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Program Regionalny Rozwoju Regionalnego

ZARZADZENIE NR 51.2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZTUM
z dnia 19 kwietnia 2016 roku

w sprawie powolania Zespotu zadaniowego ds. realizacji projektu partnerskiego pn. ,,Ochrona wéd
i przywracanie réznorodno$ci biologicznej na terenie MOF Malbork- Sztum”

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.1,3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22016r. poz. 446), zarzadzam co nastepuje:

§ L.

W celu realizacji projektu pn. ,,Ochrona wéd i przywracanie réznorodnoéci biologicznej na terenie
MOF Malbork — Sztum”, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, Osi
Priorytetowej 11  Srodowisko, Dziatania 114 Ochrona réznorodnosci biologicznej
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego — Nr Umowy dofinansowania
RPPM.04.00-22-0014/15-00, powotuj¢ Zesp6t ds. realizacji Projektu w sktadzie:
1. Ewa Ruczynska ~ Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego, Petnomocnik ds. projekiéw —
Koordynator Projektu,
Lucyna Szymanska - stanowisko ds. projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
pozabudzetowych — Czionek Zespotu,
Danuta Wiatrowska — Skarbnik Miasta i Gminy — Cztonek Zespotu,
Wanda Grabowska — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — Cztonek Zespotu,
Agnieszka Szymanska — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej ~ Czlonek Zespotu,
Justyna Kwiatkowska — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — Cztonek Zespotu,
Barbara Kara - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — Czlonek Zespotu,
Lidia Ruszata - Kierownik Referatu Inwestycji i Zam6éwien Publicznych — Cztonek Zespotu,
Malwina Wisniewska — stanowisko ds. zaméwiei publicznych — Czionek Zespotu,
. Agnieszka Luniewska — Jarzyna — stanowisko ds. inwestycji gminnych — Cztonek Zespotu,
. Marcin Lipiniski - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Bezpieczenstwa — Czlonek
Zespotu.
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§ 2.

Do zadan Zespolu nalezy przygotowanie, koordynacja, realizacja projektu o ktérym mowa w § 1

niniejszego zarzadzenia, w tym w szczegdlnosci:

- 1. Podejmowanie dziatan w celu zapewnienia sprawnej i terminowej realizacji projektu;

2. Biezace monitorowanie realizacji projektu i podejmowanie dziatan w przypadku zagrozenia;

3. Planowanie projektu, tj. planowanie zadan do realizacji zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym projektu stanowigcym integralng cze$¢ umowy o dofinansowanie, nadzorowanie
poszczegllnych etapéw projekiu;

4. Bezposredni kontakt z wykonawcami zaméwien w ramach projektu;

5. Analiza ryzyka — raportowanie o zauwazalnych nieprawidtowo$ciach oraz przygotowanie
scenariuszy dzialan naprawczych;

6. Realizacja dziatan majgcych na celu sprawna wspétprace z miastem Malbork — partnerem
projektu.

§3.

Do zadan poszczegSinych cztonkéw Zespotu nalezy w szczegSlnosci:

1. Ewa Ruczynska — Koordynator projektu
a) koordynacja i monitoring wszelkich dziatan dotyczgcych projektu

£

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 Miasto | Gmina Sztum
ul. Mickiewicza 39, 82-400 Sztum

tel.: (55) 640 63 00, fax: {55) 640 63 00

www.sztum.pl



b)

c)
d)

€)
f)
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h)
i)
)
k)

b

prawidlowe przygotowanie merytoryczne wniosku o dofinansowanie, zatacznikéw oraz
kontakt z Instytucja Zarzadzajaca w sprawach projektu,

organizacja wdrozenia przedsi¢gwzigcia,

kontaktowanie si¢ z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie wnioskéw o platnosc,
harmonograméw platno$ci, sprawozdan i innych kwestii zwigzanych z realizacja projektu,
koordynacja prac w fazie rozliczenia rzeczowo-finansowego projektu oraz przeptywy
informacji z partnerem projektu,

nadzor nad dzialaniami zwiazanymi z przygotowaniem, rozliczeniem, promocja oraz
ewaluacja projektu,

koordynacja i nadzdér dziatan informacyjno-edukacyjnych realizowanych w ramach projektu,
raportowanie wykonania wskaznikéw ujetych w projekcie,

realizacja zadan dotyczacych sprawozdawczosci i monitoringu projektu,

dostep do centralnego systemu teleinformatycznego SL2014, w tym wprowadzanie
niezbednych danych,

wyznaczanie dodatkowych zadan czlonkom zespotu, ktérych koniecznos$¢ wykonania stata si¢
niezbgdna w trakcie realizacji projektu,

biezace informowanie Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza o wszelkich okoliczno$ciach
majacych wplyw na terminowos¢ realizacji projektu.

