ZARZADZENIE NR 3/2021
WOJTA GMINY GNIEZNO
z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie: zmiany do Zarzadzenie nr 56/2020 Wéjta Gminy Gniezno z dnia 31
sierpnia 2020r. w sprawie powolania Zespolu ds. rozliczania projektu
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkéw EFS w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 pn. ,,Pierwszy publiczny zlobek
w Gminie Gniezno wspiera rodzicow” realizowany w ramach Dzialania nr 6.4
Poddzialania nr 6.4.1.

Na podstawie Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2020 poz. 713 z
pozn.zm.) oraz Zarzadzenia Nr 18/2018 Wojta Gminy Gniezno z dnia 25 kwietnia 2018 r.
wprowadzajgcego Zasady (Polityke) rachunkowosci dla Budzetu Gminy i Urzedu Gminy
Gniezno.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie, jako obowigzujace na podstawie Zarzadzenia 3/2020 z dnia 02.01.2020 r. oraz
Zarzadzenia Nr 65/2020 Wéjta Gminy Gniezno z dnia 1 pazdziernika 2020 r. zasady (polityke)
rachunkowosci do projektu “Pierwszy publiczny zlobek w Gminie Gniezno wspiera
rodzicow” wspdlfinansowanego ze s$rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
Os Priorytetowa 6 Rynek pracy;
Dzialanie 6.4 Wsparcie aktywnosci zawodowej 0séb wylaczonych z rynku pracy z powodu
opieki nad malymi dzie¢mi;
Poddzialanie 6.4.1 Wsparcie aktywnosci zawodowej 0s6b wylaczonych z rynku pracy z powodu
opieki nad malymi dzie¢mi.

§2

Powoluje sie zespol ds. rozliczania projektu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejskg ze
srodkow EFS w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-
2020 pn. ,.Pierwszy publiczny ztobek w Gminie Gniezno wspiera rodzicow™ realizowany w
ramach Dzialania nr 6.4 Poddzialania nr 6.4.1. w skladzie:

i?\ﬁﬁa Zabinska-Pioterek Koordynator projektu

L;dla LeBizon

Koordynator projektu ds. finansowych

Marlena Wysocka Czlonek zespotu ds. finansowych




Agnieszka Minc Czlonek zespotu ds. finansowych
Danuta Borowiak Czlonek zespotu ds. finansowych
Anna Grajkowska Czlonek zespolu ds. merytorycznych

Krzysztof Kazmierski

Czlonek zespotu ds.

zamowien publicznych

Anna Czerwinska

Czlonek zespotu ds.

kadrowo-ptacowych

Monika Kordys

Cztonek zespotu ds.

merytorycznych

§3

Pracami zespolu kieruje Koordynator projektu — Anna Zabinska —Pioterek

§ 4

W pracach zespotu z glosem doradczym uczestniczy Radca Prawny

Zadania poszczegdlnych czlonkéw Zespotu projektowego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§5

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marics Sipticka

’7W6jt Gininy Gniezno




-

Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 56/2020

Waéjta Gminy Gniezno

z dnia 31.08.2020 r.

Zakres obowiazkéw czlonkéw Zespolu Projektowego

Do zakresu obowigzkéw cztonkow Zespotu Projektowego, realizujgcego projekt pn.:
,Pierwszy publiczny zlobek w Gminie Gniezno wspiera rodzicow” realizowany w ramach
Dzialania nr 6.4 Poddzialania nr 6.4.1. wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zaliczaja si¢ wymienione nizej dzialania.

Dzial I: Slowniczek
Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1. Koordynatorze - rozumie si¢ przez to Koordynatora projektu.

2. Zespole - rozumie si¢ przez to Zespol Projektowy.

3. Projekcie - rozumie si¢ przez to projekt pn. .,Pierwszy publiczny ztobek w Gminie Gniezno
wspiera rodzicow™.

4. Inwestorze - rozumie si¢ przez to Gmina Gniezno.

5. Opiekunie projektu - rozumie si¢ przez to pracownika Departamentu Wdrazania Programu
Regionalnego ~w  Urzedzie  Marszatlkowskim  Wojewddztwa ~ Wielkopolskiego
odpowiedzialnego za kontakt i pomoc w realizacji projektu.

Dzial I1: Ogolne zadania czlonkéw Zespolu Projektowego

Nadzor nad realizacjg projektu zgodnie ze szczegdlowym wykazem zadan.
Scista wspolpraca i regularna komunikacja w zakresie realizacji projektu.
Udzial w naradach i spotkaniach dotyczacych realizacji projektu.

