Zarzadzenie Nr 318/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 20.09.2022r. roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 402/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 31.12.2020 r. w sprawie powotania
zespotu Zarzadzajacego projektem pn. ,,Centrum Opiekuriczo- Mieszkalne — Ketrzynski Dom Wsparcia”.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym tj. Dz.U. z 2022 poz. 559 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 17.07.2020 r.; Zarzadzeniem 314/2020 z dnia 09.10.2020; Zarzadzeniem Nr 55/2021 z dnia
22.02.2021 r., Zarzadzeniem Nr 295/2021 z dnia 29.09.2021r., Zarzadzeniem Nr 15/2022 z dnia 24.01.2022 r. , Zarzadzeniem Nr
239/2022 z dnia 01.08.2022 r. — Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuije:

§1
Do sktadu Zespotu Zarzadzajacego projektem pn. ,Centrum Opiekunczo- Mieszkalne — Ketrzynski Dom Wsparcia”’
powotuje sie:
1. Jolanta Bednarska- Inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
2. Alina Lawrywianiec — pracownik ds. zamoéwien publicznych.

§2
1. W Zarzadzeniu nr 402/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 31.12.2020 w sprawie powotania zespotu
Zarzadzajacego projektem pn. ,Centrum Opiekuniczo- Mieszkalne — Ketrzynski Dom Wsparcia, zmienionego
Zarzadzeniem 116/2021 z dnia 04.05.2021r., Zarzadzeniem 349/2021 z dnia 29.11.2021r., Zarzadzeniem
11/2022 z dnia 19.01.2022r., zmienia sie § 2 oraz zatacznik do Zarzadzenia, ktéry ofrzymuje brzmienie
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia:

§ 2 Ustalam nastepujacq strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajacego projektem:

. Wioletta Stadnik- Koordynator projektu

Karol Lizurej- Zastepca Koordynatora projektu

Iwona Wyszomirska — Ksiegowa projektu

Kamil Radzewicz — Koordynator ds. technicznych projektu

Katarzyna Kopeé¢- Naczelnik Wydziatu Os$wiaty i Spraw Spotecznych

Marzenna Utko- Kierownik Centrum Opiekuriczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia

Joanna Kuémierczuk- Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy Spotecznej w Ketrzynie

Jolanta Bednarska- Inspektor ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych

Alina tawrywianiec — pracownik ds. zaméwien publicznych.

2. Za procedure kompleksowego przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych odpowiada¢ bedzie podmiot zewnetrzny,
ktéremu Zamawiajacy powierzyt obstuge zaméwien publicznych firma Mackiewicz Parzych i Partnerzy —
Radcowie Prawni, z siedzibg w Olsztynie (10-548), przy ul. Mickiewicza 3/2, zarejestrowang w Krajowym
Rejestrze Sadowym, prowadzonym przez Sad Rejonowy w Olsztynie, VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego, pod nr KRS: 397713, NIP: 739 384 74 86, REGON: 281 341 453 na podstawie zawartej
umowy z Urzedem Miasta Ketrzyn.
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§3.
Wykonanie Zarzadzenie powierza sie cztonkom Zespotu. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem Zarzadzenia powierza
sie Koordynatorowi projektu.

§.4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01.09.2022r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-/IRyszard Niedziotka
Project “Protection and sustainable use of water recreational facilities in border cities in Ketrzyn and Kaliningrad" is

co-financed by the European Union, under the European Neighbourhood Instrument the financial support of the
European Union under the European Neighbourhood Instrument.



Zalacznik do Zarzadzenia 318/2022
z dnia 20.09.2022r.

1.Koordynator projektu
Koordynator projektu

przygotowanie dokumentow niezbednych do wdrozenia i realizacji projektu

biezaca realizacja zadan wynikajacych z projektu i wspdtpracy z zespotem projektowym

nadzorowanie terminowej realizacji dziatan, wynikajacych z wniosku o dofinansowanie, umowy o
dofinansowanie realizacji projektu

dokonywanie aktualizacji dokumentacji projektowej i wprowadzenie zmian do projektu, o ile takie zaistniejq
przygotowanie i sktadanie sprawozdan z realizacji projektu

kontrola merytoryczna realizacji projektu

obecno$¢ podczas kontroli projektu i nadzoér nad zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych,
nadzoér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow

sprawozdawczo$¢ z wypetniania obowigzku informacyjnego

) archiwizacja dokumentow.

