WOJT GMINY
WSLEMIENIU

pow. Zywieck! - woj. $laskie Zarzqdzenie Nr 0050.16.2025

Wojta Gminy Slemien
z dnia 23 stycznia 2025 roku

W sprawie powolania zespolu do realizacji projektu pn.: ,,Rozwéj ustug spolecznych
w Gminie Slemien poprzez dzialalno§¢ Klubu Seniora" w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Slaskiego 2021-2027 wspélfinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego Plus i podzialu zadan i obowiazkéw w ramach realizacji projektu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.J.
Dz.U.2024 poz. 1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

(U]

§1

Powoluje Zesp6t (dalej: Zespot") do realizacji projektu (dalej: Projekt") pn.: ,,Rozwoj
ustug spolecznych w Gminie Slemien poprzez dziatalnos¢ Klubu Seniora”
realizowanego na podstawie Umowy o dofinansowanie Nr UDA-FESL.07.04-1Z.01-
0565/23 z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

Realizacj¢ Projektu powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Slemieniu oraz
pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Slemieniu.

Realizacja Projekt odbywa si¢ przy pomocy Zespotu.

Zespot powolany zostaje na okres realizacji Projektu, nie krécej niz do dnia
zatwierdzenia koncowego rozliczenia.

§2

. W sklad Zespotu wchodza:

a. Ze strony Urzedu Gminy:
¢ Koordynator projektu,
e Zastepca Koordynatora projektu,
e Pomoc ds. zamowien publicznych
b. Ze strony Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:
e Pracownik socjalny
e Pracownik ds. obstugi finansowe;.
Sklad Zespotu na etapie realizacji Projektu moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb
jak rowniez przewiduje si¢ mozliwosé zaangazowania innych osob i zewnetrznych
doradcéw lub konsultantéw, ktérych obecno$é Koordynator Projektu uzna za
konieczna.

. Nadzér nad pracg Zespotu petni Koordynator projektu.

§3

. Do obowiazkéw cztonkéw Zespotu Projektu nalezy realizacja projektu zgodnie

z wnioskiem i umowa o dofinansowanie, polegajaca w szczegblnosci na czynnym
udziale w realizacji projektu, kompletowaniu wymaganych dokumentow, uczestnictwie
w konsultacjach i pracach Zespotu, gromadzeniu i analizie informacji zwigzanych
7z zakresem dzialania w Zespole, a takze terminowym sporzadzaniu i skladaniu
wnioskéw o platno$é, prowadzeniu odrgbnej ewidencji ksiegowej projektu, archiwizacji
dokumentacji projektu, monitorowaniu postgpu rzeczowego i finansowego projektu,
podejmowaniu dziataf informacyjnych i procesujacych projekt, rozliczeniu koncowym
projektu, monitorowaniu wskaznikow projektu, dziale w prowadzonych kontrolach
projektu, a takze wykonywanie zadan zgodnych z zakresem obowigzkéw okreslonym



—

w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

Zobowigzuje wszystkich czionkow Zespotu do zapoznania si¢ i stosowania zapisow
zawartych w podrgcznikach, umowach, wytycznych oraz innych dokumentach
dotyczacych Projektu, a w szczegoOlnosci zawartych w:

a. umowie o dofinansowanie w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Slaskiego 2021-2027 (EFS+),

b. procedurze udzielania zamowien publicznych obowiazujagcej w Gminie
Slemien,

c. stosowania zasad informacji i promocji opisanych w Ksigdze identyfikacji
wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakoéw programow polityki
spojnosci na lata 7021-2027 oraz Podreczniku Beneficjenta Funduszy
Europejskich,

d. zasadach (polityce) rachunkowosci dla Projektu okreslonych w Zarzadzeniu Nr
0050.15.2025 Woéjta Gminy Slemien z dnia 23 stycznia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacej projektu
pn.: ,,Rozwdj ustug spotecznych w Gminie Slemien poprzez dziatalno$¢ Klubu
Seniora” w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027
wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

§4

. Zakres czynnosci cztonkow Zespotu okreéla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Czlonkom Zespotu z tytutu realizacji Proj ektu moze by¢ przyznane wynagrodzenie lub
dodatki w ramach kosztéw posrednich Projektu.

§5

. Biuro projektu znajduje si¢ W budynku Centrum Spoteczno — Kulturalnego (Gminnego

Osérodka Kultury ,Jemiota” w $lemieniu, ul. Krakowska 124, 34-323 Slemien), przez
caty okres realizacji Projektu, w okresie realizacji projektu umozliwiajace fatwy irowny
dostep uczestnikow projektu. Biuro projektu dostepne w godzinach pracy placowki oraz
Klubu Seniora i opatrzone odpowiednia informacja dotyczacg finansowania projektu
i zgodne z zasada niedyskryminacji, w tym standardami (m.in. cyfrowymi) i rownosci
szans, z dostgpnoscig dla 0sob z niepetnosprawnoscia.