Udzial w pracach komisji przetargowych.
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Dzial II1: Szczegolowe zadania czlonkéow Zespolu Projektowego

Anna Zabinska-Pioterek -Koordynator projektu

1. Koordynacja, organizowanie i nadzorowanie prac zespolu.
2. Nadzor nad realizacja kolejnych etapdw projektu oraz nad prowadzeniem dokumentacji
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.
3. Pomiar oraz monitorowanie wskaznikdw, rezultatow i oddziatlywania projektu, wskazanych
we wniosku o dofinansowanie.
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4. Nadzor w zakresie przygotowania opisu przedmiotu zamowienia.

W

Wspdlpraca z Instytucjag Zarzadzajaca — kontakt z opiekunem projektu.

6. Zapewnienie wgladu w realizacje projektu w kazdej jego fazie w celu umozliwienia
uprawnionym organom przeprowadzenie dzialan kontrolnych i monitorujgcych.

7. Sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji projektu z przepisami oraz zasadami wiedzy
techniczne;.

8. Nadzor nad prowadzeniem promocji projektu.

9. Nadzér nad przygotowaniem wnioskdw o platno$¢ w tym wspélpraca z Czlonkiem zespotu
ds. finansowych w zakresie zaliczek, platnosci i prognoz wydatkéw wieloletnich
dotyczacych projektu.

10. Wspolpraca z Czlonkiem zespolu ds. finansowych w zakresie rozliczania faktur i
sporzadzania opisow faktur zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajgce;.

11. Pomoc przy sporzadzaniu:

e wnioskow o zaliczki/rozliczajacych zaliczki;

e wnioskow o refundacje,

¢ wnioskow sprawozdawczych,

 aktualizacja harmonogramu do wniosku o platnos¢.

12. Nadzér i wspotpraca w zakresie realizacji Projektu w celu zachowania ptynnosci finansowej
projektu.

13. Monitoring na poziomie strategicznym realizacji projektu.

Lidia Lebizon- Koordynator projektu ds. finansowych

1. Nadzoér nad prawidlowoscig przebiegu procesow finansowych zwigzanych z realizacja
projektu.

2. Sprawdzanie jako kontrola nastepna (tzw. ,,druga para oczu”) dowodéw ksiegowych pod

katem rachunkowym - czy dane liczbowe na dokumencie sg prawidlowo obliczone

rachunkowo, pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz budzetem Gminy Gniezno.

Zatwierdzenie dokumentdéw do wyplaty.

Kontrolowanie wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacja Projektu zgodnie z

harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz informacjami zawartymi we wniosku o

dofinansowanie oraz w umowie o dofinansowanie Projektu.

Nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych, wnioskéw o platnos¢, rozliczen.

Podejmowanie kluczowych decyzji dotyczacych realizacji Projektu.

Dbanie o pltynnos¢ finansowa w Projekcie.

Wspdlpraca w zakresie realizacji Projektu z zespolem projektowym.

Monitoring na pozmnne strategicznym realizacji projektu.

0 Wspolpraca w zakresie realizacji Projektu.
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Marlena Wysocka- Czlonek zespolu ds. finansowo- ksiegowych

1. Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem: formalno- rachunkowym: czy dane
liczbowe na dokumencie sg prawidlowo obliczone rachunkowo, zgodnos¢ z
harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu, z umowa o dofinansowanie, zgodne z
instrukcjg obiegu dokumentow ksiegowych oraz budzetem Gminy Gniezno.

2. Sporzadzanie opisow faktur zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;j.

3. Dekretacja dokumentéw ksiegowych w zakresie ewidencji, wraz z podaniem kont
kosztow.

4. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej, aktualizacji zapisow oraz prowadzenie
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rachunkow bankowych dla projektu wg okreslonej polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
w Gnieznie.

5. Przechowywanie dokumentacji ksiegowej i udostepnianie jej osobom upowaznionym oraz
organom kontrolnym; po zakonczeniu realizacji projektu przekazywanie dokumentacji do
archiwum Urzedu Gminy Gniezno.

6. Sporzadzanie wnioskdéw o platnos¢ i dokumentoéw niezbednych do terminowe;j
realizacji projektu w tym:

e wnioskow o zaliczki/rozliczajacych zaliczki,
e wnioskow o refundacje.
e aktualizacja harmonogramu do wniosku o platnosc.

