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Zarzadzenie Nr 342/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 12.10.2022 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 169/2022 z dnia 10.06.2022r. w sprawie powotania zespotu ds. realizacji
projektu pn. ,Cyfrowa Gmina” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej V Rozwodj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dziatania
5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczace realizacji projektu
grantowego ,,Cyfrowa Gmina”.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz
§ 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 189/2019 Burmistrza Miasta
Ketrzyna z dnia 23.07.2019r w brzmieniu z pézn. zm. — Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1.
1. Odwotuje ze sktadu Zespotu Zarzadzajacego projektem Martyne Czepulonis.
2. Powotuje do sktadu Zespotu Zarzgdzajgcego projektem wskazane ponizej osoby:
1) Jolante Bednarska
2) lwone Smiatek - Kajak
3) Aline tawrywianiec
4) Krzysztofa Zukowskiego
§ 2.
1. W zwigzku ze zmianami osobowymi w sktadzie Zespotu Zarzgdzajacego projektem, wynikajacymi
z § 1 niniejszego Zarzadzenia, zmienia sie § 2 Zarzadzenia nr 169/2022 Burmistrza Miasta z dnia
10.06.2022r. w sprawie powotania Zespotu Zarzadzajgcego projektem pn. ,Cyfrowa Gmina” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczace realizacji projektu grantowego
»Cyfrowa Gmina”, ktéry otrzymuje ponizsze brzmienie:
#82
1) Ustalam nastepujacg strukture organizacyjng Zespotu Zarzgdzajgcego projektem:
1. Jolanta Bednarska — Koordynator ds. merytorycznych projektu
2. Iwona Smiatek — Kajak — Z-ca Koordynator ds. merytorycznych projektu
3. Piotrowski Piotr — Inzynier kontraktu- Koordynator ds. technicznych projektu
4. Iwona Wyszomirska - Ksiegowa projektu
5. Agnieszka Wieliczko - Obstuga finansowa projektu
6. Alina tawrywianiec — pracownik ds. zamoéwien publicznych
7. Krzysztof Zukowski- pracownik ds. informatyczno- technicznych
2) Za procedure kompleksowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w oparciu o ustawe Prawo zamédwien publicznych odpowiada¢ bedzie podmiot zewnetrzny,
ktéoremu Zamawiajgcy powierzyt pomocnicze dziatania zakupowe firma Mackiewicz Parzych i Partnerzy
— Radcowie Prawni, zsiedzibg w Olsztynie (10-548), przy ul. Mickiewicza 3/2, zarejestrowana
w Krajowym Rejestrze Sadowym, prowadzonym przez Sad Rejonowy w Olsztynie, VIII Wydziat
Gospodarczy  Krajowego Rejestru  Sadowego, pod nrKRS:397713, NIP: 7393847486,
REGON: 281 341 453 na podstawie zawartej umowy z Urzedem Miasta Ketrzyn we wspédtpracy z panig
Aling tawrywianiec — pracownikiem ds. zamoéwien publicznych”.
2. Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 169/2022 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 10.06.2022r. ,Instrukcja
zarzadzania projektem” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia”.
§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie cztonkom zespotu. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie
Zastepcy Naczelnika Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 4, Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedziotka

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia 342/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn
212.10.2022r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM
pn. ,,Cyfrowa Gmina”

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,Cyfrowa Gmina” okresla szczegétowa organizacje i zasady
funkcjonowania oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych osdb zaangazowanych w realizacje
projektu.

I.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

1. Powotany zesp6ét ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowy przebieg projektu, realizacje celu
ogodlnego i celdow szczegétowych projektu, za osiggniecie ztozonych w projekcie rezultatéw
i wskaznikéw produktu.

2. Zespdt ds. realizacji projektu zobowigzany jest do poswiadczania wykonania swojej pracy poprzez
parafowanie i podpisywanie dokumentéw projektu w zgodnie z zakresem obowigzkéw
przypisanych w projekcie .

Il.  ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAt W PROJEKCIE

Koordynator ds. merytorycznych projektu/ Z-ca Koordynator ds. merytorycznych projektu
1. Realizacja projektu zgodnie ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie.
2. Biezacy nadzér nad realizacja poszczegdlnych dziatan projektowych, w tym nadzér na

harmonogramem realizacji projektu.

