Zarzadzenie Nr 83/2018
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 19.03.2018r.

W sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,,Przebudowa targowiska miejskiego w
Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu ,Inwestycje w targowiska lub obiekty
budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw” w ramach poddziatania
»Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Na podstawie art. 33 ust. 2,45 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz.U z 2017, poz. 1875 z p6zn.zm) oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
nadanego Zarzadzeniem nr 219/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 26.10.2017 r., zmienionego
Zarzadzeniem Nr 257/2017 z dnia 23 listopada 2017r., Zarzadzeniem Nr 30/2018 z dnia 01 lutego

2018r, Zarzadzeniem 72/2018 z dnia 07 marca 2018r..zarzadzam, co nastepuje:
§1

Powoluje sie Zespot Zarzadzajacy projektem do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu pn.
.,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu ,Inwestycje w
targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promaocji lokalnych produktéw” w ramach
poddziatania ,Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

§2
1. Ustalam nastepujgcg strukturg organizacyjng Zespotu Zarzadzajgcego projektem:
1) Jolanta Bednarska/Wioletta Stadnik — Koordynator projektu ds. merytorycznych pr'ojektu,
2) Kamil Radzewicz — Koordynator ds. technicznych realizaciji projektu
3) Marzena Stepien — Koordynator ds. technicznych i funkcjonowania targowiska
4) lwona Wyszomirska- Ksiegowa projektu,
5) Bozena Skalij — Specjalista ds. zaméwien publicznych.

§3
2. Zadaniem zespotu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzor nad realizacjg projektu
i rozliczenie projektu ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” .
3. Szczegobtowy zakres zadan poszczegéinych czionkéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania
projektem, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie dotyczace powotania Zespotu wygasa w dniu zakonczenia okresu realizacji projektu,

tj. po dacie ostatecznej ptatnosci..



§4.
Wykonanie Zarzadzenie powierza sie czlonkom Zespotu. Nadzér na prawidiowym wykonaniem
Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta Ketrzyn.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Wioletta Stadnik
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Zatgcznik

do Zarzadzenia 83/2018
Burmistrza Miasta Ketrzyn .

z 19.03.2018r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM
pn. ,,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” realizowanego w ramach operacji typu
»inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych
produktéw” w ramach poddziatania ,,Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszenie i rozwijanie
podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej
infrastruktury” w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Instrukcja zarzgdzania projektem pn. ,Przebudowa targowiska miejskiego w Ketrzynie” okresla
szczegotowa organizacje | zasady funkcjonowania oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci
poszczegolnych osob zaangazowanych w realizacje projektu.

.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

1. Realizacja projekiu opiera sie na zasadach podzialu czynnosci i zadan do realizacji
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Wszystkie osoby zaangazowane przy realizacji projektu zostajg oddelegowane do pracy w
zespole ze struktur Beneficjenta w ramach wykonywania wtasnych czynnosci stuzbowych i
odpowiadajg przed Zastepcg Burmistrza Miasta za prawidiowa realizacje zadan im
powierzonych.

3. Powotany zespo6t ds. realizacji projektu odpowiada za prawidiowy przebieg projektu, realizacje
celu ogdlnego i celdw szczegdtowych projektu, za osiggniecie ztozonych w projekcie rezultatow i
wskaznikdw produktu.

1. ZAKRES ZADAN 0SOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE
Koordynator Projektu ds. merytorycznych projektu

Planowanie i koordynacja dziatann oraz nadzér nad prawidtowg realizacja merytorycznych zadan
projektu, zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie oraz przepisami
krajowymi i UE,
Koordynator Projektu ds. merytorycznych
1) nadzor merytoryczny nad prawidtowg realizacjg projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu oraz z wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE,
2) przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia
rzeczowo- finansowego oraz wytycznych RPO WM i przepisow krajowych i UE,
3) przygotowywanie wnioskéw o aneks,
4) wspotpraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu
Miasta Ketrzyn, w zakresie prawidtowej realizacji zadan projektowych,
5) nadzorowanie biezgcych postepow w realizacji projektu,
6) monitoring i promocja projektu,
7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow/faktur,
8) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc,
9) biezacy kontakt z Instytucjg Zarzadzajgcg, w szczegoblnosci z opiekunem projektu, w celu
zapewnienia prawidtowej realizacji projektu i jego rozliczenia,

10) nadzor w zakresie wprowadzanych zmian i korekt zwigzanych z wdrazaniem projektu,
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11) udziat w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

12) udziat w postepowaniach przetargowych,

13) archiwizacja dokumentdw projektu,

14) przygotowywanie raportéw i monitoring wskaznikéw w okresie trwatosci projekiu,

15) biezace informowanie Zastepcy Burmistrza Miasta o biezgcej realizacji projektu,

16) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Koordynator ds. technicznych realizacji projektu

1)

2)

3)
4)

8)