7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu.

8. Prowadzenie rozliczenia inwestycji (sporzadzenie zestawienia faktur dot. projektu w
formie tabelarycznej wraz z informacjg o dokonanych ptatnosciach).

9. Wilasciwe oznakowanie i przechowywanie dokumentacji.

10. W przypadku nieobecnosci zastepuje pracownik referatu finansowo- ksiegowego.

11. Wspdlpraca w zakresie realizacji Projektu z zespotem projektowym.

Agnieszka Minc - Czlonek zespolu ds. finansowo- ksiesowych

1. Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej, aktualizacji zapisow oraz prowadzenie
rachunkéw bankowych dla projektu wg okreslonej polityki rachunkowos$ci Urzedu Gminy
w Gnieznie.

2. Przechowywanie dokumentacji ksiegowej i udostepnianie jej osobom upowaznionym oraz
organom kontrolnym; po zakonczeniu realizacji projektu przekazywanie dokumentacji do
archiwum Urzedu Gminy Gniezno.

3.  Wiasciwe oznakowanie i przechowywanie dokumentacji.
4. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika w zakresie dokonywania przelewow.
5. Prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej przy udziale pozostatych czlonkow zespotu

ds. finansowo- ksiegowych.
6. Wspdlpraca w zakresie realizacji Projektu z zespotem projektowym.

Danuta Borowiak- Czlonek zespolu ds. finansowo- ksiegowych

1. Sporzadzanie i sprawdzanie dokumentéw placowych dot. dodatkow oraz umow zlecenie
dot. rozliczen zlobka pod wzgledem formalno- rachunkowym: czy dane liczbowe na
dokumencie sg zgodne z podpisanymi umowami, harmonogramem pracy oraz
dokumentacjg kadrowo-placowg zgodnie z dzialaniami matematycznymi, z instrukcja
obiegu dokumentow ksiegowych.

2. Wprowadzanie przelewoéw faktur zakupu, wynagrodzen wraz z pochodnymi oraz innych
obcigzen dot. zlobka.

3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej (w zakresie wskazanym w pkt.1) 1
udostepnianie jej osobom upowaznionym oraz organom kontrolnym; po zakonczeniu
realizacji projektu przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu Gminy Gniezno.

4. Wspolpraca przy rozliczeniu wyptaconych dodatkéw i umow zlecenia (sporzadzenie
zestawienia list plac dot. projektu w formie tabelarycznej).

5. Wspolpraca w zakresie realizacji Projektu z zespotem projektowym.



Anna Grajkowska- Czlonek zespolu ds. merytorycznych

—_—

Kontrola nad merytorycznymi zagadnieniami zwigzanymi z realizacjg Projektu.
Kontrolowanie wydatkowania $rodkéw zwigzanych z realizacja Projektu zgodnie z
harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz informacjami zawartymi we wniosku o
dofinansowanie oraz w umowie o dofinansowanie Projektu.

Pomiar oraz monitorowanie wskaznikow, rezultatow i oddzialywania projektu, wskazanych
we wniosku o dofinansowanie.

Wprowadzanie uczestnikow projektu do bazy SL w zakresie monitoringu.

Wspdlpraca z Czlonkiem zespotu ds. finansowych w zakresie sporzadzania wnioskow o
platno$¢ w tym przygotowania do rozliczenia faktur ich opisu zgodnie z wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej.

Sporzadzanie opiséw do faktur zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej.
Wspolpraca w zakresie realizacji Projektu z zespotem projektowym.

Krzysztof Kazmierski - Czlonek zespolu ds. zamoéwien publicznych

1.

2.

a

Sprawdzanie zgodnosci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych / sprawdzanie zgodnosci z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.
Sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych Projektu z zakresu zamowien
publicznych.

Sporzadzenie dokumentacji postepowan o zamdwienie publiczne, w tym m.in. umow
z wykonawcami.

Prowadzenie rozliczenia koncowego inwestycji (sporzadzenie zestawienia faktur dot.
projektu w formie tabelarycznej wraz z informacja o dokonanych platnosciach).
Wprowadzanie dokumentéw (SL) niezbednych do terminowej realizacji projektu w tym:

e aktualizacja harmonogramu do wniosku o platnos¢,

e uzupelianie danych dot. zaméwien publicznych.

Wspolpraca w zakresie realizacji Projektu z zespolem projektowym.

