Zarzgdzenie Nr 62/WPS/2025
BURMISTRZA MIASTA SIERPC

z dnia 31 marca 2025 roku

w sprawie: powotania Zespotu Projektowego w celu realizacji i zarzgdzania projektem
pt. ,Zwiekszenie samodzielnosci seniorébw w miejscu ich zamieszkania (RMR)”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z2024r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Powotuje Zespdt Projektowy w celu realizacji i zarzgdzania projektem pt. ,,Zwiekszenie
samodzielnosci senioréw w miejscu ich zamieszkania (RMR)” wspdtfinansowanym
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027, zwany dalej Zespotem,
w nastepujgcym sktadzie:

1) Opiekun merytoryczny (koordynator): Pan Michat Trzonkowski

2) Specijalista ds. ksiegowosci: Pani Emilia Jaroszewska

3) Specjalista ds. rekrutacji i pomocy spotecznej w Okregu 1: Pani Aneta Sobocihska
4) Specjalista ds. rekrutaciji i pomocy spotecznej w Okregu 2: Pani Justyna Kaminska
5) Specijalista ds. ptac: Pani Paulina Koscijanska

§ 2.
Odpowiedzialnos$¢ za realizacje Projekiu spoczywa na powotanym Zespole, zgodnie
z zakresem zadan i czynnosci, okreSlonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§3.
Osoby powotane na cztonkdw Zespotu zobowigzane sg do rzetelnego
i prawidtowego wykonywania przydzielonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zgodnie z wymogami przewidzianymi w ramach realizacji projektu, a
w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz.
1079, 22024 r. poz. 1717.);

2) Wytycznych dotyczgcych realizacji projektow z udziatem srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027 z dnia
6 grudnia 2023 r.;

3) Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 z dnia 18
listopada 2022r.;



4) Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacii
programow na lata 2021-2027;

5) Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027;

6) Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej dotyczgcych informacji
i promociji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027;

7) Wytycznych zawartych w Regulaminie swiadczenia ustug, ktéry stanowi zatgcznik
do umowy partnerskiej nr 2/MCPS/07/2024/WP/FEMA.O1E5S zawartej w dniu
30.07.2024 r. w Warszawie w ramach projektu pt. ,Zwiekszenie samodzielnosci
seniorow w miejscu ich zamieszkania (RMR)"” wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Mazowsza 2021-2027;

8) Umowy partnerskiej nr 2/MCPS/07/2024/WP/FEMA.O1ES zawartej w dniu 30.07.2024
r. w Warszawie w ramach projektu pt. ,,Zwiekszenie samodzielnosci seniorow
w miejscu ich zamieszkania (RMR)"” wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Mazowsza 2021-2027;

?) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320.).

§ 4.
Osoby powotane na cztonkdw Zespotu upowaznione sq do potwierdzania za
zgodnos$¢ z oryginatem:
1) dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajgcych prawidtowq readlizacje
projektu,
2) kserokopii protokotéw odbioru wykonanych ustug,
3) kserokopii faktur, rachunkdéw lub innych dokumentdéw ksiegowych o rbwnowaznej
wartosci dowodowe;j,
4) kserokopii wyciggédw bankowych z rachunku Beneficjenta, potwierdzajgcych
poniesienie wydatkdw,
5) kserokopii innych dokumentéw uzasadniajgcych i potwierdzajgcych wykonanie
zadania lub jego czesci, zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

§5.
Zobowiqgzuje pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Sierpcu  do  wspotpracy z  Zespotem, powotanym do redlizacji projekiu
pt. ,Zwiekszenie samodzielnosci senioréow w miejscu ich zamieszkania (RMR)”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027 w sprawach
zwigzanych z realizacjq projektu.

§ 6.
ZLespot powotuje sie na okres od dnia podpisania niniejszego zarzgdzenia do dnia
zakonczenia realizacji Projektu, tj. 30 czerwca 2027 r. oraz przez okres trwatosci
projektu.



