz na kwartat lub
czesciej w razie koniecznosci.

§8
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentow projektowych

1. Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism, archiwizowania
dokumentéw okresla:
1) Instrukcja Kancelaryjna Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum
Ogodlnoksztatcgce w Cztuchowie z dnia 31 sierpnia 2009 r.
2) Zarzadzenie Koordynatora Projektu nr 01/2011/LO.EFS z dnia 3 marca 2011r.
2. Dokumentacja Projektu powinna by¢ przechowywana w sktadnicy akt szkoty nie krécej niz do 31 grudnia
2020r.

§9
Zarzadzanie ryzykiem projektowym, monitoring i ewaluacja Projektu.

1. Ryzyko w Projekcie to mozliwos$¢ wystgpienia nieoczekiwanych okolicznosci powodujgcych powstanie:
1) opdinien w realizacji Projektu w stosunku do harmonogramu,
2) braku realizacji pewnego zakresu dziatan Projektu,
3) nie osiggniecie zatozonych celéw,
4) wzrostu kosztéw Projektu.
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2. Za zarzadzanie ryzykiem w Projekcie jest odpowiedzialny Koordynator Projektu oraz Dyrektor Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego w Cztuchowie

3. Szczegdtowy opis rodzajéw ryzyka w Projekcie oraz sposoby analizy i redukcji ryzyka zawiera Regulamin
monitoringu i ewaluacji Projektu.

4. Osoba odpowiedzialng za monitoring i ewaluacje Projektu jest Pracownik ds. administracji, monitoringu i
rekrutacji oraz Koordynator Projektu.

§10
Zamowienia publiczne

1. Dziatania Projektu w sprawie przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych realizowane sg w oparciu o Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.
U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdz. zm.) oraz Procedury udzielania zamoéwien publicznych w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogdlnoksztatcgce w Cztuchowie z dnia 31 grudnia 2009 r.

2. Za zamOwienia publiczne Projektu odpowiedzialny jest Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. St.
Czarnieckiego w Cztuchowie.

3. Koordynator Projektu petni funkcje doradcza i wspdtpracuje z Dyrektorem szkoty przy opracowywaniu
dokumentacji zamowien publicznych realizowanych w ramach Projektu.

§12
Zadania finansowe

1. Podstawg realizacji zadan finansowych Projektu s3:
1) Wprowadzone Zarzgdzeniem Dyrektora szkoty nr 6/2006 z dnia 31 sierpnia 2006 r.:

a) Instrukcja zasad rachunkowosci;
b) Instrukcja gospodarki kasowej i drukami Scistego zarachowania;
c) Instrukcja inwentaryzacyjna.

2)  Regulamin kontroli finansowej wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora szkoty nr 7/2006 z dnia 31
pazdziernika 2006 r.:
3) Zarzadzenie Dyrektora szkoty nr 6/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie ewidencji oraz
sporzadzania sprawozdania budzetowego Rb-WS w zakresie wydatkéw strukturalnych ponoszonych
przez LO w ZSP w Cztuchowie.
4) Instrukcje ,Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw”
wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora szkoty nr 10/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r.:
5)  Polityka rachunkowosci Projektu.
2. Podstawowa zasadg realizacji zadan finansowych jest przestrzeganie Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow w ramach POKL.
3. Srodki moga by¢ wydatkowane wytacznie na zadania wskazane w budzecie wniosku aplikacyjnego z
podziatem na koszty bezposrednie i posrednie Projektu.
4. Wydatkowanie srodkéw moze nastgpi¢ po akceptacji Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. St.
Czarnieckiego w Cztuchowie.
5. Osobg odpowiedzialng za realizacje zadan finansowych Projektu jest Ksiegowa/y Projektu. Wszelkie
operacje finansowe muszg zosta¢ zaakceptowane przez Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. St.
Czarnieckiego w Cztuchowie.

§13
Zasady kontroli w Projekcie
1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji Projektu zaktada sie prowadzenie kontroli realizacji zadan
zgodnie z:
1) Zasadami prowadzenia kontroli zarzgdczej wprowadzonymi Zarzgdzeniem Dyrektora szkoty 2/2010 z
dnia 23 marca 2010 .
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2) Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora szkoty 3/2010 z dnia 23
marca 2010 r.
3) Regulaminem kontroli finansowej wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora szkoty nr 7/2006 z dnia 31
pazdziernika 2006 r.
2. Do wewnetrznej kontroli realizacji zadan Projektu uprawnieni s3: Dyrektor Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego w Cztuchowie, Koordynator Projektu oraz Ksiegowa/y Projektu.

