Bvonsale Reeczpospoiita 4 sy
Prograim eglondliy - Paolska Sairew. Idrowe iycie, cysty Tysh Reraiu Regicnalnega

Zarzadzenie Nr 126/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 30.05.2023 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 55/2022 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 18.03.2022r. w brzmieniu
z pozniejszymi zmianami w sprawie powolania Zespotu Zarzadzajacego projektem pn. ,Ochrona
réznorodnosci biologicznej i rewaloryzacja parku ekologicznego w Ketrzynie” w brzmieniu z pézniejszymi
zmianami wspélfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
Osi priorytetowej 5 ,Srodowisko Przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobow”, dziatania 3
»0chrona réznorodnosci biologicznej”

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 p6zn. zm.), Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 17 kwietnia 2023r. nr 90/2023 w sprawie
wprowadzenia procedury zarzadzania projektami realizowanymi przez Gmine Miejskq Ketrzyn 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 8.01.2020r. Zarzadzeniem Nr 213/2020 z dnia 17.07.2020 r.; Zarzadzeniem
314/2020 z dnia 09.10.2020r.; 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 24.01.2022r. , Zarzadzeniem Nr 239/2022 z dnia 01.08.2022r.,
Zarzadzeniem Nr 311/2022 z 14.09.2022r., Zarzadzeniem nr 239/2022 z dnia 01.08.2022r., Zarzadzeniem
nr 48/2023 z dnia 27.02.2023r.—- Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

Zarzadzenie nr 55//2022 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 18.03.2022r. w brzmieniu z pdzniejszymi zmianami
w sprawie powotania Zespotu Zarzadzajacego projektem pn. ,Ochrona réznorodno$ci biologicznej i rewaloryzacja
parku ekologicznego w Ketrzynie”, wspdtfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata
2014-2020, Osi priorytetowej 5 ,Srodowisko Przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobow”, dziatania 3
,Ochrona r6znorodno$ci biologicznej”, otrzymuje brzmienie zgodne z trescig niniejszego zarzadzenia.

§1
W celu prawidlowej realizacji projektu pn. ,Ochrona réznorodnosci biologicznej i rewaloryzacja parku
ekologicznego w Ketrzynie” wspdffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
powotuje zespot projektowy, ktorego sktad osobowy i zakres obowigzkow okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia ,Instrukcja zarzadzania projektem”.

§2

1. Do obowigzkow cztonkdw 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 poszczegélnych zadan
kierownikowi projektu w terminach okreslonych w harmonogramie projektu.

2. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz umowg
o dofinansowanie i wytycznymi dotyczacymi realizacji projektu .

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

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedziotka
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Zatacznik do Zarzadzenia 126/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyn
2 30.05.2023r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

l. INFORMACJE OGOLNE

1. Cel projektu:

Ochrona réznorodnosci biologicznej i zachowanie naturalnych siedlisk wystepowania gatunkow
narazonych na antropopresje na terenie parku ekologicznego w Ketrzynie.

2. Zadania do zrealizowania w ramach projektu:

1) roboty budowlane w tym: stworzenie miejsc z alejkami spacerowymi wraz z miejscami do odpoczynku,
budowa ekologicznego placu zabaw, kompostownika i warzywniaka, street workaut, mata architektura,
taki kwietne, dostawa i montaz domkéw dla owadéw, domkéw dla ptazéw, schronéw dla nietoperzy, budek
dla ptakéw, stojakéw na rowery, koszy na Smieci

2) opracowanie aplikacji mobilnej, umozliwiajacej gry edukacyjne oraz pozyskanie informacji nt. gatunkéw
roslin i zwierzat na terenie Parku z wykorzystaniem kodéw QR

3) dziatania promujace projekt w tym: informator o ochronie réznorodnosci biologicznej na terenach
miejskich, tablice

4) nadzor inwestorski i przyrodniczy

3. W strukturze projektu wyodrebnia sie:
Komitet sterujacy w skiadzie:
1) Przewodniczacy- Ryszard Niedzidtka- Burmistrz Miasta Ketrzyn
) Zastepca Przewodniczacego- Karol Lizurej- Zastepca Burmistrza Miasta
3) Czlonek zespotu- Kamila Wybraniec — Skarbnik Miasta
) Cztonek zespotu- Halina Kuriata- Sekretarz Miasta

Do kompetenciji cztonkéw Komitetu sterujgcego nalezg w szczegolnosci:
1) monitorowanie realizacji poszczegoinych etapdw projektu,
2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji projektu,
3) podejmowanie decyzji o wprowadzeniu zmian w projekcie.

