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Zarzadzenie Nr 218/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 21 sierpnia 2019r.

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu oraz udzielenia upowaznien przy realizacji projektu pn.
sTransgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w
Ketrzynie - Il etap” w ramach Osi Priorytetowej 8 - ,,Obszary wymagajace rewitalizacji”, Dziatanie 8.1 -
sRewitalizacja obszaréow miejskich Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz ze srodkéw budzetu panstwa.

Napodstawie  art.30 ust.1, 31 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z
2019, poz. 506 ) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna Zarzadzenie nr 189/2019 Burmistrza
Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019 r. , zmienionego Zarzadzeniem Nr 193/2019 z dnia 30.07.2019r. Burmistrz
Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

Powotuje sie Zespdt Zarzadzajacy Projektem do realizagji,T rozliczenia i koordynaciji projektu pn.. ,Transgraniczne
Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap”
realizowanego w ramach Osi priorytetowej 8. ,Obszary wymagajace rewitalizacji’, Dzialania 8.1 ,Rewitalizacja
obszaréw miejskich’, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014
- 2020, zwany dalej ,Zespotem Zarzadzajacym Projektem”.

§2

1. Ustalam nastepujaca strukture organizacyjng Zespotu Zarzadzajacego Projektem:

1) Magdalena Balcerzak — Koordynator ds. merytorycznych projektu — inspektor ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych,

2) Jolanta Bednarska - Zastepca Koordynatora ds. merytorycznych projektu — inspektor ds. pozyskiwania

srodkow zewnetrznych,
3) Kamil Radzewicz - Koordynator ds. technicznych realizacji projektu,
4) Iwona Wyszomirska — Ksiegowa projektu,
5) Iwona Koztowska — Nadzér finansowy projektu,
6) Bozena Skalij— Specjalista ds. zaméwien publicznych,

2. Zadaniem zespotu bedzie koordynacja prac, monitorowanie, nadzér nad realizacjq projektu i rozliczenie
projektu ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w
Ketrzynie - |l etap”.

Projekt ., Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap™”

wspolfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze §rodkéw budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmivisko-Mazurskiego na lata 2014-2020)
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3. SzczegOlowe zakres zadan poszczegolnych czionkéw zespotu okresla Instrukcja zarzadzania projektem,

stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie dotyczace powofania Zespotu wygasa w dniu zakonczenia okresu trwatosci projektu, tj. 5 lat po dacie

ostatecznej ptatnosci dokonanej przez IZ RPO WM.

§4.

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie Koordynatorowi projektu oraz cztonkom Zespotu.

§5.
Kontrole nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Projekt ., Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap™”
wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkdw budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 218/2019
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z21.08.2019r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA PROJEKTEM
pn. , Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej - przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w
Ketrzynie - |l etap” wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,
0s priorytetowa 8: ,,Obszary wymagajace rewitalizacji”, Dziatanie 8.1: ,,Rewitalizacja obszaréw miejskich”

Instrukcja zarzadzania projektem pn. ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej - przebudowa Stadionu
Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie - Il etap” okre$la szczegbtowg organizacje i zasady funkcjonowania oraz

wykaz zadan i odpowiedzialnosci poszczegoinych 0sob zaangazowanych w realizacje projektu.

. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADZANIA PROJEKTEM
1. Realizacja projektu opiera sie na zasadach podzialu czynnosci i zadan do realizacji i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Wszystkie osoby zaangazowane przy realizacji projektu odpowiadaja za prawidtowa realizacje zadan im
powierzonych.,
3. Powotany zesp6t ds. realizacji projektu odpowiada za prawidlowy przebieg projektu, realizacje celu
ogolnego i celow szczegblowych projektu, za osiggniecie ziozonych w projekcie rezultatow i wskaznikow
produktu.

