ZARZADZENIE NR 66./2022
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 27 wrze$nia 2022 r.

w sprawie powolania zespohu ds. realizacji projektu pod nazwa: ,,Pomorskie Zagle Wiedzy —
Partnerstwo Gminy Kosakowo” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa

3: Edukacja, Dzialanie 3.2: Edukacja ogélna, Poddzialanie 3.2.1 Jako$¢ edukacji ogolnej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 559 ze zm.) Wojt Gminy Mikotajki Pomorskie zarzadza co nastepuje:

~ § 1. Powoluje si¢ iustala si¢ zakres obowigzkow zespotu ds. realizacji projektu pod nazwa ,,Pomorskie
Zagle Wiedzy — Partnerstwo Gminy Kosakowo” w nastepujacym skladzie:

a) Koordynator Zespotu — Iwona Marcinkowska — pracownik Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie
b) Cztonek Zespotu - Justyna Marguardt — Vice dyrektor Szkoty Podstawie w Mikotajkach Pomorskich

c) Cztonek Zespolu — Wiestawa Kutajczyk — glowna ksiggowa Szkoty Podstawowej w Mikotajkach
Pomorskich

d) Cztonek Zespotu — Dagmara Krych — Inspektor ds. kadr iptac Szkoty Podstawowej w Mikotajkach
Pomorskich

§ 2. 1. Do zadan zespotu, o ktorym mowa w §1 nalezy:

a) podejmowanie przez poszczeg6lnych cztonkoéw zespolu (w ramach ich kompetencji), dziatan zmierzajacych
do realizacji wyzej okreslonego projektu.

b) kolegialne podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, niebedacych zadaniem
wlasnym poszczego6lnych cztonkow zespotu.

§ 3. Szczegdtowy wykaz obowigzkow poszczegolnych cztonkoéw zespotu ds. realizacji projektu okreslajg
zatgczniki nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Posiedzenia zespolu zwoluje Koordynator zespotu w zalezno$ci od potrzeb.

2. W posiedzeniu zespolu moga bra¢ udzial takze inne osoby, ktorych obecnos¢ Koordynator uzna za
konieczng.

3. Koordynator zespotu zobowigzany jest do informowania Wojta Gminy o podjetych dziataniach
dotyczacych realizacji projektu.

§ 5. Do obowigzkéw cztonkdéw zespolu nalezy czynny udzial wrealizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu, gromadzenie i analiza informacji
zwigzanych z zakresem swojego dzialania, a takze przekazywanie ich koordynatorowi we wlasciwym terminie.

§ 6. 1. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
i zakonczy¢ si¢ w terminie zgodnym z wnioskiem.

2. Zespol bedzie funkcjonowal do momentu otrzymania po zakonczenia projektu sprawozdania
z kontroli przeprowadzonej przez pracownikoéw Instytucji Zarzadzajace;.

§ 7. Funkcjonowanie zespohlu oraz wykonywanie przez zespot wszelkich czynnos$ci zwiazanych z realizacja
projektu bedzie realizowane w sposéb niekolidujacy z praca Urzedu.

§ 8. 1. Nadzor nad realizacja iwykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy
Mikotajki Pomorskie.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi zespotu.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podpisania.

Wojt

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 66./2022
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

Koordynator Zespolu- pracownik Urzedu Gminy Mikolajki Pomorskie:

1) koordynowanie (w tym monitorowanie inadzorowanie) projektu, planowanie dziatan i wydatkow
w projekcie zgodnie zzatwierdzonym budzetem iumowa o dofinansowanie, ustalanie harmonogramu
dziatan, nadzor nad jego realizacja, planowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z terminowa realizacja
projektu, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie oraz obowigzujacymi
wytycznymi RPO WP 2014-2020,

2) wspotpraca ze Szkotg Podstawowa w Mikotajkach Pomorskich realizujacg projekt,

3) wspolpraca ze wszystkimi Partnerami projektu — Organami prowadzacymi szkoly oraz Partnerem
ealizujacym szkolenia zeglarskie (w tym dojazdy na spotkania projektowe w siedzibach Partnerow),

