Zakacznik

do uchwaty Nr XXXIV/109/2024
Zarzadu Powiatu Kartuskiego

z dnia 3 grudnia 2024 r.

Zakres zadan czlonkow zespoléw projektowych odpowiedzialnych za realizacje projektu
pn. ,,Wybierz zawod — wsparcie ksztalcenia zawodowego w powiecie kartuskim”
wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus

w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027

§1

1. Koordynator projektu jest odpowiedzialny za:

1) zarzadzanie calo$cig projektu, nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja
projektu,

2) organizowanie i prowadzenie prac Zespotu oraz nadzorowanie i koordynowanie
prac czlonkéw Zespotu,

3) przygotowywanie zmian do umowy o dofinansowanie projektu oraz wniosku
o dofinansowanie projektu,

4) sporzadzanie wnioskow o ptatno$é¢ w zakresie merytorycznym, wspolpraca przy
przygotowywaniu harmonograméow platnosci,

5) sprawozdawczo$¢, monitoring wskaznikow, nadzor nad ewaluacja projektu,

6) opracowanie dokumentacji do projektu, w tym np. regulamindéw rekrutacji,
uczestnictwa w projekcie,

7) ustalanie i dokumentowanie szacunkowej wartosci zamowien publicznych oraz
Scista praca/wspolpraca przy przygotowywaniu wszelkiej dokumentacji dotyczacej
zamoOwien publicznych, prowadzeniu postepowan 1 realizacji zamodwien
publicznych,

8) praca/wspotpraca w systemach informatycznych, m.in. CST2021, SOWA EFS, SM
EFS,

9) planowanie i realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym dbatos¢ o
wlasciwe oznakowanie projektu i realizowanych dziatan,

10) przygotowanie i przedstawienie raportow o stanie realizacji projektu i stopniu
osiggnigcia wskaznikow rezultatow oraz celu projektu,

11) wizytacje w szkotach, monitoring obecnosci uczestnikow na formach wsparcia,
nadzor nad wykonawcami w ramach projektu,

12) wspotprace ze szkotami, pracodawcami i wykonawcami w ramach realizacji
projektu,

13) wspotprace z organami kontrolnymi,

14) zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentéw oraz ich archiwizacji,

15) inne zadania zwigzane z prawidlowa realizacja projektu Fundusze Europejskie dla
Pomorza 2021-2027.

2. Do zadan Asystenta koordynatora projektu nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca przy wypracowywaniu dokumentow i narzedzi do realizacji projektu,
2) organizacja biura projektu oraz obstuga administracyjna projektu,
3) obstuga systeméw informatycznych, tj. CST2021, SOWA EFS, SM EFS w tym
wprowadzanie danych uczestnikoéw, personelu projektu, zamoéwien publicznych,
4) wspoétudzial w przygotowywaniu zmian do umowy o dofinansowanie projektu i
wniosku o dofinansowanie projektu,



5) wspolpraca przy ustalaniu i dokumentowaniu szacunkowej wartosci zaméwien
publicznych oraz przy przygotowywaniu dokumentacji, prowadzeniu postgpowan i
realizacji zamdwien publicznych, w tym przygotowaniu opisow przedmiotéw
zamoOwien, projektow umow,

6) przygotowywanie informacji do sprawozdan okresowych,

7) techniczne przygotowanie dokumentacji, przygotowanie i zbieranie list obecnosci i
deklaracji, uméw z uczestnikami projektu i innych niezb¢dnych dokumentow w
ramach projektu, monitoring obecnos$ci uczestnikow na formach wsparcia, wsparcie
w sprawozdawczo$ci finansowej, wsparcie przy rozliczaniu projektu,

8) wspolpraca ze szkotami, pracodawcami i wykonawcami i innymi instytucjami,

9) pomoc w przygotowaniu wnioskow Beneficjenta o ptatnosc;

10) wspotudziat w przygotowaniu i przedstawieniu raportow o stanie realizacji projektu
1 stopniu osiagni¢cia wskaznikdw rezultatow oraz celu projektu, realizacji dziatan
informacyjnych 1 promocyjnych,

11) wspolpraca z innymi cztonkami Zespohu i poszczegdlnymi wydziatami/zespotami
starostwa w zakresie realizacji projektu,

12) wspolpraca z organami kontrolnymi,

13) prawidlowe przechowywania dokumentéw oraz ich archiwizacja,

14) wsparcie koordynatora projektu w realizacji zadan projektowych,

15) inne zadania zwigzane z prawidtowa realizacja projektu.

Do zadan Asystenta koordynatora ds. rozliczen finansowych i sprawozdawczoSci

nalezy w szczegolnosci:

1) monitoring finansowy realizacji projektu,

2) sporzadzanie wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢ w czgsci finansowej,

3) praca/wspolpraca w systemach informatycznych tj. CST2021, SOWA EFS, w tym
wprowadzanie danych zgodnie z dokumentami zrédlowymi w zakresie
finansowym,

4) przygotowanie i wysylanie z zachowaniem termindw zawartych w umowie
dofinansowanie projektu harmonograméw platnosci,

5) przygotowanie zmian do wniosku o dofinansowanie do projektu w czesci
finansowe;j,

6) pomoc w przygotowaniu innych niezbednych dokumentow w ramach projektu,

7) stosowanie procedur wewnetrznej kontroli finansowej, w tym przygotowywanie
wnioskOw o zaangazowanie,

8) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowo-formalnym poprawnos$ci otrzymanych
dowodoéw ksiggowych, przestrzeganie termindw ptatnosci otrzymanych faktur po
uprzednim ich zatwierdzeniu,

9) dekretacja i wprowadzanie do ksigg rachunkowych dowodoéw ksiegowych
dotyczacych projektu, uzgadnianie oraz biezaca kontrola zaksiggowanych operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacja projektu,

10) miesieczne zamykanie urzadzen ksiggowych oraz ich uzgadnianie w zakresie
obrotow dziennika z obrotami, zestawienia obrotow i sald ksiggi gldéwnej] w
systemie finansowo-ksiggowym, przygotowywanie sprawozdan dotyczacych
realizacji budzetu powiatu w zakresie projektu,

11) przygotowywanie wnioskow do budzetu powiatu i jego zmian (dochody, wydatki)
oraz wieloletniej prognozy finansowej w zakresie projektu,

12) przechowywanie i archiwizacja dokumentow,

13) wspotpraca z organami kontrolnymi,

14) inne zadania zwigzane z prawidlowa realizacjg projektu.



4. Do zadan Asystenta koordynatora ds. realizacji wsparcia nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie aktualnego harmonogramu wsparcia w parach projektu (dot.
warsztatow, kursow, szkolen, spotkan, udziatu w wydarzeniach),

2) biezacy kontakt z personelem projektu,

3) inne zadania zwigzane z prawidtowa realizacjg projektu.

5. Do zadan Koordynatora wspierajacego — w szkolach nalezy w szczegoélnoSci:

1) promocja, rekrutacja projektu w szkole, rozpowszechnienie informacji, zbieranie,
weryfikacja formularzy rekrutacyjnych,

2) organizacja, realizacja zadan projektowych w szkole (jezyka angielski zawodowy,
warsztaty dopetniajagce edukacje zawodowa, kursy zawodowe, wizyty studyjne,
warsztaty na uczelniach, targi branzowe),

3) nadzor pedagogiczny realizowanych zadan, w tym ich przeprowadzanie zgodnie
z harmonogramem,

4) wspotpraca z personelem, pracodawcami, uczestnikami projektu, wykonawcami w
ramach realizacji projektu,

5) wspolpraca przy ustalaniu i dokumentowaniu szacunkowej warto§ci zamowien
publicznych oraz przy przygotowywaniu dokumentacji, prowadzeniu postepowan i
realizacji zamowien publicznych, w tym przygotowaniu opisow przedmiotow
zamowien,

6) monitorowanie wskaznikow projektu, przygotowanie zestawien udzielanego
wsparcia uczestnikom projektu raz na kwartat — do ztozenia wniosku o ptatnos¢,

7) przygotowywanie harmonogramu wsparcia uczestnikow (terminy, godziny zajgc,
kurséw itp.) — przekazywanie ich na biezaco do asystenta koordynatora ds. realizacji
wsparcia,

8) Scista wspolpraca z koordynatorem ds. realizacji stazy w zakresie organizacji stazy
dla ucznidw, zawieranie uméw z pracodawcami i uczniami,

9) inne zadania zwigzane z prawidlowa realizacjg projektu.

6. Do zadan na Stanowisku ds. rozliczen finansowych — w szkolach nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowanie list plac dla personelu projektu zatrudnionego w szkotach,
dokonywanie ptatnosci na rzecz personelu projektu oraz ZUS, US i PPK od
zawartych umow,

2) rozliczanie umow o staz - wyplacanie stypendiow stazowych dla ucznidw i
refundacji pracodawcom,

3) przygotowanie not ksiegowych dla Starostwa Powiatowego za wydatki dokonane w
ramach projektu,

4) sprawozdawczos$¢ finansowa do Starostwa Powiatowego.

7. Do zadan Koordynatora ds. realizacji stazy — w szkolach nalezy w szczegélnoSci:

1) rekrutacja uczestnikow na staze,

2) wspolpraca z pracodawcami, pozyskiwanie nowych pracodawcoéw do organizacji
stazy dla uczniow,

3) przygotowanie dokumentacji do stazu ucznia, weryfikacja ztozonych dokumentow
przez ucznia i pracodawce,

4) kontrola nad realizacja stazy,

5) monitorowanie wskaznikow w projekcie,



6) przygotowywanie harmonogramu wsparcia uczestnikow (terminy, godziny stazy)
przekazywanie ich na biezaco do asystenta koordynatora ds. realizacji wsparcia,
7) inne zadania zwigzane z prawidtowa realizacjg projektu.

§2

ZespOt w razie potrzeb bedzie spotykal si¢ w celu omdwienia stanu realizacji projektu
(monitoring wskaznikéw) oraz propozycji zmian i modyfikacji w projekcie. Przyjmuje
si¢ rowniez korespondencyjne formy uzgodnienia stanowiska pomiedzy Zespotem, w
tym formg¢ elektroniczna.

W sytuacjach spornych, ostateczng decyzj¢ podejmowac bedzie Wicestarosta wedlug
kompetencji i/ lub Starosta.

W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udzial osoby spoza sktadu Zespotu, zaproszone
przez koordynatora projektu.

W razie nieobecno$ci koordynatora projektu, prace Zespolu organizuje 1 prowadzi,
wyznaczony przez niego cztonek Zespotu.



