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Zarzadzenie Nr 201/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 06.07.2020 roku

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Ochrona i zrownowazone wykorzystywanie wodnych
obiektow rekreacyjnych w miastach przygranicznych w Ketrzynie i Kaliningradzie” dofinansowanego ze
srodkéw Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Rosja 2014-2020

Na podstawie art. 33 ust. 2,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (fj. z 2020 r. poz. 713) 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 -
Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1

Powoluje sie Zespdt Zarzadzajacy projektem do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu pn. ,Ochrona
i zrownowazone wykorzystywanie wodnych obiektdw rekreacyjnych w miastach przygranicznych w Ketrzynie
i Kaliningradzie” dofinansowanego ze Srodkéw Programu Wspdtpracy Transgranicznej Polska-Rosja 2014-2020.

§2

Ustalam nastepujaca strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajacego projektem:

Wioletta Stadnik — Koordynator projektu ds. merytorycznych projektu
Jolanta Bednarska — Z-ca Koordynatora projektu

Wioletta Stasiuk- Ksiegowa projektu

Kamil Radzewicz- Koordynator ds. technicznych projektu

Bozena Skalij — Specjalista ds. zaméwien publicznych

§3

1. Zadaniem zespolu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzor nad realizacjg projektu
i rozliczenie projektu pn. ,Ochrona i zréwnowazone wykorzystywanie wodnych obiektdw rekreacyjnych w
miastach przygranicznych w Ketrzynie i Kaliningradzie”.

2. Szczegdtowy zakres zadan poszczegolnych cztionkéw zespotu okre$la Instrukcja zarzadzania projektem,
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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§4.
Zarzadzenie dotyczace powotania Zespotu wygasa w dniu zakofczenia okresu trwatosci projektu, tj. 5 lat po dacie
ostatecznej ptatnosci dokonanej przez Instytucje Zarzadzajaca.

§5.
Wykonanie Zarzadzenie powierza sie cztonkom Zespotu. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem Zarzadzenia powierza
sie Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem rozpoczecia realizaciji projektu, tj. od 01.08.2020r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
I-/IRyszard Niedzittka

Project “Protection and sustainable use of water recreational facilities in border cities in Ketrzyn and Kaliningrad"
co- financed within the Poland-Russia Cross-border Cooperation Programme 2014-2020



Zatgcznik

do Zarzadzenia 201/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
2 06.07..2020r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn. ,Ochrona i zrownowazone wykorzystywanie wodnych obiektow rekreacyjnych w miastach przygranicznych
w Ketrzynie i Kaliningradzie” dofinansowanego ze $rodkéw Programu Wspétpracy Transgranicznej
Polska-Rosja 2014-2020

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,Ochrona i zréwnowazone wykorzystywanie wodnych obiektow rekreacyjnych
w miastach przygranicznych w Ketrzynie i Kaliningradzie” okre$la szczegdtowg organizacje i zasady funkcjonowania
oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych osdb zaangazowanych w realizacje projektu.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

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

Osobom zaangazowanym w realizacie projektu na podstawie art. 36 ust. 5 Ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 (Dz.U.z 2019.r.poz. 1282) zostang przyznane dodatki specjalne z
tytutlu zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych zwigzanych z realizacjg projektu okres 24 miesiecy, tj. od
01.08.2020r. do 31.07.2022r. W przypadku przedtuzenia terminu realizacji projektu zesp6l zobowigzany jest do
wykonywania swoich obowigzkéw (bez dodatkowego wynagrodzenia) do chwili otrzymania przez
Zamawiajacego ptatnosci koficowe] i zakoriczenia realizaciji projektu.

Powotany zesp6t ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowy przebieg projektu, realizacje celu ogélnego i
celow szczegdtowych projektu, za osiggniecie ztozonych w projekcie rezultatow i wskaznikow produktu.

ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE

Koordynator projektu ds. merytorycznych projektu
1) przygotowanie dokumentéw 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 projektowego oraz
harmonogramu realizacji projektu

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

5) opracowanie niezbednych procedur, narzedzi i szablonéw z uwzglednieniem wymogéw
dokumentacyjnych i realizacyjnych w Programie Wspotpracy Transgranicznej Polska- Rosja
2014-2020

6) monitoring wskaznikow i produktéw projektu, w oparciu o dokumentacje projektowq,

7) przygotowanie umowy partnerskiej i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z jej realizacjg,

8) prowadzenie biezacej dokumentacji projektu w oparciu o obowigzujace zapisy i wytyczne programu
Polska-Rosja 2014-2020;

9) sporzadzanie raportdw okresowych z realizacji projektu we wspétpracy z Ksiegowg projektu;

10) przygotowywanie sprawozdan i dokumentéw do audytu projektu,
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13) nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow;

kontrola merytoryczna realizacji projektu po stronie polskiej;

obecno$¢ podczas kontroli projektu i nadzor nad zgodnym z ustawa o ochronie danych osobowych;

)
)
)
)



14) przygotowanie we wspdtpracy z Ksiegowa projektu wnioskéw o ptatnosc;

15) udziat w postepowaniach przetargowych;

16) przygotowywanie wymaganych umowg o dofinansowanie dokumentow, raportéw i sprawozdan
wymaganych przez Instytucje \Wdrazajaca;

17) prowadzenie biezacej korespondencji oraz konsultacie z partnerem projektu oraz ze Wspdlnym
Sekretariatem Technicznym

18) przygotowanie oraz bezposredni udziat w spotkaniach czionkdéw zespotu projektowego, w tym
spotkaniach Komitetu zarzadzajacego,

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

2. Z-ca/Asystent Koordynatora

1) wsparcie Koordynatora projekitu w dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem procesem realizacji
projektu:

2) sporzadzanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego oraz przygotowanie wraz z
Pracownikiem ds. zaméwien publicznych i Koordynatorem projektu postepowan przetargowych,
zapytan ofertowych, realizacja zamdwien, kontakty z dostawcami, wykonawcami ustug;

3) wspotpraca z Partnerem projekiu;

4) biezaca analiza i aktualizacja harmonogramu rzeczowo- finansowego i sygnalizowanie koordynatorowi

projektu z wlasciwym wyprzedzeniem o potrzebie dokonania w nim zmian;

5) nadzér nad terminowym wykonaniem prac przewidzianych w projekcie;

6) kontrola merytoryczna projektu

7) organizacja i koordynacja promocji projektu

8) organizacja obozu mtodziezowego oraz konferencji podsumowujgcej

9) wsparcie koordynatora projektu w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci z realizacji projektu we wspotpracy
z Koordynatorem projektu

10) nadzér nad utworzeniem i prowadzeniem strony internetowej projektu oraz mediéw

spotecznosciowych,

11) obecno$¢ podczas kontroli projektu;

12) przygotowanie oraz bezposredni udziat w spotkaniach cztonkdw zespotu projektowego, w tym
spotkaniach Komitetu zarzadzajacego,

13) archiwizacja dokumentow projektu

14) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

3. Ksiegowa projektu

1) monitoring finansowy budzetu projektu oraz biezacej prognozy wydatkéw w ramach projektu;

2) utrzymanie kontroli nad kosztami projektu, realizowanie, ewidencjonowania biezacych ptatnoSci
projektu;

3) rozliczanie wynagrodzen zespotu projektowego;

4) prowadzenie rachunkowosci projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) opisywanie, zgodnie z obowigzujacymi w ramach projektu przepisami, rachunkéw i wszelkich

dokumentdw ksiegowych;



6) kserowanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan rzeczowo-

finansowych projektu;

7) uczestniczenie w kontrolach projektu;
8) przekazywanie Srodkéw finansowych Partnerowi projektu i rozliczenie przekazanych $rodkéw;
9) sporzadzanie wnioskdw o ptatno$¢ w czesci finansowej i raportdw finansowych,

10) weryfikacji rachunkowej wnioskow o ptatnos¢ raportéw finansowych otrzymanych od Partnera projektu,
w tym poniesionych wydatkéw i ich kwalifikowalno$ci;

11) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych;
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14) 1przygotowywania wszelkich raportdw, sprawozdan i analiz ksiegowo- finansowych na potrzeby

