Zatacznik do Zarzadzenia nr 188/2022 Burmistrza Konstantynowa todzkiego z dnia 01.09.2022 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie tédzkim procedury udoskonalenia
zarzadzania projektami

Procedura udoskonalenia zarzadzania projektami
w gminie Konstantynow tdédzki



WSTEP

1. Cele procedury

Celem wdrozenia Procedury udoskonalenia zarzgdzania projektami realizowanymi przez
gmine Konstantyndw tédzki zwanej dalej Procedura, jest poprawa efektywnosci zarzadzania
projektami z wykorzystaniem elementéw pochodzgcych z metodyki PRINCE2, poprzez
sprawne i efektywne realizowanie projektow, definiowanie zadan i odpowiedzialnosci oséb
uczestniczacych w realizacji projektu oraz pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych do
planowanych i realizowanych projektéw.

2. Zastosowanie procedury

Procedure mozna zastosowac do zarzadzania projektami realizowanymi przez gmine
Konstantynow todzki, w szczegdlnosci do projektéw wspétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych. Procedura wykorzystywana moze by¢ do udoskonalenia projektow
realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Konstantynowie tédzkim.
Decyzje o zastosowaniu Procedury i jej zakresu do poszczegdlnych projektdw podejmuje
Burmistrz Konstantynowa tddzkiego w konsultacji z kierownikiem komarki merytorycznej
planujacej i realizujgcej dany projekt.

3. Etapy procedury

Etap 1. Przygotowanie i Inicjowanie projektu, obejmuje wszystkie dziatania poczgwszy od
pojawienia sie pomystu realizacji projektu, poprzez podjecie decyzji o sposobie i formie jego
realizacji, sposobie finansowania, do podjecia decyzji o jego realizacji lub do odrzucenia
pomystu projektu;

Etap 2. Organizowanie projektu, obejmuje dziatania poczagwszy od sporzadzenia
dokumentac;ji projektowej i aplikacyjnej, ztozenia wniosku o dofinansowanie, az do
podpisania umowy z instytucjg udzielajgcg dofinansowania;

Etap 3. Realizacja projektu, obejmujacy dziatania poczawszy od rozpoczecia procedury
wytonienia wykonawcy przedmiotu projektu, az do przekazania koncowego sprawozdania
z realizacji projektu do instytucji udzielajgcej dofinansowania;

Etap 4. Rozliczanie projektu, obejmuje dziatania poczawszy od wptyniecia faktury

od wykonawcy do referatu merytorycznego, az do przekazania przez Referat Ksiegowosci
Koordynatorowi Projektu, kopii faktury oraz kopii potwierdzenia przelewu az do
sporzgdzenia wniosek o ptatnos¢ na podstawie przedtozonych faktur i ztozenia go do
instytucji udzielajgcej dofinansowania w terminach okreslonych w umowie o
dofinansowanie.

Etap 5. Zakonczenie projektu, obejmuje dziatania zmierzajgce do podsumowania realizacji
projektu, w tym dziatania od otrzymania od instytucji udzielajacej dofinansowania



potwierdzenia zakonczenia rzeczowo — finansowego realizacji projektu az do zakoriczenia
trwatosci projektu w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie.

Etap 6. Monitoring projektu w trakcie realizacji projektu i w okresie trwatosci, obejmuje
dziatania zmierzajgce do osiggniecia celdw projektu a takze osiggniecia i utrzymania
wskaznikéw rezultatu i produktu projektu okreslonych w umowie o dofinansowanie.

4. Struktura organizacyjna zarzadzania projektem
W sktadzie struktury organizacyjnej wyréznia sie:
Komitet Sterujacy

Komitet Sterujgcy podejmuje wszystkie decyzje strategiczne z punktu widzenia projektu,
kierujgc sie m.in. zapisami w dokumentach strategicznych gminy (np. Wieloletnia Prognoza
Finansowa). Decyduje o rozpoczeciu realizacji projektu lub o odrzuceniu pomystu projektu,
nadaje kierunek w projekcie. Podejmuje decyzje dotyczace alokacji zasobdw pomiedzy
realizowanymi projektami. Role Komitetu Sterujgcego dla projektu petnig: Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik Miasta.