§7.

Wzér potwierdzenia zapoznania sie z tfre$cig niniejszego Zarzgdzenia stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Zarzqgdzenia.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sierpc
/-/

Jarostaw Perzynski



Zatqgcznik Nr 1 do Zarzqgdzenia Nr Burmistrza
Miasta Sierpc  z dnia ... w sprawie
powotania zespotu w celu redlizacji
i zarzgdzania projektem pt. ,Iwiekszenie
samodzielnosci seniorbw w miejscu ich
zamieszkania (RMR)” wspélfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w
ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Mazowsza 2021-2027

Zakres zadan i czynnosci zespotu projektowego powolanego w celu realizacji
i zarzgdzania projektem pt. ,Zwiekszenie samodzielnosci seniorébw w miejscu ich
zamieszkania (RMR)” wspoélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027

W zaleznosci od petnionej funkcji cztonkowie Zespotu posiadajg kompetencie,
wyszczegodlnione ponizej:

1. Opiekun merytoryczny w zwigzku z realizacjq projektu odpowiedzialny jest za:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

?)

Planowanie i koordynacja dziatan oraz nadzér nad prawidtowq realizacje
projektu pn. , Zwiekszenie samodzielnosci senioréow w miejscu ich zamieszkania
(RMR)” wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w
ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-
2027;

Nadzorowanie i Scistg wspotprace ze wszystkimi  cztonkami  Zespotu
Projektowego;

Organizacje i prowadzenie biura projektu;

Wyznaczanie oséb do zadan merytorycznych w projekcie, dokonywanie
podziatu zadah merytorycznych miedzy poszczegdlne osoby oraz zapewnienie
wtasciwego przeptywu informacji pomiedzy cztonkami Zespotu Projektowego.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci merytorycznej;

Sporzgdzanie zestawien i sprawozdan finansowych;

Opisy finansowe faktur w ramach realizacji projektu, zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi;

Koordynowanie i prowadzenie dokumentaciji/ewidencji rzeczowego
wykonania projektu, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacii i ewidencji
protokotdw potwierdzajgcych wykonanie ustug, stanowigcych zakres
rzeczowy projektu;

Koordynowanie dziatan podejmowanych w zakresie $wiadczonych ustug
spotecznych;

10) Biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci

realizacji projektu zgodnie z prawem krajowym i europejskim i z zapisami
whniosku o powierzenie grantu, prowadzgcej do osiggniecia celu i rezultatow.

11) Przygotowanie wzorow dokumentow niezbednych do realizacji projektu;



12) Przygotowanie wystgpien do Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie wprowadzania
zmian w projekcie;

13) Nadzorowanie przebiegu i prawidtowosci rekrutacji uczestnikdw projektu;

14) Przestrzeganie procedur i wytycznych Instytucji Zarzqdzojgcej oraz
obowigzujgcych wzoréw dokumentow;

15) Uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie
jego trwania oraz po jego zakonczeniu.

16) Wykonanie innych zadan niezbednych do osiggniecia wskaznika przypisanego
do zadania;

17) Realizacje zadan formalno-prawnych, w tym w szczegdlnosci: sprawdzanie i
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez
wykonawcoéw dotyczgcych rozliczenia prac i ustug zwigzanych z realizacjq
Projektu;

18) Potwierdzanie czasu pracy personelu projektu. udostepnianie dokumentacii
Projektu instytucjom upowaznionym do przeprowadzania kontroli w trakcie
realizaciji Projektu;

19) Udzielanie wyjasnien w zakresie realizacji Projektu oraz bezposrednia
wspotpraca z instytucjami przeprowadzajgcymi kontrole;

20) Przygotowanie ewentualnych zmian do Projektu w oparciu o obowigzujgce
zapisy w dokumentaciji konkursowej, umowie o dofinansowanie, dokumentach
programowych;

