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Zarzadzenie Nr 406/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 31.12.2020 roku

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Rozwdj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”
wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. z 2020 r. poz.
713 Dz. U. z 2020 r. poz. 1378) oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego Zarzgdzeniem 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, Zarzagdzeniem 314/2020 z dnia 09.10.2020 — Burmistrz
Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdzam i powotuje do realizacji projektu pn. ,,Rozwéj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn” w
ramach Osi Priorytetowej 3 - ,Cyfrowy Region” Dziatania 3.1 — , Cyfrowa dostepnos¢ informacji
sektora publicznego oraz wysoka jakos$¢ e-ustug publicznych” Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 wspétfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Powotuje Zespot Zarzadzajacy projektem do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu pn. ,,Rozwéj
e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn”.

§2.

Ustalam nastepujaca strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajacego projektem:
1. Karol Lizurej — Koordynator ds. merytorycznych projektu

Kamil Kaczmarczyk- Zastepca koordynatora

Iwona Wyszomirska - Ksiegowa projektu

Agnieszka Wieliczko - Obstuga finansowa projektu

Martyna Czepulonis - Obstuga rozliczeniowa projektu

Karina Pac — Obstuga promocyjna projektu

Bozena Skalij- Specjalista ds. zamdwien publicznych

NoukswN

§.3

1. Zadaniem zespotu bedzie m.in. koordynacja prac, monitorowanie, promocja projektu, nadzér nad
jego realizacjq i rozliczenie projektu pn. ,,Rozwdj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn.

2. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych cztonkdéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania
projektem, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§.4

Zarzadzenie dotyczgce powotania Zespotu traci moc w dniu zakonczenia okresu trwatosci projektu, tj. 5 lat
po dacie ptatnosci korncowej dokonanej przez Instytucje Zarzadzajgcg na rzecz Gminy Miejskiej Ketrzyn.
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§.5
Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie koordynatorowi projektu.

§.6

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie cztonkom zespotu.

§.7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

(-) Ryszard Niedziotka
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 406/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 31.12.2020

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn. ,,Rozwdj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn” wspétfinansowanego przez

Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020".

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,Rozwdj e-ustug w Gminie Miejskiej Ketrzyn” okresla szczegétowa

organizacje i zasady funkcjonowania oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych osdb

zaangazowanych w realizacje projektu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

Realizacja projektu opiera sie na zasadach podziatu czynnosci i zadan do realizacji
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Powotany zespét ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowy przebieg projektu, realizacje celu
ogdlnego i celéw szczegbtowych projektu, za osiggniecie ztozonych
w projekcie rezultatéw i wskaznikéw produktu.

Nadzér nad prawidtowa realizacjag zadan zespofu sprawuje Koordynator ds. merytorycznych
projektu.

ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAt W PROJEKCIE

Koordynator projektu ds. merytorycznych projektu

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidtowg realizacjg projektu, zgodnie z umowg o
dofinansowanie projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE,

2) nadzorowanie terminowej realizacji dziatan, wynikajgcych z wniosku projektowego oraz
harmonogramu realizacji projektu

3) nadzorowanie przygotowania postepowan zamdwienia publicznego dotyczacego dostawy
wdrazanych ustug

4) wspotpraca z pracownikami zespotu ds. realizacji projektu oraz z innymi pracownikami Urzedu
Miasta,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

6) nadzorowanie biezgcych postepdw realizacji projektu i monitorowanie uzyskania wskaznikéw
projektu,

7) zgtaszanie na biezgco Skarbnikowi Miasta koniecznosci wprowadzania zmian, zgodnie z
whnioskiem o dofinansowanie projektu, aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu,

8) monitorowanie wskaznikéw projektu,
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9)

nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztéw;

10) przygotowanie oraz bezposredni udziat w spotkaniach cztonkéw zespotu projektowego,

11) opisywanie faktur stwierdzajacych prawidtowe wykonanie rzeczowej realizacji projektu
12) inne czynnosci niezbedne do wtasciwej realizacji projektu.

