Fundusze _ Rzeczpospolita 4 Unia Europejska
Europejskie Polska - Europejski Fundusz
Program Regionalny - *azvev. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

Zarzadzenie Nr 72/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 21.03.2023 roku

w sprawie powotania zespotu projektowego ds. realizacji projektu pn. ,Nowoczesna szkota — doposazenie szkot
podstawowych Gminy Miejskiej Ketrzyn” wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z
pdzn. zm.) 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, Zarzadzeniem Nr
311/2022 z 14.09.2022, Zarzadzeniem nr 239/2022 z dnia 01.08.2022Zarzadzeniem nr 48/2023 z dnia 27.02.2023 -
Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuie:

§1
1. W celu prawidtowe] realizacji projektu pn. ,Nowoczesna szkota — doposazenie szkét podstawowych Gminy
Miejskiej Ketrzyn” w ramach Osi priorytetowej 9 - ,Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych” Dziatanie 9.3
JInfrastruktura edukacyjna” Poddziatanie 9.3.4 - ,Infrastruktura edukacji ogoinoksztatcacej” Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze
$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego powotuje zespdl projektowy, ktérego sktad osobowy i
zakres obowigzkow okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do obowigzkéw cztonkow zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu, kompletowanie wymaganych
dokumentdw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu, gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z
zakresem dziatania w zespole, a takze przekazywanie danych dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan
kierownikowi projektu w terminach okreslonych harmonogramie projekiu.

2. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu.

3. Zarzadzenie dotyczace powotania Zespotu wygasa w dniu zakonczenia okresu trwatosci projektu, tj. 5 lat po
dacie ostatecznej ptatno$ci dokonanej przez Instytucje Zarzadzajaca.

§3

4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§4

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
I-/ Ryszard Niedziétka

sporzadzita: |. Smiatek-Kajak
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ki Rzeczpospolita Unia Europejska
E::r?: Reg;!(::ny - Polska "Exv’é Zdrowe zycie, czysty zysk BUrepeRis Fundisz Spcseceny -
Zatacznik do zarzadzenia Nr 72/2023
z dnia 21.03.2023
SKLAD OSOBOWY | KOMETENCJE ZESPOLU PROJEKTOWEGO
INFORMACJE OGOLNE

Cel projektu:

Poprawa warunkdw ksztatcenia w szkotach podstawowych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn.
Zadania do zrealizowania w ramach projektu

zakup wyposazenia do 4 pracowni jezykowych w Szkole Podstawowej nr 1

zakup wyposazenia do pracowni matematyczno-przyrodniczej w Szkole Podstawowej nr 3
zakup wyposazenia do pracowni jezykowej w Szkole Podstawowej nr 3

zakup wyposazenia do 2 pracowni jezykowych w Szkole Podstawowej nr 4

zakup wyposazenia do pracowni jezykowej w Szkole Podstawowej nr 5

zakup wyposazenia do pracowni komputerowej w Szkole Podstawowej nr 5

zakup wyposazenia do sali doswiadczenia $wiata dla osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5
zakup wyposazenia do sali rewalidacji w Szkole Podstawowej nr 5.

realizacja dziatan promocyjnych zgodnie z zatozeniami projektu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU PROJEKTOWEGO

Zespdt projektowy sktada sie z:

1.

Komitetu sterujacego w sktadzie:
1) Przewodniczacy- Ryszard Niedziétka- Burmistrz Ketrzyna
2) Cztonek zespotu- Kamila Wybraniec — Skarbnik Miasta
3) Czlonek zespotu- Karol Lizurej- Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta

Do kompetenciji cztondéw Komitetu sterujacego naleza w szczegdinosci:

2.

1) monitorowanie realizacji poszczegdinych elementéw projektu,
2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji wniosku,
3) podejmowanie decyzji o wprowadzeniu zmian w projekcie.

