Zarzadzenie nr 59.2020
Burmistrza Szczebrzeszyna
z dnia 5 marca 2020r.

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn.: ,,Termomodernizacja budynku
Szkoty Podstawowej w Bodaczowie” wspétfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2020, Os$ Priorytetowa 5: Efektywnosé
energetyczna 1 gospodarka niskoemisyjna, Dziatanie 5.2: Efektywno$¢ energetyczna sektora
publicznego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019r. poz. 506 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje si¢ zesp6l ds. realizacji projektu pn. ,,Termomodernizacja budynku Szkoty
Podstawowej w Bodaczowie”

§2
Ustalam nastgpujaca strukture organizacyjna Zespotu Zarzadzajacego projektem:

1. Beata Trochimiuk — koordynator projektu,

2. Janusz NiedzwiedZ —zastepca koordynatora projektu,

3. Tomasz Ciurysek — specjalista ds. realizacji inwestycji,

4. Stanistaw Kaziroéd — specjalista ds. technicznych realizacji projektu,
5. Agnieszka Kostrubiec — ksiggowa projektu,

6. Barbara Czarnecka — specjalista ds. obstugi finansowej projektu,

7. Daniel Kusztosz — specjalista ds. promocji projektu

§3
Zakres obowigzkéw Zespotu, odpowiedzialnego za realizacje Projektu okresla zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zespot, o ktorym mowa w § 1 powoluje si¢ na okres realizacji Projektu i jego trwatosci.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam koordynatorowi projektu — Beacie Trochimiuk.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 59.2020
Burmistrza Szczebrzeszyna
z dnia 5 marca 2020r.

ZAKRES OBOWIAZKOW ZESPOLU ZARZADZAJACEGO

I. KOORDYNATOR PROJEKTU:

Koordynator projektu jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje projektu, zgodnie
z umowg 1 wnioskiem o dofinansowanie, w oparciu o aktualny harmonogram.
Do szczegdtowych zadan koordynatora nalezy:
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organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér merytoryczno-organizacyjny nad
pracami Zespotu ds. realizacji projektu,

przestrzeganie instrukcji, procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej,

bezposredni nadzor nad prawidtows realizacjg umowy o dofinansowanie projektu,
nadzér nad zapewnieniem terminowej realizacji zadan wynikajacych z harmonogramu
projektu, jak réwniez nadzér nad prowadzeniem wiasciwej promocji projektu,
tj. zgodnej z umowga dotacyjna, jak i obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi,
realizacja projektu zgodnie z harmonogramem oraz zgodnie z wytycznymi i wzorami
dokumentéw wydanymi przez Instytucje Zarzadzajagca programem RPO
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020,

przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej na kazde jej wezwanie informacji i wyjasnien
na temat stanu przygotowania projektu, w tym takze przekladanie wymaganych
dokumentdw,

nadzér merytoryczny nad sktadaniem wnioskow o ptatnosé w systemie SL 2014 ,
informowanie Burmistrza Szczebrzeszyna oraz Instytucji Zarzadzajacej o wszelkich
zagrozeniach w realizacji projektu,

nadzér nad przechowywaniem w sposob gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo
informacji dokumentacji projektowej,

nadzér nad archiwizacja dokumentacji zwigzanej z projektem,

. aktualizowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego we wspOlpracy z Zastepca

Koordynatora,

monitorowanie zmian wystgpujacych w toku realizacji projektu w stosunku do umowy
o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego,

prowadzenie korespondencji z Instytucjg Zarzadzajgca, prowadzenie procedury
aneksowania umowy we wspolpracy z Zastepcg Koordynatora,

organizowanie spotkan roboczych oraz narad Zespotu ds. realizacji projektu,
zatwierdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym,

nadzoér nad pracami zwigzanymi ze zbiorczg sprawozdawczoscig i monitorowaniem
projektu,

uczestnictwo w kontrolach Projektu,

koordynowanie catoksztaltu prac zwigzanych z systemem udzielania zamoéwien
publicznych, prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.



I1. Zast¢pca Koordynatora Projektu

1. Realizacja projektu zgodnie z harmonogramem, Wytycznymi i wzorami dokumentéow wydanymi
przez Instytucje Zarzadzajaca Programem RPO Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020,

2. skladanie wnioskow o platnos¢ w systemie SL 2014 w cze$ci dotyczacej postepu, merytorycznego,
zamoéwien publicznych, napotkanych probleméw w toku realizacji projektu we wspdlpracy i przy
zatwierdzeniu Koordynatora Projektu,

3. sktadanie  harmonograméw platnosci w systemie SL 2014 opracowanych we wspdlpracy
z koordynatorem projektu i specjalista ds. realizacji inwestycji oraz specjalista ds. technicznych
realizacji projektu,

4. aktualizowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego we wspotpracy z Koordynatorem projektu
i specjalista ds. realizacji inwestycji oraz specjalista ds. technicznych realizacji projektu,

5. monitorowanie zmian wystgpujacych w toku realizacji projektu w stosunku do umowy
o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego,

6. prowadzenie korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca, prowadzenie procedury aneksowania
umowy we wspotpracy z Koordynatorem projektu,

7. sporzadzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji Projektu ,

8. niezwloczne informowanie Koordynatora projektu o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wplyw na wlasciwie wykonanie projektu,

9. sporzadzanie zarzadzen i instrukcji niezbgdnych ds. realizacji projektu,

10. udzial w spotkan roboczych i naradach koordynacyjnych Zespotu w toku realizacji projektu,

11. biezaca wspodlpraca z przedstawicielami Instytucji Zarzadzajacej programem RPO Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020,

12. zastepowanie Koordynatora Projektu w przypadku jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

13. monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu Projektu,

14. Wykonywanie czynnosci niezbgdnych do zapewnienia prawidlowego procesu realizacji projektu
i osiagniecia zalozonych rezultatow,

15. uczestnictwo w kontrolach Projektu,

16. realizacja dziatan zmierzajacych do zapewnienia trwatosci Projektu zgodnie z zawarta umowa.

I1L. Specjalista ds. realizacji inwestycji

1. organizacja 1 koordynacja procesu inwestycyjnego, zgodnie 2z wnioskiem
o dofinansowanie i obowigzujacymi przepisami prawa,

2. przygotowywanie harmonogramoéw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. kontrola realizacji uméw z wykonawcami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

5. przygotowywanie projektoéw uméw z wykonawcami,

6. terminowe przekazywanie informacji do umieszczenia w systemie SL.2014,

7. monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu Projektu,

8. realizacja dzialan zmierzajacych do zapewnienia trwatosci Projektu zgodnie z zawartg
umowsa,

9. udzial w kontrolach dotyczacych projektu,

10. wykonywanie czynnosci niezb¢dnych do zapewnienia prawidlowego procesu realizacji
projektu i osiggniecia zatozonych rezultatow.



1V. Specjalista ds. technicznych realizacji projektu,

1. nadzér i kontrola zgodnosci wykonywanych robét z dokumentacjg projektows oraz umowa
o dofinansowanie projektu i wnioskiem aplikacyjnym,

2. biezagca wspdlpraca z wykonawcami robdt budowlanych,

3. kontrolowanie zgodnosci wykonywanych robét budowlanych z dokumentacjg techniczng
1 aplikacyjng oraz kontrolowanie terminowosci ich wykonania z harmonogramem projektu,

4. nadz6r 1 koordynacja pracy inspektorow w poszczegdlnych branzach,

. informowanie Koordynatora Projektu o postepach prac oraz wystepujacych trudnosciach,

. akceptacja dokumentow finansowych dotyczacych robdt budowlanych,

. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej projektu,

8. monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu Projektu,

9. wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia prawidtowego procesu realizacji
projektu i osiagniecia zalozonych rezultatow,

10. terminowe przekazywanie informacji do umieszczenia w systemie SL2014,

11. udziat w kontrolach dotyczacych projektu,

12. realizacja dzialan zmierzajacych do zapewnienia trwatosci Projektu zgodnie z zawartg
umows.
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V. Ksigegowa projektu:

1. prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji wydatkéw Projektu, w oparciu o ustawe
o rachunkowosci oraz inne obowigzujace Beneficjenta przepisy,

2. sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiegowanych dokumentow,

3. wspolpraca z koordynatorem projektu przy uzgadnianiu wydatkow w ramach projektu
w ukladzie klasyfikacji budzetowej,

4. sporzadzenie wnioskow o platnos¢ w czesci finansowej,

5. sporzadzanie zestawien ksiegowych do celow sprawozdawczych,

6. kontrola dokumentow ksiggowych i ich zgodnosci z zawartymi umowami,

7. wykonywanie przelewoéw i innych operacji zwigzanych z obstugg kont bankowych
powiazanych z projektem,

8. terminowe przekazywanie informacji do umieszczenia w systemie SL2014,

9. udziat w kontrolach dotyczacych projektu,

10. wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia prawidlowego procesu realizacji
projektu i osiagnigcia zalozonych rezultatow.

V1. Specjalista ds. obstugi finansowej:

1. Naliczanie wynagrodzen dla cztonkéw zespotu,

2. odprowadzanie sktadek, pochodnych ptac 1 wynagrodzen,

3. wykonywanie czynnos$ci niezbednych do zapewnienia prawidlowego procesu realizacji
projektu i osiggniecia zatozonych rezultatow



VII. Specjalista ds. promocji projektu

1. prowadzenie promocji Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie, obowigzujgcymi
przepisami prawa i wytycznymi, we wspotpracy z Zastepcg Koordynatora Projektu,

2. koordynowanie realizacji dzialan informacyjnych w projekcie,

3. przygotowanie i przeprowadzenie zamowien publicznych w zakresie dziatan informacyjno
— promocyjnych Projektu,

4. wykonywanie innych czynnosci niezbednych do zapewnienia prawidlowego procesu
realizacji projektu i osiggniecia zalozonych rezultatow,

5. archiwizacja dokumentacji projektu, w tym dokumentacji zwiazanej z promocja Projektu,
6. wsparcie sprawozdawczosci i monitoringu Projektu,

7. terminowe przekazywanie informacji do umieszczenia w systemie SL2014,

8. udziat w kontrolach dotyczacych projektu,