Il Zespot projektowy, ktory sktada sie z:

1) Kierownik projektu — Jolanta Bednarska
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdInosci:
realizacja projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
opracowanie i wdrazanie procedur wewnetrznych i rzeczywistego harmonogramu realizacji projektu

3) delegowanie poszczegoinym cztonkom zespotu odpowiedzialno$¢ za wytwarzanie poszczegélnych etapéw

1)

2)

)

prac

4) efektywna komunikacja z Komitetem Sterujacym i zespotami oraz specjalistami w projekcie
5) nadzér nad terminowg realizacjg kamieni milowych

6) nadzor nad rzeczowym i finansowym postepem wykonanych prac w trakcie realizacji projektu
7) koordynacja i monitorowanie przebiegu wdrazania projektu

8) identyfikacja i mitygowanie ryzyka projektu

)
0

9) wspdtpraca i utrzymywanie kontaktu z IZ

10) prowadzenie korespondenciji z IZ
1) aktualizacja wniosku o dofinansowanie po zakonczeniu postepowan przetargowych i zapytaniach ofertowych

12) przygotowanie i sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ ze wspdtpracy z ksiegowg projektu

13) wprowadzanie danych do systemu SL 2014 w zakresie danych wymaganych umowg o dofinansowanie

14) poddawanie propozycji zmian w projekcie (zakres, koszt i harmonogram) do decyzji Komitetu Sterujacego
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15) organizacja spotkan i narad koordynujace w toku realizaciji projektu

16) prowadzenie dokumentacii i przechowywanie dokumentéw prowadzonego projektu
17) archiwizacja dokumentacji projektu

18) nadzér nad osiggnieciem i utrzymaniem wskaznikéw produktu i rezultatu

19) prowadzenie dziatan promocyjnych

)

przygotowanie zapytania ofertowego na nadzor przyrodniczy
1) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach dotyczacych realizacji projektu
2) obecno$¢ podczas kontroli projektu

o ©

2
2
2

2) Kierownik merytoryczny ds. realizacji rob6t budowlanych projektu - Eryk Berchard

Do zadan Kierownika nalezy w szczegoinosci:
1) przygotowanie dokumentéw do ogfoszenia postepowania o udzielenia zmowienia publicznego na roboty
budowlane tj. wniosku o wszczecie postepowania, ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zaméwienia na
podstawie kosztorysu inwestorskiego, projektowane postanowienia umowy i przekazanie do Specjalisty ds.
zamowien publicznych dokumentaciji do ogtoszenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawarcie
umoéw z wykonawcg robét oraz przygotowanie postepowania na nadzér inwestorski,
2) nadzér nad realizacjg umowy z Wykonawcg rob6t budowlanych oraz biezacy monitoring robét budowlanych
w ramach realizowanego projektu
3) wspdipraca z inspektorem nadzoru i wykonawca robdt budowlanych
4) opisywanie faktur/rachunkéw stwierdzajacych prawidtowe wykonanie robét budowlanych w ramach podpisanej
umowy z Wykonawcg oraz inspektora nadzoru i zlecenie dokonania ptatnosci po zakoriczonym odbiorze
5) przygotowanie dokumentacji odbiorowej i udziat w dokonywaniu odbioru rob6t budowlanych
6) przygotowanie materiatéw zwigzanych z rozliczeniem robét budowlanych (zestawienie powstatych Srodkéw
trwatych OT-PT) oraz przekazania do uzytkowania
7) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach dotyczacych realizacji projektu
8) obecno$¢ podczas kontroli projektu
9) przygotowanie dla kierownika projektu zakresu postepu rzeczowego dotyczacy robo6t budowlanych do wnioskoéw
0 ptatno$é
10) przedktadanie dla kierownika projektu zmian w budzecie projektu dot. rob6t budowlanych, o ile bedzie taka
koniecznos¢
11) gromadzenie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych robdt budowlanych i inspektora nadzoru oraz
przekazanie Kierownikowi projektu po zakorczeniu projektu do archiwizacii
12) opracowanie zgtoszenia zmian w zakresie robét budowlanych do projektu wymagajacych zatwierdzenia
laneksowania umowy o dofinansowanie
13) informacja o wykonaniu uméw dot. rob6t budowlanych dla Specjalisty ds. zaméwien publicznych