Il. ZAKRES ZADAN OSOB BIORACYCH UDZIAL W PROJEKCIE

Koordynator Projektu ds. merytorycznych projektu/Zastepca Koordynatora ds. merytorycznych projektu

1) nadzor merytoryczny nad prawidtowa realizacjg projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu oraz
z wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i UE;

2) przestrzeganie zapisow umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia rzeczowo-
finansowego oraz wytycznych RPO WM i przepisow krajowych i UE,

3) przygotowywanie wnioskow o aneks,

4) wspdipraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta

Ketrzyn, w zakresie prawidtowej realizacji zadan projektowych;

5) nadzorowanie biezacych postepow w realizacji projektu;

6) monitoring i promocja projektu;

7) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢;

8) biezacy kontakt z Instytucja Zarzadzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa

Warminsko - Mazurskiego, w szczegoinosci z opiekunem projektu, w celu zapewnienia prawidtowej
realizacji projektu i jego rozliczenia,

Projekt ., Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap™”
wspotfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkdw budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddzitwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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9) nadzor w zakresie wprowadzanych zmian i korekt zwigzanych z wdrazaniem projektu,

10) udzial w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

11) udziat w postepowaniach przetargowych,

12) przygotowywanie raportéw i monitoring wskaznikow w okresie trwatosci projektu,

13) zgtaszanie na biezaco Skarbnikowi Miasta koniecznosci wprowadzenia zamian finansowych w okresie
realizacji projektu,

14) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Koordynator ds. technicznych realizacii projektu/osoba zastepujaca podczas nieobecnosci Koordynatora

1) przestrzeganie zapiséw umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia rzeczowo-
finansowego oraz wytycznych RPO WM i przepisdw krajowych i UE

2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do przeprowadzenia postepowania zamowienia publicznego
dotyczacego wylonienia Wykonawcy robot budowlanych oraz nadzoru inwestorskiego

3) wspotpraca z inspektorem nadzoru i wykonawcg,

4) wspdlpraca z pracownikami Zespotu ds. realizacji projektu oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta
Ketrzyn, w zakresie prawidtowe] realizacji zadan projektowych,

5) nadzéri biezacy monitoring inwestycj,

6) przygotowanie dokumentacji odbioru inwestycj,

7) wspotprzygotowanie wnioskow 0 aneksowanie umowy, wnioskow o platnos¢ w zakresie wykonywanych
obowigzkow na stanowisku w strukturach zespotu projektowego,

8) zgtaszanie na biezaco Koordynatorowi projektu /Zastepcy Koordynatora projektu o koniecznosci
wprowadzenia zmian w zakresie rzeczowym oraz terminowej realizacji projektu,

9) opisywanie faktur/rachunkow stwierdzajacych prawidiowe wykonanie rzeczowej realizacji projektu,

10) nadzor techniczny zgodnosci realizacji projektu z umowg z wykonawcg

11) zgtaszanie na biezaco Koordynatorowi projektu koniecznosci wprowadzenia zamian finansowych i
rzeczowej realizacji projektu,

12) kontrola prowadzonych robdt w ramach projektu,

13) udziat w kontrolach Instytucji Zarzgdzajacej,

14) realizacja inwestycji zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

)

15) inne czynnosci niezbedne dla zapewnienia wiasciwej realizacji projektu.

Ksiegowa projektu

E 1) przestrzeganie zapiséw umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, zestawienia rzeczowo-
7 finansowego oraz wytycznych RPO WM i przepisow krajowych i UE,
i 2) biezaca obstuga finansowa projektu wraz ze statym monitorowaniem ponoszonych kosztow,

}: 3) prowadzenie ksiggowosci projektu,

—————

Projekt ., Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap ™"
wspaotfinansowany przez Unig Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkéw budzetu
panhstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020)
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4) opracowywanie sprawozdan, dokumentacji ksiegowej projektu,

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

6) przekazywanie koordynatorowi rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych  do
podejmowania decyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi,

7) stosowanie przepisdw Ustawy o ochronie danych osobowych,

8) stosowania wytycznych w zakresie zasad prowadzenia wyodrebnionej ewidencii ksiggowej,

9) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Nadzor finansowy projektu

1) nadzor nad prawidiowa obstuga finansowo — ksiegowa projekiu,
2) zatwierdzanie dokumentow finansowych do wyptaty oraz potwierdzanie ,Za zgodno$¢ z oryginatem” faktur
i innych dokumentow o rownowaznej wartosci dowodowej wynikajacych z realizacji umowy,

3) inne czynnosci niezbedne do wiasciwej realizacji projektu.

Zadania specjalisty ds. zamdwien publicznych:

1) wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamowien publicznych,

2) przygotowanie dokumentacji i pomoc w sporzadzaniu umow z Wykonawcami,

3) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace z procedur
odwotawczych itp.),

4) ocena formalno-prawna ofert,

5) sprawdzanie zgodnosci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020,

6) udziat w opracowywaniu wzordw dokumentacji stosowanych w postepowaniu,

7) udziat w kontrolach Instytucji Zarzadzajacej.

