ZARZADZENIE NR 38/21
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 4 maja 2021 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego zarzadzajacego projektem pn.: ,,Zlobek w Gminie
Kruszwica” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 Osi priorytetowej 08.00.00 Aktywni na rynku pracy, Dzialania 08.04.00,

Poddzialania 08.04.02 Rozwdj ustug opieki nad dzie¢mi do lat 3.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713,
z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powotuje si¢ Zespot Projektowy realizujgcy projekt pn. ,,Ztobek w Gminie Kruszwica” w skladzie:
1) koordynator projektu - Aleksandra Lipinska;
2) asystent koordynatora - Gabriela Winiarczyk;
3) dyrektor Ztobka - Anna Weil;
4) specjalista ds. ksiggowych — Beata Dankowska;
5) specjalista ds. ptacowych - Anna Tarczewska.

2. Zadania Zespohu Projektowego zarzadzajacego projektem pn.: ,Ztobek w Gminie Kruszwica” okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.
§ 3. Zespodt Projektowy powotany jest na czas realizacji i rozliczenia projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr 38/21
Burmistrza Kruszwicy z dnia 4 maja 2021 r.

ZADANIA ZESPOLU PROJEKTOWEGO ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

»»Zxobek w Gminie Kruszwica”

1. Zesp6t Projektowy, zwany dalej ,zespolem” odpowiada za zarzadzanie
strategiczne projektem 1 jego realizacj¢. Kazdy czlonek zespotu w przypadku
zaistnienia okolicznosci 1 ewentualnych potrzeb ma mozliwos¢ sygnalizowania
1 proponowania zmian w projekcie Koordynatorowi projektu, zwanemu dalej
,,koordynatorem”.

2. Koordynator, moze wystapi¢ o dokonanie zmian w projekcie o czym informuje
Instytucje Posredniczacg zgodnie z jej wytycznymi.

3. Pracami Zespotu kieruje koordynator.

4. Zadania koordynatora:

1) zarzadzanie i nadz6r nad projektem oraz koordynacja prac zespotu;

2) uczestnictwo w pracach zespolu (m.in. udzial w przygotowaniu dokumentacji
projektowej, rekrutacyjnej);

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu;

4) koordynacja pracy cztonkéw zespotu projektowego;

5) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacji, dotyczacych
realizowanego projektu, majacych wptyw na jego prawidtowa realizacje, a w
razie koniecznos$ci niezwloczne podejmowanie dziatan adekwatnych do
okolicznos$ci;

6) kontaktowanie si¢ z Instytucja Zarzadzajacg w zakresie realizacji projektu;

7) nadzorowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z zakupami - wylonieniem
wykonawcow;

8) wsparcie oséb zaangazowanych w projekt w realizacji przydzielonych zadan;

9) dbanie o prawidlowg realizacj¢ =zadan zgodnie z harmonogramem
i zatozeniami projektowymi;

10) nadz6r nad monitoringiem i ewaluacjg projektu;

11)nadzoér i kontrola nad prawidtlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych
w projekcie;

12) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektowe;j.

5. Zadania asystenta koordynatora:

1) wspoétpraca z koordynatorem;

2) koordynowanie dziatan merytorycznych 1 logistycznych zwigzanych
z projektem;

3) prowadzenie biura projektu;
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4) sporzadzanie wnioskéw o platno$¢ i sprawozdan finansowych;

5) ewidencja wydatkow;

6) monitorowanie i ewaluacja prawidlowego przebiegu projektu;

7) rekrutacja uczestnikéw projektu;

8) organizowanie raportowania przebiegu projektu;

9) promowanie efektéw projektu w lokalnych mediach;

10) monitorowanie i kontrola zaje¢ realizowanych w ramach projektu.

6. Zadania specjalisty ds. ksiggowosci:

1) rozliczanie projektu, w tym:

a) prowadzenie ksiggowosci 1 rozliczen finansowo - ksiggowych zgodnie z
budzetem projektu, w tym:

- weryfikowanie dokumentéw finansowych pod katem ich kwalifikowalnosci i
zgodnosci z projektem,;

- ksiggowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych zwigzanych z realizacja
projektu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wytycznymi realizacji
projektu;

- sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan finansowych projektu;

- opisywanie faktur oraz sporzadzanie i1 opisywanie innych dowodéw
ksieggowych w tym not obcigzeniowych dla jednostek bioracych udziat
w projekcie w powiazaniu z harmonogramem projektu, przygotowanie
dokumentéw do biezacej kontroli formalno - rachunkowej oraz dyspozycji
realizacji finansowej dokumentéw ptatniczych przez osoby upowaznione;

b) monitoring projektu w zakresie finansowym (monitoring finansowego
postepu realizacji projektu);

2) wspotpraca z pracownikami zaangazowanymi w realizacje¢ projektu (w
szczegOlnosci w zakresie finansowym z gléwnym ksiggowym, w zakresie
zgodnosci realizacji budzetu z harmonogramem z koordynatorem;

3) uczestnictwo w pracach zespotu;

4) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych 1 innych regulacjach,
dotyczacych realizowanego projektu, majacych wplyw na prawidtowe
rozliczenie projektu oraz w razie konieczno$ci niezwloczne podejmowanie
stosowanych dziatan w tym zakresie;

5) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7. Zadania specjalisty ds. kadrowych i ptac:

1) sporzadzanie list ptac;

2) terminowa obstuga ptlatnosci 1 rachunkéw oraz obsluga przelewow
bankowych;

3) sporzadzanie deklaracji i terminowe odprowadzanie naleznych sktadek
do ZUS i US os6b zatrudnionych przy realizacji projektu;
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4) przygotowanie przelewéw i wyplat wynagrodzen pracownikom zatrudnionym
w ramach projektu;

5) sporzadzanie 1 wystawianie innych dokumentéw i zaswiadczen zwigzanych
z zatrudnieniem 1 wyptacanym wynagrodzeniem dla os6b realizujacych
projekt;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ptacami;

7) uczestnictwo w pracach zespotu;

8) wspolpraca z pracownikami zaangazowanymi w realizacj¢ projektu
(w szczegblnosci w zakresie finansowym z gléwnym ksiggowym, w zakresie
zgodnosci realizacji godzin zgodnie z harmonogramem z koordynatorem).

8. Zadania Dyrektora Ztobka:

1) kierowanie praca Ztobka;

2) opracowanie regulaminu organizacyjnego ztobka i innych wewngtrznych
aktéw prawnych;

3) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Zlobka
i sprawowanie nad nimi nadzoru;

4) realizacja zadan zwigzanych z rekrutacja uczestnikow projektu.
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