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ZARZADZENIE NR 194/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 01.07.2021r.

w sprawie powolania zespolu zadaniowego do realizacji projektu pn. ,,Niskoemisyjna
Komunikacja Miejska w Ketrzynie”

Na podstawie art. 33 ust. 2,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. z 2021 poz. 1372)
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.; Zarzgdzeniem Nr

55/2021 z dnia 22.02.2021 r. — Burmistrz Miasta Ke¢trzyn zarzadza, co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ zespot zadaniowy do realizacji, rozliczenia i koordynacji projektu pn.
»Niskoemisyjna Komunikacja Miejska w  Ketrzynie” wspotfinansowanego przez
Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020".

§2
Ustalam nastgpujaca strukture organizacyjng zespotu:
Karol Lizurej- Koordynator ds. merytorycznych projektu
Wioletta Stadnik — Z-ca Koordynatora ds. merytorycznych projektu
Matgorzata Wiszniewska — Specjalista ds. technicznych projektu
Dariusz Cycan- Specjalista ds. technicznych projektu
Iwona Wyszomirska - Ksiggowa projektu
Andrzej Glusiec — Koordynator ds. zamowien publicznych

ocoarwhE

§3

1. Zadaniem zespotu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzor nad realizacja
projektu i rozliczenie projektu pn. ,,Niskoemisyjna Komunikacja Miejska w Ketrzynie”
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020”

2. Szczegbdtowy zakres zadan poszczegélnych czlonkow zespolu okresla Instrukcja
zarzadzania projektem, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Zarzadzenie dotyczace powotania Zespolu wygasa w dniu zakonczenia okresu trwatosci
projektu, tj. 5 lat po dacie ostatecznej ptatnosci dokonanej przez Instytucje Zarzadzajaca.

§ 5.

1. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ cztonkom Zespotu.
2. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi
Wydzialu Rozwoju Miasta.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia 194/2021
Burmistrza Miasta Ke¢trzyn
z01.07..2021r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM

pn. ,,Niskoemisyjna Komunikacja Miejska w Ketrzynie” wspolfinansowanego przez

Unie Europejska ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020”.

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,,Niskoemisyjna Komunikacja Miejska w Ketrzynie”
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020”.okresla szczegotowa organizacje i zasady funkcjonowania
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb zaangazowanych w realizacje
projektu.

I.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM

1. Realizacja projektu opiera si¢ na zasadach podzialu czynno$ci i zadan do realizacji
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan oraz okresla
organizacj¢ obiegu dokumentow i komunikowania si¢ w projekcie.

2. Powolany zespot ds. realizacji projektu odpowiada za prawidtowy przebieg projektu,
realizacj¢ celu ogdlnego i1 celow szczegdlowych projektu, za osiagniecie zlozonych
w projekcie rezultatow 1 wskaznikoéw produktu.

3. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan zespotu sprawuje Naczelnik Wydzialu
Rozwoju.

Il.  ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE

1. Koordynator projektu ds. merytorycznych projektu

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

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

3) przygotowanie postgpowan zamowienia publicznego dotyczacego dostawy
autobusoéw elektrycznych oraz dostawy i montazu stacji fadujacych oraz dziatan
promocyjnych

4) wspolpraca z pracownikami zespotu ds. realizacji projektu oraz z innymi
pracownikami Urzedu Miasta oraz z pracownikami Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej ,,Komunalnik” Sp. z o. 0 - operatorem lokalnego transportu
zbiorowego,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
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6)

7)

8)
9)

nadzorowanie biezacych postepoéw realizacji projektu i monitorowanie uzyskania
wskaznikow projektu,

zglaszanie na biezaco Skarbnikowi Miasta konieczno$ci wprowadzania zmian,
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu, aktualny, harmonogramem
rzeczowo-finansowym projektu,

monitorowanie wskaznikow projektu,

nadzoér nad prawidlowym kwalifikowaniem kosztow;

10) przygotowanie oraz bezposredni udzial w spotkaniach cztonkoéw zespotu

projektowego,

11) opisywanie faktur stwierdzajagcych prawidtowe wykonanie rzeczowej realizacji

projektu

12) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

2. Zastepca Koordynatora ds. merytorycznych projektu

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

przygotowanie dokumentéw niezbednych do wdrozenia i realizacji projektu,
biezagca realizacja zadan wynikajacych z projektu 1 wspdlpracy zespotem
projektowym

dokonywanie aktualizacji dokumentacji projektowej i wprowadzenie zmian do
projektu, o ile takie zaistnieja.