Przygotowanie koricowego rozliczenia projektu.

Opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z wymogami programu.

Przygotowywanie projektédw pism oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

Kontrola merytoryczna realizacji projektu.

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

Nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow.

Biezgca weryfikacja sktadanych dokumentéw w ramach projektu.

10. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji projektowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

11. Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z obowigzujgcymi wymogami
i przepisami.

12. Wspétpraca z pozostatymi cztonkami zespotu.

13. Dbanie o skuteczny przeptyw informacji pomiedzy zespotem, a innymi pracownikami beneficjenta,
wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi dziatajagcymi na zlecenie beneficjenta, wspdtpraca
z instytucjami uprawnionymi do kontroli projektu.

14. Monitorowanie zgodnosci wystawianych dokumentdéw przez Wykonawcéw, Zleceniobiorcéw, itp.

15. Realizacja zapisdw programowych dotyczgcych okresu trwatosci projektu;

16. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

O ONOURW

Inzynier kontraktu- Koordynator ds. technicznych projektu

1. Wykonywanie zadan zgodnie ze ztozonym wnioskiem projektowym.

Biezgca wspodtpraca z zewnetrznym opiekunem projektu.

3. Opracowanie kompletnej dokumentacji dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z wnioskiem o dofinasowaniem oraz ocena
ztozonych ofert.
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Nadzér nad wykonywanym audytem cyberbezpieczenstwa.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg i wdrozeniem projektow zakresie zgodnosci
z zatozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie projektu z zatgcznikami, wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z projektem, umowie o dofinasowanie w tym systematyczna kontrola
rzeczowej realizacji projektu.

Sprawowanie nadzoru nad uruchomieniem poszczegdlnych etapéw projektu.

Przygotowanie dokumentéw odbiorowych oraz nadzér techniczny odbioru zakresu projektu.
Wspotpraca z opiekunem zewnetrznym projektu oraz cztonkami zespotu projektowego.

Udziat w komisjach odbiorowych.

10. Prowadzenie dziatann informacyjnych i promocyjnych zgodnie z obowigzujgcymi wymogami

Ksiegowa
1.

PN

Obstuga fi
1.

W

i przepisami.

projektu
Wykonywanie zadan zgodnie ze ztozonym wnioskiem projektowym.
Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Kontrola obrotéw na rachunku bankowym i prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
Wsparcie pozostatych cztonkdw zespotu projektowego w zakresie merytorycznym
i organizacyjnym, zwiaszcza w zakresie dotyczacym spraw finansowych zwigzanych
z realizacjg projektu.
Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z polityka rachunkowosci.
Uczestniczenie w kontrolach projektu.
Kontrola wewnetrznej dokumentacji ksiegowej.
Prowadzenie catosci spraw z zakresu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej projektu.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej projektu.

. Wspétpraca z cztonkami zespotu.

. Inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

nansowa projektu
Terminowe dokonywanie rozliczenn finansowych, przygotowywanie przelewdéw zwigzanych
z projektem, not ksiegowych, faktur itp.
Wsparcie pozostatych cztonkdw zespotu projektowego w zakresie merytorycznym.
i organizacyjnym, zwtaszcza w zakresie dotyczacym spraw finansowych zwigzanych
z realizacjg projektu.
Wspotpraca z cztonkami zespotu.
Uczestniczenie w kontrolach projektu.
Inne prace zlecone przez Koordynatora projektu.

Pracownik ds. informatyczno-technicznych

1.
2.

N

Wsparcie Koordynatora projektu/Z-cy Koordynatora w prawidtowym wdrozeniu projektu.
Petnienie nadzoru nad prawidtowoscig techniczng realizacji i wdrozenia projektu, zwtaszcza
w zakresie informatycznym.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Uczestnictwo w komisji odbiorowe;j.

Uczestniczenie w kontrolach projektu.

Inne prace zlecone przez Koordynatora projektu niezbedne do wtasciwej realizacji projektu.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedzidtka
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