Zastepca Koordynatora projektu

wsparcie koordynatora projektu w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji zadania

koordynacja postepowania przetargowego na zakup wyposazenia do Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego
udziat w komisji przetargowej i ocenie ofert

nadzor nad wykonywaniem obowiazku informacyjnego w projekcie

obecnos¢ podczas kontroli projektu i nadzér nad zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych.

Ksiegowa projektu
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monitoring finansowy budzetu projektu oraz biezacej prognozy wydatkéw 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 dokumentow
ksiegowych;

uczestniczenie w kontrolach projektu;

dokonywania kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacii finansowych;

dokonywania zgodno$ci operaciji finansowych z budzetem projektu

rejestrowania i analizowania stanu $rodkow pienigznych projektu;

sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacym prawem i wytycznymi Programu.

) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu

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

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

wspotpraca ze pracownikiem ds. zamdwien publicznych;

udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w wyniku realizacji
Projektu,

wspdtpraca z inspektorem nadzoru,

udziat w pracach komisji przetargowych;

nadzor nad realizowang inwestycjq

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

uczestnictwo w odbiorach robot ;

10) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu;
11) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu zwigzane koordynacja spraw technicznych
12) uczestniczenie w kontrolach projektu;

Naczelnik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych

1)
2)
3)

utworzenie jednostki pn. ,Centrum Opiekuriczo- Mieszkalne- Ketrzyrski Dom Wsparcia”
udziat w komisji do odbioru wyposazenia ,,Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego”
przygotowanie naboru na stanowisko Kierownika nowej jednostki



wspotpraca z Koordynatorem projektu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie na biezace utrzymanie
jednostki

wspotpraca z cztonkami zespotu w zakresie powierzonych zadan,

obecno$¢ podczas kontroli projektu

Kierownik Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego — Ketrzyriski Dom Wsparcia
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przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia wraz z szacowaniem warto$ci na zakup
wyposazenia do Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego

udziat w komisji przetargowej i ocenie ofert, odpowiedzi na zapytania oferentéw

odbidr dostarczonego wyposazenia do Centrum Opiekuriczo- Mieszkalnego

wspbtpraca z Koordynatorem projektu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie na biezace
utrzymanie jednostki

wspotpraca z cztonkami zespotu w zakresie powierzonych zadan,

obecnos¢ podczas kontroli projektu

nabdr kadry do centrum i wdrozenie wymaganych procedur zgodnie z programem,

inne prace zlecone przez Koordynatora projektu

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy.

1)

2)
3)
4)

przygotowanie szczeg6towego opisu przedmiotu zaméwienia na zakup wyposazenia do Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego we wspotpracy z Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

udziat w komisji przetargowej i ocenie ofert

wspotpraca z cztonkami zespotu w zakresie powierzonych zadan,

inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

Inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

1)
2)

3)
4)
5)

przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia na zakup wyposazenia do Centrum Opiekuriczo-
Mieszkalnego we wspotpracy z Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

wspbtpraca w przygotowaniu postepowania przetargowego i wyboru ofert z pracownikiem ds. zamdwien
publicznych oraz podmiotem zewnetrznym, ktéremu Zamawiajacy powierzyt obstuge zaméwien publicznych
przygotowanie uméw z dostawcami wyposazenia

przygotowanie protokotéw odbioru i przekazania wyposazenia jednostce,

inne prace zlecone przez Koordynatora projektu

Pracownik ds. zaméwien publicznych

1.

B

Wspdtpraca przy z podmiotem zewnetrznym, ktéremu Zamawiajacy powierzyt obstuge zamdwien publicznych,
w tym przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na zakup i dostawe wyposazenia
do jednostki,

koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, w tym
potwierdzanie zgodnosci realizacji pzp na dokumentach ksiegowych;

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

uczestniczenie w kontrolach projektu,

inne prace zlecone przez Koordynatora projektu



