Zarzadzenie Nr 402/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 31.12.2020 roku

w sprawie powotania Zespot Zarzadzajacy projektem pn. ,,Centrum Opiekunczo — Mieszkalne - Ketrzynski
Dom Wsparcia”.

Na podstawie art. 33 ust. 2,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym ({j. z 2020 r. poz. 713 Dz. U. z 2020
r. poz. 1378) oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 189/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 23.07.2019r. i zmienionego Zarzadzeniem Nr 193/2019 z dnia 31 lipca 2019r.,
Zarzadzeniem Nr 11/2020 z dnia 8.01.2020, Zarzadzeniem nr 213/2020 z dnia 17 lipca 2020, Zarzadzeniem 314/2020 z dnia
09.10.2020 - Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuije::

§1

Powotuje sie Zesp6t Zarzadzajacy projektem pn. ,Centrum Opiekunczo — Mieszkalne - Ketrzynski Dom Wsparcia’
dofinansowanego ze $rodkéw Funduszu Solidarno$ciowego w ramach Programu “Centra opiekuriczo- mieszkalne’
i Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych.

§2

Ustalam nastepujacq strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajgcego projektem:

Wioletta Stadnik — Koordynator projektu

Karol Lizurej — Z-ca Koordynatora projektu

Iwona Wyszomirska - Ksiegowa projektu

Kamil Radzewicz- Koordynator ds. technicznych projektu
Bozena Skalij — Specjalista ds. zaméwien publicznych

§3

Zadaniem zespotu bedzie koordynacja realizacji projektu, monitorowanie postepu prac, nadzor nad
realizacjg projektu i rozliczenie projektu pn. ,Centrum Opiekunczo — Mieszkalne - Ketrzyrniski Dom
Wsparcia”. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych cztonkéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania
projektem, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie dotyczace powotania Zespotu wygasa w dniu zakoriczenia okresu trwatosci projekiu, tj. 5 lat po dacie
ostatecznej ptatnosci dokonanej przez Instytucje Zarzadzajaca.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie cztonkom Zespotu.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza.

§7.

arowNE

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
/- Ryszard Niedzittka



Zatgcznik

do Zarzadzenia402/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z31.12..2020r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn. ,,Centrum Opiekuriczo- Mieszkalne- Ketrzynski Dom Wsparcia”.

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,.Centrum Opiekuriczo- Mieszkalne- Ketrzynski Dom Wsparcia

"

okresla

szczegOtowg organizacje i zasady funkcjonowania oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci poszczegoinych oséb
zaangazowanych w realizacje projektu.

[=

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

Realizacja projektu opiera sie na zasadach podziatu czynno$ci i zadan do realizacji i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan

Powotany zesp6t ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowy przebieg projektu, realizacje celu
ogdlnego i celdw szczegdtowych projektu, za osiggniecie ztozonych w projekcie rezultatéw i wskaznikdw
produktu.

Zespdt ds. realizacji projektu zobowigzany jest do po$wiadczania wykonania swojej pracy poprzez
parafowanie i podpisywanie dokumentdw projektu w zgodnie z zakresem obowigzkéw przypisanych w
projekcie .

ZAKRES ZADAN 0SOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE

Koordynator projektu/ Zastepca Koordynatora projektu
1) przygotowanie dokumentow niezbednych do wdrozenia i realizacji projektu

2) biezaca realizacja zadan wynikajacych z projektu i wspotpracy zespotem projektowym

3) nadzorowanie terminowej realizacji dziatan, wynikajacych z wniosku o dofinansowanie, umowy
o0 dofinansowanie oraz Programu Inwestycyjnego

4) dokonywanie aktualizacji dokumentaciji projektowej i wprowadzenie zmiana do projektu, o ile
takie zaistnieja.

5) Przygotowywanie i skladanie sprawozdan z realizacji projektu

6) kontrola merytoryczna realizacji projektu

7) obecnos¢ podczas kontroli projektu i nadzér nad zgodnym z ustawa o ochronie danych
osobowych;

8) nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow;

9) przygotowanie we wspotpracy z Ksiegowa projektu wnioskéw o ptatnosc;

10) przygotowanie wraz z Pracownikiem ds. zaméwien publicznych i Zastepca/asystentem
Koordynatora postepowan przetargowych, zapytan ofertowych.

11) archiwizacja dokumentow projektu



2. Ksiegowa projektu
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monitoring finansowy budZetu projektu oraz biezacej prognozy wydatkdéw w ramach projektu;
utrzymanie kontroli nad kosztami projektu, realizowanie, ewidencjonowania biezacych ptatnosci
projektu;

prowadzenie rachunkowo$ci projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

opisywanie, zgodnie z obowigzujacymi w ramach projektu przepisami, rachunkéw i wszelkich
dokumentéw ksiegowych;

uczestniczenie w kontrolach projektu;

dokonywania kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operaciji finansowych;
dokonywania zgodno$ci operacii finansowych z budzetem projektu

rejestrowania i analizowania stanu $rodkéw pienieznych projektu;

sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacym prawem i wytycznymi

Programu.

10) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu

4. Specjalista ds. zamowien publicznych

1)

9)

opracowanie, przygotowanie, upublicznianie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego

udziat w wykonywaniu zadan i czynno$ci w zakresie formalno — prawnego przygotowania i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych

udziat w pracach komisji przetargowych;

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

ocena formalno - prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postepowaniach o zamowienia publiczne

udziat w przygotowywaniu wzoréw dokumentdw, tj.m.in. projektow umow;

koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem;

biezace informowanie Koordynatora projektu o problemach wynikajacych z realizacji zadan w
ramach zaméwien publicznych;

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu zwigzanych z

zamowieniami publicznymi i zapytaniami ofertowymi,

10) uczestniczenie w kontrolach projektu;

11) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu



5. Koordynator ds. technicznych projekiu
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wsparcie koordynatora projektu w prawidtowym wdrozeniu projektu;

opracowanie czesci rzeczowo-technicznej SIWZ, wspdtpraca przy przygotowaniu przetargu ma
roboty budowlane, nadzér inwestorski, dokumentacje oraz udziat w przetargach;

wspbtpraca ze Specjalistg ds. zaméwien publicznych;

udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnos$ci powstatych w wyniku
realizacji Projektu,

wspotpraca z inspektorem nadzoru,

udziat w pracach komisji przetargowych;

nadzor nad realizowang inwestycjg

weryfikacja faktur dot. projektu pod wzgledem zgodnosci danych rzeczowo —finansowych,

uczestnictwo w odbiorach robot ;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu;

11

12

inne prace zlecone przez Koordynatora projektu zwigzane koordynacjg spraw technicznych
uczestniczenie w kontrolach projektu;

13) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

3. ZARZADZANIE FINANSAMI
Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie z wewnetrznymi procedurami oraz
zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkow wiasciwych oséb z uwzglednieniem warunkéw umowy o
dofinansowanie projektu.

SEE S

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

W sprawach nie objetych zasadami majg zastosowanie ogoinie obowigzujace przepisy wynikajace z
realizacji Programu ,Centra Opiekunczo- Mieszkalne” finansowanego z Funduszu Solidarno$ciowego,
umowy o dofinansowanie realizacji zadania.



