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Zarzadzenie Nr .......

Burmistrza Miasta Ktodzka

z dnia (“”LLL@LCL)&H{

w sprawie powotania zespotu projektowego dla potrzeb realizacji projektu pn. , Rozwoj terenéw

zieleni w miescie Ktodzku”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016
poz. 446, 1579, 1948)

§1

W celu prawidtowej realizacji projektu pn. , Rozwdj terendéw zieleni w miescie Klodzku” powoluje
zespot projektowy w sktadzie:

ol U o o o

Aleksandra Gwizdowska- koordynator projektu,

lwona Uryga — asystent koordynatora projektu,

Mariusz Kud- specjalista ds. realizacji inwestycji,

Jarostaw Sokot- specjalista ds. nasadzen zieleni,

Dagmara Sulikowska- Skaczyto- specjalista ds. zamowien publicznych,
Barbara Marcinkowska- specjalista ds. finansowych

§2

Do zadan koordynatora projektu nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g

h)

Opracowanie zatacznikéw do umowy o dofinansowanie projektu,

Planowanie zadan do realizacji zgodnie z harmonogramem rzeczowo- finatowym,

Scista wspolipraca i regularna komunikacja oraz nadzér nad praca wszystkich osob
zaangazowanych w realizacje projektu,

Wyznaczenie termindw spotkan zespotu projektowego,

Czuwanie nad przestrzeganiem procedur zwigzanych 2 realizacja  projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach POIS,

Utrzymywanie kontaktu z Instytucjg Zarzadzajacg w celu prawidtowej realizacji projektu
zgodnie z obowigzujacymi Dokumentami Programowymi,

Nadzér nad realizacja kolejnych etapéw projektu, w tym zgodnosci z harmonogramem,
umowami z wykonawcami i innymi dokumentami dotyczacymi realizacji projektu,
Terminowe przygotowanie wnioskow o ptatnosc, rozliczania srodkow z dotacji przekazanej
Beneficjentowi w ramach wczeéniejszych  transz  zaliczkowych z  jednoczesnym
wnioskowaniem o refundacje czesci poniesionych wydatkow kwalifikowanych,
Organizowanie i wyznaczanie terminow odbiorow poszczegdlnych etapow realizacji projektu,
Monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu,



k)

1)

m)

Sprawdzanie kwot poniesionych wydatkow z podziatem na poszczegdlne miesiace,
prognozowanych wydatkow do poniesienia na podstawie umow z wykonawcami, przeliczanie
kwot wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych,

Nadzdr nad rozliczeniem koncowym projektu,

Wykonanie innych zadar wynikajacych z umowy o dofinansowanie w/w projektu.

2. Do zadan asystenta koordynatora nalezy:

a) Opracowanie zatagcznikow do umowy o dofinansowanie projektu,

b) Opisywanie faktur zgodnie z Poradnikiem dla Beneficjenta oraz rozpisywanie
naktadow w ramach kategorii wydatkow okreslonych w harmonogramie,

c) Przygotowanie wnioskow o zmiany w projekcie do Instytucji Zarzgdzajacej wraz z
aktualizacjg zatgcznikow do umowy o dofinansowanie projektu,

d) Przygotowanie niezbednych do wnioskéw o ptatnos¢ dokumentow,

e) Sporzadzanie niezbednych Oswiadczen i przedkiadanie do Instytucji Zarzadzajacej w
okresie trwania projektu i przez kolejne 5 lat od daty zakoriczenia projekt,

f) Dbanie o przestrzeganie zasad dotyczacych stosowania $rodkéw informacyjnych i
promocyjnych, zgodnie z zapisami umowy od dofinansowanie projektu, aktualna
wersja Podrecznika Beneficjenta, Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
oraz wszelkimi innymi dokumentami w zakresie promocji, ktére obliguja
Beneficjenta,

g) Przygotowanie dokumentacji fotograficznej z realizacji projektu,

h) Wykonywanie innych zadan zleconych przez koordynatora projektu.

3. Do zadan specjalisty ds. realizacji inwestycji nalezy:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia postgpowanie prowadzone
w trybie przetargu nieograniczonego , Zaprojektuj i wybuduj”,

Udziat w postepowaniu na wylonienie wykonawcy/wykonawcow realizacji inwestycji,
inspektora nadzoru budowlanego zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych i wytyczny,
Regulaminem udzielania zamoéwien w Urzedzie Miejskim w Ktodzku,

Przygotowanie umoéw z wykonawcami,

Monitorowanie opracowania dokumentacji projektowej w zakresie zgodnosci z Programem
Funkcjonalno- Uzytkowym, wnioskiem i umowg o dofinansowanie,

Monitorowanie realizacji robét budowlanych i montazowych w zakresie zgodnosci
z dokumentacjg projektowa, wnioskiem i umowa o dofinansowanie,

Przygotowanie protokotéw koniecznosci i innej dokumentacji w przypadku wystapienia robot
dodatkowych, nieprzewidzianych projektem,

Przygotowanie wnioskéw do Burmistrza o zapewnienie dodatkowych srodkéw finansowych i
dokumentacji niezbednej do udzielenia wykonawcy zamodwienia dodatkowego lub
uzupetniajgcego,