21) Udziat w przygotowaniu, prowadzeniu czynnosci przewidzianych w procedurze
zamoéwien publicznych na dostawy oraz ustugi przewidzione w budzecie
projektu zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych w tym przygotowanie
i przeprowadzenie naboru na opiekundw i asystentdw we wspdtpracy z
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sierpcu;

22) Udziat w pracach Komisji Przetargowych powotanych do przeprowadzenia
postepowan w zwigzku z zastosowaniem ustawy PZP przy realizacji zadan
projektowych;

23) Przygotowywanie  dokumentdw  dotyczgcych  przyznawania  nagrdéd/
dodatkédw do wynagrodzeh dla cztonkdw zespotu projektowego we
wspotpracy ze Specjalistq ds. ptac;

24) Przygotowywanie umoéw zlecen dla personelu Swiadczgcego ustugi w trakcie
trwania projektu oraz cztonkdw zespotu projektowego;

25) Nadzér nad prawidtowq realizacjg umow na Swiadczenie ustug oraz dostaw,
zawartych w ramach postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

2. Specjalista ds. ksiegowosci odpowiada za operacje ksiegowe zwigzane z
realizacjq projektu. W zakres jego kompetencji wchodzi:
1) Biezgca wspotpraca z cztonkami Zespotu projektowego w zakresie
wykonywanych zadan;

2) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dochoddw i wydatkdw projektu
W sposdb przejrzysty zgodnie z zasadami okreslonymi w programie, tak aby
mozliwa byta identyfikacja poszczegdinych operacii zwigzanych z projektem;

3) Otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego na Srodki otrzymane
w formie zaliczki (w przypadku otrzymywania srodkdw w formie zaliczki partner



ma obowigzek otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego) w ramach
projektu;

4) Przedstawianie  Opiekunowi merytorycznemu informacji  finansowych
i sprawozdawczych w terminach i formie umozliwiajgcej przygotowanie
whnioskéw o ptatno$¢ wymaganych w zasadach realizacji projektu;

5) Przedstawienie rozliczeh otrzymanych fransz dofinansowania, w terminie
i w formie ustalonej z Opiekunem merytorycznym;

6) Sporzgdzenie i ztozenie do Partnera Wiodgcego comiesiecznych zestawien
poniesionych wydatkdw -kartoteki dochoddw i wydatkdw.

7) Weryfikacja pod wzgledem rachunkowym, dokumentéw finansowych
zwigzanych z realizacjq projektu;

8) Nadzér nad przestrzeganiem zasad realizacji projektu, zgodnie z montazem
finansowym;

9) Ocena poprawnosci sporzgdzania wyliczen w dokumentach finansowych;

10) Wspotpraca przy przygotowywaniu finansowych sprawozdan okresowych,
rocznych i kohcowego z realizacji projektu;

11) Nadzér nad przechowywaniem dokumentdw finansowych zwigzanych
z realizacjqg projektu;

12) Gromadzenie oraz archiwizacja dokumentaciji finansowej dotyczqcej realizacii
projektu;

13) Redlizacje dziatan promocyjnych projektu, zgodnie z zatozeniami wniosku oraz
umowy partnerskiej, w powigzaniu z wytycznymi programowymi, przy
wspotpracy cztonkdw  zespotu projektowego oraz witasciwych komorek
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sierpcu;

14) Wykonywanie innych czynnosSci wyniktych w trakcie realizacji projektu,
w ramach petnionych funkciji;

15) Udziat w kontrolach z realizacji projektu prowadzonych przez upowaznione
organy i instytucje;

16) Udziat w spotkaniach zespotu projektowego w trakcie realizacji projektu oraz
w okresie jego trwatosci.

