Woéjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie
ZARZADZENIE NR 32/2025
WOJTA GMINY BEDZINO
z dnia 10 marca 2025 roku.

w sprawie powolania Zespolu do realizacji projektu pn. Poprawa warunkéw pracy w
Urze¢dzie Gminy Bedzino wspolfinansowanego ze srodkow Fundusze Europejskie dla
Pomorza Zachodniego 2021-2027

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzn.zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.1 Powotuje Zespot (dalej: ,,Zespot”) do realizacji projektu (dalej: ,,Projekt”) pn.: Poprawa
warunkow pracy w Urzedzie Gminy Bedzino.

2. Zespot powotuje sie na okres realizacji Projektu, nie krdcej niz do dnia zatwierdzenia
koncowego rozliczenia.

§2.1 W sktad Zespotu wchodza:

1) Koordynator,

2) Pracownik ds.kadr 1 ptac,

3) Ksiegowa,

4) Informatyk,

5) Asystent projektu,

6) Pracownik techniczny.

2. Nadzoér nad pracg Zespotu petni Koordynator.

§3. Zespot projektowy odpowiedzialny jest za wiasciwe wdroZenie, monitorowanie,
rozliczanie i nadzorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z wnioskiem i umowa
o dofinansowanie.

§4.1. Zakres czynnosci cztonkéw Zespotu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Cztonkom Zespotu z tytutu realizacji Projektu moga by¢ przyznane dodatki w ramach
kosztow posrednich Projektu.

§5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w okresie realizacji,
rozliczenia, sprawozdawczosci 1 kontroli Projektu.

Wojt Gminy Bedzino
Sylwia Halama



Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2025
Wojta Gminy Bedzino z dnia 10 marca 2025 roku

Regulamin pracy zespolu do realizacji projektu pn.: Poprawa warunkow pracy w

Urzedzie Gminy Bedzino wspoHinansowanego ze Srodkow
Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego 2021-2027

Szczegolowy zakres obowiazkow czlonkow Zespotu:

)
k)
D

Koordynator:

kierowanie pracg zespotu projektowego,

nadzorowanie rekrutacji,

kontakty robocze z 1Z,

kontrole jako$ci i terminowosci realizacji projektu,

delegowanie zadan,

organizacja i prowadzenie spotkan roboczych Zespotu projektowego,

analizowanie przebiegu projektu, formutowanie zalecen wykonawczych i ich
wdrazanie.

nadzér nad zamowieniami, dotyczagcymi zakupow niezbednych w realizacji Projektu
oraz promocja projektu,

przygotowanie, realizacja i rozliczenie postepowan zwigzanych z zamdéwieniami w
projekcie,

realizacja dzialan promocyjnych w projekcie zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,
zarzadzanie procesem ewaluacji projektu,

zbieranie i analizowanie informacji w celu sprawnego zarzadzania projektem,

m) przewidywanie pojawiajacych si¢ probleméow.

Pracownik ds. kadr i plac:

odpowiedzialny jest za proces rekrutacji,

przygotowywanie wzoréw dokumentacji,

rozliczanie zadan zwigzanych z organizacjg 1 przebiegiem badan,

przeprowadzenie badan ankietowych i opracowanie wynikow,

udziat w spotkaniach roboczych Zespotu projektowego,

rozliczanie 0s6b zaangazowanych w realizacje projektu (zgtaszanie do ZUS,
naliczanie list plac, itp.)

realizacja innych dziatan i postanowien oraz zalecen wskazanych przez Koordynatora

Ksiegowa:
odpowiedzialna jest za sporzadzanie wnioskow o platnos$¢ wraz z czgscia
sprawozdawcza,
odpowiedzialna jest za obstuge wyptat w projekcie,
odpowiedzialna za obstuge ksiegowa projektu oraz staly monitoring ptatnosci dla
projektu,
opisywanie dokumentoéw ksiggowych w zakresie merytorycznym, wymaganym w
rozliczeniach z 1Z,
odpowiada za prawidlowy przebieg procesu ksiggowania i ptatnosci,
udziat w spotkaniach roboczych Zespotu projektowego,
realizacja innych dziatan i postanowien oraz zalecen wskazanych przez Koordynatora.



[

Informatyk:

odpowiedzialny za zakup wyposazenia komputerowego i jego instalacje,

udziat w spotkaniach roboczych Zespotu projektowego,

realizacja innych dziatan i postanowien oraz zalecen wskazanych przez Koordynatora.

Asystent projektu:

a) wspotpraca w zakresie odbioru zakupionego w ramach Projektu wyposazenia,

b) nadzor na realizacjg zadan w projekcie, w szczego6lnosci monitorowanie
frekwencji pracownikéw w badaniach lekarskich i szkoleniach oraz prawidlowe i
kompletne tworzenie wymaganej dokumentacji,

c) przygotowanie wzorow dokumentdéw i materiatow promocyjnych,

d) konsultowanie wnioskow o platnosc,

e) nadzor nad realizacja zadan okreslonych we wniosku o dofinansowanie,

f) udziat w spotkaniach roboczych Zespotu projektowego,

g) realizacja innych dziatan i postanowien oraz zalecen wskazanych przez
Koordynatora.

Pracownik techniczny:
a) Odpowiedzialny za przenoszenie, ustawienie i montaz zakupionego wyposazenia.

Szczegolowy obieg dokumentow w Projekcie
Dokumentacja projektu gromadzona jest w Urzgdzie Gminy Bedzino (UG).
Dokumenty zawierajace dane osobowe uczestnikdéw projektu, powinny by¢
przechowane w szafach zamykanych, chronionych przed dostgpem 0sob
nieupowaznionych.
Kazdy cztonek Zespotu odpowiada za prawidlowe przygotowanie i przechowywanie
dokumentoéw projektowych do czasu ich przekazania do Koordynatora.



