Z’ARZADZENIE NR 65/2025
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 15 kwietnia 2025 r.

w sprawie powolania zespolu projektowego realizujgcego projekt pn. ,,Eliminowanie
zdrowotnych czynnikéw ryzyka w miejscu pracy — Urzedzie Gminy Szczecinek”

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2024,
poz. 1465, 1572, 1907, 1940) oraz Zarzadzenia Nr 24/2025 Wojta Gminy Szczecinek z dnia 27
stycznia 2025r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Szczecinek zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1. 1. W celu prawidlowej realizacji projektu pn: ,Eliminowanie zdrowotnych
czynnikow ryzyka w miejscu pracy — Urzedzie Gminy Szczecinek” o numerze wniosku
FEPZ.06.07-1P.01-0074/24  wspotfinansowanego ze s$rodkéw europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-
2027 powotuje zespdt projektowy, ktorego sklad osobowy i zakres obowigzkéw okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Do obowigzkéow cztonkow zespolu nalezy czynny udzial w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentow, uczestnictwo w pracach zespotu, gromadzenie
i analiza informacji zwigzanych z zakresem dziatania w zespole, a takze przekazywanie danych
dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan w terminach okreslonych w harmonogramie
projektu.

3. Kazdy cztonek Zespolu odpowiada indywidualnie za zwloke w przygotowaniu
i realizacji Projektu, bedacg wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego
obowigzkow.

4. Czlonkowie zespolu swoje zadania bedg wykonywac poza godzinami pracy z czego
sporzadzane bedg przez nich karty pracy. Za wykonywane obowigzki czlonkom zespotu
projektowego przyznane zostanie wynagrodzenie finansowane w ramach kosztéw posrednich
przystugujacych Gminie Szczecinek platne na koniec realizacji projektu.

5. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie
i zakonczy¢ sie w terminie zgodnym z wnioskiem.

§ 2. Projekt, o ktéorym mowa w ust. 1 jest wspotfinansowany ze $rodkdéw europejskiego
Funduszu Spolecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
Zachodniego 2021-2027 i budzetu Gminy Szczecinek.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 65/2025
Woéjta Gminy Szczecinek
z dnia 15 kwietnia 2025 roku

Sklad osobowy oraz zakres obowigzkow czlonkéw zespolu projektowego

Zespol projektowy sklada sie z:

1. Koordynatora projektu — Kamili Cieslinskiej — Glownego specjalisty ds. pozyskiwania
i rozliczania funduszy zewnetrznych,

Do zadan Koordynatora projektu nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja i prowadzenie biura projektu w Urzedzie Gminy Szczecinek

2) propagowanie zasad rdwnosci szans, plei i niedyskryminacji 0sob niepetnosprawnych,

3) planowanie i wyznaczanie realnego harmonogramu realizacji oraz skutecznej promocji
projektu,

4) nadzor i koordynacja wszystkich zadan projektowych,

5) biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji projektu
zgodnie z prawem krajowym ieuropejskim iz zapisami wniosku o powierzenie grantu,
prowadzgcej do osiggniecia celu i rezultatow,

6) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez czlonkow zespotu,

7) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkow finansowych w odniesieniu do
budzetu projektu,

8) nadzor nad wyborem dostawcow towaréw i ustug na rzecz projektu zgodnie z ustawa: prawo
zamdwien publicznych z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i transparentnosci,

9) nadzorowanie i udzial w sporzadzaniu sprawozdan,

10) przygotowanie wzorow dokumentow niezbednych do realizacji projektu,

11) nadzorowanie przebiegu i prawidlowosci rekrutacji uczestnikow projektu,

12) informowanie ~ Wojta Gminy Szczecinek 1 zespolu projektowego o koniecznosci
wprowadzenia zmian w projekcie,

13) kontrola dokumentacji merytorycznej,

14) wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z instruktorami i uczestnikami projektu,

15) przestrzeganie procedur i wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej oraz obowigzujgcych wzorow
dokumentow,

16) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacjg projektu,

17) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania
oraz po jego zakonczeniu,

2. Specjalisty ds. obstugi finansowej — Michala Zandarskiego — Kierownika Referatu Finansow
1 Budzetu.
Do zadan Specjalisty ds. obstugi finansowej nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu,

2) obsluga finansowa projektu,

3) nadzor nad budzetem projektu, w tym proponowanie zmian w budzecie,

4) ksiggowanie dokumentow finansowych dotyczacych projektu,

5) sporzadzenie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym (z wykonania budzetu),

0) sprawdzanie kompletnosci dokumentdéw finansowych dotyczacych projektu,

7) weryfikacja klasytikacji budzetowej wydatkdéw w ramach projektu,
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8) przygotowywanie sprawozdan w czesei finansowej - wspotpraca z Koordynatorem

9) uczestniczenie w spotkaniach zwigzanych z realizacjg projektu.

10) przygotowywanie sprawozdan w czgéci finansowej - wspdlpraca z Koordynatorem

11) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu oraz w pracach zespolu.
12) ewidencja $rodkow trwatych.

3. Specjalista ds. realizacji projektu — Malgorzaty Kucharskiej-Kazirod — Podinspektora d/s
transportu drogowego, funduszy celowych oraz ewidencji nieruchomosci

1) wspétpraca z Koordynatorem Projektu oraz Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien,

2) udzial w odbiorach dostaw sprzetu,

3) rekrutacja uczestnikdw projektu,

4) monitoring prowadzonych szkolen,

5) zapewnienie promocji projektu na stronie internetowej gminy, w mediach gminnych oraz na

portalach spotecznosciowych,

0) sporzadzenie projektu plakatu projektu, zamieszczanie informacji o projekcie na stronie

internetowej Gminy,

7) powielanie dokumentéw niezbgdnych do realizacji projektu,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentow,

9) przygotowanie dokumentéw do archiwizacii,

10) gromadzenie formularzy uczestnikéw projektu,

11) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacjg projektu,

12) przygotowanie opisu faktur,

13) sporzadzenie protokolow ze spotkan zespolu ds. realizacji projektu.

4. Specjalista ds. zamowiefi publicznych — Adama Gonczaréw — Kierownika Referatu
Inwestycyjnego i Zamowien Publicznych

1) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawe wyposazenia
i sprzetu,

2) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na wykonanie ustug
szkoleniowych i badan przesiewowych,

3) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu oraz w pracach zespotu.

5. Specjalista do spraw administracji — Edyty Pacholezyk — Inspektora ds. podatku VAT (wz.
obstuga ptacowa UG Szczecinek)
1) obsluga ksiggowo - finansowa projektu.
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