Lider Strategiczny

Lider Strategiczny zapewnia zasoby niezbedne do realizacji projektu oraz monitoruje jego
przebieg. Liderem Strategicznym projektu jest Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, ktéremu
podlega komdrka merytoryczna, z ktérej wytoniony zostat Kierownik Merytoryczny.

Zespot Kierowniczy

Zespot Kierowniczy odpowiedzialny jest za zarzadzanie projektem. Zespét kierowniczy sktada
sie z co najmniej dwdch osdb:

e Koordynator Projektu — osoba wyznaczona przez Lidera, odpowiedzialna za zarzadzanie
projektem, dbajgca o przebieg projektu zgodny z wymogami instytucji udzielajace;j
dofinansowania.

e Kierownik Merytoryczny — Kierownik lub inna osoba wyznaczona z ramienia odpowiedniej
komorki merytorycznej, dbajgca o kwestie techniczne i merytoryczne zwigzane z
przebiegiem projektu.

Zespot Zadaniowy

W sktad Zespotu Zadaniowego wchodza:

e Zespot kierowniczy (Koordynator Projektu, Kierownik Merytoryczny);

e Przedstawiciele komdrek merytorycznych, ktérzy dostarczajg niezbednej wiedzy

specjalistycznej z zakresu realizowanego projektu. Kazda komérka merytoryczna
zaangazowana w projekt ma co najmniej jednego przedstawiciela w Zespole Zadaniowym, w



szczegolnosci osoby odpowiedzialne za pozyskanie dofinansowania, realizacje, promocje i
rozliczenie zadania projektu.

Realizatorami projektu sg odpowiednie komérki merytoryczne, poprzez ktére rozumie sie
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, ktére zapewniajg wsparcie merytoryczne przy
opracowaniu koncepcji projektu, aplikowaniu o otrzymanie dofinansowania oraz

w poézniejszej realizacji i rozliczeniu projektu.

W celu prawidtowej realizacji projektu udzielana jest pomoc przez inne komérki
organizacyjne Urzedu tzw. Jednostki Wsparcia, w szczegdlnosci: Zesp6t ds. Zamédwien
Publicznych, Referat Ksiegowosci, Zespét ds. planowania budzetowego, Zespdt Radcow
Prawnych, Inspektor Ochrony Danych.

Za realizacje projektu odpowiada Zespot Kierowniczy (Koordynator Projektu, Kierownik
Merytoryczny), Lider Strategiczny oraz Komitet Sterujacy. Komunikacja w projekcie
realizowana jest poprzez cykliczne spotkania w miare potrzeb w celu przedstawienia
informacji na temat przebiegu realizacji prac.

Z uwagi na fakt, ze osoby wchodzgce w sktad Komitetu Sterujgcego, spotykajg sie na tzw.
naradach Koordynator i/lub Kierownik Merytoryczny, za posrednictwem Lidera
Strategicznego, moze wnies¢ wniosek o poruszenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu
przed Komitetem Sterujgcym.

W celu prowadzenia skutecznej komunikacji i monitoringu w trakcie realizacji projektu
Zespot Kierowniczy przedktada Liderowi Strategicznemu, do akceptacji, sprawozdanie
merytoryczne i finansowe przekazywane do instytucji udzielajgcej dofinansowania.
Ostateczne zatwierdzenie dokonywane jest przez cztonkdéw Komitetu Sterujgcego —
Burmistrza Konstantynowa tédzkiego przy kontrasygnacie Skarbnika.

Cztonkowie Zespotu Zadaniowego moga otrzymywac dodatkowe wynagrodzenie za prace
nad projektami. Wysokos¢ dodatkowego wynagrodzenia jest okreslona odrebnymi
regulacjami. Decyzjg Burmistrza mogg by¢ ustalane dodatkowe gratyfikacje dla cztonkdéw
zespotow.

5. Przebieg procesu
Etap 1. Przygotowanie i inicjowanie projektu

Koncepcja nowego projektu moze powstaé w wyniku prowadzonego biezgcego przegladu
pojawiajgcych sie mozliwosci na dofinansowanie przedsiewziec.