L)okumentacja projektu gromadzona jest w biurze projektu oraz Urzedzie Gminy
Slemien.

. Dokumentacja projektu generowana w innych komorkach jest przechowywana w tym

wydziale do czasu zakonczenia prac z nig zwigzanych, po czym jest przekazywana do
Urzedu Gminy Slemief/biura projektu.

Dokumentacja generowana w Gminnym Osérodku Pomocy Spolecznej jest
przechowywana w tej jednostce do czasu zakonczenia prac z nia zwigzanych, po czym
jest przekazywana do Urzgdu Gminy Slemien/biura projektu.

Do czasu przekazania do dokumentow zawierajacych dane osobowe uczestnikow
projektu, powinny by¢ one przechowane w szafach zamykanych, chronionych przed
dostgpem osob nieupowaznionych.

Kazdy cztonek Zespotu odpowiada za prawidlowe przygotowanie i przechowywanie
dokumentéw projektowych do czasu ich przekazania do Urzgdu Gminy Slemien/biura
projektu.

Przekazanie dokumentéw do Urzedu Gminy Slemien odbywa si¢ z pisemnym
potwierdzeniem przekazania, po sprawdzeniu ich kompletnosci i poprawnosci.



§6

1. Podmiotami realizujacym projekt s3 nastepujace jednostki:

a. Urzad Gminy w Slemieniu

b. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Slemieniu
2. Szczegdtowe zasady realizacji zadan wynikaja z zapisOw umowy o dofinansowanie

projektu,

zapisow Umowy o dofinansowanie
wytycznych Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027,
obowiazujacych przepisow prawa krajowego i unijnego,
regulaminu naboru i uczestnictwa w projektu,
harmonogramu i budzetu projektu,
wewnetrznych procedur instytucji realizujacej proj ekt,
zasad rownoéci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob
z niepelnosprawnosciami,
obowigzujacych standardow jakosci ushug spotecznych,
ustalen i decyzji zespotu projektowego, majacych na celu skuteczng realizacje
dzialan.
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§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Projektu.

§8

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Slemien.

§9
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje w okresie realizacji, rozliczenia,
sprawozdawczo$ci i kontroli Projektu.
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w SLEMIENI E Zaltacznik nr 1
; [ i - wof. SiqeKie .
pow. zywiecki - wol. S48 do Zarzadzenia nr 0050.16.2025
Wajta Gminy Slemien

z dnia 23 stycznia 2025r.

Szczegélowy zakres obowigzkow czlonkow Zespolu do realizacji projektu
pn.: ,,Rozwéj ustug spolecznych w Gminie Slemien poprzez dzialalno$¢ Klubu Seniora"
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027

Koordynator projektu:

a) kierowanie i nadzo6r nad pracg Zespotu projektowego,

b) realizacja projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zawierajgcym szczegotowy
harmonogram i budzet projektu,

¢) utrzymywanie biezacych kontaktow z IZ FESL 2021-2027 i innymi organizacjami lub
instytucjami zaangazowanymi bezposrednio lub posrednio przy realizacji projektu,

d) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji
projektowe;j.

e) nadzorowanie prawidlowej realizacji projektu, w tym kontrola, koordynacja dzialan,
nadzorowanie rekrutacji,

f) sprawowanie nadzoru i kontroli nad kwalifikowalnym i prawidtowym wydatkowaniem
srodkéw finansowych w odniesieniu do budzetu projektu,

g) nadzoruje przechowywanie dokumentoéw w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji dokumentacji projektowe;j,

h) opisywanie faktur i rachunkéw w zakresie merytorycznym,

i) sporzadzanie i sktadanie wnioskow o platnos¢ (czes$¢ merytoryczna) oraz wprowadzanie
danych do monitoringu uczestnikow w ramach systeméw przeznaczonych do obshlugi
projektow w ramach FESL 2021-2027,

j) realizacja harmonogramu ptatnosci dla Projektu,

k) dokonanie biezacego oraz rozliczenia koncowego projektu,

1) realizacja zadan promocyjno-informacyjnych zgodnie 2z wytycznymi instytucji
Zarzadzajacej.