3. Specjalista ds. rekrutacji i pomocy spotecznej w Okregu 1 w zwiqgzku z realizacjq
projektu odpowiedzialny jest za:

1) Biezacg wspdtprace z cztonkami  Zespotu  projektowego  w zakresie
wykonywanych zadan;

2) Weryfikacja i aktualizacja potrzeb uczestnikdw projektu oraz weryfikacja
sposobu realizacji ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania;

3) Rekrutacje uczestnikdw projektu zgodnie z Regulaminem stanowigcym
zatgcznik nr 5 do Umowy partnerskiej nr 2/MCPS/07/2024/WP/FEMA.OTES
zawartej w dniu 30.07.2024 r. w Warszawie;

4) Rekrutacje uczestnikow w Okregu 1 (Rejon opiekunczy I, I, lIl, IV, V);

5) Planowanie strategii rekrutacyjnej wraz z opracowaniem zasad procesu
rekrutacyjnego zgodnie z wytycznymi zawartymi w w/w umowie partnerskiej;

6) Gromadzenie dokumentacji dotyczgcej rekrutacii;

7) Gromadzenie oraz archiwizacje dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu;

8) Weryfikacje poprawnosci oswiadczen sktadanych przez uczestnikdw projektu;

9) Przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych z uczestnikami projektu (wg
wzoru okre§lonego w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznejz dnia
8 kwietnia 2021 r. w sprawie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego (Dz.U. z
2021r., poz. 893));



10) Dokonanie diagnozy sytuacji uczestnika i rozpoznanie poftrzeb uczestnika
projektu;

11) Przygotowanie projektu decyzji przyznajgcej Swiadczenie w formie ustug
opiekunczych na podstawie art. 50 ustawy dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2024r., poz. 1283, 1572);

12) Utworzenie listy oséb biorgcych udziat w projekcie oraz listy rezerwowe;;

13) Redlizacje dziatan promocyjnych projektu, zgodnie z zatozeniami wniosku
oraz umowy partnerskiej, w powigzaniu z wytycznymi programowymi, przy
wspotpracy cztonkdw zespotu projektowego oraz wtasciwych komorek
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sierpcu;

14) Wspotprace z Partnerem Wiodgcym polegajgca m.in. na ferminowym
przekazywaniu list oséb biorgcych udziat w projekcie oraz listy osdb
rezerwowych.

. Specjalista ds. rekrutacji i pomocy spotecznej w Okregu 2 w zwigzku z realizacjg

projektu odpowiedzialny jest za:

1) Biezgcg wspdtprace z  cztonkami  Zespotu  projektowego  w zakresie
wykonywanych zadan;

2) Weryfikacja i aktualizacja potrzeb uczestnikdw projektu oraz weryfikacja
sposobu realizacji ustug opiekuhczych w miejscu zamieszkania;

3) Rekrutacje uczestnikdw projektu zgodnie z Regulaminem stanowigcym
zatgcznik nr 5 do Umowy partnerskiej nr 2/MCPS/07/2024/WP/FEMA.OTES
zawartej w dniu 30.07.2024 r. w Warszawie;

4) Rekrutacje uczestnikdw w Okregu 2 (Rejon opiekunczy VI, VI, VI, IX);

5) Planowanie strategii rekrutacyjnej wraz z opracowaniem zasad procesu
rekrutacyjnego zgodnie z wytycznymi zawartymi w w/w umowie partnerskiej;

6) Gromadzenie dokumentacji dotyczgcej rekrutacii;

7) Gromadzenie oraz archiwizacje dokumentacii dotyczqcej realizacji projektu;

8) Weryfikacje poprawnosci oswiadczen sktadanych przez uczestnikow projektu;

9) Przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych z uczestnikami projektu (wg
wzoru okre§lonego w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznejz dnia
8 kwietnia 2021 r. w sprawie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego (Dz.U. z
2021r., poz. 893));

10) Dokonanie diagnozy sytuacji uczestnika i rozpoznanie potrzeb uczestnika

projektu;

11) Przygotowanie projektu decyzji przyznajgcej Swiadczenie w formie ustug
opiekunczych na podstawie art. 50 ustawy dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2024r., poz. 1283, 1572);

12) Utworzenie listy osob biorgcych udziat w projekcie oraz listy rezerwowej;

13) Realizacje dziatan promocyjnych projektu, zgodnie z zatozeniami wniosku
oraz umowy partnerskiej, w powigzaniu z wytycznymi programowymi, przy
wspdtpracy cztonkdw zespotu projektowego oraz wtasciwych komodrek
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sierpcu;

14) Wspotprace z Partnerem Wiodgcym polegajgca m.in. na terminowym
przekazywaniu list osdéb biorgcych udziat w projekcie oraz listy osdb
rezerwowych.

