Zarzadzenie nr 238/2016
Burmistrza Aleksandrowa Lédzkiego
z dnia 30 grudnia 2016 roku
W sprawie powotania zespotu do realizacji projektu »lermomodernizacja zasobow
mieszkaniowych w Gminie Aleksandréw Eédzki”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446)

§1

Powoluje zespot do realizacji Projektu » L ermomodernizacja zasobow mieszkaniowych w
Gminie Aleksandréw L6dzki”, zwany w dalszej czgsci ,,zespotem”, w skladzie:

- Grzegorz Torzewski — Koordynator projektu

- Danuta Antczak Mastalerz - Specjalista ds. technicznych

- Magdalena Kochan - Specjalista ds. rozliczen i monitoringu

- Dorota Jaskulska — Guminiak - Specjalista ds. finansowo — ksiegowych
- Wojciech Kalina - Specjalista ds. organizacyjnych i promocji

- Lukasz Pigtek Specjalista ds. zaméwien publicznych

§2

1. Do zadan Koordynatora projektu nalezy:

1) zarzadzanie projektem,

2) udzial w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci
powstatych w wyniku realizacji Projektu,

3) przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,

4) terminowe przygotowywanie wnioskow o wyplatg srodkéw zwigzanych z realizacja

Projektu,

5) sporzadzanie zatacznikéw do wnioskéw o platnogé zwigzanych z czgscig finansowa

projektu,

6) koordynowanie, nadzor i kierowanie pracami przy realizacji Projektu,

7) kierowanie pracg zespotu w sposob umozliwiajgcy prawidlowa realizacje Projektu,

8) nadzér nad opracowaniem dokumentacji przctargowych dla wszystkich zaméwien

zalozonych w harmonogramie realizacji projektu,
9) weryfikacja faktur dotyczacych Projektu pod wzgledem merytorycznym

10) organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,



11) zapewnienie warunkéw pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytow,

12) zapewnienie warunkéw i ogélny nadzor nad przechowywaniem catosci dokumentacji

zwigzanej z zarzadzaniem finansowym,

13) monitorowanie wskaznikow realizacji Projektu,

14)

obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

15) nadzér nad przestrzegania procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu.

16) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa £odzkiego na lata 2014-2020,

2. Do zadan Specjalisty ds. technicznych projektu nalezy:

1

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

opracowanie wytycznych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, w
zakresie technicznym w trakcie przygotowywania dokumentacji przetargowych
dotyczacych Projektu zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

weryfikacja faktur dot. Projektu pod wzgledem zgodnosci danych rzeczowo —
finansowych,

opracowanie Harmonogramu Rzeczowo — Finansowego w podziale na wydatki
kwalifikowane i niekwalifikowane.

pozyskiwanie opinii, uzgodnien, aktoéw administracyjnych niezbednych w toku
realizacji Projektu,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i sprawdzanie dokumentacji technicznej,
wspblpraca z Inspektorem nadzoru w kierunku sprawowania wlasciwego nadzoru nad
realizacja rzeczowa Umowy z Wykonawca, w szczeg6lnosci, w zakresie terminowego
ukonczenia oraz osiagniecia efektéw rzeczowych i ekologicznych Projektu, a takze
udostepniania Inspektorowi wszelkich niezbednych informacji i dokumentéw oraz
terminowe opiniowanie przedtozonych zgodnie z Umowg z Wykonawcg projektow i
dokumentéw technicznych,

udziat w odbiorach czeéciowych, probach rozruchowych, odbiorze koncowym i
przekazania do uzytkowania, prowadzenie systematycznej ogdlnej koordynacji
budowy,

prowadzenie regularnych inspekcji na terenie budowy, monitorowanie postgpu prac,

kontrola jako$ci wykonania rob6t budowlanych pod wzgledem zgodnosci z



dokumentacja projektowa, i sztuka budowlana oraz kontrola zgodnosci dostaw
urzadzen technologicznych z wymogami okreslonymi w dokumentacji projektowej i
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

9) udziat w spotkaniach roboczych oraz naradach zwigzanych z realizacja projektu

10) utrzymywanie biezacej komunikacji pomigdzy wszystkimi uczestnikami procesu
inwestycyjnego, a w szczegdlnoscei na linii Wykonawca - Inspektor - Zamawiajacy,

11)informowanie Koordynatora projektu o niezgodnosciach lub zagrozZeniach dla
realizacji Projektu informowanie Koordynatora Projektu o wszelkich zauwazonych
nieprawidtowosciach w trakcie wykonywania robot,

