ZARZADZENIE NR 27/2020
Wajta Gminy Dobrez- Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 8 czerwca 2020 roku

w sprawie: powolania Zespolu zarzadzajgcego projektem pn. ,,Przebudowa, remont i
termomodernizacja czeSci Szkoly Podstawowej w Dobrezu obejmujacej punkt przedszkolny i
nauczanie poczatkowe wraz z budowg instalacji wentylacyjno — mechaniczne;j”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 1.
poz. 506 z pézn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Powoluje sig¢ Zespd! zarzadzajacy projektem pn. ,, Przebudowa, remont i termomodernizacja czeéci
szkoly podstawowej w Dobrczu obejmujacej punkt przedszkolny i nauczanie poczatkowe wraz z
budowa instalacji wentylacyjno — mechaniczne]” wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej 3. Efektywno$¢ energetyczna i gospodarka
niskoemisyjna w regionie, Dziatania 3.5 Efektywno$¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w
ramach ZIT.

§2

W sktad zespotu wchodza:
1) Anna Wiszniewska- Koordynator projektu, Specjalista rzeczowo -finansowy ds. rozliczen
2) Joanna Jendruszewska- Specjalista rzeczowo -finansowy ds. ksiegowosci
3) Mariola Kwasnik — Specjalista ds. kadr
4) Wiestawa Koszykowska — Specjalista rzeczowo — finansowy ds. ptac
5) Wanda Przybyl — Specjalista merytoryczny ds. zaméwien publicznych.
§3

Zadaniem Zespolu jest realizacja projektu , o ktorym mowa w § 2podejmowanie wszelkich dziatan
zgodnie z harmonogramem jego realizacji oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej.
§4

Zespol, o ktérym mowa w § 2 powoluje sig na okres trwania projektu.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowiazujaca od 2 kwietnia 202




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 27/2020
Wiéjta Gminy Dobrez

z dnia 8 czerwca 2020 1.

Szczegolowy zakres dzialania Zespolu zarzadzajgcego projektem pn. ,,Przebudowa, remont i
termomodernizacja czeéci Szkoly Podstawowej w Dobrezu obejmujgcej punkt przedszkolny i
nauczanie poczgtkowe wraz z budows instalacji wentylacyjno — mechanicznej” wspo6ifinansowany
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1. Specjalista rzeczowo -finansowy ds. rozliczefi/Koordynator projektu:

a)
b)
c)

d)

c)

g)

h)
)
3

k)

D

Znajomo$¢ dokumentacji projektowej oraz wszystkich uméw na realizacje projektu
w tym umowy o dofinansowanie projektu.

Aktualizacja wniosku o dofinansowanie na etapie realizacji projektu.

Monitorowanie osiggnigcie wskaznikdéw ujetych we wniosku o dofinasowanie projektu.
Monitorowanie postepu robdt oraz wydatkowania $rodkéw finansowych w odniesieniu
do przyjetych harmonograméw rzeczowych, finansowych oraz prognoz wydatkowania.
Przygotowywanie wnioskéw o zmiang kosztow realizacji projektu w przypadku robét
dodatkowych, uzupehiajacych, kosztéw niekwalifikowanych.

Udzial w spotkaniach roboczych, koordynacyjnych dotyczacych realizacji projektu.
Weryfikacja dokumentdéw do odbioréw czeSciowych, koncowych robdt w zakresie
zgodno$ci wydatkowania $rodkow z umowami wykonawcéw, podwykonawcoéw oraz z
umowg o dofinansowanie.

Rozliczanie otrzymanych zaliczek, sporzadzanie okresowych wnioskdéw o platnoéé,
w tym wnioskow o platnosé koncowa.

Przygotowanie dokumentacji pod katem kontroli projektu.

Opisywanie dokumentéw zgodnie z wytycznymi.

Wspélpraca w zakresie realizacji projektu z Departamentami Merytorycznymi UM
oraz opiekunem projektu.