2. Zastepca Koordynatora

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wsparcie koordynatora projektu w prawidtowym wdrozeniu projektu;

opracowanie czesci rzeczowo-technicznej SIWZ, wspotpraca przy przygotowaniu przetargu,
dokumentacji oraz udziat w przetargach;

wspotpraca ze Specjalistg ds. zamdwien publicznych;

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

wspotpraca z Inzynierem Projektu;

udziat w pracach komisji przetargowych;

nadzér nad wdrozeniem;

uczestnictwo w odbiorach dostaw;

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu

10) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu zwigzane koordynacjg spraw technicznych
11) uczestniczenie w kontrolach projektu;
12) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

3. Ksiegowa projektu

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

2) utrzymanie kontroli nad kosztami projektu, realizowanie, ewidencjonowania biezgcych
ptatnosci projektu;

3) prowadzenie rachunkowosci projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) opisywanie, zgodnie z obowigzujacymi w ramach projektu przepisami, rachunkéw i
wszelkich dokumentdéw ksiegowych;

5) uczestniczenie w kontrolach projektu;

6) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

7) dokonywania zgodnosci operacji finansowych z budzetem projektu;

8) wspotpracy z Koordynatorem projektu i obstugg rozliczeniowa projektu;

9) przygotowywania wszelkich raportow, sprawozdan i analiz ksiegowo- finansowych na
potrzeby projektu;

10) archiwizowania dokumentdow ksiegowych

11) rejestrowania i analizowania stanu Srodkow pienieznych projektu;

12) sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcym prawem i wytycznymi
Projektu.

13) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

4. Obstuga finansowa projektu

1)

biezgca obstuga finansowa projektu polegajgca na dokonywaniu ptatnosci w ramach projektu;

2) udziat w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

3)

inne czynnosci niezbedne do witasciwej realizacji projektu.

5. Obstuga rozliczeniowa projektu
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7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

opisywanie faktur stwierdzajgcych prawidtowe wykonanie rzeczowej realizacji projektu;
sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ w czesci finansowej i raportéw finansowych;
przygotowanie dokumentdéw niezbednych do wdrozenia i realizacji projektu;

biezaca realizacja zadan wynikajgcych z projektu i wspdtpracy zespotem projektowym;
dokonywanie aktualizacji dokumentacji projektowe] i wprowadzenie zmian do projektu, o ile
takie zaistniejg;

wsparcie Koordynatora ds. merytorycznych projektu w dziataniach zwigzanych z zarzgdzaniem
procesem realizacji projektu;

przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o ptatnos¢;

wspotpraca z pracownikami zespotu ds. realizacji projektu oraz z innymi pracownikami Urzedu
Miasta ;

biezgcy kontakt z Instytucjg Zarzadzajacg;

udziat w kontrolach projektu;

przygotowanie dokumentdw zwigzanych z projektem na potrzeby kontroli;

sktadanie oswiadczen do IZ potwierdzajgcych utrzymanie wskaznikéw produktu i rezultatu;
opracowanie niezbednych procedur, narzedzi i szablondw z uwzglednieniem
wymogoéw dokumentacyjnych i realizacyjnych, zgodnie z wymogami RPO WM

inne czynnosci niezbedne do witasciwej realizacji projektu.

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

6. Obstuga promocyjna projektu:

1)
2)

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych przewidzianych w Projekcie.
opracowanie niezbednych procedur, narzedzi i szablonéw z uwzglednieniem wymogéw
dokumentacyjnych i realizacyjnych, zgodnie z wymogami IZ.

7. Specjalista ds. zamoéwien publicznych:

1) analiza budzetu projektu pod wzgledem stosowania ustawy prawo Zamowien Publicznych;

2) opracowanie, przygotowanie, upublicznianie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia 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 zaméwien publicznych i zapytan ofertowych

4) udziat w pracach komisji przetargowych;

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

6) ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postepowaniach o zamdwienia publiczne oraz
zapytan ofertowych),

7) przestrzeganie harmonogramu realizacji projektu;

8) udziat w przygotowywaniu wzoréw dokumentéw, tj.m.in. projektéw umoéw;

9) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem;

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

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu
zwigzanych z zamowieniami publicznymi i zapytaniami ofertowymi,

12) uczestniczenie w kontrolach projektu;

13) inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.
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8. ZARZADZANIE FINANSAMI

1. Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie
z wewnetrznymi procedurami oraz zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkéw wtasciwych
0s6b z uwzglednieniem warunkéw umowy o dofinansowanie projektu.

9. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu
Zobowiazuje sie cztonkdw Zespotu zarzgdzajgcego do realizacji projektu oraz:
- zapoznania sie z umowg o dofinansowanie, wnioskiem o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,
- oznaczenia dokumentacji, segregatoréw odpowiednimi logotypami i przestrzegani zasad
widocznosci w projekcie.
3. Stosowania wytycznych dotyczacych realizacji projektu oraz kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie.
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