wsparcie Koordynatora ds. merytorycznych projektu w dziataniach zwigzanych z
zarzadzaniem procesem realizacji projektu:

przygotowywanie i sktadanie wnioskow o platnose,

wspolpraca z pracownikami zespotu ds. realizacji projektu oraz z innymi
pracownikami Urzedu Miasta oraz z pracownikami Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej ,,Komunalnik” Sp. z o. o - operatorem lokalnego transportu
zbiorowego,

biezacy kontakt z Instytucja Zarzadzajaca RPO WM

udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej

przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z projektem na potrzeby kontroli,
archiwizacja dokumentow zwigzanych z realizacja projektu

skladanie o$wiadczen do 1Z potwierdzajacych utrzymanie wskaznikow produktu i
rezultatu na podstawie raportow przygotowanych przez operatora lokalnego
transportu,

opracowanie niezbednych procedur, narzedzi i szablondw z uwzglednieniem
wymogow dokumentacyjnych i realizacyjnych, zgodnie z wymogami RPO WM
inne czynnosci niezb¢dne do wlasciwej realizacji projektu.

3. Specjaliéci ds. technicznych projektu

1)

2)
3)

4)

wspotpraca z koordynatorem ds. merytorycznych projektu przy przygotowaniu
przedmiotu zamdwienia postepowania o zamowienia publiczne na zakup autobusow
1 stacji tadujacych oraz dziatan promocyjnych,

udzial w konsultacjach 1 uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci
powstatych w wyniku realizacji Projektu,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych, w tym ocena formalno-prawna
ofert,

wspotpraca z pracownikami zespotu zadaniowego do realizacji projektu oraz innymi
pracownikami Urz¢du Miasta w Ketrzynie w zakresie prawidtowej realizacji zadan
projektowych
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5) nadzoér 1 biezacy monitoring dostawy produktéow projektu oraz biezace
monitorowanie wskaznikow projektu i przedktadanie informacji o wskaznikach
Koordynatorowi ds. merytorycznych projektu,

6) udzial w czynno$ciach odbiorowych autobusow, stacji fadujacych oraz dziataniach
promocyjnych,

7) zglaszanie na biezgco Koordynatorowi ds. merytorycznych/ zastepcy Koordynatora
projektu o konieczno$ci wprowadzenia zamian w zakresie rzeczowym realizacji
projektu

8) nadzor techniczny zgodnosci projektu umowy z wykonawca,

9) wsparcie koordynatora projektu w prawidlowym wdrozeniu projektu;

10) udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej

11) monitoring wskaznikéw produktu i rezultatu na etapie realizacji projektu oraz w
okresie trwato$ci projektu i przedkladanie pdtrocznych raportow potwierdzajacych
poziom osiggniecia wskaznikow rezultatu w okresie trwato$ci projektu,

12) inne czynnosci niezbedne do zapewnienia wlasciwej realizacji projektu.

4. Ksiggowa projektu

1) przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie,

2) przekazywanie Koordynatorowi ds. merytorycznych rzetelnych i aktualnych
informacji  finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji w zakresie
dysponowania $rodkami finansowymi

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

4) kontrola nad kosztami projektu, realizowanie, ewidencjonowanie biezacych
ptatnosci projektu;

5) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej zgodnie z umowag o
dofinansowanie i obowigzujacymi przepisami;

6) uczestniczenie w kontrolach projektu;

7) prowadzenie ksiggowosci projektu,

8) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,

9) rejestrowanie i analizowanie na biezaco stanu §rodkéw pienieznych projektu;

10) archiwizowania dokumentoéw ksiggowych

11) wspotpraca z pracownikami zespotu zadaniowego do realizacji projektu oraz innymi
pracownikami Urzedu Miasta w Ketrzynie w zakresie prawidtowej realizacji zadan
projektowych

12) zgtaszanie na biezgco Koordynatorowi ds. merytorycznych/ zastepcy Koordynatora
projektu o koniecznosci wprowadzenia zamian w zakresie finansowym realizacji
projektu

13) inne czynnosci niezbedne do zapewnienia wlasciwej realizacji projektu.

5. Koordynator ds. zaméwien publicznych
1) Wspoélpraca w przygotowaniu postepowan publicznych oraz upublicznianie i
przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz zapytan
ofertowych na bazie konkurencyjnosci z uwzglednieniem wytycznych krajowych 1
unijnych w projekcie;
2) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych, itp.);
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3) ocena formalno — prawna skladanych ofert (weryfikacja prawidlowosci i
kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postgpowaniach o
zamoOwienia publiczne oraz zapytan ofertowych),

4) udziat w przygotowywaniu wzoréw dokumentow, tj.m.in. projektow umow;

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

6) biezace informowanie Koordynatora projektu o problemach wynikajacych z
realizacji zadan w ramach zamdwien publicznych;

7) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu
zwigzanych z zamowieniami publicznymi 1 zapytaniami ofertowymi,

8) uczestniczenie w kontrolach projektu;

9) inne czynnos$ci niezbedne do zapewnienia wlasciwej realizacji projektu.