Prowadzenie sprawozdawczosci oraz korespondencji dot. projektu.

m) Wspdipraca z Zespolem Zarzadzajacym projektem.

n)

Praca w terenie.

2. Specjalista rzeczowo -finansowy ds. ksiegowosci:

a)

Ksiggowanie w systemie komputerowym dowoddw ksiggowych (faktur, wyciagéw

bankowych, polecen ksiggowania).



b) Sporzadzanie przelewow bankowych.

c) Rozliczanie $rodkow z Unii Europejskie;j.

d) Analiza 1 uzgadnianie rachunkow bankowych.

€) Sporzadzanie miesigcznych polecen ksiggowania dotyczacych zaangazowania srodkow
budzetowych na poszczegdlnych paragrafach.

) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych.

g) Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych z zakresu swoich obowigzkow.

h) Wspolpraca z Zespotem Zarzadzajacym projektem.

3. Specjalista rzeczowo — finansowy ds. plac:

a) Naliczanie wynagrodzefi za czas pracy, choroby oraz zasitkow chorobowych i
opiekuniczych.

b) Dokonywanie potracen z wynagrodzen.

c) Sporzadzanie list wyplat.

d) Rozliczanie z ZUS — sporzadzanie deklaracji DRA, RCA, RSA, RMUA.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow.

f) Sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-11/8B, PIT-40 dotyczacych rozliczeti z tytutu podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych.

g) Rozliczanie funduszu ptac.

h) Wspotludziat w przygotowywaniu planow rzeczowo — finansowych.

i) Wystawianie na prosby pracownikéw zaswiadczen o zarobkach.

j) Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych z zakresu swoich obowiazkow.

k) Wspolpraca z Zespolem Zarzadzajacym projektem.

4. Specjalista merytoryczny ds. zaméwien publicznych:

a)

b)

c)
d)

Wykonywanie powierzonych zadan w sposob fachowy z zachowaniem obowigzujacych
przepisow, wytycznych i polecen stuzbowych.
Przygotowanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych w zakresie:

Sprawdzenie prawidtowos$ci dokonania szacowania wartosci zaméwienia,

Opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (zwanej dalej
»SIWZ) we wspolpracy z Radca Prawnym,

Przekazywanie do publikacji ogloszen w zaleznoSci od wartoSci zamdwienia
w Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowe;j
ZDW,

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci 1 zapytan

do SIWZ w zakresie procedury przetargowej w trakcje trwania postgpowania,



g)
h)

1)
k)

D)

Przygotowania projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcaow,

Umieszczanie na stronie internetowej ZDW aktualnych informacji dotyczacych toczacego sie
postepowania przetargowego,

Oceny ofert,

Udziatl w pracach komisji przetargowe;j

Przedstawienie Wojtowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

Informowanie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty,

Sporzadzanie uméw, anekséw we wspdlpracy z Radca Prawnym (zbieranie niezbednych
podpisow: radcy prawnego), po zawarciu umowy przekazanie kserokopii dokumentéw
do Koordynatora projektu)

Whioskowanie do Biuro Finanséw i Ksiegowos$ci Budzetowej o zwrot wadium wykonawcom,
Dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzeniu
protokohu z postepowania,

Prowadzenie ewidencji zaméwien dla danego projektu,

Prowadzenie ewidencji umow z podwykonawcami,

Archiwizacji dokumentacji przetargowej oraz dbanie o wlaéciwe warunki jej przechowywania.
Wspoldziatanie w prowadzeniu sprawozdawczo$ci.

Uczestniczenie w postgpowaniach przed Krajowg Izba Odwolawcza w charakterze
pelnomocnika.

Wykonywanie innych prac powierzonych przez przetozonych

Przygotowywanie dokumentacji do kontroli.

Udzial w kontrolach prowadzonych przez jednostki kontrolujace.

Wspolpraca z Zespolem Zarzadzajacym projektem