. Specjalista ds. ptac w zwigzku z realizacjqg projektu odpowiedzialny jest za:
1) Biezgcqg wspotprace z cztonkami Zespotu projektowego;



2) Wspotprace ze stuzbami ksiegowymi organdw zaangazowanych w realizacje
projektu;

3) Wspodtprace przy przygotowywaniu finansowych sprawozdan okresowych,
rocznych i kohcowego z realizacji projektu;

4) Gromadzenie oraz archiwizacje dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu;

5) Obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych S$wiadczen pienieznych
naleznych pracownikom na podstawie przepisdw ptacowych, podatkowych
oraz ZUS- sporzgdzanie list ptac;

6) Obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wyptacanych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

7) Zgtaszanie, obliczanie, prowadzenie biezgcej i terminowe] dokumentacji oraz
rozliczen dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek
ZUS, Funduszu Pracy, sktadki zdrowotnej, PEFRON;

8) Rozliczanie zasitkdw z ubezpieczen spotecznych i wynagrodzen chorobowych,
urlopdw wypoczynkowych iinnych przerw w wykonywaniu pracy;

9) Prowadzenie ewidencji wynagrodzeh oraz zasitkdw z  ubezpieczen
spotecznych;

10) Przygotowanie dokumentow ksiegowych dotyczgcych kosztdéw wynagrodzen
oraz sktadnikdw pochodnych od wynagrodzen;

11) Ustalenie wysokosci potrgcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potrgcen
oraz prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sgdowych;

12) Prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu obowigzkow;

13) Prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania srodkéw dotyczgcych
wynagrodzen i sktadnikdw pochodnych od wynagrodzen z jednoczesnym
przekazaniem w formie pisemnej do specjalisty ds. ksiegowosci projektu;

14) Biezgcg analize zmian przepisdéw prawa dotyczgcych zasad wynagradzania,
podatkdw oraz zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym;

15) Udziat w spotkaniach zespotu projektowego w frakcie realizacji projektu oraz
w okresie trwatosci;

16) Realizacje dziatan promocyjnych projektu, zgodnie z zatozeniami wniosku oraz
umowy partnerskiej, w powigzaniu z wytycznymi programowymi, przy
wspotpracy cztonkdw zespotu projektowego oraz witasciwych komodrek
merytorycznych Urzedu Miejskiego w Sierpcu;

17) Informowanie  Opiekuna merytorycznego projektu o  wystepujgcych
problemach moggcych mie¢ wptyw na terminowos¢ realizacji projektu.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzqgdzenia Nr Burmistrza
Miasta Sieroc z dnia ... w sprawie
powotania zespotu w celu redlizacji
i zarzgdzania projektem pt. ,Iwiekszenie
samodzielnosci seniorbw w miejscu ich
zamieszkania (RMR)” wspéffinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w
ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Mazowsza 2021-2027

Potwierdzam zapoznanie sie z frescig zarzqgdzenia Nr /WPS/2025 Burmistrza Miasta
Sierpc zdnia............... 2025 r. w sprawie powotania zespotu w celu realizacji
i zarzqdzania projektem pt. ,Iwiekszenie samodzielnosci seniorow w miejscu ich
zamieszkania (RMR)” wspoélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027
oraz zakresem czynnosci i przyjmuje do realizacii.

L.p. Imie i nazwisko/stanowisko

Podpis Data