9)

przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia
rzeczowo- finansowego oraz wytycznych RPO WM 2014-2020 i przepisow krajowych i UE,
przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia do przeprowadzenia postepowania zaméwienia
publicznego dotyczacego wylonienia Wykonawcy robot budowlanych oraz nadzoru
inwestorskiego,

wspdipraca z inspektorem nadzoru i wykonawca robét budowlanych,

wspolpraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu
Miasta Ketrzyn, w zakresie prawidiowe] realizacji zadan projektowych,

nadzor i biezgcy monitoring inwestycji,

przygotowanie dokumentacji odbioru inwestycji dotyczacej robét budowlanych,
wspoOiprzygotowanie wnioskéw o aneksowanie umowy, wnioskow o ptatno$¢ w zakresie
wykonywanych obowigzkéw na stanowisku w strukturach zespotu projektowego,

zgtaszanie na biezgco Koordynatorowi Projektu ds. merytorycznych o koniecznosci
wprowadzenia zmian w zakresie rzeczowym oraz terminowej realizacji projektu,

opisywanie faktur/rachunkow,

10) nadzdr techniczny zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu oraz z wnioskiem aplikacyjnym

oraz przepisami krajowymi i UE,

11) kontrola prowadzonych robét w ramach projektu,

12) udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej,

13) realizacja inwestycji zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

14) inne czynnosci niezbedne dla zapewnienia wiasciwej realizacji projektu.

Koordynator ds. technicznych i funkcjonowania targowiska

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nadzor nad realizacja inwestycji w celu zachowania spojno$ci z biezgca infrastrukturg
nadzoér nad funkcjonowaniem targowiska w czasie realizacji projektu i po jego zakonczeniu
oznaczenie miejsc i stref handlu na zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie

wspotpraca przy realizacji projektu

udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajgcej,

inne czynnosci niezbedne dla zapewnienia wiasciwej realizacji projektu.

Ksiegowa projektu

1)

przestrzeganie zapiséow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia

rzeczowo- finansowego oraz wytycznych RPO WM 2014-2020 i przepisow krajowych i UE,



2) biezgca obstuga finansowa projektu wraz ze statym monitorowaniem ponoszonych kosztéw,

3) dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg. obowiazujgcego planu kont,

4) opracowywanie sprawozdan, dokumentacji ksiegowej projektu,

5) zglaszanie na biezaco Zastepcy Burmistrza Miasta koniecznosci wprowadzenia zmian
finansowych w trakcie realizacji projektu,

6) udziat w czynno$ciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

7) przekazywanie Kkoordynatorowi/zastepcy koordynatora rzetelnych i aktualnych informaciji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami
finansowymi,

8) podpisywanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) stosowanie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,

10) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowe] dotyczacej realizacji projektu,

11) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Zadania specijalisty ds. zamoéwien publicznych:

1)

7)

wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,

przygotowanie dokumentacji i pomoc w sporzgdzaniu uméw z Wykonawcami,

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na =zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace
z procedur odwotawczych itp.),

ocena formalno-prawna ofert,

sprawdzanie zgodnosci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,

udziat w opracowywaniu wzorow dokumentacji stosowanych w postepowaniu,

udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajace;.

Kadrowa projektu:

1. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spotecznych,

2. prowadzenie dokumentacji kadrowej w projekcie zgodnie z obowigzujgcym prawem
i Wytycznymi,

3. wsparcie przy sprawozdawczo$ci w projekcie, inne czynnosci niezbedne do prawidiowej
realizacji projektu.

ZARZADZANIE FINANSAMI

1. Projekt bedzie realizowany zgodnie z zawartg umowg umowy o przyznaniu pomocy Nr 00011-
65171-UM1400011/17 z dnia 15 grudnia 2017r. oraz obowigzujgcymi wytycznymi.

2. Rozliczenie projektu odbywaé su=ie bedzie na podstawie refundacji wydatkéw zatwierdzonych

we wniosku o ptatnosc¢.
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. Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa si¢ zgodnie

z wewnetrznymi procedurami oraz zakresami uprawnieri i wykonywanych obowigzkéw

wiasciwych osob z uwzglednieniem warunkéw umowy o dofinansowanie projektu.

. Refundacja wydatkéow nastapi wylacznie na zadania wskazane w zestawieniu rzeczowo-

finansowym operaciji.

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu.

. W sprawach nie objetych zasadami maja zastosowanie ogoélnie obowigzujgce przepisy prawa

pracy i kodeksu cywilnego.

. Zobowigzuje sie cztonkéw Zespotu Zarzgdzajgcego projektem do:

1) zapoznania si¢ z umowg o dofinansowanie realizacji projektu oraz wnioskiem
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,

2) stosowania papieru projektowego do korespondencji oraz dziatan prowadzonych
w zwigzku z realizacja projektu,

3) oznaczenia dokumentacji, segregatorow odpowiednimi logotypami.