4) opracowywanie wzoréw dokumentow projektowych — tj.: list obecnosci, raportéw ze spotkan,

5) przygotowywanie informacji oraz sprawozdan z realizacji projektu dla Partnera wiodacego,

6) obstuga centralnego systemu teleinformatycznego SL2014, przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc¢
w SL2014,

7) wspoltpraca podczas przygotowywania zestawienia zawierajacego dane z faktur Iub dokumentow
ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej, dotyczacych wydatkow objetych przekazanym
czesciowym wnioskiem o ptatnosc,

8) przedktadanie wnioskow o ptatno$¢ do Partnera wiodacego celem rozliczenia wydatkow w projekcie oraz
otrzymania $§rodké6w na dofinansowanie zadan w projekcie, wtym monitorowanie wskaznikow
zadeklarowanych we wniosku,

9) wspotudzial w biezacym monitorowaniu iewaluacji realizacji projektu wcze$ci  finansowej
i merytorycznej,

10) nadzorowanie procesu i terminowosci osiggnigcia rezultatow oraz produktéw projektu,

11) wnioskowanie do Partnera wiodacego projektu o wprowadzenie modyfikacji do projektu lub jego
harmonogramu — biezgcy monitoring projektu, analiza sytuacji oraz otoczenia w konteksScie realizacji
projektu i w razie koniecznos$ci okres§lanie zmian, ktére nalezy wprowadzi¢, aby zabezpieczy¢ realizacje
projektu,

12) nadzor nad realizacjg zasady rownosci szans i niedyskryminacji w projekcie,

13) wspotudzial w zamawianiu przez Partnera wiodacego projektu ustug itowarow niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu, pomoc przy opisie kwalifikowalnosci protokolow wykonania ushugi lub
dostawy, organizacja i wybor Wykonawcoéw przedmiotu zamdwienia dla prawidlowej realizacji zadan
okreslonych w Umowie o partnerstwie na rzecz realizacji projektu,

14) wspotpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych podczas realizacji projektu,
15) wspotudziat w archiwizowaniu dokumentacji projektu,

16) uczestniczenie na wezwanie Partnera wiodacego w kontroli projektu, opracowywanie wyjasnien oraz
pomoc przy wdrazaniu wnioskow pokontrolnych,

17) informowanie spoteczenstwa o realizacji projektu - promocja projektu,
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18) przestrzeganie obowigzujacych aktow normatywnych, zwiazanych z wykonywang praca, stale uzupeia
wiedzy w tym zakresie.

Wojt

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 66./2022
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

Czlonek Zespolu- Vice dyrektor Szkoly Podstawie w Mikolajkach Pomorskich :

1) aktywna wspotpraca z Koordynatorem zespolu w zakresie prawidtowej realizacji zadan zawartych
w projekcie,

2) monitorowanie realizacji zadan w ujeciu rzeczowym i finansowym,

3) przygotowywanie informacji oraz sprawozdan z realizacji projektu dla Koordynatora projektu badz lidera
projektu.,

4) wnioskowanie do koordynatora projektu o wprowadzenie modyfikacji do projektu lub jego harmonogramu
— biezacy monitoring projektu, analiza sytuacji oraz otoczenia w konteksScie realizacji projektu i w razie
koniecznos$ci okreslanie zmian, ktore nalezy wprowadzié, aby zabezpieczy¢ realizacj¢ projektu,

5) nadzér nad rekrutacjg uczestnikéw do projektu,
6) informowanie spoteczenstwa o realizacji projektu - promocja projektu,

7) wspoludziat w biezacym monitorowaniu iewaluacji realizacji projektu  wczegsci  finansowej
i merytorycznej,

8) przygotowywanie informacji dotyczacych postepu rzeczowego realizacji projektu (opis prac izadan
zrealizowanych w okresie sprawozdawczym, informacja o pracach zaplanowanych i niezrealizowanych,
opis prac  planowanych do zrealizowania w nastgpnym okresie sprawozdawczym, raport
o nieprawidlowosciach w realizacji projektu, protokoty wykonania uslug/odbioru dostaw (jesli mialy
miejsce w okresie sprawozdawczym) oraz w zakresie promocji projektu (opis dziatan promocyjnych
w okresie sprawozdawczym, protokoty odbioru poszczegdlnych dzialan zrealizowanych w okresie
sprawozdawczym, raport o nieprawidlowosciach wrealizacji promocji  projektu),przekazywanie
zaktualizowanych list uczestnikow projektu koordynatorowi projektu.