Na podstawie zidentyfikowanych mozliwosci dofinansowania i przedstawionych potrzeb
powstaje koncepcja projektu, ktéra jest opracowywana przez odpowiednig komérke
merytoryczng. Nastepnie koncepcja omawiana jest przez Kierownika komérki merytorycznej
z Burmistrzem lub Zastepca Burmistrza sprawujgcym nadzér nad dang komorka
organizacyjng. Koncepcja projektu omawiana jest na spotkaniu Komitetu Sterujacego.
Komitet Sterujacy, po zapoznaniu sie z ideg projektu, moze:


https://bip.konstantynow.pl/?bip=1&cid=789&bsc=N
https://bip.konstantynow.pl/?bip=1&cid=789&bsc=N
https://bip.konstantynow.pl/?bip=1&cid=352&bsc=N
https://bip.konstantynow.pl/?bip=1&cid=1140&bsc=N
https://bip.konstantynow.pl/?bip=1&cid=628

e podjac decyzje o rozpoczeciu wtasciwych prac nad przygotowaniem projektu;

e zwrdcic sie z prosbg do komadrki merytorycznej o uzupetnienie lub zmiane

w przedstawionej koncepcji, wskazujac na elementy ktére powinny takiej zmianie ulec;
podjac¢ decyzje o nierealizowaniu przedstawionego pomystu projektu.

W przypadku gdy koncepcja zostanie pozytywnie zaakceptowana, Komitet Sterujgcy

z Liderem Strategicznym projektu wyznacza Zespét Kierowniczy (Koordynatora Projektu -
Kierownik Referatu Strategii, Promocji i Rozwoju Miasta oraz Kierownika Merytorycznego z
zaangazowanej w projekt Komaérki merytorycznej).

W przypadku gdy Komitet Sterujgcy podejmie decyzje o nierealizowaniu przedstawione;j
koncepcji, nastepuje zakoriczenie Procedury.

Etap 2. Organizowanie projektu

Zespot Kierowniczy opracowuje plan projektu obejmujacy proces aplikowania
o dofinansowanie oraz pdzniejszg realizacje projektu. Kluczowym elementem planu jest
podziat zadan i obowigzkéw wraz z propozycjg realizatoréw (komorki merytoryczne).

Przedstawiony plan projektu akceptuje Lider Strategiczny a nastepnie Komitet Sterujacy.

Po akceptacji planu projektu Lider Strategiczny wyznacza Zespot Zadaniowy w sktad, ktérego,
obok Zespotu Kierowniczego, wchodzg przedstawiciele komdrek merytorycznych, ktérzy
dostarczajg niezbednej wiedzy specjalistycznej z zakresu realizowanego projektu.

Zespot zadaniowy moze by¢ powotany przez Burmistrza Konstantynowa tédzkiego w drodze
Zarzadzenia.

Na podstawie koncepcji projektu, planu projektu oraz wiedzy na temat wymogdw instytucji
udzielajacej dofinansowania, Koordynator Projektu przedstawia liste dokumentdéw
niezbednych do przygotowania i ztozenia aplikacji do instytucji udzielajgcej dofinansowania.
Koordynator Projektu zleca odpowiednim komdrkom merytorycznym dziatania
przygotowawcze do projektu, w szczegdlnosci w zakresie przygotowania niezbednych
materiatdw do opracowania wniosku o dofinansowanie oraz niezbednych zatgcznikéw.

W przypadku koniecznosci zlecenia prac przygotowawczych na zewnatrz (np. opracowanie
studium wykonalnosci, projektu budowlanego, programu — funkcjonalno — uzytkowego itp.)
odpowiedzialna za zadania komédrka merytoryczna, w porozumieniu z Koordynatorem
Projektu, uruchomia proces wytonienia wykonawcy.

Komérki merytoryczne pracujg nad przydzielonym im zakresem obowigzkédw w terminach
wyznaczonych przez Koordynatora projektu, przekazujgc Koordynatorowi Projektu cyklicznie
informacje o postepach prac oraz na biezgco o pojawiajacych sie problemach, w
szczegoblnosci o przekroczeniu termindéw.

Po zebraniu dokumentow, Koordynator Projektu zleca przygotowanie wniosku
o dofinansowanie.



Gotowa aplikacja wraz ze wszystkimi zatgcznikami jest akceptowana przez Lidera
Strategicznego projektu.