Zespolu realizujacego projekt w skladzie:

1) Kierownik projektu — Iwona Smiatek — Kajak — Referent ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych
Zastepca Kierownika projektu- Jolanta Bednarska - Inspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
Specjalista ds. zakresu merytorycznego - Milena Wilczyriska- Inspektor ds. o$wiaty
Specjalista ds. zamowien publicznych- Alina Lawrywianiec- Podinspektor ds. zamowien publicznych
Specjalista ds. informatyczno- technicznych — Krzysztof Zukowski
Obstuga finansowa projektu- Agnieszka Wieliczko- podinspektor
Ksiegowa projektu- lwona Wyszomirska- Inspektor
Ewidencja $rodkdw trwatych - Aneta Dzikiewicz- Inspektor ds. podatku VAT
Specjalista ds. dziatar\ informacyjno- promocyjnych projektu -Anna Grula

) Specjalista ds. promocji— Karina Pac
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ZAKRES ZADAN CZLONKOW ZESPOLU PROJEKTOWEGO

1) Do zadan Kierownika/Z-cy Kierownika projektu nalezy w szczegélnosci:
— opracowanie i wdrozenie procedur wewnetrznych zespotu, w tym realnego harmonogramu
realizacji,
— prowadzenie rzeczowego i finansowego monitoringu postepu wykonanych pac w trakcie
realizacji projektu,
— prowadzenie dokumentacji i przechowywanie dokumentéw prowadzonego projektu,
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organizacja spotkan i narad koordynujacych w toku realizacji projektu,

identyfikacja ryzyk i zagrozen realizacji projektu,

nadzor nad promocjg projektu,

biezace monitorowanie terminowosci, systematyczno$ci i efektywno$ci realizacji projektu
zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, prowadzacej do osiggniecia celu i rezultatow,
nadzor i wspdipraca z czlonkami zespotu w zakresie przeprowadzenia postepowar o
udzielenie zamowien, w tym przygotowanie takich dokumentoéw jak: szczegétowy opis
przedmiotu zaméwienia na podstawie specyfikacji przygotowanych przez dyrektoréw
poszczegoinych  szkét, ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia,
projektowych postanowien umowy, weryfikacja ztozonych ofert.

informowanie Komitetu sterujacego o konieczno$ci wprowadzenia zamian w projekcie
kontrola dokumentacji merytorycznej,

wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z Instytucjg Zarzadzajaca,

uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w czasie jego trwania i po
jego zakonczeniu,

propagowanie zasad szans réwno$ci pici i niedyskryminacji osob niepetnosprawnych,

nadzor nad weryfikacjg ofert ztozonych,

zgtaszanie zmian do projektu do Instytucji zarzadzajacej

aktualizacja wniosku o dofinansowanie po zakohnczonych postepowaniach zakupowych;
przygotowywanie i sporzadzenie wnioskdw o ptatno$¢ we wspdtpracy z ksiegowg projektu,
wprowadzenie danych w systemie SL2014 w zakresie danych wymaganych umowg o
dofinansowanie,

nadzér nad utrzymaniem wskaznikow projektu w okresie jego trwatosci,

archiwizacja dokumentacji projektowe;.

2) Do zadan Specjalisty ds. zakresu merytorycznego projektu nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca z cztonkami zespotu w zakresie przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien, w tym : przygotowanie wniosku 0 wszczecie postepowania, przekazanie do
Specjalisty ds. zamowien publicznych dokumentacji do ogtoszenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, weryfikacja ztozonych ofert, zawarcie uméw z
dostawcami na dostawe wyposazenia,