12) przestrzeganie procedur i instrukeji zwigzanych z realizacjg Projektu,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Projektu

14) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

15) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020,

3. Do zadan Specjalisty ds. ds. rozliczen i monitoringu projektu nalezy:

1)  weryfikacja  dokumentéw  dotyczacych  wydatkéw  kwalifikowanych i
niekwalifikowanych,

2)  terminowe przygotowywanie wnioskow o wyplate zaliczki

3)  terminowe przygotowywanie wnioskow o platnosc

4)  przygotowywanie sprawozdan, oraz ankiet zwigzanych z realizacjg Projektu,

5)  sporzadzanie zalgcznikéw do wnioskéw o platno$¢ zwigzanych z czescia
sprawozdawcza projektu,

6) monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z planem Platnosci i Harmonogramem
rzeczowo — finansowym,

7)  prowadzenie monitoringu plynnosci finansowej w ramach realizacji Projektu z
uwzglednieniem wszystkich Zrodet finansowania,

8) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci
powstalych w zwiazku z realizacja Projektu,

9)  przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Projektu ,

11) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014



12) znajomo$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa £.6dzkiego na lata 2014-2020,
13) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

4. Do zadan Specjalisty ds. finansowo - ksiggowych projektu nalezy:

1) wykonywanie obstugi ksiegowej projektu zgodnie z ustawg o rachunkowosci, budzetem

Gminy Aleksandréw L6odzki, umowa i wnioskiem o dofinansowanie projektu,

2) weryfikacja faktur dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie

ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie ,
3) przestrzeganie termindw rozliczenia zaliczek,

4) informowanie Koordynatora projektu oraz Specjalisty ds. monitoringu i rozliczen o dacie
wplywu zaliczki oraz terminie ewentualnego jej rozliczenia lub zwrotu, dokonywanie

zwrotow zaliczek w przypadku braku mozliwosci ich rozliczenia,

5) umozliwienie przeprowadzenia kontroli wszystkich dokumentéw oraz zapiséw

ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu,

6) rozliczenie dodatkéw specjalnych cztonkow zespotu do realizacji Projektu, oraz
przygotowywanie zestawien dotyczacego dodatkéw specjalnych w zakresie wszystkich
elementéw skladowych (nr dokumentu, wydatki netto, wydatki brutto, skladki na ZUS,

ubezpieczenie zdrowotne, koszty po stronie pracodawcy itp.),

7) wykonywanie skanéw dokumentéw finansowych niezbednych do zloZenia wniosku o

platnosé i rozliczenia zaliczki,

8) weryfikacja zalgcznikéw do wnioskéw o platnosé zwigzanych z czgscig finansowa

projektu,

9) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w

zwiazku z realizacja Projektu,
10) przestrzegane procedur i instrukcji zwiazanych z realizacjg Projektu,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Projektu,



12) znajomos$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektéw dofinansowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa L.6dzkiego na lata 2014-2020,

13) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

5. Do zadan Specjalisty organizacyjnych i promocji projektu nalezy:

1) wykonanie zadan z zakresu promocji projektu zgodnie z wnioskiem i umowa o

dofinansowanie projektu,

2) prowadzenie, archiwizowanie danych i przechowywania w sposéb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacja Projektu, w
szczegdlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym,

procedurami zawierania umow z wykonawcami,

3) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstalych w

zwigzku z realizacjg Projektu,
4) przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu
5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Projektu

6) przygotowanie wszystkich dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli

zwigzanych z realizacja Projektu

7) znajomo$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa L.odzkiego na lata 2014-2020,
8) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014,

6. Do zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych projektu nalezy:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla poszczegdlnych przetargdw i zapytan
ofertowych,

2) prowadzenie dokumentacji postgpowan przetargowych w sposob przejrzysty, czytelny i
zgodny z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

3) opracowanie wzoré6w umoéw i ewentualnych anekséw z wykonawcami na poszczegoélne

zadania w ramach projektu,



4) kontakty z wykonawcami na etapie prowadzenia postgpowania przetargowego, w tym
udzielanie odpowiedzi na zapytania oferentow, prowadzenie biezacej korespondencji oraz
rozmdw roboczych,

5) inne czynnosci z zakresu postgpowan przetargowych i zapytan ofertowych wynikajace ze
specyfiki projektu,

6) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,

7) zachowanie poufnos$ci procedur przetargowych dotyczacych Projektu,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Koordynatora Projektu

9) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

10) znajomos$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa £.édzkiego na lata 2014-2020,

§3

Zespol podlega Burmistrzowi Aleksandrowa £6dzkiego.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




