ZARZADZENIE NR 85
BURMISTRZA MIROSLEAWCA

z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

w sprawie powolania zespolu projektowego ds. realizacji projektu pn. ,, Aktywizacja spoleczna
i zawodowa o0s0b zagrozonych ubostwem i/lub wykluczeniem spolecznym w Gminie i Miescie
Mirostawiec”

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2018 r., poz. 994, ze
zm.) oraz § 8 Zarzadzenia Nr 64 Burmistrza Mirostawca z dnia 21 sierpnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mirostawcu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu prawidlowej realizacji projektu p.n.: ,,Aktywizacja spoteczna i zawodowa 0s6b zagrozonych
ubostwem i/lub wykluczeniem spotecznym w Gminie i Miescie Mirostawiec” powotuje zespot projektowy,
ktorego sktad osobowy i zakres obowigzkoéw okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W sktad zespolu projektowego, o ktérym mowa w ust. 1, wchodzg pracownicy Urzedu Miejskiego
w Mirostawcu oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu.

3.Do obowigzkéw czlonkéw zespotu nalezy czynny udzial w realizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentdéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu, gromadzenie i analiza informacji
zwigzanych z zakresem dzialania w zespole, atakze przekazywanie danych dotyczacych realizacji
poszczegblnych zadan Kierownikowi projektu w terminach okreslonych w harmonogramie projektu.

4. Czlonkom zespotu przyznane zostanie wynagrodzenie w zalezno$ci od natozonych obowigzkow
w okre$lonym 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 ktorym mowa w ust. 1 realizowany bedzie w ramach umowy o dofinansowanie projektu
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 Dziatanie 7.1. Programy na rzecz integracji
0s6b irodzin zagrozonych ubostwem i/lub wykluczeniem spotecznym ukierunkowane na aktywizacje
spoleczno-zawodowa wykorzystujacg instrumenty aktywizacji edukacyjnej, spotecznej, zawodowe;.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta w/m.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 85
Burmistrza Mirostawca

z dnia 9 pazdziernika 2018 r.

Sklad osobowy oraz kompetencje zespolu projektowego

Zespol projektowy sklada si¢ z:
I. Komitetu sterujacego w sktadzie:
1. Przewodniczacy - Piotr Pawlik - Burmistrz Mirostawca,
2. Z-ca Przewodniczacego - Monika Staporek - Sekretarz Gminy 1 Miasta Mirostawiec.
Do kompetencji cztonkéw Komitetu sterujacego nalezg w szczegodlnosci:

1) monitorowanie realizacji poszczegdlnych elementéw Projektu ibadanie ich zgodnosci ze zlozonym
wnioskiem,

2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji projektu,
3) podejmowanie decyzji o wprowadzeniu zmian w projekcie.
II. Zespolu realizujacego projekt w skladzie:

1. Kierownik Projektu — Jadwiga Kaminska — Glowny specjalista ds. pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu

Do zadan Kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i prowadzenie biura projektu,
2) propagowanie zasad rownosci szans, ptci i niedyskryminacji osob niepetnosprawnych,
3) planowanie i wyznaczanie realnego harmonogramu realizacji oraz skutecznej promoc;ji projektu,
4) nadzor i1 koordynacja wszystkich zadan projektowych,

5) biezagce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji projektu zgodnie
z prawem krajowym i europejskim iz zapisami wniosku o dofinansowanie, prowadzacej do osiagnigcia
celu i rezultatow,

6) wspolpraca z cztonkami zespotu w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien, w tym
przygotowania takich dokumentow jak: szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, ustalenie szacunkowej
wartosci przedmiotu zaméwienia i inne dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien na przedsigwzigcia zawarte w projekcie,

7) staty kontakt z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Szczecinie oraz prowadzenie z nimi korespondencji,
8) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowiazkoéw przez cztonkdéw zespotu,

9) nadzor ikontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu do budzetu
projektu,

10) okreslenie we wspolpracy zcztonkami zespotu potrzeb w zakresie zakupu niezbednego sprzetu
i wyposazenia dla planowanych do realizacji projektu 3 grup zawodowych ( komunalnej, ogrodniczej,
opiekunczej),

11) nadzor nad  wyborem  dostawcow  towardow iuslug na rzecz  projektu  zgodnie
z ustawa: prawo zamoOwien publicznych z zachowaniem zasad konkurencyjnosci
i transparentnosci,

12) nadzorowanie i udziat w sporzadzaniu wnioskow o platnose,
13) przygotowanie wzorow dokumentdéw niezbednych do realizacji projektu,

14) nadzorowanie przebiegu i prawidlowos$ci rekrutacji uczestnikéw projektu,
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15) informowanie Komitetu Sterujacego o konieczno$ci wprowadzenia zmian w projekcie,

16) kontrola dokumentacji merytorycznej,

17) wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z MGOPS w Mirostawcu, uczestnikami projektu, wykonawcami,
18) nadzorowanie poprawnosci i terminowo$ci wprowadzania danych do systemu SL2014,

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

20) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,
21) biezace wspotdziatanie z komitetem sterujgcym.

2. Koordynator Projektu - Justyna Kujawa - zatrudniona na stanowisku pomoc administracyjna
w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.