. ZARZADZANIE FINANSAMI
1. Projekt bedzie realizowany zgodnie z zawartg umowa nr RPWM.08.01.00-28-0019/18-00 z dnia
29.07.2019r. o dofinansowanie projektu w ramach programu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej -

przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — |l etap” oraz obowigzujacymi
nor wytycznymi,
A . 2. Plan finansowy wynika z budzetu projektu zatwierdzonego przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WiM.

3. Wielkos¢ i termin przekazania transz jest zgodny z harmonogramem ptatno$ci.
4. Rozliczenie poszczegoblnych transz nastepowaé bedzie na podstawie skiadanych wnioskow o ptatnosc.
Projekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap ™"

wspdtfinansowany przez Unig Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow budzetu
patistwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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. Zarzgdzanie finansami projektu w Gminie Miejskiej Ketrzyn odbywa sie zgodnie z wewnetrznymi
procedurami oraz zakresami uprawniefi i wykonywanych obowigzkdéw wiasciwych osob z uwzglednieniem
warunkow umowy o dofinansowanie projektu.

6. Platnosci dotyczace projektu dokonywane beda z wydzielonego do obstugi projektu konta o numerze 59
1240 5787 1111 0010 9138 9681 w Banku Polska Kasa Opieki S.A. Centrum Korporacyjne w Olsztynie,
ul. Dabrowskiego 12, 11-500 Gizycko.

7. Podstawowa zasada realizacji zadan finansowych jest przestrzeganie kwalifikowalnosci wydatkow.

8. Srodki moga byé wydatkowane wylgcznie na zadania wskazane we wniosku aplikacyjnym, zawarte

w harmonogramie ptatnosci.

IV.  ZARZADZANIE ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

1. Beneficjent udziela zamoéwien w ramach Projektu zgodnie z Ustawg PZP albo zasadg konkurencyjnosci na
warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, w szczegdlnosci zobowigzuje sie do
upubliczniania zapytan ofertowych na stronie https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
w przypadkach okreslonych w ww. Wytycznych z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Beneficjent zobowigzuje sie do nieudzielenia zamoéwien publicznych podmiotom, ktorym udzielenie
zamowienia mogloby spowodowaé wystapienie konfliktu interesu, w szczegolnosci podmiotom
powigzanym z Beneficjentem w sposob osobowy lub kapitatowy.

Podstawy prawne:

1. Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

2. Umowa nr RPWM.08.01.00-28-0019/16-00 z dnia 29 lipca 2019r. o dofinansowanie projektu w ramach
programu Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020 ,Transgraniczne Centrum Kultury Fizycznej — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w
Ketrzynie - Il etap”.

3. W projekcie obowigzuje stosowanie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. z 2018r. 1986. 2) lub zasada konkurencyjnosci.

4. W przypadku zamowien nie przekraczajacych wartosci 20 tys. ziotych zastosowanie ma wewnetrzny
Regulamin udzielania zamowien o wartosci netto nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rdwnowartosci
kwoty 30.000 euro.

V.  Postanowienia ogéine
1. Ninigjszy dokument stanowi podstawowe zasady dziatania zespotu ds. realizacji projektu.
2. W sprawach nie objetych zasadami majg zastosowanie ogblnie obowigzujace przepisy prawa pracy i
kodeksu cywilnego.
3. Zobowigzuije sig cztonkow Zespotu Zarzadzajacego projektem do:
Projekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap™”

wspolfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdodztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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1) zapoznania sie z umowg o dofinansowanie realizacji projektu oraz  wnioskiem
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

2) stosowania papieru projektowego do korespondencji oraz dziatan prowadzonych
w zwigzku z realizacja projektu

3) oznaczenia dokumentaciji, segregatorow odpowiednimi logotypami

4) stosowania wytycznych, w szczegdinosci Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020

Projekt ,, Transgraniczne Centrum Kultury — przebudowa Stadionu Miejskiego przy ul. Chopina w Ketrzynie — Il etap™”
wspotfinansowany przez Unig Europejskg ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze Srodkow budzetu
panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodziwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020



