Zarzadzenie nr 115/2019
Burmistrza Aleksandrowa toédzkiego
z dnia 25 czerwca 2019 roku
w sprawie powotania zespotu do realizacji projektu ,Budowa pasywnej hali sportowej w Betdowie”

Na podstawie art.30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2019, poz.506)

§1
Powotuje zespdt do realizacji Projektu ,,Budowa pasywnej hali sportowej w Betdowie”, w skfadzie:
Danuta Antczak-Mastalerz - Kierownik projektu

- Magda tuczak - Specjalista ds. sprawozdawczosci i promocji
- Paulina Walczak - Specjalista ds. obstugi ksiegowej
§2

1. Do zadan kierownika projektu nalezy:
1) zarzadzanie Projektem,
2) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w
wyniku realizacji Projektu,

3) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,

4) terminowe przygotowywanie wnioskow o wyptate srodkdw zwigzanych z realizacjg Projektu,

5) sporzadzanie zatgcznikéw do wnioskdéw o ptatnosc zwigzanych z czescig finansowg Projektu,

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

7) kierowanie pracg zespotu w sposdb umozliwiajgcy prawidtows realizacje Projektu,

8) weryfikacja faktur dotyczacych Projektu pod wzgledem merytorycznym,

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

10) zapewnienie warunkéw pracy kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audytow,

11) zapewnienie warunkéw i ogdlny nadzér nad przechowywaniem catosci dokumentacji
zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym,

12) monitorowanie wskaznikéw realizacji Projektu,

13) obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014,

14) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji projektéw dofinansowywanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020.

15) nadzér nad przestrzeganiem procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

2. Do zadan specjalisty ds. sprawozdawczosci i promocji projektu nalezy:
1) weryfikacja dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych,
2) terminowe przygotowanie wnioskéw o zaptate zaliczki,
3) terminowe przygotowanie wnioskow o ptatnos¢,
4) przygotowywanie sprawozdan, oraz ankiet zwigzanych z realizacjg Projektu,
5) sporzadzanie zatgcznikow do wnioskow o ptatnosc zwigzanych z czescig sprawozdawczg
Projektu,
6) monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z planem Ptatnosci i harmonogramem rzeczowo-
finansowym,
7) prowadzenie monitoringu ptynnosci finansowej w ramach realizacji Projektu z
uwzglednieniem wszystkich zrédet finansowania,
8) wykonywanie zadan z zakresu promocji projektu zgodnie z wnioskiem i umowg o
dofinansowanie projektu,
9) prowadzenie, archiwizowanie danych i przechowywanie w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci



dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym, technicznym, procedurami zwierania
umow z wykonawcami,

10) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w
wyniku realizacji Projektu,

11) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu,

13) obstuga Centralnego Systemu teleinformatycznego SL 2014.

14) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji projektéw dofinansowywanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tdodzkiego na lata 2014-2020.

Do zadan Specjalisty ds. obstugi ksiegowej projektu nalezy:

1) wykonywanie obstugi ksiegowej Projektu zgodnie z ustawg o rachunkowosci, budzetem
Gminy Aleksandréw tddzki, umowsg i wnioskiem o dofinansowanie Projektu,

2) weryfikacja faktur dotyczgcych wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych zgodnie ze
ztozonym wnioskiem o dofinansowanie,

3) przestrzeganie terminéw rozliczania zaliczek,

4) informowanie Kierownika Projektu oraz Specjalisty ds. sprawozdawczosci i promocji o dacie
wptywu zaliczki oraz terminie ewentualnego jej rozliczania lub zwrotu, dokonywanie zwrotéw
zaliczek w przypadku braku mozliwosci rozliczenia,

5) umozliwienie prowadzenia kontroli wszystkich dokumentow oraz zapiséw ksiegowych
zwigzanych z realizacja Projektu,

6) rozliczenie dodatkdw specjalnych cztonkéw zespotu do realizacji Projektu, oraz
przygotowywanie zestawien dotyczacych dodatkdw specjalnych w zakresie wszystkich
elementow sktadowych (nr dokumentu, wydatki netto, wydatki brutto, sktadki ZUS,
ubezpieczenia zdrowotne, koszty po stronie pracodawcy, itp.),

7) wykonywanie skanéw dokumentdw finansowych niezbednych do ztozenia wniosku o
ptatnosc i rozliczenia zaliczki,

8) weryfikacja zatgcznikdéw do wnioskow o ptatnosé zwigzanych z czescig finansowg Projektu,
9) udziat w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstatych w
zwigzku z realizacja Projektu,

10) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu,

12) znajomos¢ wytycznych w zakresie realizacji projektéw dofinansowywanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa tddzkiego na lata 2014-2020.

§3
Zespot podlega Burmistrzowi Aleksandrowa tdédzkiego.

§4

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