3) Zespot zadaniowy ds. ochrony przyrody pod kierownictwem Moniki Bepirszcz-Wingrowicz
Do zadan zespotu nalezy w szczegolnoSci:
1) wsparcie Kierownika projektu
2) nadzér nad pracami zwigzanymi z nasadzeniami w ramach projektu
3) przygotowanie zapytania ofertowego na wykonanie informatora wraz z trecig do informatora o ochronie
réznorodnosci biologicznej na terenach miejskich w ramach projektu
4) prowadzenie monitoringu w zakresie sprawozdania z obserwacji terenowych/inwentaryzacji (wskaznik produktu
i wskaznik rezultatu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie) w okresie realizacji i trwatoSci projektu oraz
przekazywanie dokumentow z monitoringu wskaznikow Kierownikowi projektu
5) przygotowanie zapytania ofertowego na przeprowadzenie inwentaryzacji przyrodniczej
6) uczestnictwo w odbiorach ustug i dostaw
7) uczestniczenie w kontrolach projektu
8) biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym

4) Zespot zadaniowy ds. administracyjnych pod kierownictwem Matgorzaty Miezaniec

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnoci:
1) monitoring w zakresie stosowania klauzul spotecznych tj. monitoring i weryfikacja dokumentéw wykonawcy lub
podwykonawcéw potwierdzajacych zatrudnienie 0sdb na podstawie art. 96 ust. 1-2 ustawy PZP przy bezpo$rednim
wykonywaniu prac przez caty okres realizacji zamdwienia
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2) uczestniczenie w kontrolach projektu w zakresie kompetenciji zespotu zadaniowego ds. administracyjnych
3) biezace wspdidziatanie z zespotem projektowym

5) Zespot zadaniowy ds. finansowo-ksiegowych pod kierownictwem Wioletty Stasiuk
Do zadan zespotu nalezy w szczegoInosci:
1) sprawdzanie kompletnosci dokumentdw finansowych dotyczacych projektu
2) przygotowywanie przelewow dotyczacych wydatkdw w ramach projektu
3) ksiegowanie dokumentow finansowych dotyczacych projektu
4) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu- nadzorowanie poniesionych kosztéw projektu - biezacy monitoring
wydatkow w budzecie
5) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu projektu
6) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkéw w ramach projektu
7) przygotowywanie dokumentow finansowych do wniosku o ptatno$¢ oraz wspdtpraca z Kierownikiem projektu
przy przygotowywaniu czesci finansowej wniosku o ptatnosé
8) dokonywanie zgodno$ci operaciji finansowych z budzetem projektu
9) wystapienie z wnioskiem do Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacji indywidualnej
kwalifikowalno$ci VAT w projekcie
10) ewidencja $rodkéw trwatych i przekazanie zakupionego wyposazenia szkotom (OT-PT)
11) biezace wspotdziatanie z zespotem projektowym

6) Specjalista ds. zamdwien publicznych - Alina Lawrywianiec

Do zadan specjalisty nalezy w szczegdlno$ci:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procedury postepowan przetargowych w ramach
projektu

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg procedur przetargowych zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu, ustawg PZP oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej

3) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem

4) biezace informowanie Kierownika projektu/Kierownika merytorycznego projektu o problemach wynikajacych z
realizacji zadan w ramach zamowien publicznych

7) Specjalista ds. promocji - Anna Grula
Do zadan specjalisty nalezy w szczegdlnoSci:
1)  zamieszczanie informacii o realizacji projektu na stronie urzedu miasta i fb

8) Specjalista ds. informatycznych — Adam Walukiewicz/Krzysztof Zukowski
Do zadan specjalisty nalezy w szczegélno$ci:
1) koordynowanie dziatar w zakresie informatyczno-teletechnicznym
2) wsparcie w opracowaniu czesci rzeczowo-technicznej opisu przedmiotu zamdwienia dotyczacej aplikacji
mobilne;
lIl. ZARZADZANIE FINANSAMI

1. Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie z wewnetrznymi
procedurami oraz zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkow wtasciwych oséb z uwzglednieniem
warunkow umowy o dofinansowanie projektu.

