Zarzadzenie nr 20/2017
Burmistrza Aleksandrowa ¥.6dzkiego
zdnia 28 lutego 2017 roku
w sprawie powolania zespotu do realizacji projektu ,,Budowa pasywnego budynku
uzytecznos$ci publicznej w Gminie Aleksandrow L.odzki”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016 1. poz. 446)

§1

Powoluj¢ zesp6t do realizacji Projektu ,,Budowa pasywnego budynku uzyteczno$ci publicznej w
Gminie Aleksandrow 1.6dzki” zwany w dalszej czgsci ,,zespotem", w sktadzie:

- Gabriela Szczepaniak — Kierownik projektu

- Grzegorz Torzewski- Specjalista ds. sprawozdawczo$ci i promocji

- Aleksandra Pawlowska- Specjalista ds. obstugi ksiggowej

§2

1. Do zadan Kierownika projektu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

zarzadzanie projektem,

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

przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

terminowe przygotowywanie wnioskow o wyptate srodkéw zwigzanych z realizacja Projektu,
sporzadzanie zatacznikow do wnioskdéw o platnos¢ zwiazanych z czescig finansowa projektu,
koordynowanie, nadzér i kierowanie pracami przy realizacji Projektu,

kierowanie pracg zespolu w sposob umozliwiajacy prawidtowa realizacje¢ Projektu,

nadzor nad opracowaniem dokumentacji przetargowych dla wszystkich zamowien zatozonych
w harmonogramie realizacji projektu,

weryfikacja faktur dotyczacych Projektu pod wzgledem merytorycznym
organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,
zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytow,

zapewnienie warunkow 1 ogélny nadzér nad przechowywaniem calosci dokumentacji
zwigzanej z zarzadzaniem finansowym,

monitorowanie wskaznikow realizacji Projektu,

obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

nadzor nad przestrzegania procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu.

znajomo$¢ wytycznych w zakresie realizacji  projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020,



2. Do zadan Specjalisty ds. sprawozdawczo$ci i promocji projektu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

weryfikacja ~ dokumentow  dotyczacych  wydatkow  kwalifikowanych i
niekwalifikowanych,

terminowe przygotowywanie wnioskow o wypftate zaliczki

terminowe przygotowywanie wnioskow o platnosc

przygotowywanie sprawozdan, oraz ankiet zwigzanych z realizacjg Projektu,

sporzadzanie zalagcznikow do wnioskéw o platno$¢ zwigzanych z czgécia
sprawozdawczg projektu,

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

prowadzenie monitoringu plynnosci finansowej w ramach realizacji Projektu z
uwzglednieniem wszystkich zrodet finansowania,

wykonanie zadan z zakresu promocji projektu zgodnie z wnioskiem i umowa o
dofinansowanie projektu

prowadzenie, archiwizowanie danych i przechowywania w sposoéb gwarantujacy
nalezyte bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacja
Projektu, w szczegdlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym,
technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami,

udzial w konsultacjach 1 uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci
powstatych w zwigzku z realizacja Projektu,

przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu ,

znajomo$¢ wytycznych w zakresie realizacji  projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020,
obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014

3. Do zadan Specjalisty ds. obstugi ksiegowej projektu nalezy:

1) wykonywanie obstugi ksiggowej projektu zgodnie z ustawg o rachunkowosci, budzetem
Gminy Aleksandrow £.odzki, umowg i wnioskiem o dofinansowanie projektu,

2) weryfikacja faktur dotyczacych wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie
ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie ,

3) przestrzeganie termindéw rozliczenia zaliczek,

4) informowanie Kierownika projektu oraz Specjalisty ds. sprawozdawczosci i promocji 0
dacie wptywu zaliczki oraz terminie ewentualnego jej rozliczenia lub zwrotu, dokonywanie
zwrotow zaliczek w przypadku braku mozliwosci ich rozliczenia,



5) umozliwienie przeprowadzenia kontroli wszystkich dokumentow oraz zapisow ksiggowych
zwigzanych z realizacjg Projektu,

6) rozliczenie dodatkow specjalnych czionkow zespotu do realizacji Projektu, oraz
przygotowywanie zestawien dotyczacego dodatkow specjalnych w zakresie wszystkich
elementéw sktadowych (nr dokumentu, wydatki netto, wydatki brutto, sktadki na ZUS,
ubezpieczenie zdrowotne, koszty po stronie pracodawcy itp.),

7) wykonywanie skanoéw dokumentéow finansowych niezbednych do zlozenia wniosku o
ptatnosc i rozliczenia zaliczki,

8) weryfikacja zatgcznikow do wnioskéw o platnos¢ zwigzanych z czeScig finansowsg
projektu,

9) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w
zwiazku z realizacja Projektu,

10) przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu,

12) =znajomo$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow dofinansowanych w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa L.odzkiego na lata 2014-2020,

§3

Zespot podlega Burmistrzowi Aleksandrowa £.odzkiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



