ZARZADZENIE NR 79/2024
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 2 wrze$nia 2024 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego w celu realizacji projektu: ,,Wsparcie indywidualnych
potrzeb uczniéw — edukacja wlaczajaca w Gminie Mikolajki Pomorskie” wspoélfinansowanego ze
Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus (EFS+), Priorytetu 5 Fundusze europejskie dla
silnego spolecznie Pomorza EFS+, Dzialania 5.8. Edukacja ogélna i zawodowa w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027)

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 i 721), Wéjt Gminy Mikotajki Pomorski zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 01.09.2024 r. powoluj¢ Zespot Projektowy, zwany dalej ,,ZP” w celu realizacji projektu pn.
»Wsparcie indywidualnych potrzeb uczniow — edukacja wlaczajagca w Gminie Mikotajki Pomorskie”
realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie nr FEPM.05.08-1Z.00-0042/23-00 z dnia 07.06.2024r
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Priorytetu 5 Fundusze
europejskie dla silnego spotecznie Pomorza EFS+, Dzialania 5.8. Edukacja ogdélna i zawodowa w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027), w nastgpujacym skladzie:

1) Kierownik projektu — Iwona Marcinkowska (pracownik Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich),
2) Z-ca Kierownika projektu — Iwona Kolinska (pracownik Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich),

3) Koordynator lokalny — Justyna Marguardt (w-ce Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Rodziny Szreiber
w Mikotajkach Pomorskich),

4) Specjalista finansowo-ksiggowy - Anna Szota (pracownik Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich),

5) Specjalista ds. zaméwien publicznych- Brygida Podlaska (pracownik Urzedu Gminy w Mikolajkach
Pomorskich),

6) Specjalista ds. zamowien publicznych — Magdalena Wojtacka (pracownik Urzedu Gminy w Mikotajkach
Pomorskich),

7) Specjalista ds. kadr — Katarzyna Gtowacka (pracownik Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich).

2. W pracach Zespotu mogg bra¢ udziat takze inne osoby, ktorych obecnos¢ Kierownik projektu uzna za
konieczna.

§ 2. 1. Do obowigzkéw cztonkéw ZP nalezy realizacja projektu, polegajaca w szczego6lnosci na czynnym
udziale w realizacji projektu, kompletowaniu wymaganych dokumentow, uczestnictwie w konsultacjach
i pracach ZP, gromadzeniu i analizie informacji zwigzanych z zakresem dziatania w ZP, a takze terminowym
sporzadzaniu i sktadaniu wnioskéw o ptatno§¢, prowadzeniu odrgbnej ewidencji ksiegowej projektu,
archiwizacji dokumentacji projektu, monitorowaniu postgpu rzeczowego 1 finansowego projektu,
podejmowaniu  dziatan informacyjnych 1iprocesujacych projekt, rozliczeniu koncowym projektu,
monitorowaniu wskaznikéw projektu, udziale w prowadzonych kontrolach projektu, atakze wykonywanie
zadan zgodnych z zakresem obowigzkoéw okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

2. Czlonkowie ZP sa zobowigzani do przestrzegania zapisow umowy o dofinansowanie projektu oraz
wytycznych niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.

3. Pracami ZP kieruje Kierownik projektu.
4. Zadania poszczeg6lnych cztonkoéw ZP zawiera zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
5. Cztonkom zespotu moze zosta¢ przyznane wynagrodzenie (nagroda, dodatki oraz umowa zlecenie).

§ 3. ZP funkcjonuje od dnia jego powotania do dnia catkowitego rozliczenia projektu, o ktorym mowa
w §1.

§ 4. Siedziba Biura Projektu miesci si¢ w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2,
82-433 Mikotajki Pomorskie.
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§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi projektu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Mikotajki
Pomorskie

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 79/2024
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 2 wrzes$nia 2024 r.

ZADANIA I OBOWIAZKI CZLONKOW ZESPOLU PROJEKTOWEGO

1. Kierownik Projektu:
1) kieruje pracg ZP, w tym organizuje i uczestniczy w spotkaniach cztonkoéw ZP,

2) realizuje projekt zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajacym szczegOlowy harmonogram
i budzet projektu,

3) utrzymuje biezacy kontakt z IZ FEP 2021-2027 i innymi organizacjami lub instytucjami zaangazowanymi
bezposrednio lub posrednio przy realizacji projektu,

4) sprawuje nadzor nad wilasciwym opracowywaniem iprowadzeniem dokumentacji projektowej przez
cztonkow ZP,

5) organizuje pracg Biura Projektu, organizuje i nadzoruje spotkania ZP,
6) wyznacza osoby do zadan merytorycznych w projekcie,
7) nadzoruje prawidlowa realizacj¢ projektu, w tym kontrola, koordynacja dziatan,