2. Lucyna Szymanska —~ Czlonek Zespolu

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

przygotowanie i przekazywanie wszystkich niezb¢dnych dokumentéw do wnioskéw
o platnos¢, ewentualnych zaliczek oraz koncowego rozliczenia projektu,

przygotowanie sprawozdan, harmonograméw rzeczowo-finansowych oraz harmonograméw
ptatnosci projektu,

realizacja planu promocji projektu, w tym przygotowanie informacji do zamieszczenia na
stronie internetowe;,

wspéludzial w dziataniach informacyjno-edukacyjnych realizowanych w projekcie,

terminowe i prawidtowe rozliczanie projektu, monitoring, ewaluacja projektu,

dostgp do centralnego systemu teleinformatycznego SL2014, w tym wprowadzanie
niezbednych danych,

zapewnienie warunkéw i udostgpnianie niezbednych dokumentéw dla kontroli,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi RPO WP 2014-
2020,

inne dziatania zlecone przez Koordynatora projektu, niezbedne do realizacji projektu.

3. Danuta Wiatrowska - Czlonek Zespohu

a)
b)

¢)

finansowy i ksiegowy nadzdr nad realizacja przedsi¢wzigcia,

koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczeniem finansowym projektu oraz zabezpieczenie
srodkéw na realizacje projektu.

nadzor nad pracownikami w Referacie Finansowo-Budzetowym uczestniczacymi w projekcie.

4. Wanda Grabowska - Czlonek Zespolu

a)

zaangazowanie $rodkéw w budzecie gminy.

5. Agnieszka Szymafska - Czlonek Zespotu

a)
b)

weryfikowanie faktur/rachunkéw wystawionych za wykonane m.in. ustugi i inne pod katem
rachunkowym,
prowadzenie rozliczen z kontrahentami w ramach projektu, terminowos¢ ptatnosci.

6. Justyna Kwiatkowska — CzZtonek Zespotu

a)
b)

)

prowadzenie dokumentacji ksiggowej projektu, w tym ksiggowanie operacji i refundacji,
przygotowywanie zestawien poniesionych wydatkéw do rozliczenia z Instytucja Zarzadzajaca
oraz na potrzeby kontroli,

archiwizacja dokumentéw ksiggowych projektu.
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7. Barbara Kara — Czlonek Zespotu

a)
b)

dokonywanie przelewu pfatnosci wykonawcom za poszczegélne etapy zadania,
przelewanie refundacji poniesionych wydatk6w na konto partnera projektu.

8. Lidia Ruszata - Czlonek Zespotu

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
a)
h)

- i)

D

m)
n)
0)
P

Q)

kontrola dokumentacji technicznej dla przedmiotowego przedsiewziecia,

sprawdzenie i akceptacja wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

kontrola i weryfikacja przekazanych przez Partnera Projektu dokumentacji do ogloszenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

udzial w naradach koordynacyjnych z Partnerem projektu,

sprawdzenie i akceptacja projektéw uméw o zaméwienie publiczne,

przekazanie Wykonawcy placu budowy,

zgloszenie do Powiatowego Inspektora Budowlanego rozpoczecia rob6t budowlanych,
zatwierdzenie i akceptacja przekazanego przez Wykonawce rob6t harmonogramu rzeczowo-
terminowo-finansowego realizacji robét oraz innych dokumentéw zgodnie z zawarta umowa,
nadzér nad wlasciwg realizacja umowy z Wykonawcami,

prowadzenie narad technicznych z udzialem Wykonawcy robét i Inspektora nadzoru
inwestorskiego,

kontrola postgpu robét w terenie,

kontrola i nadzér realizowanej inwestycji, nadzér nad jakoscig prowadzonych robét,
rozliczanie rzeczowo-terminowe - finansowe inwestycji, udzial w odbiorach rob6t
czesciowych, koncowych oraz ostatecznym,

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym opisanych faktur za roboty budowlane i nadzér
inwestorski,

nadzor i kontrola planéw wydatkéw ujetych w harmonogramie rzeczowo-finansowym
projektu,

koordynacja rob6t zwigzanych z realizacja inwestycji;

zgltoszenie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego zakonczenia robdt,
sprawdzenie rozliczenia i poprawnosci sporzadzenia ewidencji powstalego w projekcie
mienia, ktére bedzie wlasnoscig gminy,

udziat w przegladach gwarancyjnych.

