Zarzadzenie Nr 021.21.2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Malechowie

z dnia 17.01.2018

w sprawie powolania zespolu projektowego ds. realizacji projektu pn. ,,Dla dobra dzieci

—rozw0j 13 placowek wsparcia dziennego w Gminie Malechowo”.

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017r.
poz.1875 ze zm.), oraz § 8 ust.1 Statutu Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej w
Malechowie, stanowigcym zalgcznik do Uchwaty Nr XXX1V/362/2014 Rady Gminy

Malechowo z dnia 30 wrzes$nia 2014 roku, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. W celu prawidlowej realizacji projektu pn. ,,Dla dobra dzieci — rozw¢j 13 placowek
wsparcia dziennego w Gminie Malechowo” powotuj¢ zesp6t projektowy, ktorego sktad
osobowy 1 zakres obowigzkow okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W sktad zespotu projektowego, o ktérym mowa w ust.1, wchodza pracownicy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.
3. Do obowigzkow cztonkow zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentoéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu,
gromadzenie i1 analiza informacji zwigzanych z zakresem dzialania w zespole, a takze
przekazywanie danych dotyczacych realizacji poszczegolnych zadan Kierownikowi Osrodka
w terminach okreslonych w harmonogramie projektu.
4. Cztonkom zespolu przyznane zostanie wynagrodzenie w formie dodatku specjalnego w
kwotach uzaleznionych od natozonych obowigzkéw w okreslonym terminie realizacji
projektu.
5. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu i

zakonczy¢ si¢ w terminie zgodnym z wnioskiem.



§2
Projekt, o ktérym mowa w ust.1 wspdtfinansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej VII. Wiaczenie spoteczne Dziatanie 7.6 wsparcie
rozwoju ushug spotecznych, §wiadczonych w interesie ogdélnym w ramach RPOWZ na lata
2014-2020.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 15 stycznia 2018

roku.

Kierownik

Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 021.21.2018

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

7z dnia 17.01.2018r.

§1
Zespot projektowy sktada si¢ z:
1. Agnieszka Lewczuk — Koordynator projektu
2. Elzbieta Idec — Gléwny Ksiegowy
3. Matgorzata Drewniak — Ksiegowy
4. Pracownik administracyjno-biurowy (w trakcie wyboru ofert).
§2
Do zadan zespotu, o ktérym mowa w § 1 nalezy:
1. Podejmowanie przez poszczegolnych cztonkéw zespolu w ramach ich kompetencji, dziatan
zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.
2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu,
niebedacych zadaniem wlasnym poszczegolnych cztonkoéw zespotu.
§3
Szczegdlowy wykaz obowiazkow poszczegolnych cztonkow zespotu ds. realizacji projektu:
1. Agnieszka Lewczuk — koordynator projektu

1) kontrola projektu;

2) zbieranie danych, ich analiza i wykorzystanie w projekcie;

3) kontakt z innymi instytucjami celem zebrania i wykorzystania danych;

4) nadzorowanie zespotu projektowego oraz postepu prac;

5) nadzér merytoryczny nad przebiegiem realizacji projektu;

6) koordynowanie poszczego6lnych dziatan projektowych zgodnie z harmonogramem
realizacji projektu, z zawarta umowg o dofinansowanie projektu i wnioskiem o
dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i unii europejskiej;

7) organizacja spotkan komisji ofertowych oraz realizacja procedur przetargowych;

8) prowadzenie dokumentacji projektu;



9) prowadzenie dzialan promocyjnych projektu — relacjonowanie poszczegolnych etapow
na stronie internetowej, w lokalnej prasie;

10) monitoring zaje¢, szkolen;

11) terminowe wprowadzanie danych i zmian do systemu SL2014;

12) wspolpraca z jednostkami realizujgcymi projekt;

13) przygotowywanie postepowan zamdwien publicznych w tym pelnienie funkcji
przewodniczacego w komisji przetargowej;

14) inicjowanie spotkan roboczych zespotu projektowego — w miare potrzeb;

15) przygotowanie harmonogramu realizacji projektu;