2. Nadzor finansowy nad prawidtowg realizacjg projektu sprawuje Skarbnik Miasta, w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi projektu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) zatwierdzaniem dokumentéw do wyptaty oraz potwierdzanie ,za zgodno$¢ z oryginatem” faktur
i innych dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej wynikajacych z realizacji umowy,

4) wspotudziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej,

5) inne czynno$ci niezbedne do zapewnienia wtasciwej realizacji projektu.
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Iv. ORGANIZACJA OBIEGU DOKUMENTOW | SPOSOBY KOMUNIKOWANIA SIE

W PROJEKCIE

1. Osoby zaangazowane w realizacje projektu kontaktuja sie bezpo$rednio miedzy sobg i wykonujg zadnia
bez zbednej zwioki bedac w statym kontakcie z Kierownikiem projektu.

2. W przypadku kolizji pilnych zadan wtasnych poszczegdlnych czionkéw zespotu, zasady realizaciji ustala
Kierownik projektu.

3. W projekcie zaleca sie wymiane dokumentéw poprzez:

1) korespondencjg zewnetrzng wptywajaca do Urzedu kierowang do Kierownika bezpo$rednio
przez Naczelnika Wydziatu Rozwoju lub osoby upowaznionej, zgodnie z systemem
elektronicznej obstugi spraw i dokumentéw w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

2) pocztg elektroniczng.

4. W przypadku, gdy kierownik projektu uzna, ze otrzymane od cztonka zespotu dokumenty sg niekompletne
lub zawierajg btedy wymagajace poprawy lub uzupetnienia, wéwczas odsyla je do  poprawy
odpowiedzialnemu za ich wykonanie cztonkowi zespotu, wskazujac zakres ich poprawy i okre$lajac czas
przeznaczony na poprawe.

5. Zaniedbanie w przekazywaniu informacji jest traktowane na réwni z niewykonaniem powierzonego
zadania wdrozeniowego.

6. Zespoly zgodnie z kompetencjami i zakresem powierzonych zadan w projekcie odpowiadajg za
przygotowanie dokumentéw do kontroli.

7. Dokumenty zwigzang z realizacjg projektu przechowuije sie w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo.

8. Wszystkie dokumenty w tym dowody finansowo-ksiegowe dotyczace realizacji projektu sg
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach oznakowanych:

a) znakiem (logiem) charakterystycznym dla instytucji udzielajacej dofinansowania,
b) nazwa i numerem projektu,
c) innymi cechami okreslonych w wytycznych.

9. Dokumentacja zwigzana z projektem znajduje sie w budynku Urzedu Miasta w Ketrzynie ul. Wojska

Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

V. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

1. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta w Ketrzynie
i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Miejskg Ketrzyn — Urzad Miasta w Ketrzynie: tj.: faktury,
rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane na czas realizacji projektu
przechowywane sq w Wydziale Zarzadzania Finansami. Po zakoriczeniu realizacji finansowej projektu
dokumenty przekazywane sg do Wydziatu Rozwoju Miasta i przechowywane w Archiwum projektu przez
okres wymagany przez Instytucje Zarzadzajacy .

2. Na etapie realizacji projektu dokumenty (bez dokumentéw finansowych) przechowywane bedg
w Wydziale Rozwoju Miasta, a po realizacji i rozliczeniu i zakorczeniu okresu trwatosci projektu,
przekazywane sg do Archiwum Urzedu Miasta. Dokumentacja projektowa zostanie oznaczona
odpowiednig kategoria archiwalng. Dostep do dokumentacji projektowej, poza pracownikami
upowaznionymi przez Beneficjenta posiada¢ bedg upowaznieni do tego pracownicy instytucii
uprawnionych do kontroli realizacji projektu.

VI. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu.
2. Zobowigzuie sie cztonkow Zespotu do:
1) zapoznania sie z umowa o dofinansowanie, wnioskiem o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,
2) oznaczenia dokumentacji, segregatoréw odpowiednimi logotypami i przestrzegani zasad
widoczno$ci w projekcie,
3) stosowania wytycznych dotyczacych realizacji projektu oraz kwalifikowalnosci wydatkow
w projekcie.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedziotka
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