ZARZADZENIE NR 275/2025
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego ds. realizacji projektu:
""Wsparcie mieszkalnictwa wspomaganego w Gminie Szczecinek"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22025 r., poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu prawidlowej realizacji projektu ,,Wsparcie mieszkalnictwa wspomaganego
w Gminie Szczecinek” powotuje Zespot zarzgdzajgcy w skladzie:
1) Kierownik projektu — Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku,
2) Specjalista ds. wsparcia projektu — pracownik wyznaczony przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku,
3) Ksiggowa projektu — Glowna ksiegowa Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Szczecinku.
2. Zakres obowigzkéw poszczegdlnych cztonkow Zespotu zarzadzajacego okresla
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
3. Czlonkom Zespolu zarzadzajacego przyznany zostanie dodatek do wynagrodzenia
w zaleznosci od natozonych obowiazkéw w okreslonym terminie realizacji projektu.

§ 3. Projekt, o ktérym mowa w § 1 realizowany jest w ramach dziatania FEPZ.6.18 ,, Rozwoj
ustug spolecznych, w tym $swiadczonych w spotecznoscei lokalnej, typ 4” i wspéHinansowany
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza Zachodniego 2021 -2027, umowa nr FEPZ.06.18-1P.01-0035/24.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczecinku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 1.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 275/2025
Wéjta Gminy Szczecinek

z dnia 31 grudnia 2025 1.

Zakres obowigzkéw czlonkéw Zespolu zarzadzajgcego projektem
pn. , Wsparcie mieszkalnictwa wspomaganego w Gminie Szczecinek”

Rozdzial I
Obowigzki wspolne

Do obowigzkéw wszystkich cztonkdéw Zespotu zarzgdzajgcego nalezy:

1) Czynny udzial w realizacji projektu.

2) Kompletowanie wymaganych dokumentow.

3) Uczestnictwo w konsultacjach i pracach Zespolu min. raz na 3 m-ce.

4) Gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem dziatania w zespole.

5) Przekazywanie kierownikowi projektu danych i wynikéw dotyczgcych realizacji poszczegdlnych
zadan okreslonych w harmonogramie projektu.

0) Przestrzeganie procedur i wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz obowigzujacych wzoréw
dokumentéw, przekazywanie informacji w tym zakresie pozostatym cztonkom Zespotu
zarzadzajacego.

Rozdzial IT
Kierownik projektu
Do zadan kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztalt realizacji dziatan i harmonogramu projektu.

2) Organizacja i prowadzenie biura projektu.

3) Nadzor i koordynacja realizacji zadan projektowych.

4) Kontakty z Instytucjg Zarzadzajaca i Instytucjg Posredniczaca.

5) Kontrola wydatkow.

6) Decyzyjnosé¢ w projekcie.

7) Biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji projektu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zapisami wniosku i umowy o dofinansowanie
prowadzace do osiagnigcia celu i rezultatéw projektu.

8) Obstuga, poprawne i terminowe wprowadzanie danych do systemu CST2021, w tym aplikacji
SL-2021 - Projekty, SOWA EFS i SM EFS i BK2021.

9) Biezace informowanie Beneficjenta o stanie realizacji projektu, w szczegdlnosci o koniecznoscei
wprowadzenia zmian w projekcie.

10) Nadzor nad wykonywaniem obowigzkow przez pozostalych cztonkéw Zespotu zarzadzajacego.

1T) Nadzér i kontrola nad prawidlowg realizacjg budzetu projektu, zgodna z wnioskiem i umowa

o dofinansowanie.
12) Nadzorowanie przebiegu prawidtowosci rekrutacji uczestnikéw do projektu.
13) Realizacja dziatan z zakresu réwnosci szans.

Projekt wspdlfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Pomorza Zachodniego 2021 -2027, umowa nr FEPZ.06.18-1P.01-0035/24
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14) Sporzgdzanie wszelkiego rodzaju umow dla wykonawcoéw zadan wynikajgcych z projektu.
15) Kontrola dokumentacji merytorycznej i ewaluacja projektu.
16) Zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢.

Rozdzial 111
Specjalista ds. wsparcia projektu
Do zadan specjalisty ds. wsparcia projektu nalezy w szczegdlnoscei:

1) Sprawozdawczo$¢é merytoryczna.

2) Dziatania informacyjne i promocyjne.

3) Ewaluacja projektu.

4) Opracowywanie danych weryfikacyjnych.

5) Organizacja zaje¢ ze specjalistami i ich monitoring.

6) Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z projektem.

7) Staty kontakt z Instytucjg Zarzadzajaca i Instytucjg Posredniczacg oraz prowadzenie z nimi
korespondencji.

8) Wspotpraca z kierownikiem projektu w zakresie biezgcej realizacji projektu.

9) Sporzadzanie wnioskow o ptatnosé.

10) Obstuga, poprawne i terminowe wprowadzanie danych do systemu CST2021, w tym aplikacji

SL-2021 - Projekty, SOWA EFS i SM EFS i BK2021.

11) Przygotowywanie wzoréw dokumentéw niezbednych do realizacji projektu.

12) Prowadzenie monitoringu uczestnikow projektu.

Rozdzial IV
Ksiegowa projektu
Do zadan ksiegowej projektu nalezy w szczegdlnoscei:

1) Odpowiedzialnos¢ za budzet projektu — nadzorowanie kosztéw — monitoring.

2) Kontrola nad harmonogramem platnosci.

3) Prowadzenie wydzielonej dokumentacji finansowe;j.

4) Dokonywanie ptatnosci.

5) Opisywanie dokumentow finansowych.

6) Rozliczanie otrzymanej dotacji.

7) Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Szczecinek w zakresie finansowym projektu.

8) Przygotowywanie przelewoéw dotyczacych wydatkow w ramach realizacji projektu.

9) Ksiggowanie dokumentow finansowych dotyczacych projektu.

10) Sporzadzanie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym z wykonania budzetu.

11) Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu.

12) Obliczanie wynagrodzen i przekazywanie $rodkéw pienieznych wykonawcom zadan
projektowych oraz personelowi projektu.

13) Dokonywanie rozliczen z ZUS i US w ramach projektu.

Projekt wspélfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Pomorza Zachodniego 2021 -2027, umowa nr FEPZ.06.18-IP.01-0035/24