9) wspolpraca podczas przygotowywania zestawienia zawierajacego dane z faktur Iub dokumentow
ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej, dotyczacych wydatkdw objetych przekazanym
czesciowym, koncowym wnioskiem o ptatnosé,

10) prowadzenie archiwizacji — zapewnienie wilasciwej §ciezki audytu; przechowywanie iudostepnianie
dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu w terminie od rozpoczecia realizacji Projektu do 31 grudnia
2028 r., w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo,

11) zapewnienie zachowania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji oraz zasady réwnos$ci szans kobiet
imezczyzn w ramach partnerstwa zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans
i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans
kobiet imezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, ktore dostepne sg na stronie
internetowej ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego,

12) wspotudzial w zamawianiu przez koordynatora projektu ustug i towaréw niezbednych do prawidlowe;j
realizacji projektu, pomoc przy opisie kwalifikowalno$ci protokoldw wykonania ustugi lub dostawy,
organizacja i wybor Wykonawcoéw przedmiotu zamowienia dla prawidlowej realizacji zadan okreslonych
w Umowie o partnerstwie na rzecz realizacji projektu,

13) zapewnienie dostepu do dokumentow zwigzanych z realizacja projektu oraz dokumentdéw niezwigzanych
bezposrednio z realizacja projektu, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach projektu, jak tez zapewnienie dostgpu do urzadzen, materialow, pomieszczen, terenu realizacji
projektu, systemow teleinformatycznych zwigzanych z Projektem i sprzgtow zakupionych w ramach
Projektu, w terminach okre$lonych w § 11 umowy oraz umozliwienia sporzadzania kopii i odpisow ww.
dokumentow i tworzenia dokumentacji fotograficzne;j,

14) nadzor nad realizacja zasady rownosci szans i niedyskryminacji w projekcie,
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15) zachowanie zasady trwatos$ci projektu, o ktérej mowa w art. 71 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) nr 1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoédjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006.

Wit

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 66./2022
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

Czlonek Zespolu — glowna ksiegowa Szkoly Podstawowej w Mikolajkach Pomorskich:

Odpowiedzialno$¢ za organizowanie, powstanie i nadzor nad catoscig dokumentacji finansowo-ksiegowej,
w tym za:

1) gospodarke finansowa i ksiggowa projektu,

2) stworzenie i wdrozenie odrgbnej informatycznej ewidencji ksiggowej lub odpowiedniego kodu ksiggowego
w ramach istniejacego systemu ewidencji ksiegowej dla wszystkich transakcji zwiazanych z projektem,

3) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji finansowo-ksiggowej wydatkow projektu, w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje poszczegodlnych operacji zwigzanych =z projektem, zaréwno w okresie realizacji, jak
i trwalosci projektu,

4) otwarcie  iprowadzenie = wyodrebnionego  rachunku  bankowego na  $rodki  otrzymane
w formie zaliczki/dotacji,

5) zapewnienie prawidtowosci operacji finansowych,
6) prowadzenie obstugi finansowej projektu,

7) kontrola faktur i innych dokumentow do wyptaty, dokonywanie kontroli projektowych dokumentow
finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

8) potwierdzanie zgodnosci projektowych dokumentéow finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach iuchybieniach stwierdzonych podczas realizacji projektu
w zakresie kompetencji komorki,

10) wykonywanie przelewow za wykonane ustugi i dostawy,

11) przygotowywanie informacji oraz sprawozdan z realizacji projektu w tym przekazywanie informacji
finansowych oraz  dokumentéw finansowych koordynatorowi projektu celem sporzadzenia wnioskow
o platnosé.