m) nadzorowanie opracowywania i prowadzenia dokumentacji projektowej przez cztonkéw ZP,
n) nadzorowanie prawidtowos¢ wykonania umow z wykonawcami,

o) realizacja zakupéw i postgpowan zgodnie z prawem zamowien publicznych, zasada
konkurencyjnosci UE oraz wewnetrznym regulaminem udzielania zaméwien publicznych w
jednostce,

p) sporzadzanie umoéw z wykonawcami oraz weryfikacja ich prawidlowego wykonania,

q) udzial w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu, w tym sporzadzanie
protokotow zdawczo- odbiorczych,

r) wspotpraca z wykonawcami,

s) uczestniczenie w kontroli Projektu oraz czynne wspdluczestniczenie w realizowaniu
ewentualnych zalecen pokontrolnych,

t) monitorowanie zmian wystgpujacych w toku realizacji projektu w stosunku do umowy
o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego-opracowuje pisma do [Z FESL 2021-2027 z prosba
o wprowadzenie stosownych zmian do Projektu,

u) opracowanie, wdrazanie procedur obowiazujacych w ramach projektu,

v) opracowanie niezbe¢dnej dokumentacji w ramach projektu, w tym w szczegdlnosci zwigzanej
z ochrona danych osobowych,

w) wykonywanie inne niezb¢dne zadania wynikajgce z zakresu oraz specyfiki Projektu.



Zastepca koordynatora:

a) wspoltuczestniczenie W realizacji Projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,
zawierajacym szczegotowy harmonogram i budzetem projektu,

b) przygotowani i wprowadzanie danych do systeméw przeznaczonych do obstugi projektow
w ramach FESL 2021-2027 harmonogramow zajec,

¢) wspolpraca z uczestnikami i wykonawcami,

d) nadzér nad listami obecnosci uczestnikow projektu,

e) nadzor nad zamoOwieniami oraz procesem podpisywania umow z wykonawcami,

f) nadzor nad realizacjg zatozonych wskaznikow,

g) przygotowanie zestawien, dokumentow, o$wiadczen, itp.,

h) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z zakresu oraz specyfiki Projektu, a takze na
zlecenie Koordynatora.

Pomoc ds. zaméwien publicznych:

a) wsparcie w przeprowadzaniu postepowar o udzielenie zam6wien publicznych dotyczacych
zakupéw niezbgdnych w realizacji Projektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i zasadami,

b) wsparcie w przygotowaniu, realizacji rozliczenia postgpowan zwigzanych z zamOwieniami
w Projekcie,

¢) udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu, w tym sporzadzanie
protokotow zdawczo- odbiorczych,

d) archiwizowanie dokumentow zwiazanych z projektem z zakresu zamoOwien publicznych,

¢) realizacja umow,

f) wspolpraca z Wykonawcami,

g) przygotowanie zestawien,

h) realizacja Projektu zgodnie z wytycznymi,

i) realizacja innych dziatan i postanowien oraz zalecen wskazanych przez Kierownika projektu.

Obsluga finansowa (pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej)

a) obstuga finansowo-ksiggowa Projektu, w tym sprawozdawczosc,

b) weryfikacja dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

¢) prowadzenie ksiag rachunkowych Projektu poprzez ewidencje dokumentow ksiegowych
w programie  finansowo-ksiggowym  stosowanym W jednostce oraz prowadzenie
wyodrebnionej ksiggowosci dla operacji finansowych realizowanych w ramach Projektu,

d) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu,

¢) nadzorowanie budzetu projektu,

f) dokonywanie platnosci zwigzanych z Projektem.

g) koordynowanie realizacji projektu zgodnie z harmonogram i budzetem projektu,

h) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ w czgsci finansowej,

i) realizacja projektu zgodnie z wnioskiem 0 dofinansowanie, zawierajagcym szczegotowy
harmonogram i budzet projektu,

j) dokonywanie terminowych platnosci na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym faktur/rachunkow,

k) zarzadzanie kontem proj ektowym,

1) uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez organy wewnetrzne iinstytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu oraz uczestniczenie w wykonywaniu ewentualnych zalecen
pokontrolnych,



m) archiwizowanie dowodéw ksiggowych z projektem z zakresu zamowien publicznych.
n) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z zakresu oraz specyfiki Projektu, a takze na
zlecenie Koordynatora.

Obsluga finansowa (pracownik Urzedu Gminy)

a) nadzorowanie budzetu projektu i monitoring wydatkowania $rodkow finansowych oraz
dokumentacji finansowej,

b) sporzadzanie dokumentéw ksiegowych 1 prowadzenie cZynnosci niezbednych do realizacji
Projektu,

¢) dokonywanie ksiggowan dokumentow finansowych na poziomie jednostki nadzorujace]
w programie finansowo-ksiggowym stosowanym w jednostce,

d) sprawdzanie, ksiegowanie 1 przekazywanie zaliczki w ramach Projektu,

¢) aktualizacje budzetu gminy,

f) weryfikacja klasyfikacji budzetowe; wydatkéw w ramach projektu,

g) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu
do budzetu projektu.