9. Malwina Wisniewska — Czlonek Zespotu

a)
b)
~ C)
d)
€)
f)

g
h)

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan w celu udzielenia zaméwienia publicznego,
akceptacja wniosku o wszczgcie postgpowania,

publikacja ogloszen,

udzielanie wyjasnien i dokonywanie zmian w SIWZ na etapie poprzedzajacym otwarcie ofert,
sporzadzenie informacji dotyczacej wyboru najkorzystniejszej oferty,

sporzadzanie protokotu,

oglaszanie wynikow,

rozpatrywanie protestéw w konsultacji z Radcg Prawnym.

10. Agnieszka Luniewska-Jarzyna — Czlonek Zespotu

a)
b)
9
d)

€)
f)
g

h)
)

weryfikacja dokumentacji technicznej dla przedmiotowego przedsigwziecia,

sporzadzenie wniosk6w o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
sporzgdzanie projektéw uméw o zam6wienie publiczne,

weryfikacja przekazanych przez Partnera Projektu dokumentacji do ogloszenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

udziat w naradach koordynacyjnych z Partnerem projektu,

przygotowanie dokumentéw do przekazania placu budowy Wykonawcy robét,

sprawdzenie przekazanego przez Wykonawce rob6t harmonogramu rzeczowo-terminowo-
finansowego realizacji robét oraz innych dokumentéw zgodnie z zawartg umowa,

nadzor nad wlasciwg realizacjg umowy z Wykonawcami,

udziat w narad technicznych z Wykonawca robét i Inspektorem nadzoru inwestorskiego,
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J) kontrola postgpu robét w terenie,

k) dokumentacja fotograficzna w okresie realizacji robét,

I) prowadzenie realizowanej inwestycji, nadzér nad jakoscig prowadzonych robét, rozliczanie
rzeczowo—terminowe - finansowe inwestycji, wspétudzial w odbiorach rob6t czesciowych,
koticowych oraz ostatecznym,

m) sporzadzanie opiséw faktur za roboty budowlane i nadzér inwestorski,

n) sporzadzanie planéw wydatkéw ujetych w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu,

0) sporzgdzenie i rozliczenie ewidencji powstatego w projekcie mienia, ktére bedzie wiasnoscia
gmm)’,

p) przygotowanie dokumentéw do zgtoszenia o zakonczeniu robét budowlanych,

q) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi RPO WP 2014-
2020,

r) udzial w przegladach gwarancyjnych.

11. Marcin Lipinski - Czlonek Zespotu

a) realizacja dzialan przyrodniczych w projekcie, w tym:

— nadz6r nad wykonaniem nasadzen drzew, krzewdw i innej roslinnosci,

~ nadzor nad instalacja miejsc dla owadéw, ptakéw i nietoperzy,

— nadzor merytoryczny nad trescig tablic informacji przyrodniczej oraz wydrukéw na potrzeby
dziatan informacyjno-edukacyjnych,

b) prawidlowe przygotowanie dokumentacji wymaganej przepisami z =zakresu ochrony
srodowiska oraz biezgcy nadzér nad wykonywaniem prac bedacych przedmiotem projektu
w sposdb niepowodujacy znaczacych strat w $rodowisku naturalnym.

§ 4.

Merytoryczng komérky realizujaca projekt jest Referat Rozwoju Lokalnego, kt6ry wspétpracuje
Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych, Referatem Finansowo-Budzetowym i Referatem
Gospodarki Komunalnej i Bezpieczefistwa oraz osobami wyznaczonymi przez partnera projektu.

§ 3.

W celu prawidtowej i rzetelnej realizacji projektu wszystkie osoby biorace udziat w projekcie
powinny zapozna¢ si¢ z dokumentami programowymi RPO WP na lata 2014-2020, w szczegélnosci z:
1. Zasadami Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Pomorskiego na lata
2014-2020,

Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw,

Wytycznymi dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych,

Wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektéw,

Wytycznymi w zakresie zasad przechowywania i udostgpniania dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektéw,

Umowa o dofinansowanie projektu z zatagcznikami.
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§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca od 29.03.2016r. i obowiazuje do zakonczenia
okresu trwatosci projektu.

I
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