12) wspotpraca z cztonkami zespotu podczas przygotowywania wnioskow o ptatnosé, weryfikacji
projektowych dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym, sporzadzania opisow do ww.
dokumentow oraz zestawienia zawierajacego dane z faktur lub dokumentow ksiggowych o rownowaznej
warto$ci dowodowej, dotyczacych wydatkow objetych przekazanym czeSciowym wnioskiem o platnosc,

13) prowadzenie  archiwizacji —  zapewnienie  wlasciwej  $ciezki  audytu;  przechowywanie
i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu w terminie od rozpoczecia realizacji Projektu
do 31 grudnia 2028 1., W Sposob zapewniajacy dostepnosc, poufnos¢

1 bezpieczenstwa.

Woit

Maria Palkowska-Rybicka
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 66./2022
Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie

z dnia 27 wrzes$nia 2022 r.

Czlonek Zespolu — inspektor ds. kadr i ptac Szkoly Podstawowej w Mikolajkach Pomorskich:

1) wspolpraca z cztonkami zespolu celem weryfikacji projektowych dokumentdéw finansowych pod wzglgdem
merytorycznym oraz sporzadzania opisow do ww. dokumentow,

2) wspoOtpraca podczas przygotowywania zestawienia zawierajacego dane z faktur lub dokumentow
ksiggowych o réwnowaznej wartos§ci dowodowej, dotyczacych wydatkow objetych przekazanym
czegsciowym, koncowym wnioskiem o platnosc,

3) prowadzenie  archiwizacji —  zapewnienie  wilasciwej  §ciezki  audytu;  przechowywanie
i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu w terminie od rozpoczecia realizacji Projektu
do 31 grudnia 2028 r., W Sposob zapewniajacy dostepnosc, poufnos¢

1 bezpieczenstwo,

4) zapewnienie zachowania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji oraz zasady réwnosci szans kobiet
imezczyzn w ramach partnerstwa zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans
i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans
kobiet imezczyzn wramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, ktore dostepne sg na stronie
internetowej ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego,

5) zapewnienie dostepu do dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu oraz dokumentdéw niezwigzanych
bezposrednio z realizacja projektu, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalno$ci wydatkow
w ramach projektu, jak tez zapewnienie dostgpu do urzadzen, materiatdéw, pomieszczen, terenu realizacji
projektu, systemow teleinformatycznych zwiagzanych z Projektem i sprzetow zakupionych w ramach
Projektu, w terminach okreslonych w § 11 umowy oraz umozliwienia sporzadzania kopii i odpisow ww.
dokumentow i tworzenia dokumentacji fotograficzne;j,

6) zachowanie zasady trwatos$ci projektu, o ktorej mowa w art. 71 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) nr 1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoédjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006,

7) zapewnienie prawidtowosci operacji finansowych,

8) sporzadzanie raportow o nieprawidlowosciach i uchybieniach stwierdzonych podczas realizacji projektu
w zakresie kompetencji komorki,

9) przygotowywanie informacji oraz sprawozdan zrealizacji projektu w tym przekazywanie informacji
finansowych oraz  dokumentéw finansowych koordynatorowi projektu celem sporzadzenia wnioskow
o0 platnos¢,

10) potwierdzenie zgodnosci projektowych dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowych i merytorycznym,

11) obstuga w zakresie spraw osobowych i ptacowych zwigzanych z realizacja projektu,
12) przygotowanie list ptac za zrealizowane godziny nauczycieli,

13) prowadzenie oddzielnej dokumentacji ptacowe;j dla oso6b realizujacych projekt,
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14) przygotowanie dokumentéw niezbednych do wyplaty wynagrodzenia personelu zaangazowanego
w realizacje projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami-regulaminy wynagradzania.

Wojt

Maria Palkowska-Rybicka
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