§ 14
Ochrona danych osobowych w Projekcie

1. Dane osobowe przetwarzane sg w Biurze Projektu oraz przez personel Projektu zgodnie z:

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z pdin.
zm.),

2) Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych
(Dz.U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024),

3) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie podstawowych wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. z 2005 nr 171 poz. 1433),

4) Zarzadzeniem Nr 10/2007 Dyrektora Szkoty z 21 grudnia 2007r. w sprawie wprowadzenia polityki
bezpieczeristwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego w Cztuchowie

5) Politykg Bezpieczenstwa dla Zbioru Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
2007 u Beneficjenta PO KL do przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
im. St. Czarnieckiego w Cztuchowie

6) Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym dla systemu Podsystem Monitorowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego 2007 u Beneficienta PO KL w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych im. St.
Czarnieckiego Liceum Ogdlnoksztatcgcym w Cztuchowie

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywaé sie bedzie wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji
przedmiotu Projektu, a w szczegdlnosci w celu umozliwienia monitoringu, kontroli i ewaluacji Projektu.
3. Do przetwarzania danych dopuszcza sie osoby, ktdre uzyskaty imienne upowaznienie. W ramach dziatan
projektowych wydawane bedg nastepujgce rodzaje upowaznien:
a) do wprowadzania danych do Zbioru Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego
2007 u Beneficjenta PO KL,
b) do prac zwigzanych z rekrutacja do udziatu w Projekcie,
c¢) do prac zwigzanych z wypetnianiem dokumentacji projektowej m.in. dziennikow zaje¢, kart wyjazdow
edukacyjnych.
4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznien i odwotan wydanych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych.
5. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych bedg numerowane w nastepujgcy sposob: nr kolejny
upowaznienia/rok/LO.EFS-UP.
6. Odwotania upowaznien do przetwarzania danych osobowych bedg numerowane w nastepujacy sposob: nr
kolejny odwotanego upowaznienia/rok/LO.EFS-OUP

§15

Postanowienia korncowe
1. Koordynator Projektu zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego Projektu ,Nie zostane w tyle!”

Harmonogram ustugi edukacyjnej - zaje¢ (warsztatéw) pozalekcyjnych

.....................................................................................................

Imie i nazwisko prowadzqcego nr panelu
Kwartat Planowany termin realizacji zajec Planowana
Miesigc Dni Godzina Sala nr liczba godzin
tygodnia od..do.. zajec do
realizacji
I kwartat
20....
Razem | kwartat 20.....
Il kwartat
20....
Razem Il kwartat 20.....
Il kwartat
20....
Razem Il kwartat 20.....
IV kwartat
20....
Razem IV kwartat 20.....
Planowana liczba godzin do realizacji, zgodnie z projektem, w roku
kalendarzowym 20....
SPORZADZIt/A AKCEPTUIJE

/data i podpis prowadzgcego/

/data i podpis Koordynatora Projektu/

Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogodlnoksztatcgce
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Projekt pt. NIE ZOSTANE W TYLE! wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego Projektu , Nie zostane w tyle!”

Miesieczna, taczna ewidencja godzin przepracowanych
w ramach projektow wspotfinansowanych przez Unie Europejska oraz protokét odbioru prac

ZA MIESIAC:

IMIE | NAZWISKO:

Czas pracy i zadania wykonywane w ramach wszystkich projektéw:

Dzie

mies
igca

Opis zadar wykonywanych na rzecz lub w ramach projektu

Liczba
godzin

Czas zegarowy
(godziny
od - do)

Nazwa projektu

S w

w

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogodlnoksztatcgce
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26

27

28

29

30

31

Oswiadczenie:

Oswiadczam, iz w czasie, kiedy wykonywatem/am ustugi wyzej wykazane nie bytem/am jednoczesnie zatrudniony/na
w ramach innych projektéow wspodtfinansowanych przez Unie Europejskg oraz nie otrzymatem/am za ten czas
wynagrodzenia z innych zZrédet, a wykonywane zlecenie nie spowodowato konfliktu intereséw w rozumieniu ,Zasad
finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”.

Data i podpis sktadajgcego

Potwierdzam odbidr prac i wykonanie zlecenia
w wykazanych ponizej numerach listy:

Zespdt Szkdt Ponadgimnazjalnych im. St. Czarnieckiego Liceum Ogodlnoksztatcgce Strona 14z 14
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