ZARZADZANIE FINANSAMI

Zarzadzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa si¢ zgodnie z
wewnetrznymi procedurami oraz zakresami uprawnien i wykonywanych obowigzkéw
wiasciwych 0sob z uwzglednieniem warunkéw umowy o dofinansowanie projektu.
Nadzor finansowy nad prawidlowa realizacja projektu sprawuje Skarbnik Miasta, w
szczegoblnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi projektu,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

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

4) wspotudzial w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej,

5) inne czynnoS$ci niezb¢dne do zapewnienia wtasciwej realizacji projektu.

NADZOR NAD REALIZACJA PROJEKTU

Nadzor nad pracami zwigzanymi ze wdrazaniem, prawidlowa 1 terminowa realizacjg
projektu sprawuje Naczelnik Wydziatu Rozwoju, w szczegdlno$ci nadzoruje realizacje

catego projektu oraz rozstrzyga wszelkie sprawy sporne 1 problemowe.

V.

1.

2.

3.

ORGANIZACJA OBIEGU DOKUMENTOW I SPOSOBY KOMUNIKOWANIA
SIE W PROJEKCIE
Osoby z zespotu zadaniowego kontaktujg si¢ bezposrednio migedzy sobg i realizacja
zadnia bez zbe¢dnej zwloki bedac w stalym kontakcie z koordynatorem /zastgpca
koordynatora ds. merytorycznych projektu.
W przypadku kolizji pilnych zadan wtasnych poszczegolnych cztonkow zespotu, zasady
realizacji ustala Koordynator ds. merytorycznych projektu.
W projekcie zaleca si¢ wymiang dokumentoéw poprzez:
1) korespondencjg zewnetrzng wplywajaca do Urzedu kierowang do Koordynatora
ds. merytorycznych bezposrednio przez Naczelnika Wydziatu Rozwoju, zgodnie
z systemem elektronicznej obstugi spraw i dokumentéw w Urzedzie Miasta
Ketrzyn,
2) poczta elektroniczna.
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W przypadku, gdy koordynator ds. merytorycznych projektu uzna, ze otrzymane od
cztonka zespotu dokumenty sg niekompletne lub zawierajg btedy wymagajace poprawy
lub uzupetienia, wowczas odsyta je do poprawy odpowiedzialnemu za ich wykonanie
cztonkowi zespotlu, wskazujac zakres ich poprawy i okreslajac czas przeznaczony na
poprawe.

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

Zespol zgodnie z kompetencjami 1 zakresem powierzonych zadanh w projekcie
odpowiada za przygotowanie dokumentéw do kontroli.

Whioski o ptatnos$¢ przygotowuje Koordynator projektu na podstawie zaksiggowanych
faktur.

Sprawy sporne w projekcie rozstrzyga Naczelnik Wydzialu Rozwoju w Urzedzie Miasta
Ketrzyn, petniacy bezposrednio nadzor nad realizacjg Zarzadzenia i praca zespolu
zadaniowego do realizacji projektu.

Dokumenty zwigzang z realizacjg projektu przechowuje si¢ w sposdb zapewniajacy
dostepnos¢, poufnosc i bezpieczenstwo. Wszystkie oryginalne dowody Zroédtowe, w tym
dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w oddzielnych
teczkach lub segregatorach w siedzibie Urzgdu Miasta. Segregatory sg czytelnie opisane
1 zawierajg informacje o nazwie projektu.

Dokumentacja zwigzana z projektem znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w
Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 K¢trzyn.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzgdu Miasta w
Ketrzynie i dokumentujace wydatki poniesione przez Gmine Miejska Ketrzyn — Urzad
Miasta w Ketrzynie: tj.: faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowane na czas realizacji projektu przechowywane s w Wydziale Zarzadzania
Finansami. Po zakonczeniu realizacji finansowej projektu dokumenty przechowywane
sa do Wydziatu Rozwoju Miasta.

Na etapie realizacji projektu dokumenty (bez dokumentow finansowych)
przechowywane bgeda w Wydziale Rozwoju Miasta, a po realizacji i rozliczeniu i
zakonczeniu 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¢ beda upowaznieni do tego pracownicy instytucji uprawnionych
do kontroli realizacji projektu.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji

projektu.

Zobowiazuje si¢ cztlonkoéw Zespotu zadaniowego do realizacji projektu do:

1) zapoznania si¢ z umowa o dofinansowanie, wnioskiem o dofinansowanie wraz z
zatacznikami,

2) oznaczenia dokumentacji, segregatorow odpowiednimi logotypami i przestrzegani
zasad widocznosci w projekcie.

3) Stosowania wytycznych dotyczacych realizacji projektu oraz kwalifikowalnosci
wydatkow w projekcie.
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