16) w sytuacji braku mozliwos$ci dotrzymania harmonogramu w porozumieniu z
kierownikiem, dokonywanie w ustalonym trybie uzgodnien z instytucja wdrazajaca;

17) uzgadnianie z kierownikiem wydatkdw zwigzanych z merytoryczna realizacja
projektu;

18) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw finansowo-ksiegowych
dotyczacych projektu (zgodnos¢ budzetu z harmonogramem);

19) wspotudziat w obliczaniu wskaznikoéw produktow, rezultatoéw 1 oddziatywania zgodnie
z wymogami projektu;

20) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomi¢dzy pracownikami projektu;

21)nadzor nad procesem ewaluacji projektu;

22)nadzoér nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentacji projektu;

23) informowanie kierownika o nieprawidtowo$ciach zwigzanych z realizacja projektu, a
takze o wszelkich sytuacjach, mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego przebieg;

24) inne zadania zlecone przez kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej, nie wymienione
powyzej, a w szczegdlnosci zwigzane z realizacja projektu

2. Elzbieta Idec — glowny ksiegowy

1) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu, nadzorowanie kosztoéw, monitoring;

2) opracowywanie i stosowanie polityki rachunkowosci w zakresie projektu;

3) obstuga finansowa projektu — przyjmowanie i obieg dokumentéw w sposob
zapewniajacy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia bedacego w
posiadaniu jednostki;

4) nadzor nad budzetem projektu w tym proponowanie zmian w budzecie;

5) ksiggowanie dokumentéw finansowych na odpowiednich kontach ksiggowych;



6) wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow,
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrola ptac;

8) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan projektu;

9) kontrola nad ZFSS (naliczanie i wykorzystywanie zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym);

10) wspolpraca przy sporzadzaniu dokumentacji projektu (wniosku o ptatnosc);

11) ewidencja $§rodkow trwatych;

12) rozliczanie kart ewidencji czasu pracy;

13) archiwizowanie dokumentéw finansowych (umow, faktur);

3. Malgorzata Drewniak — ksiegowy

1) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zatrudnienia personelu projektu,
prowadzenia kart ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika z uwzglednieniem
ewidencji urlopdw wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania;

2) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych, tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

4) obstuga $wiadczen ZFSS;

5) sporzadzanie i naliczanie list ptac;

6) naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczek na
podatek dochodowy;

7) przygotowywanie przelewoéw dotyczacych wydatkow w ramach projektu;

8) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu;

9) kontrola dokumentacji pod wzgledem rachunkowym;

10) zastgpowanie Pani Elzbiety Idec;

4. Pracownik administracyjno-biurowy (w trakcie wyboru ofert)

1) dokonywanie rozeznania rynku oraz pomoc administracyjna w przypadku
dokonywania zamowien publicznych zakupdw, ustug (sporzadzanie protokotdéw,
informacji, ogtoszen);

2) nadzor nad realizacjg dostaw,

3) przygotowanie i rozliczenie dokumentacji zgodnie z umowami na dostawy

sukcesywne,



4) sprawdzanie zgodnosci dokumentacji rozliczania czasu pracy z umowami i
harmonogramem m.in. personelu projektu, ustug szkoleniowych;
5) promocja projektu oraz informowanie spoleczenstwa o wspotfinansowaniu projektu ze
srodkow unijnych
6) przygotowanie informacji i materialdéw do zamieszczenia na stronach internetowych
7) inne zadania zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malechowie.
§4
1. Posiedzenia zespotu zwotuje koordynator projektu w zaleznosci od potrzeb.
2. Koordynator zobowigzany jest do informowania Kierownika GOPS-u o podjetych
dziataniach, zmierzajacych do realizacji projektu.
§5
Do obowigzkow cztonkdéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentow, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu,
gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania.
§6
1. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie i musi
zakonczy¢ si¢ w terminie zgodnym z wnioskiem lub jego aktualizacjg.

2. Funkcjonowanie zespotu konieczne jest do momentu zakonczenia projektu.