Kontrola w porozumieniu z inspektorem nadzoru stanu zaawansowania prac, wiasciwej
jakosci i ilosci wykonanych robat, zgodnosci wykonanych robot z umowa,



i) Zglaszanie projektantowi zastrzezen do projektu, zgtoszonych przez wykonawce lub
inspektora nadzoru i dokonywanie w nim stosowych wyjasnien i uzgodnien,

j)  Wspotpraca z nadzorem inwestorskim i autorskim,

k) Kontrola zgodnosci dostaw urzadzern z umowa na roboty i sprawdzanie kompletnosci
wymaganych atestow, aprobat i gwarancji na dostarczone urzadzenia,

I) Przeglad kompletnej dokumentacji powykonawczej oraz dokumentacji zwigzanej
z nadzorowaniem budowa, tgcznie z pomiarami geodezyjnymi, a nastepnie dostarczenie jej
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego,

m) State uczestnictwo w naradach technicznych, problemowych i innych organizowanych przez
wszystkie strony procesu inwestycyjnego,

n) Sporzgdzanie dowodoéw OT,

o) Przygotowanie dokumentacji do sprawozdan finansowych monitoringowych w zakresie robot
budowlanych,

p) Przygotowanie zatgcznikow do wnioskéw o ptatnosc: kserokopii umow, protokotow odbioru
robét i ustug, dokumentéw z wyboru wykonawcéw, oswiadczern wymaganych do ziozenia
kompletnego i spetniajgcego wymogi formalne, merytoryczne wniosku o ptatnosc,

q) W przypadku stwierdzenia przez Instytucje Zarzadzajacy (1Z) brakéw lub btedéw formalnych,
merytorycznych w ztozonych wnioskach o ptatnos¢ — przygotowanie uzupetnienia lub
poprawienia zatgcznikow do wniosku o ptatnos¢, w wyznaczonym przez IZ terminie,

r) Wykonywanie innych zadan zleconych przez koordynatora projektu,

s) Wykonywanie innych zadarn wynikajagcych z umowy o dofinansowanie projektu,
obowigzujacych wytycznych oraz Poradnika Beneficjenta.

4. Do zadan specjalisty ds. nasadzen zieleni nalezy:

a) Monitorowanie opracowania dokumentacji projektowej w zakresie zgodnosci
z Programem Funkcjonalno- Uzytkowym, wnioskiem i umowa o dofinansowanie,

b) Monitorowanie realizacji nasadzern zieleni w zakresie zgodnosci z dokumentacja
projektowa, wnioskiem i umowg o dofinansowanie,

c) Przygotowanie protokotéw koniecznosci i innej dokumentacji w przypadku wystapienia
robot dodatkowych, nieprzewidzianych projektem,

d) Przygotowanie wnioskéw do Burmistrza o zapewnienie dodatkowych Srodkow
finansowych i dokumentacji niezbednej do udzielenia wykonawcy zamowienia
dodatkowego lub uzupeiniajacego,

e) Kontrola w porozumieniu z inspektorem nadzoru stanu zaawansowania prac, wiasciwej
jakosci i ilosci wykonanych robét, zgodnosci wykonanych robdt z umowa,

f) Kontrola zgodnosci dostaw materiatu roslinnego z umowa i sprawdzanie kompletnosci
wymaganych norm, aprobat i gwarancji na dostarczone rosliny,

g) Wykonywanie innych zadan zleconych przez koordynatora projektu,

h) Wykonywanie innych zadadn wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu,
obowiazujgcych wytycznych oraz Poradnika Beneficjenta.

5. Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:

a) Przeprowadzenie procedury udzielenia zamowier publicznych zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych, Regulaminem udzielania zamowien w Urzedzie Miejskim w Ktodzku,
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b)

c)

Sprawdzanie prawidfowosci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zwrot
wadium,
Nadzdr nad realizacja umow w aspekcie zapiséw ustawy prawo zamowien publicznych,

6.Do zadan specjalisty ds. finansowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy majgce na celu utworzenie wyodrebnionego rachunku
bankowego dla projektu,

Zatozenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe]j oraz utworzenie planu kont ksiggowych na
potrzeby realizacji projektu,

Kontrole operacji ksiggowych zwigzanych z projektem, obiegiem dokumentow finansowych
dla projektu,

Dokonywanie przelewow,

Przygotowanie niezbednych do wnioskéw o ptatnos¢ dokumentow ksiegowych,

Sprawdzenie prawidtowosci opisu dokumentéw poniesionych wydatkow, uzupetnienie opisu
faktury w zakresie: numeru ewidencyjnego/ksiggowego dokumentu, daty dokonania zapfaty
i formy zaptaty, miesiaca ujecia wydatkow/kosztow w ksiggach rachunkowych, dokonania
zapisow ksiggowych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy lub koordynatora projektu,
Wykonywanie innych zadan z dziedziny finansowo- ksiggowej wynikajgcych z umowy
o dofinansowanie projektu, obowiazujacych wytycznych oraz Poradnika Beneficjenta.

§3

Zespot zostaje powotany na czas trwania projektu oraz na czas trwania trwafosci projektu tj. 5 lat od

daty zakonczenia finansowego realizacji projektu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Burmistrza Miasta Ktodzko.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5




UZASADNIENIE

Projekt pn ., Rozwoj terenéw zielonych w miescie Ktodzku” otrzymat dofinansowanie z Programu
Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet Il Ochrona Srodowiska i adaptacja do zmian
klimatu, Dziatanie 2.5 Poprawa jakosci $rodowiska miejskiego. W celu optymalnego zarzadzania
projektem konieczne jest powotanie zespotu projektowego.