8) sprawuje nadzor i kontrolg nad kwalifikowalnym i prawidlowym wydatkowaniem $rodkow finansowych
w odniesieniu do budzetu projektu,

9) nadzoruje przechowywanie dokumentéw w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji
dokumentacji projektowej,

10) przygotowuje wzory opisywania faktur i rachunkéw w zakresie merytorycznym,

11) dokonuje opisow faktur i rachunkéw w zakresie merytorycznym,

12) weryfikuje, analizuje i zatwierdza do wyplaty faktury wystawione przez wykonawcow,
13) kontroluje przeptywy finansowe zgodnie z harmonogramem prac,

14) sporzadza isklada wnioski o platno$¢ oraz wprowadza dane do monitoringu uczestnikow w ramach
systemow przeznaczonych do obstugi projektow w ramach FEP 2021-2027,

15) opracowuje i realizuje harmonogram ptatnosci dla Projektu,
16) dokonuje biezacego rozliczania projektu oraz rozliczenia koncowego projektu,
17) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,

18) informuje ZP o zasadach réwnosci szans na podstawie stosownych wytycznych w zakresie realizacji
zasady roéwnos$ci szans iniedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla oséb z niepelnosprawno$ciami oraz
zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn, atakze innych zasadach, wtym zréwnowazonego rozwoju
1 DNSH majacych odniesienie do Projektu,

19) nadzoruje opracowywanie i prowadzenie dokumentacji projektowej przez cztonkow ZP,
20) wspotpracuje przy rekrutacji uczestnikow,

21) nadzoruje prawidlowo$¢ wykonania umow z wykonawcami,

22) wspolpracuje ze szkota w zakresie dokonywania zakupow zwigzanych z realizacjg projektu,

23) koordynuje realizacje zakupoéw ipostepowan zgodnie zprawem zamowien publicznych, zasada
konkurencyjnos$ci UE oraz wewn¢trznym regulaminem udzielania zamowien publicznych w jednostce,

24) uczestniczy w kontroli Projektu oraz czynnie wspotuczestniczy w realizowaniu ewentualnych zalecen
pokontrolnych,
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25) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy Mikotajki Pomorskie, zarzadzen Wojta, umow, porozumien
dotyczacych projektu,

26) podejmuje demokratyczne decyzje strategiczne na kazdym etapie wdrazania projektu, ktéore wplyna
bezposrednio na wzmocnienie gltownego celu projektu iprzyczynia si¢ do rozwijania kompetencji
kluczowych uczestnikow/czek,

27) monitoruje zmiany wystepujace w toku realizacji projektu w stosunku do umowy o dofinansowanie
i wniosku aplikacyjnego — opracowuje pisma do IZ FEP 2021-2027 z prosba o wprowadzenie stosownych
zmian do Projektu,

28) wykonuje inne niezbedne zadania wynikajace z zakresu oraz specyfiki Projektu.
2. Zastepca Kierownika projektu:

1) realizuje projekt zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajacym szczegdétowy harmonogram
i budzet projektu,

2) utrzymuje biezacy kontakt z IZ FEP 2021-2027 i innymi organizacjami lub instytucjami zaangazowanymi
bezposrednio lub posrednio przy realizacji projektu,

3) sprawuje nadzor i kontrole nad kwalifikowalnym i prawidtowym wydatkowaniem $rodkow finansowych
w odniesieniu do budzetu projektu,

4) nadzoruje przechowywanie dokumentéw w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji
dokumentacji projektowe;j,

5) przygotowuje wzory opisywania faktur i rachunkéw w zakresie merytorycznym,

6) sporzadza i sktada wnioski o ptatno$¢ oraz wprowadza dane do monitoringu uczestnikow w ramach
systemow przeznaczonych do obstugi projektow w ramach FEP 2021-2027,

7) opracowuje i realizuje harmonogram ptatnosci dla Projektu,

8) dokonuje biezacego rozliczania projektu oraz rozliczenia koncowego projektu,

9) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,
10) wspotpracuje przy rekrutacji uczestnikow,

11) nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania umow z wykonawcami,

12) wspotpracuje ze szkotg w zakresie dokonywania zakupoéw zwigzanych z realizacja projektu,

13) koordynuje realizacje zakupdéw ipostepowan zgodnie zprawem zamowien publicznych, zasada
konkurencyjnosci UE oraz wewnetrznym regulaminem udzielania zamdéwien publicznych w jednostce,
w tym wspoélpracuje z Kierownikiem projektu przy przygotowywaniu dokumentacji merytorycznej w tym
zakresie,