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

wspotpraca z dyrektorami poszczegdlnych szkot oraz nadzér zawartych umow na dostawy
wyposazenia i przygotowanie dokumentacji odbiorowej, przygotowanie opisu faktury i
Zlecenie dokonania ptatnosci po zakoriczonym odbiorze,

przegotowanie dla kierownika projektu zakresu postepu rzeczowego do wnioskéw o ptatnosc,
przedktadanie dla kierownika projektu zmian w budzecie projektu, o ile bedzie taka
koniecznos¢,

gromadzenie i przygotowywanie dokumentow oraz przekazanie Kierownikowi projektu po
zakonczeniu projektu do archiwizacii,

opracowanie zgtoszenia zmian do projektu wymagajacych zatwierdzenia /aneksowania
umowy o dofinansowanie,

biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym,

przekazanie w nieodptatne uzytkowanie zakupionego wyposazenia szkotom,

monitoring wskaznikéw i produktéw projektu, w oparciu 0 dokumentacje projektowa w okresie
realizacji i trwatosci projektu oraz przekazywanie dokumentéw z monitoringu Kierownikowi
projektu,

3) Do zadan Specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

nadzor nad zastosowaniem prawidtowe] procedury udzielania zamoéwien zgodnie z zasadami
dotyczacymi zamdwien publicznych i zasad konkurencyjnosci,

przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawe sprzetu i
wyposazenia do poszczegolnych szkdl w oparciu ustawe PZP,
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nadzor i przestrzeganie wytycznych w zakresie realizacji zamdwien udzielanych w ramach
projektu, w tym zasadag konkurencyjnosci,

przeprowadzenie postepowan o udzielnie zamowienia publicznego inne niz dostawa
wyposazenia i sprzetu, w tym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w oparciu 0 baze
konkurencyjnosci na wniosek Kierownika projektu,

wprowadzenie danych do systemu SL2014 w zakresie zamowien publicznych lub
przygotowanie niezbednych danych do wprowadzenia i przekazanie ich Kierownikowi
projektu,

biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym,

4) Do zadan Specjalisty ds. informacyjno- technicznych nalezy w szczegélnosci:

wspotpraca z cztonkami zespolu w zakresie przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien, w tym : przygotowanie szczegétowego opisu zamdwienia sprzetu i weryfikacja
ztozonych ofert, odbior sprzetu.

5) Do zadan obstugi finansowej projektu nalezy w szczegélnosci:

obstuga finansowa projektu,

sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,
przygotowywanie przelewdw dotyczacych wydatkow w ramach projektu.
biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym.

6) Do zadan ksiegowej projektu nalezy w szczegélnosci:

ksiegowanie dokumentdw finansowych dotyczacych projektu,

odpowiedzialno$¢ za budzet projektu- nadzorowanie poniesionych kosztow- biezacy
monitoring w wydatkéw budzecie ,

sporzadzanie informacji z wykonania budzetu projektu,

weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu

przygotowywanie dokumentéw finansowych do wniosku o ptatnos¢ oraz wspdipraca z
Kierownikiem projektu przy przygotowywaniu cze$ci finansowej wniosku o ptatnosc,
dokonywania zgodnosci operacji finansowych z budzetem projektu.

biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym.

7) Do zadan Ewidencji Srodkéw trwatych nalezy w szczegdlnosci:

ewidencja $rodkow trwatych i przekazanie zakupionego wyposazenia szkotom (OT-PT)
wystapienie z wnioskiem do Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacii
indywidualnej kwalifikowalnosci VAT w projekcie

8) Do zadan Specjalisty ds. dziatan informacyjno- promocyjnych nalezy w szczegélnosci:

przygotowanie plakatow o realizacji projektu zgodnie z wytycznymi dotyczacymi projektu
zamieszczanie informacii o realizacji projektu na stronie urzedu miasta oraz w fb

9) Do zadan Specjalisty ds. promocji nalezy w szczegélnosci:

przeprowadzenie procedury zapytania ofertowego na umieszczenie dwéch ogtoszen w prasie
przygotowanie artykutdw do zamieszczenia w prasie,

przeprowadzenia postepowania ofertowego na produkcje spotu reklamowego

przygotowanie procedury dotyczacej emisji spotu reklamowego i nadzor nad jego emisja,