Do zadan Koordynatora projektu naleze¢ beda obowigzki w zakresie promocji, archiwizacji, monitoringu
uczestnikéw projektu, w tym:

1) wspolpraca z cztonkami zespolu w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien, w tym
przygotowania takich dokumentow jak: szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia, ustalenie szacunkowe;j
wartosci przedmiotu zamowienia i inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwien na przedsigwziecia zawarte w projekcie,

2) wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie postepu finansowego i rozliczaniu zaliczek w porozumieniu
z obstuga finansowg projektu,

3) przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ w czesci finansowej - wspotpraca z obstugg finansowg projektu,
4) rekrutacja uczestnikow projektu, instruktoréw nauki zawodu,
5) monitoring prowadzonych szkolen i innych dziatan,

6) zapewnienie promocji projektu na stronie internetowej gminy, w mediach gminnych oraz na portalach
spotecznosciowych,

7) informowanie o otrzymaniu wsparcia z UE w tym EFRR/EFS oraz RPO za pomoca ustalonych znakow
promocyjnych,

8) powielanie dokumentoéw niezbgdnych do realizacji projektu,
9) gromadzenie i przechowywanie dokumentow,
10) przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

11) gromadzenie o$wiadczen uczestnikow projektu,

12) gromadzenie i przekazywanie danych - uczestnikow projektu w postaci elektronicznej — zgodnie
z wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020,

13) przygotowanie opisu faktur,

14) sporzadzenie wnioskow o ptatnos¢ w systemie SL 2014 w zakresie monitorowania uczestnikow projektu,
personelu projektu,

15) udzial w odbiorach dostaw wyposazenia Klubu Integracji Spotecznej i innych,
16) uczestniczenie w szkoleniach zwiazanych z realizacja projektu.
17) sporzadzenie protokotow ze spotkan zespotu ds. realizacji projektu.

3. Koordynator socjalny — Danuta Czerniawska - Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mirostawcu.

Do zadan Koordynatora socjalnego nalezy realizacja zadan zaplanowanych w projekcie dotyczacych
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu, a w szczegolnosci :

1) wspolpraca z Kierownikiem Projektu oraz Specjalista ds. Zamowien Publicznych w zakresie
przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien, wtym przygotowania takich dokumentow jak:
projekt umowy, szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia, ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu
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zamoOwienia 1inne dokumenty niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien na
przedsiewzigcia zawarte w projekcie,

2) rekrutacja uczestnikow projektu,

3) organizacja pracy placéwki umozliwiajaca sprawne funkcjonowanie jednostki w czasie realizacji projektu,
4) uruchomienie Klubu Integracji Spoteczne;j,

5) udziat w odbiorach dostaw wyposazenia Klubu Integracji Spotecznej i innych,

6) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu.

7) organizacja we wspotpracy z Kierownikiem Projektu i Koordynatorem Projektu nastgpujacych zadan
projektowych:

a) organizacja wsparcia spoteczno-srodowiskowego dla uczestnikow projektu:
- diagnoza uczestnikow projektu,

- okreslenie $ciezki reintegracji uwzgledniajacej indywidualne potrzeby, predyspozycje i mozliwosci
uczestnikow projektu,

- warsztaty aktywizacji spoteczno-srodowiskowej (wsparcie indywidualne i grupowe),

- doboér specjalistow ( m.in. doradcow, animatorow Srodowiskowych, psychologow, w zalezno$ci od
potrzeb),

b) organizacja wsparcia zawodowego dla uczestnikow projektu:
- kursy zawodowe,
- egzaminy zewnetrzne,
- praktyka zawodowa,
- staze zawodowe,

- dobér specjalistow ( m.in. opiekundéw stazu/instruktoréw zawodu, doradcéw zawodowych,
prawnikow, posrednikow pracy w zaleznosci od potrzeb).

4. Specjalista ds. zamowien publicznych — Anna Stawska - Inspektor ds. zamowien publicznych
i gospodarki komunalnej w Urzedzie Miejskim w Mirostawcu.

Do zadan Specjalisty ds. zamdwien publicznych nalezy:
1) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawe sprzgtu,
2) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na przeprowadzenie szkolen,
3) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na prowadzenia doradztwa,

4) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na  przeprowadzenie prac
modernizacyjnych i dostosowawczych lokali, w ktérych bedzie realizowany projekt,

5) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych innych niz wymienione — na wniosek
Kierownika Projektu,

6) przeprowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych ponizej 30 tys. € zgodnie z aktualnymi
wytycznymi,

7) wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie zamowien publicznych,
8) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu.

5. Koordynator finansowy projektu — Dorota Lodygowska - Glowna ksiggowa w Urzgdzie Miejskim
w Mirostawcu.

Do zadan Koordynatora finansowego projektu nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu- nadzorowanie kosztow - monitoring,
2) obstuga finansowa projektu,

3) nadzor nad budzetem projektu, w tym proponowanie zmian w budzecie,
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4) ksiegowanie dokumentow finansowych dotyczacych projektu,

5) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu,

6) sporzadzenie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym (z wykonania budzetu),
7) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,

8) monitoring wydatkowania $rodkow finansowych oraz dokumentacji finansowej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mirostawcu,

9) uczestniczenie w szkoleniach zwiazanych z realizacja projektu.

6. Specjalista ds. obslugi finansowej - Sabina Mikolajczak - Inspektor w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mirostawcu.

Do zadan Specjalisty ds. obstugi finansowej projektu nalezy:
1) odpowiedzialnos¢ za budzet projektu w zakresie realizowanym przez MGOPS,
2) obstuga finansowa projektu,
3) przygotowywanie przelewow dotyczacych wydatkéw w ramach realizacji projektu,
4) ksiggowanie dokumentoéw finansowych dotyczacych projektu w zakresie realizowanym przez MGOPS,
5) sprawdzanie kompletnos$ci dokumentdéw finansowych dotyczacych projektu,
6) monitoring wydatkowania srodkéw finansowych oraz dokumentacji finansowej w MGOPS,
7) wprowadzanie danych do SL 2014 w zakresie postepu finansowego i rozliczaniu zaliczek,
8) ewidencja $rodkow trwatych zakupionych do MGOPS w ramach realizowanego projektu,

9) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu.
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