Anna Czerwinska- Czlonek zespolu ds. kadrowo-placowych

Nl

Sporzadzanie dokumentéw kadrowo-ptacowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym: czy dane liczbowe na dokumencie sg zgodne z podpisanymi umowami,
harmonogramem pracy oraz dokumentacjg kadrowo-placowa, zgodne z instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

Sporzadzanie opisoéw list ptac zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej.

Dekretacja dokumentow ksiegowych w zakresie ewidencji, wraz z podaniem kont kosztow.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowo-placowej i udostepnianie jej
osobom upowaznionym oraz organom kontrolnym; po zakonczeniu realizacji projektu
przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu Gminy Gniezno.

Prowadzenie rozliczenia koncowego inwestycji (sporzadzenie zestawienia list plac dot.
projektu w formie tabelarycznej).

Wspolpraca w zakresie realizacji Projektu z zespotem projektowym.

Prowadzenie rejestrow zwolnien lekarskich i listy obecnosci pracownikow - prowadzi
ewidencje obecnosci pracownikow ( listy obecnosei) oraz ewidencje urlopéw i zwolnien
lekarskich wszystkich pracownikdw.

—



8.

Prowadzenie spraw kadrowych zlobka w formie papierowej, elektronicznej w tym przygo-

towanie umow o prace oraz innych drukow i aktéw kadrowych oraz przygotowywanie do-
kumenty niezbednego do naliczania i rozliczania wynagrodzen pracownikdéw zlobka zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Monika Kordys- Czlonek zespolu ds. mervtorycznych

1

Kontrola dokumentéw kadrowo-ptacowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym: czy dane liczbowe na dokumencie sg zgodne z podpisanymi umowami,
harmonogramem pracy oraz dokumentacja kadrowo-ptacows, zgodne z instrukcja obiegu

dokumentow ksiegowych.

2. Pomiar oraz monitorowanie wskaznikdw, rezultatow i oddzialywania projektu, wskazanych
we wniosku o dofinansowanie.

3. Sprawdzanie jako kontrola nast¢pna (tzw. ,,druga para oczu™) dowoddw ksiegowych pod
kgtem rachunkowym - czy dane na dokumencie spetniajg wymogi gospodarnosci,
legalnosci i celowosci operacji gospodarczej.

4. Przechowywanie dokumentacji i udostepnianie jej osobom upowaznionym oraz organom
kontrolnym; po zakonczeniu realizacji projektu przekazywanie dokumentacji do
archiwum Urzedu Gminy Gniezno.

5. Nadzor nad gospodarnoscia, legalnoscia i celowosciag wydatkow w zakresie finansowo-
ksieggowym oraz kadrowo-ptacowym.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przechowywanie dokumentacji.

7.  Wspolpraca w zakresie realizacji budzetu z zespotem projektowym.

Lp. Wyszczegolnienie-uprawnienia Imie i nazwisko Stanowisko

1 |Zatwierdzenie dokumentdéw do wyplaty Lidia Lebizon Koordynator projektu ds.

finansowych

2. |Zatwierdzenie dokumentéw do wyptaty w | Agnieszka Minc Czlonek zespotu ds.
ramach zastepstwa. finansowo- ksiggowych

3. |Podpisywanie dokumentéw pod wzgledem |Marlena Wysocka Cztonek zespotu ds.
formalno-rachunkowym Agnieszka Minc finansowo- ksiegowych

Danuta Borowiak

4. |Podpisywanie dokumentow pod wzgledem |Krzysztof Czlonek zespotu ds.
zgodnosci z procedurami wynikajagcymi z | Kazmierski zamdwien publicznych
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych lub
sprawdzono zgodnos¢ z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci

5 ’Podpisywanie dokumentdéw pod wzgledem | Anna Grajkowska  |Czlonek zespotu ds.
‘merytorycznym, pod wzgledem merytorycznych
‘gospodarnoscei, legalnosci i celowosci Monika Kordys Czlonek zespotu ds.
‘operacji gospodarczej merytorycznych

il




6 |Podpisywanie dokumentow pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym

Anna Czerwinska

Czlonek zespolu ds.
kadrowo-ptacowych

rozliczeniowych

(Kadry/ptace)
7. |Przygotowywanie wnioskow o platnos¢: Marlena Wysocka Czlonek zespotu ds.
rozliczeniowych finansowo- ksiegowych
8. |Przygotowywanie wnioskow o platnos¢: Anna Zabinska- Koordynator projektu
sprawozdawczych, zaliczkowych, Pioterek