)
) dokonywania zgodnosci operaciji finansowych z budzetem projektu

) wspotpracy z Koordynatorem projektu i Z-cgAsystentem koordynatora;

)

projektu;

15) wspétpracy z ksiegowym Partnera projektu, przygotowywanie wspolnych sprawozdar;

16) biezacej wspdipracy z audytorem projektu majaca na celu prawidtowa realizacje projektu;

17) utrzymania kontaktéw roboczych z przedstawicielami Partnera projektu;

)
)
)
18) sporzadzenie polityki rachunkowosci projektu
19) archiwizowania dokumentéw ksiegowych

20) rejestrowania i analizowania stanu srodkow pienieznych projektu;

21) sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacym prawem i wytycznymi Programu.
22) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu

4. Specjalista ds. zamdwien publicznych

1) analiza budZetu projektu pod wzgledem stosowania ustawy prawo Zaméwien Publicznych;

2) opracowanie, przygotowanie, upublicznianie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz zapytan ofertowych na bazie konkurencyjnosci z uwzglednieniem wytycznych
krajowych i unijnych w projekcie;

3) udziat w wykonywaniu zadan i czynnoSci w zakresie formalno - prawnego przygotowania i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych i zapytan ofertowych

4) udziat w pracach komisji przetargowych;

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

6) ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacii

przetargowej sporzadzonej w postepowaniach 0 zamdwienia publiczne oraz zapytan ofertowych),

7) przestrzeganie harmonogramu realizacji projektu;
8) udziat w przygotowywaniu wzoréw dokumentow, tj.m.in. projektéw umow;
9) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem;

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

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu zwiazanych z
zamadwieniami publicznymi i zapytaniami ofertowymi,

12) uczestniczenie w kontrolach projektu;

13) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu



5.
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Koordynator ds. technicznych projektu
1) wsparcie koordynatora projektu w prawidtowym wdrozeniu projektu;
2) opracowanie czesci rzeczowo-technicznej SIWZ, wspdipraca przy przygotowaniu przetargu ma roboty
budowlane, nadzér inwestorski, dokumentacije oraz udziat w przetargach
3) wspotpraca ze Specjalistg ds. zamdwien publicznych;
4) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w wyniku
realizacji Projektu,
5) wspotpraca z inspektorem nadzoru,
6) udziat w pracach komisji przetargowych;
7) nadzér nad realizowang inwestycjg oraz opracowywana dokumentacje z ramienia Beneficjenta
8) weryfikacja faktur dot. projektu pod wzgledem zgodnosci danych rzeczowo —finansowych,
9) uczestnictwo w odbiorach rob6t ;
10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu
11) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu zwigzane koordynacjg spraw technicznych
12) uczestniczenie w kontrolach projektu;
13) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.
ZARZADZANIE FINANSAMI

. Projekt bedzie realizowany zgodnie z zawartg Grant Contractem PLRU.02.01.00-28-0073/18-00

Rozliczenie z partnerem projektu bedzie odbywaé sie na podstawie zawartej umowy partnerskiej.

3. Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie z wewngtrznymi procedurami

oraz zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkow witasciwych os6b z uwzglednieniem warunkéw
umowy o dofinansowanie projektu.

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

W sprawach nie objetych zasadami majq zastosowanie ogolnie obowigzujace przepisy prawa pracy i kodeksu
cywilnego oraz Grant Contract, wytyczne dotyczacymi realizaciji projektu, w tym z obowigzujacy Podrecznik
Programu czes¢ | — Wnioskodawca, podrecznik Programu czes¢ Il - Realizacja Projektu

Zobowigzuje sie cztonkéw Zespotu Zarzadzajacego projektem do:

1) zapoznania sig z Grant Contractem, wytycznymi dotyczacymi realizacji projektu, w tym z
obowigzujacym Podrecznikiem Programu czes¢ | — Wnioskodawca, podrecznikiem Programu cze$é Il
- Realizacja Projekiu,

2) o0znaczenia dokumentacjj, segregatorow odpowiednimi logotypami.