14) dokonuje opiséw faktur i rachunkoéw w zakresie merytorycznym,
15) weryfikuje, analizuje i zatwierdza do wyplaty faktury wystawione przez wykonawcow,
16) kontroluje przeptywy finansowe zgodnie z harmonogramem prac,

17) uczestniczy w kontroli Projektu oraz czynnie wspoluczestniczy w realizowaniu ewentualnych zalecen
pokontrolnych,

18) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy Mikotajki Pomorskie, zarzadzen Wojta, umow, porozumien
dotyczacych projektu,

19) monitoruje zmiany wystepujace w toku realizacji projektu w stosunku do umowy o dofinansowanie
1 wniosku aplikacyjnego — opracowuje pisma do IZ FEP 2021-2027 z prosba o wprowadzenie stosownych
zmian do Projektu,

20) przestrzega instrukcji, procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,
21) wspotpracuje z Kierownikiem projektu i cztonkami ZP,

22) uczestniczy w spotkaniach ZP,
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23) wykonuje inne niezbedne zadania wynikajace z zakresu oraz specyfiki Projektu, w tym zlecone przez
Kierownika projektu.

3. Koordynator lokalny:

1) wspoluczestniczy w realizacji Projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajacym szczegolowy
harmonogram i budzet projektu,

2) koordynuje i zarzadza calo$cig dziatan programowych i biezagcym monitoringiem dziatan,
3) przestrzega instrukcji, procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;,
4) planuje i wyznacza harmonogram realizacji oraz skutecznej promocji projektu,

5) monitoruje terminowos$¢, systematycznos¢ i efektywno$¢ realizacji projektu zgodnie z prawem krajowym
i europejskim oraz z zapisami wniosku o dofinansowanie, prowadzacej do osiagnigcia celu i rezultatow,

6) zapewnia biezacy kontakt z grupg docelowa,

7) weryfikuje i zapewnia poprawno$¢ dokumentacji pod katem jej zgodnos$ci z wymogami programowymi,
8) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;,

9) prowadzi rekrutacje uczniow do projektu,

10) uktada grafik dziatan projektowych oraz organizacj¢ zajec,

11) prowadzi biezacy monitoring projektu, w tym monitorowanie kadry,

12) prowadzi biezacg kontrole dziennikow zajec, kart pracy (frekwencji, tematyki zajeé, ilosci godzin),

13) organizuje i prowadzi spotkania z rodzicami,

14) prowadzi ewaluacje wskaznikow projektu i rezultatow projektu,

15) aktualizuje harmonogram rzeczowo-finansowy we wspotpracy z Kierownikiem projektu,

16) wspotpracuje przy opracowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji zadan merytorycznych
w projekcie,

17) niezwlocznie informuje Kierownika projektu o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach majacych
wplyw na wlasciwe wykonanie projektu,

18) sporzadza zarzadzenia i instrukcje niezbedne do realizacji projektu,

19) przechowuje w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji catej dokumentacji zwiazanej
z przygotowaniem projektu, w szczegélnosci dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, promocja projektu,
monitorowaniem wskaznikow (ankiety, certyfikaty),

20) prowadzi promocje projektu, tj. zgodnej z umowa dotacyjna, jak i obowigzujacymi przepisami prawa
1 wytycznymi we wspotpracy z Kierownikiem projektu,

21) uczestniczy w kontroli Projektu oraz czynnie wspoluczestniczy w realizowaniu ewentualnych zalecen
pokontrolnych,

22) propaguje zasady réwnosci szans, pici i niedyskryminacji 0s6b niepetnosprawnych,

23) wykonuje inne zadania wynikajgce z zakresu oraz specyfiki projektu, w tym te zlecone przez Kierownika
projektu,

24) wspotpracuje z Kierownikiem projektu i cztonkami ZP,
25) uczestniczy w spotkaniach ZP,
4. Specjalista finansowo-ksiegowy:

1) nadzoruje budzet projektu imonitoruje wydatkowanie $rodkéw finansowych oraz dokumentacji
finansowej,

2) sporzadza dokumenty ksiggowe i prowadzi czynnosci niezbedne do realizacji projektu,

3) koordynuje realizacj¢ projektu zgodnie z harmonogram i budzetem projektu,
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4) nadzoruje wydatkowanie srodkéw finansowych w ramach projektu oraz jako$¢ i kompletnos¢ dokumentacji
finansowej wytworzonej na potrzeby jego realizacji,

5) sporzadza dokumenty ksiggowe iprowadzi czynnosci niezbedne do realizacji projektu, wtym
opracowywanie list ptac oraz obliczanie wynagrodzenia, zasitkow chorobowych, wynagrodzen za urlop
wypoczynkowy, ekwiwalenty, nagrody, itp., zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

