ZARZADZENIE NR ../ f%../zow
MARSZALKA WOJEW()DZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powolania Zespolu Wdrazajacego Projekt
pn. ,Edukacja spoleczno$ci zamieszkujacych obszary chronione wojewédztwa kujawsko-
pomorskiego: Lubi¢ tu by¢... na zielonym!”

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewoddztwa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 913, 1000, 1432 i 2500) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zarzagdzeniu Nr 73/2016 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 30
grudnia 2016r. w sprawie powotania Zespolu Wdrazajacego Projekt pn. »Edukacja
spofecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa kujawsko-pomorskiego: Lubie
tu by¢... na zielonym!”, zatacznik otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie powierza sie do realizacji Malgorzacie Walter - Dyrektorowi Departamentu
Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarza,dzenla Marszatka W
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STRUKTURA, SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW ORAZ SKEAD
OSOBOWY ZESPOLU WDRAZAJACEGO PROJEKT

§ 1. W sklad zespolu wdrazajacego projekt wchodza:

1) Koordynator projektu- Matgorzata Walter;

2) Pracownik ds. merytorycznej obshugi — Kinga Zuchowska;

3) Pracownik ds. rozliczen finansowych — Monika Zelachowska;

4) Pracownik ds. obstugi organizacyjnej projektu — Paulina Straszynska.

§ 2.1. Koordynator odpowiada za prawidlowg realizacj¢ Projektu, w tym za odpowiednie
zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz monitorowanie jego
realizacji. Koordynator dziala na podstawie i w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

2. Do zadan Koordynatora w szczegolnosci nalezy:

1) ponoszenie  odpowiedzialnosci za  caloSciowe  wdrozenie  przedsigwziecia,
w szczegblnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe, techniczne
projektem oraz monitorowanie jego realizacji;

2) nadzoér nad prawidlowa realizacjg wszystkich dziatan;

3) nadzér nad pozostatymi cztlonkami Jednostki ds. Realizacji Projektu.

§ 3. Do zadan pracownika ds. merytorycznej obslugi nalezy:

1) koordynacja i monitorowanie postepu zakontraktowanych prac;

2) przygotowanie proceséw przetargowych i nadzor nad wylonieniem w drodze procedury
przetargowej wykonawcow przedmiotu zamowienia;

3) koncowa akceptacja i odbior zadan w ramach projektu;

4) zapewnienie prawidlowej promocji projektu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,

5) obstuga spraw merytorycznych projektu;

6) realizowanie projektu zgodnie z harmonogramem zadan projektowych;

7) przestrzeganie przepisow unijnych i krajowych w zakresie zamdéwien publicznych;

8) przygotowanie okresowych i koncowego raportdw, sprawozdan merytorycznych,
pomoc W przygotowaniu sprawozdan finansowych projektu oraz wnioskow
o ptatnos$¢, wymaganych przez instytucje zarzadzajaca;

9) odpowiedzialnos¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

10) biezacy monitoring dziatan projektu, jego zgodnosci z zalozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji projektu, organizowanie konferencji;

11) zglaszanie Koordynatorowi projektu wszelkich nieprawidlowosci 1 zagrozen
dotyczacych realizowanego projektu;



12) w przypadku zatrudniania do realizacji Projektu 0séb w formie uméw o dzieto i uméw
zlecenia, przygotowanie uméw o dzieto lub umow zlecenia, jezeli sa niezbedne dla
realizacji Projektu;

13) wspotpraca z Departamentem Finanséw w zakresie wykonywanych zadan;

14) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 4. Do zadan pracownika ds. rozliczen finansowych nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i rzetelno$¢ dokumentacji finansowej Projektu,
w tym dokumentacji finansowe;j;

2) rejestracja zdarzen gospodarczych po stronie Beneficjenta;

3) kontrola finanséw Projektu;

4) terminowo$¢ rozliczen z wykonawcami;

5) organizowanie i realizowanie wszelkich dziatan zwigzanych z finansami Projektu,
a w szczegolnosei prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci zwigzanej z realizacja
Projektu;

6) Wsp(')lpraca z Koordynatorem Projektu;

7) opisywanie faktur i innych dowodéw ksiggowych w powigzaniu z zatwierdzonym
do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym Projektu;

8) przekazywanie dokumentdéw ksiggowych do podpisu upowaznionym osobom;

9) kopiowanie dokumentéw ksiegowych;

10) przekazywanie kopii do potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem;

11) rejestrowanie i analizowanie stanu §rodkéw pienieznych Projektu;

12) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o platnosé;

13) przygotowywanie wszelkich sprawozdan, raportéw i analiz ksiegowo-finansowych
na potrzeby Koordynatora Projektu;

14) prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy;

15) zglaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidlowosci i zagrozen
dotyczacych realizowanego Projektu;

16) wspotpraca z Departamentem Finanséw w zakresie wykonywanych zadan;

17) przygotowanie informacji, zestawien, materialéw niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

18) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 5. Do zadan pracownika ds obslugi organizacyjnej projektu nalezy:

1) ustalanie i koordynowame dziatan pracownikéw Jednostki Realizujacej Projekt;

2) Wspolpraca z Koordynatorem projektu nad przygotowaniem sprawozdan kwartalnych,
rocznego i koncowego projektu zgodnie z wytycznymi POIIS;

3) obstuga biezacych spraw biurowych;

4) prowadzenie nadzoru nad sprzgtem i baza techniczna, inwentaryzacja $rodkéw trwatych
zakupionych dla potrzeb realizacji Projektu;

5) odpowiedzialnos¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

6) biezacy monitoring dziatan Projektu, jego zgodnosci z zalozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji Projektu;

7) zglaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidlowoscei i zagrozen
dotyczacych realizowanego Projektu.



