Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2018
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 8 czerwca 2018 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW ZESPOLU ZARZADZAJACEGO

1. Koordynator projektu

Koordynator Projektu odpowiedzialny jest za nadzdér nad jego wtasciwag realizacjg, zgodnie z umowg
i wnioskiem o dofinansowanie, w oparciu o aktualny harmonogram. Do szczegétowych zadan
koordynatora nalezy:

nadzér merytoryczny nad realizacjg Projektu,

zarzadzanie planowanymi dziataniami Projektu,

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zasadami wskazanymi w umowie

o dofinansowanie Projektu oraz w odpowiednich przepisach prawa,

koordynacja dziatan projektowych, m.in.: rekrutacja, zamdwienia publiczne, realizacja,
sprawozdawczosé,

wprowadzanie do centralnego systemu teleinformatycznego danych dotyczacych
angazowania personelu Projektu, po wczesniejszym uzyskaniu zgody tych osdb,
opracowanie regulaminu rekrutacji,

planowanie i kontrola finanséw Projektu, w tym biezgca kontrola zgodnos$ci budzetu Projektu
z budzetem Powiatu Wabrzeskiego,

kontrola kwalifikowalnosci wydatkow,

przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych, dokumentacja zdjeciowa,
prowadzenie strony internetowej,

zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa unijnego i krajowego, oraz obowigzujgcych
wytycznych, postanowien programowych, procedur i informacji Instytucji Zarzadzajacej,
w zakresie w jakim dotyczg one realizowanego Projektu,

wspotpraca z Zespotem Zarzadzajgcym.

2. Asystent Koordynatora
Do zadan Asystenta Koordynatora nalezy:

gromadzenie danych dotyczacych uczestnikéw Projektu,

rejestrowanie uczestnikéw Projektu w centralnym systemie teleinformatycznym,
monitorowanie postepu w realizacji wskaznikow produktu oraz rezultatu,

zapewnienie realizacji obowigzkéw informacyjnych spoczywajacych na Beneficjencie,
opracowanie regulaminu rekrutacji,

planowanie i kontrola finanséw Projektu, w tym biezgca kontrola zgodnosci budzetu Projektu
z budzetem Powiatu Wabrzeskiego,

kontrola kwalifikowalnosci wydatkow,

przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych, dokumentacja zdjeciowa,
prowadzenie strony internetowej,

zapewnienie przestrzegania przepisdw prawa unijnego i krajowego, oraz obowigzujgcych
wytycznych, postanowien programowych, procedur i informacji Instytucji Zarzadzajacej,
w zakresie w jakim dotyczg one realizowanego Projektu,

opis faktur lub innych dowoddéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej zgodnie
z obowigzujgcym wzorem,

wspotpraca z Zespotem Zarzgdzajgcym.



3. Specjalista ds. zamoéwien publicznych.
Do zadan specjalisty ds. zamdwien publicznych nalezy:

e czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
realizowanych w ramach Projektu, w oparciu wnioski sporzgdzone przez koordynatora
i asystenta koordynatora,

e przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

e po zakonczeniu postepowan o udzielenia zamdwien publicznych przesytanie za pomocg
centralnego systemu teleinformatycznego,

e informacji o zaméwieniach publicznych o wartosci wyzszej niz 30 000 EUR,

e wspoipraca z Zespotem Zarzadzajgcym.

Osoba ta na etapie planowania i udzielaniu zaméwien publicznych wspdtpracuje w zakresie
formalnym z koordynatorem projektu i jego asystentem, majac na wzgledzie realizacje Projektu
zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem.

4. Pracownik ds. obstugi ptacowo-kadrowej

Do zadan pracownika zajmujacej sie obstugg ptacowo-kadrowg nalezy:

e naliczanie wynagrodzen dla oséb zaangazowanych w realizacje Projektu, a takze wspotudziat
w przygotowywaniu i rozliczaniu umow cywilnoprawnych angazujgcych personel w ramach
Projektu.

5. Pracownik ds. obstugi finansowej
Do zadan osoby zajmujacej sie obstugg ksiegowg nalezy:

e prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkéw Projektu, w oparciu o ustawe
o rachunkowosci oraz inne obowigzujgce Beneficjenta przepisy,

e sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiegowanych dokumentéw, wspodtpraca
z koordynatorem projektu przy uzgadnianiu wydatkéow w ramach projektu w uktadzie
klasyfikacji budzetowej, oraz niezwtocznym przekazywaniu transz otrzymanego,

e dofinansowania na wyodrebniony rachunek wydatkowy projektu, a planowanie finanséw
Projektu i sporzadzanie sprawozdan z realizacji Projektu, w tym sporzgdzanie harmonogramu
ptatnosci,

e sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ z wykorzystaniem centralnego systemu
teleinformatycznego,

e kompletowanie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkow ponoszonych
w ramach Projektu i wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢,

o kontrola dokumentéw ksiegowych i ich zgodnosci z zawartymi umowami,

o kontrola kwalifikowalnosci wydatkow.

6. Radca Prawny:
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

e opiniowanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamdéwien przy realizacji projektu,

o kompleksowe doradztwo w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

e reprezentowanie beneficjenta w sporach z wykonawcami zaméwien,

e opiniowanie umow, porozumien oraz pism kierowanych przez beneficjenta do podmiotéw
trzecich,

e doradztwo prawne na rzecz beneficjenta w trakcie kontroli projektu, w tym: analiza prawna
protokotéw kontroli i wystgpien pokontrolnych, przygotowywanie lub konsultacja prawna
uwag i zarzutéw do protokotéw kontroli.



