ZARZADZENIE NR 16/2026
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 18 marca 2026 .

w sprawie powolania Rady Projektu w celu realizacji projektu: ,,Cyberbezpieczne wodociagi w Gminie
Mikotajki Pomorskie” wspoHinansowanego ze Srodkéw Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania
Odpornosci Inwestycji C3.1.1. Cyberbezpieczenstwo — CyberPL, infrastruktura przetwarzania danych
oraz optymalizacja infrastruktury sluzb panstwowych odpowiedzialnych za bezpieczenstwo
Cyberbezpieczenstwo — Cyberbezpieczne Wodociagi”

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025 .
poz. 1436), Wdéjt Gminy Mikolajki Pomorski zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 01.03.2026 r. powotuje Rade projektu (zwang dalej ,,RP”) ds. przygotowania, realizacji oraz
rozliczania projektu pn. ,,Cyberbezpieczne wodociagi w Gminie Mikotajki Pomorskie” wspoHinansowanego ze
srodkow Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci Inwestycji C3.1.1. Cyberbezpieczenstwo —
CyberPL, infrastruktura przetwarzania danych oraz optymalizacja infrastruktury stuzb panstwowych
odpowiedzialnych za bezpieczenstwo Cyberbezpieczenstwo — Cyberbezpieczne Wodociggi”, w nastgpujagcym
sktadzie:

1. Koordynator projektu — Pracownik ds. zarzadzania projektem, odpowiedzialny za catoSciowa
koordynacje realizacji projektu.

2. Pracownik ds. rozliczen projektu, odpowiedzialny za przygotowanie iprowadzenie rozliczen
finansowych projektu.

3. Informatyk, odpowiedzialny za realizacj¢ inadzor nad zadaniami informatycznymi zwigzanymi
z projektem.

4. Pracownik ksiegowosci, odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ksiggowej projektu.

5. Pracownik ksiegowo$ci, odpowiedzialny za wsparcie w zakresie obstugi finansowej i sprawozdawczosci
projektu.

6. Pracownik ds. energetycznych, odpowiedzialny za nadzor nad aspektami technicznymi
i energetycznymi zwigzanymi z realizacja projektu.

7. Pracownik ds. zamdwien, odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie postgpowan zakupowych
w ramach projektu.

8. Pracownik ds. kadr, odpowiedzialny za obstuge kadrowa 0so6b zaangazowanych w realizacje projektu.

2. W pracach RP moga bra¢ udzial takze inne osoby, ktorych obecno$¢ Koordynator projektu uzna za
konieczng.

§ 2. 1. Do obowigzkéw cztonkoéw RP nalezy realizacja projektu, polegajaca w szczegodlnosci na czynnym
udziale w realizacji projektu, kompletowaniu wymaganych dokumentéw, uczestnictwie w konsultacjach
i pracach RP, gromadzeniu i analizie informacji zwigzanych z zakresem dzialania w RP, a takze terminowym
sporzadzaniu i sktadaniu wnioskéw o ptatnos¢, prowadzeniu odrebnej ewidencji ksiggowej projektu,
archiwizacji dokumentacji projektu, monitorowaniu postgpu rzeczowego 1 finansowego projektu,
podejmowaniu  dzialan informacyjnych i procesujacych projekt, rozliczeniu koncowym projektu,
monitorowaniu wskaznikow projektu, udziale w prowadzonych kontrolach projektu, atakze wykonywanie
zadan zgodnych z zakresem obowiazkoéw okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

2. Czlonkowie Rady Projektu zobowiazani sg do:
a) udziatu w posiedzeniach Rady i podejmowaniu decyzji w zakresie realizacji projektu,
b) biezacego monitorowania stanu realizacji przypisanych im obszaréw,
c) zglaszania ryzyk, problemow i rekomendacji do dziatan naprawczych,

d) wspotpracy z pozostatymi cztonkami Rady oraz pracownikami zaangazowanymi w projekt,
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e) dbatosci o terminowg realizacje zadan, kompletno$¢ dokumentacji izgodno$¢ dziatan zumowa
0 powierzenie grantu,

f) wspierania utrzymania efektéw projektu w okresie trwatosci.
3. Pracami RP kieruje Koordynator projektu.
4. Zadania poszczeg6lnych cztonkéw RP zawiera zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
5. Cztonkom RP moze zostaé przyznane wynagrodzenie (nagroda, dodatki oraz umowa zlecenie).

6. Czlonkowie rady sg zobowigzani do wspotpracy oraz biezacego przekazywania informacji niezbednych
do realizacji projektu.

§ 3. RP dziala przez okres realizacji projektu oraz okres jego rozliczenia i trwalosci, zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie.

§ 4. Siedziba Rady projektu miesci si¢ w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2,
82-433 Mikotajki Pomorskie.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 16/2026
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 18 marca 2026 r.

ZADANIA I OBOWIAZKI CZLONKOW RADY PROJEKTU

1. Koordynator projektu - Pracownik ds. zarzadzania projektem:
1) koordynacja cato$ci realizacji projektu zgodnie z harmonogramem,
2) organizacja i prowadzenie posiedzen Rady Projektu wg potrzeb,
3) nadz6r nad realizacjg zadan,
4) monitorowanie osiggania wskaznikow projektu,
5) identyfikacja ryzyk projektowych i inicjowanie dzialan naprawczych,
6) kontakt z instytucja finansujgca (CPPC) oraz nadzor nad sprawozdawczoscia,
7) kontrola zgodno$ci realizacji projektu z wnioskiem i umowa,
8) analizuje i aktualizuje plan budzetu gminy pod katem wydatkow projektu
9) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu,

10) koordynowanie wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi zaangazowanymi w realizacj¢
projektu,

11) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej, w tym dokumentéw wymaganych przez
instytucj¢ finansujaca.