6) ksieguje dokumenty finansowe w programie finansowo-ksiggowym stosowanym w jednostce oraz
prowadzi wyodrgbniong ksiegowos$¢ dla operacji finansowych realizowanych w ramach projektu,

7) sprawdza kompletno$¢ dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,
8) weryfikuje i zatwierdza klasyfikacje budzetowa wydatkéw w ramach projektu,

9) dokonuje terminowych ptatnosci na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym faktur/rachunkow,

10) prowadzi rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych
(prawidtowe ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji rocznych),

11) prowadzi rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ubezpieczen spotecznych,
12) zarzadza kontem bankowym projektu,
13) analizuje i aktualizuje plan budzetu gminy pod katem wydatkoéw projektu,

14) nadzoruje i kontroluje prawidtowe wydatkowanie $rodkow finansowych w odniesieniu do budzetu
projektu,

15) wspotuczestniczy w sporzadzaniu wniosku o ptatnos¢ w czesci finansowej w CST2021,

16) przygotowuje zestawienia, dokumenty, oswiadczenia, itp. dla osoby uprawnionej w ramach systemow
przeznaczonych do obstugi projektow w ramach FEP 2021-2027,

17) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej

18) uczestniczy w kontrolach prowadzonych przez organy wewngetrzne i instytucje zewngtrzne w zakresie
realizacji projektu oraz uczestniczy w wykonywaniu ewentualnych zalecen pokontrolnych,

19) uczestniczy w spotkaniach ZP,
20) wspotpracuje z Kierownikiem projektu i cztonkami ZP,

21) wykonuje inne zadania, wynikajace z zakresu oraz specyfiki Projektu, atakze na zlecenie Kierownika
projektu,

5.. Specjalista ds. zamoéwien publicznych:

1) przygotowuje zalozenia iuczestniczy w przeprowadzeniu wszystkich postepowan w oparciu o Ustawe
Prawo Zamoéwien Publicznych, Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Mikotajkach Pomorskich oraz Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkow na lala 2021-
2027 Ministra Funduszy i Polityki Regionalne;j,

2) koordynuje realizacj¢ zakupdéw ipostgpowan zgodnie zprawem zamoéwien publicznych, zasada
konkurencyjnosci UE oraz wewngtrznym regulaminem udzielania zamowien publicznych w jednostce,
w tym wspolpracuje z Kierownikiem projektu przy przygotowywaniu dokumentacji merytorycznej w tym
zakresie,

3) przeprowadza szacowanie wartosci zamowien objetych projektem,

4) przygotowuje odpowiedniag dokumentacje dotyczaca postepowan zamowien publicznych w ramach
projektu, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie projektu, m.in. wykaz zamowien,

5) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;j,
6) sporzadza umowy z wykonawcami oraz weryfikuje ich prawidtowe wykonanie,

7) realizuje zadania promocyjno-informacyjne zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;j,
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8) uczestniczy w kontrolach prowadzonych przez organy wewngtrzne iinstytucje zewnetrzne w zakresie
realizacji projektu oraz uczestniczy w wykonywaniu ewentualnych zalecen pokontrolnych,

9) uczestniczy w spotkaniach ZP,
10) wspotpracuje z Kierownikiem projektu i cztonkami ZP,

11) wykonuje inne zadania, wynikajace z zakresu oraz specyfiki Projektu, atakze na zlecenie Kierownika
projektu.

6. Specjalista ds. kadr:
1) przygotowuje odpowiednig dokumentacj¢ do zatrudnienia personelu projektu,
2) prowadzenie dokumentow zwigzanych z wynagrodzeniem personelu projektu,
3) dokonuje zgtoszen i wyrejestrowan do ZUS,
4) dokonuje opisow list ptac, faktur i rachunkdéw w zakresie merytorycznym,
5) archiwizuje dokumenty zwigzane z projektem,
6) weryfikuje, analizuje i zatwierdza do wyplaty faktury wystawione przez wykonawcow,
7) realizuje zadania promocyjno-informacyjnych zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej

8) uczestniczy w kontrolach prowadzonych przez organy wewngtrzne iinstytucje zewnetrzne w zakresie
realizacji projektu oraz uczestniczy w wykonywaniu ewentualnych zalecen pokontrolnych,

9) wykonuje inne niezbedne zadania wynikajace z zakresu oraz specyfiki Projektu, atakze na zlecenie
Kierownika projektu,

10) uczestniczy w spotkaniach ZP,

11) wspotpracuje z Kierownikiem projektu i cztonkami ZP.

WOJT

Maria Palkowska-Rybicka
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