ZARZADZENIE NR 382/2017
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 27 grudnia 2017 r.

w sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pod ,,Rozwijamy kompetencje kluczowe
uczniow szkot z Gminy Malechowo” realizowanego przez Gmine Malechowo

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 08 marca 10990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579, 1948; z 2017 r. poz. 730, 935) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powotuje si¢ zespot zarzadzajacy projektem pod nazwa ,,Rozwijamy kompetencje kluczowe
uczniow  szkét  zGminy Malechowo” realizowany wramach RPO  Wojewoddztwa
Zachodniopomorskiego wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska wramach $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, w nastepujacym sktadzie:

1. Tadeusz Chylewski - Koordynator,

2. Karolina Chruszcz — Pietraszewska ,Ksiegowos¢,
3. Dorota Wiecinska — Ksiggowos¢,

4. Matgorzata Materna - Ksiggowos¢

5. Marzena Karwacka-Matyka — Ksiggowos$¢

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

1. Podejmowanie przez poszczegoélnych cztonkéw zespotu w ramach ich kompetencji, dziatan
zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, niebedacych
zadaniem wlasnym poszczegdlnych cztonkow zespotu.

§ 3. Szczegdtowy wykaz obowigzkow poszczegolnych cztonkdéw zespotu ds. realizacji projektu:
1. Tadeusz Chylewski - Koordynator:

1) Kontrola projektu,

2) Zbieranie danych ich analiza i1 wykorzystanie w Projekcie

3) Kontakt z innymi instytucjami celem zebrani i wykorzystania danych,

4) Nadzorowanie zespotu projektowego oraz postepu prac,

5) Nadzér merytoryczny nad przebiegiem realizacji projektu,

6) Koordynowanie poszczegolnych dziatan,

7) Organizacja spotkan komisji ofertowych oraz realizacja procedur przetargowych

8) Wybor 1 wspotpraca z wykonawcami dostaw 1 ustug w ramach projektu,

9) Prowadzenie dokumentacji projektu,

10) Kontakt z firma wspierajaca zarzadzanie projektem,

11) Prowadzenie dzialan promocyjnych projektu: relacjonowanie poszczegdlnych etapéw na stronie
internetowej, w lokalnej prasie,

12) Monitoring zaje¢, szkolen i studidw,
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13) Wspotpraca z jednostkami realizujacymi projekt,
14) Monitoring wskaznikow projektu.
2. Karolina Chruszcz — Pietraszewska Ksiggowos$¢:
1) Opracowywanie polityki rachunkowosci w zakresie projektu,
2) Ksiggowanie $rodkéw na odpowiednich kontach ksiggowych,
3) Wprowadzanie zmian w systemie SL.2014,
4) Archiwizowanie dokumentéw finansowych (umoéw, faktur),
5) Kontrola ptac 1 wydatkow,
6) Wspotpraca przy sporzadzaniu dokumentacji projektu.
7) Zastepowanie Pana Tadeusza Chylewskiego
3. Dorota Wiecinska — Ksiggowos¢:
1) Naliczanie ptac,
2) Sporzadzane i naliczanie list ptac (dodatkow),

3) Naliczanie iterminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne oraz
zaliczek na podatek dochodowy,

4) Opisywanie dokumentéw projektowych,
5) Wspotpraca przy sporzadzaniu dokumentacji projektu,
6) Zastepowanie Pani Karoliny Chruszcz-Pietraszewskiej.
4. Malgorzata Materna-Ksiggowos¢
1) Opracowywanie polityki rachunkowos$ci w zakresie kosztow posrednich projektu,
2) Ksiggowanie $rodkéw na odpowiednich kontach ksiggowych,
3) Archiwizowanie dokumentow finansowych (umoéw, faktur).
5. Marzena Karwacka Matyka
1) Naliczanie ptac zespotu projektowego,
2) Sporzadzane i naliczanie list ptac (dodatkow),

3) Naliczanie iterminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne oraz
zaliczek na podatek dochodowy,

4) Zastgpowanie Pani Malgorzaty Materna
§ 4. 1. Posiedzenia zespolu zwotuje Koordynator projektu w zalezno$ci od potrzeb.

2. Koordynator zobowigzany jest do informowania Wo¢jta Gminy o podjetych dziataniach
zmierzajacych do realizacji projektu.

§ 5. Do obowiazkéw cztonkoéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentéw, 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 aktualizacja.

2. Funkcjonowanie zespotu konieczne jest do momentu zakonczenia projektu.
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§ 7. Posiedzenia zespotu oraz wykonywanie przez zespdt wszelkich czynnosci zwigzanych
z realizacja projektu, moze odbywac si¢ po godzinach pracy Urzedu.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.
2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Malechowo.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Malechowo

Radoslaw Nowakowski
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