2. Pracownik ds. rozliczen:
1) przygotowanie wnioskoéw o ptatnos¢ i rozliczen projektu,
2) kontrola kwalifikowalnosci wydatkow,

3) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji finansowej niezbg¢dnej do sporzadzania wnioskow
0 platnos¢,

4) wspolpraca z ksiegowoscia przy ewidencji wydatkoéw projektowych,
5) przygotowanie zestawien finansowych i raportow dla RP,
6) wsparcie podczas kontroli i audytow,
7) analizuje i aktualizuje plan budzetu gminy pod katem wydatkow projektu,
8) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.
3. Informatyk:
1) nadzo6r merytoryczny nad rozwigzaniami informatycznymi wdrazanymi w ramach projektu,
2) udziat w analizie potrzeb technicznych i funkcjonalnych w obszarze IT,

3) wspotpraca przy wdrazaniu, konfiguracji iodbiorze infrastruktury informatycznej oraz systemow
bezpieczenstwa,

4) nadzorowanie poprawnos$ci dzialania systemow IT wspierajacych bezpieczenstwo, backup, monitoring
1 zarzadzanie,

5) wspolpraca przy opracowaniu i aktualizacji procedur technicznych oraz instrukcji uzytkowania,
6) udziat w testach funkcjonalnych, testach odtworzeniowych i testach bezpieczenstwa,

7) wsparcie uzytkownikéw koncowych i administratoréw w zakresie obstugi wdrozonych rozwigzan,
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8) wspotpraca przy dziataniach zwigzanych z cyberbezpieczenstwem, ciagloscia dziatania i odtwarzaniem po
awarii,

9) udziat w szkoleniach technicznych oraz weryfikacja efektywno$ci wdrozonych rozwigzan,
10) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.
4. Pracownik ksiegowosci (1) — ewidencja projektu:
1) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej projektu,
2) dekretacja i ksiggowanie dokumentdéw projektowych,
3) kontrola zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,
4) przygotowanie danych do sprawozdan finansowych,
5) wsparcie dla Pracownika ds. rozliczen przy kompletowaniu dokumentacji finansowej,
6) przygotowanie list ptac pracownikéow zaangazowanych w realizacje projektu,

7) dokonuje terminowych platnosci na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym faktur/rachunkéw,

8) analizuje i1 aktualizuje plan budzetu gminy pod katem wydatkow projektu,

9) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.
5. Pracownik ksiegowosci (2) — kontrola i sprawozdawczosé:

1) weryfikacja poprawnos$ci finansowej dokumentow,

2) kontrola budzetu projektu i ptynnosci finansowej,

3) przygotowanie sprawdzan finansowych do instytucji finansujacej,

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

5) analizuje i aktualizuje plan budzetu gminy pod katem wydatkow projektu,
6) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.
6. Pracownik ds. energetycznych:
1) nadzor nad aspektami energetycznymi infrastruktury (UPS, zasilanie awaryjne, efektywnosc),
2) udziat w wyborze rozwiazan zgodnych z zasadg efektywnosci energetycznej (DNSH),
3) monitorowanie zuzycia energii i optymalizacji kosztow,
4) wspolpraca przy wdrozeniach OT (np. urzadzenia przemystowe, systemy sterowania),
5) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z infrastrukturg energetyczna projektu,
6) przygotowanie dokumentéw do utrzymania efektywnosci energetycznej w okresie trwatosci projektu,
7) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.
7. Pracownik ds. zaméwien:
1) przygotowanie i prowadzenie postepowan zakupowych zgodnie z PZP lub zasadg konkurencyjnosci,
2) opracowanie dokumentacji przetargowej,
3) udziat w ocenie ofert (w tym kryteriow srodowiskowych i jakosciowych),
4) nadz6r nad zgodnoscia zamoéwien z wytycznymi KPO,
5) archiwizacja dokumentacji postgpowan,
6) monitorowanie termindw realizacji dostaw/serwiséw i odbiorow,

7) wspotpraca z Pracownikiem ds. rozliczen iksiggowoscia w zakresie dokumentéw potwierdzajacych
wydatki i poprawnosci procedur,
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8) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami oraz nadzor nad prawidtowa realizacja zawartych
umow,

9) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.

8. .Pracownik ds. kadr:
1) zapewnienie zgodnosci z przepisami pracy i dokumentacji personalnej przez okres trwatos$ci projektu,
2) przygotowywanie dokumentacji kadrowej dotyczacej os6b zaangazowanych w realizacje projektu,

3) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych lub innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem personelu
projektu,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy osob zaangazowanych w realizacje projektu,

5) wspolpraca z dziatem ksiggowosci przy naliczaniu wynagrodzen,

6) archiwizacja dokumentacji kadrowej zwigzanej z projektem,

7) przygotowywanie danych kadrowych na potrzeby rozliczen projektu,

8) przygotowywanie list obecnosci oraz dokumentacji potwierdzajacej udzial pracownikéw w szkoleniach,
9) nadzér nad zgodnoscia z zasadg rownosci szans i niedyskryminacji,

10) przygotowywanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli lub audytow projektu.

WOJT

Maria Palkowska-Rybicka
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