Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia

nr OR.0050.1.205.2021
z dnia

Wykaz obowiazkéw dla czlonkéw Zespotu:

do obstugi projektu pod nazwg ,,Publiczny zlobek w Gminie Rogozno w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego”.

1.

Renata Tomaszewska — koordynator zespolu

- organizacja zespotu projektowego, okreslenie zadan cztonkow zespotu,

- nadz6r nad realizacja projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem projektu,

- nadzo6r nad prowadzeniem dziatalno$ci Zespotu Projektowanego,

- udziat w opracowaniu wniosku o powierzenie dofinansowania oraz zalacznikow do
umowy,

- nadzor nas przestrzeganiem zasad wspolnotowych (tj. réwno$ci szans
1 niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla os. niepetnosprawnos$ciami, rownos$ci Szans
kobiet i mgzczyzn oraz zrOwnowazonego rozwoju).

- utrzymanie biezacego kontaktu z Urzedem Marszatkowskim przy realizacji projektu,
terminowe przesylanie wymaganych dokumentéw 1 informacji, przestrzeganie
obowigzkow 1 zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur, standardow,
instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujacych dokumentow,

- koordynacja promocji projektu,

- nadzor nad wydatkami projektu,

- monitorowanie postgpu w realizacji wskaznikow,

- monitorowanie prac zwigzanych z przebiegiem procedury wyboru Wykonawcow
przedmiotu zamdwienia projektu,

- nadzor nad pracami w zakresie monitorowania i ewaluacji projektu,

- obecnos$¢ podczas kontroli,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Dorota Slachciak — zastepca koordynatora projektu

- udzial w przygotowaniu i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowien
publicznych w ramach projektéw (ustugi, zakupy) zgodnie z umowg o
dofinansowanie,

- koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umow z wybranymi
oferentami, poprzez przygotowanie umow, przedtozenie do akceptacji radcy
prawnemu, skarbnikowi, burmistrzowi,

- udzial w pracach komisji przetargowej,

- uczestnictwo w radach budowy,

- kontakt z wykonawcami,

- uzgodnienia w zakresie szczegOlow elementow wyposazenia z potencjalnymi
wykonawcami,

- obstuga wniosku w systemie SL 2014,

- przygotowywanie koordynacja korespondencji z zwigzanej z projektem,



- przygotowanie ostatecznej wersji wniosku do Marszatka wraz z uzasadnieniem
o wydtuzenie terminu realizacji zadania,

- analiza wnioskOw o ptatnos¢,

- przygotowanie wniosku o ptatnos¢,

- prace nad harmonogramem w systemie SL 2014,

- przygotowanie 1 przestanie do Urzedu Marszatkowskiego szczegdtowego
harmonogramu,

- przygotowanie propozycji podziatu kosztow posrednich do budzetu i przekazanie ich
do Wydziatu Finansowego,

- udziat w pracach komisji w zakresie czesciowego odbioru robot budowlanych,

- kompletowanie dokumentacji przetargowej,

- przygotowanie niezbednych dokumentéw w zakresie zgloszenia na budowe — dot.
wozkarni,

- przygotowanie postepowania w trybie zapytania ofertowego na wykonanie wozkarni,
wraz z wyborem 1 zleceniem na realizacj¢ zadania,

- przygotowanie postepowania w trybie zapytania ofertowego na zakup pomocy do
logopedy, wraz z wyborem i zleceniem na realizacj¢ zadania,

- monitorowanie prac na placu budowy ztobka,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Izabela Dworzanska - specjalista ds. ksiegowania

- przygotowywanie zmian w budzecie Gminy Rogozno zwickszajace plan dochodow
1 wydatkow z podziatem na paragrafy,

- sporzadzanie tabeli wydatkow projektu z podzialem na koszty posrednie
I bezposrednie oraz paragrafy, z ktorych bedg wydatkowane,

- sporzadzenie wzoru zatacznika do faktury z opisem wydatkow wedlug klasyfikacji
budzetowej oraz pozycji wedlug wniosku o dofinansowanie z uwzglednieniem
kosztow wiasnych, dofinansowania i kosztow posrednich,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Bata Ryga — Krysiak — specjalista ds. monitorowania projektu

- analiza wniosku o dofinansowanie,

- udziat w szkoleniu z zakresu programu SL2014,

- udzial w pracach komisji przetargowej,

- uczestnictwo w radach budowy,

- kontakt z wykonawcami,

- obstuga wniosku w systemie SL 2014,

- przygotowanie koncepcji wniosku do Marszatka wraz z uzasadnieniem o wydtuzenie
terminu realizacji zadania,

- uzgodnienia w zakresie szczegolow elementoéw wyposazenia z potencjalnymi
wykonawcami,

- przygotowanie zalacznika do faktury zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do
umowy o dofinansowanie z uwzglgdnieniem kategorii kosztow, klasyfikacji



budzetowej, udziatu wysokosci dofinansowania i wkladu wtasnego, wraz z pelnym
opisem,

- korespondencja z Urzedem Marszatkowskim,

- analiza wnioskOw o ptatnos¢,

- weryfikacja harmonogramow 1 wnioskow o ptatnosé,

- prace nad harmonogramem w systemie SL 2014,

- przygotowanie kalkulacji i poréwnania kosztow objetych przetargiem, a kosztow
wynikajacych z wniosku o dofinansowanie,

- monitorowanie prac na placu budowy ztobka,

- przygotowywanie wymaganych umowg sprawozdan z realizacji projektu,

- monitorowanie postepu w realizacji wskaznikow,

- przygotowanie dokumentoéw w zakresie wycinki drzew na placu budowy w zwigzku
z kolizja z prowadzona inwestycjg 1 uzyskanie decyzji,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Izabela Kaniewska — specjalista ds. ksiegowania

- przygotowanie wzoru dowodow ksiegowych PK, WB, zalacznik do faktury w Excel
2010 dla wyodrebnionego zadania 03 — Publiczny Ztobek w Gminie RogoZno,

- przygotowanie i dekretacja wyciggu bankowego w zwigzku otrzymanymi $rodkami,
- przygotowanie zarzadzenia, w sprawie wprowadzenia zasada (polityki)
rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji projektu dofinansowanego ze §rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach WRPO na lata 2014-2020,

- wyodrgbnienie nowego zadania 03 Publiczny Ztobek w Gminie Rogozno oraz
zalozenie kont w systemie FKB+ na potrzeby realizacji zadania,

- wprowadzenie planéw finansowych na podstawie zmian w budzecie,

- przygotowywanie i dekretacja faktur,

- wprowadzenie do systemu FKB+ i ksiegowanie faktur,

- przygotowywanie i dekretacja wyciagdw bankowych,

- wprowadzenie do systemu FKB+ wyciagow,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Aleksandra Fajok — kadrowa — czlonek zespotu

- koordynacja w zakresie naborow i umow,

- przygotowywanie i naliczanie dodatkow specjalnych dla zespotu,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.

Olimpia Walich — ksiegowa - czlonek zespolu

- dokonywanie przelewow za zaksiggowane faktury,

- rozliczanie wyplat,

- przygotowywanie listy ptac,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu umowy o powierzenie dofinasowania.



8. Natalia Pietrowiak — czlonek zespotu
- przygotowywanie promocji ztobka,
- zakup gadzetu 1 materialdéw promocyjnych.