Ostatecznie dokumentacja aplikacyjna zatwierdzana jest przez Burmistrza i Skarbnika Miasta
lub upowaznione przez niego osoby.

W przypadku uzyskania dofinansowania Komitet Sterujgcy podejmuje ostateczng decyzje o
podpisaniu umowy o dofinansowanie.

Zespot Kierowniczy w porozumieniu z Zespotem Radcéw Prawnych uzgadnia lub akceptuje
tres¢ umowy o dofinansowanie z instytucjg udzielajgcg wsparcia finansowego.

Ostateczna wersja umowy jest podpisywana przez reprezentantéw gminy Konstantynow
tédzki, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Zespot Kierowniczy (Kierownik Merytoryczny) wnioskuje do Skarbnika Miasta
o zabezpieczenie Srodkéw w budzecie gminy, a w przypadku zadan wieloletnich takze w
Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.

W przypadku nieotrzymania dofinansowania Komitet Sterujgcy moze zleci¢ Zespotowi
Kierowniczemu dokonanie zmian w Koncepcji projektu (powrdt do etapu inicjowania
projektu) lub znalezienie innej instytucji, ktéra mogtaby udzieli¢ adekwatnego wsparcia.

Etap 3. Realizacja projektu

Wszystkie projekty dofinansowane ze srodkéw zewnetrznych realizowane sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, w tym zgodnie z zasadami
polityk wspdlnotowych, Instytucji Zarzagdzajgcych.

W celu sprawnej realizacji projektu, komdrka merytoryczna moze rozpoczg¢ przygotowania
do wytonienia wykonawcow jeszcze przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Wszystkie projekty realizowane sg zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym
w ramach posiadanych srodkéw budzetowych na dany rok budzetowy; niedopuszczalnym
jest dokonywanie wydatkéw i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie umow,
ktére spowodowatyby przekroczenie obowigzujgcego na dany dzien planu finansowego.

Proces wytaniania wykonawcéw przebiega zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie
procedurami dotyczgcymi udzielania zamdwien publicznych oraz wytycznymi Instytucji
Zarzgdzajgcej w tym zakresie.

Po wytonieniu wykonawcéw zleca sie wykonanie zadania lub zawierana jest z nimi umowa.

Projekty umdw sg opiniowane przez Radce Prawnego.

W trakcie realizacji projektu prowadzone sg dziatania promujgce projekt zgodnie z jego
zatozeniami wynikajgcymi z wniosku o dofinansowanie. Dziatania promocyjne



sg nadzorowane przez Koordynatora Projektu, gtéwnie pod katem wypetniania wymogoéw
instytucji udzielajgcej dofinansowania, harmonogramu oraz wykorzystania budzetu.

W trakcie realizacji projektu Kierownik Merytoryczny monitoruje postepy prac komorki
merytorycznej pod katem ich zgodnos$ci z merytorycznym zakresem projektu.
Koordynator Projektu monitoruje postepy prac od strony ich zgodnos$ci z zatozeniami
projektu, terminowosci oraz wykonania budzetu.

Koordynator Projektu jest na biezgco informowany przez komérki merytoryczne

o wszelkich problemach pojawiajgcych sie w trakcie projektu. W przypadku zmian
niewptywajgcych na plan projektu oraz umowe z instytucjg udzielajagcg dofinansowania,
decyzje co do sposobu ich rozwigzania podejmuje Zesp6t Kierowniczy w porozumieniu z
Zespotem Zadaniowym. W przypadku koniecznosci zmiany planu projektu lub umowy z
instytucja udzielajgca dofinansowania decyzje co do sposobu rozwigzania problemow sg
podejmowane przez Komitet Sterujgcy.

W trakcie realizacji projektu odbywajg sie spotkania Zespotu Zadaniowego

oraz spotkania Zespotu Kierowniczego z Liderem Strategicznym w miare potrzeb.
W przypadku koniecznosci sporzadzenia notatki po spotkaniu trafia ona do Lidera
Strategicznego, Komitetu Sterujgcego oraz do cztonkdw Zespotu Zadaniowego.

Zakonczenie realizacji rzeczowej projektu odbywa sie poprzez podpisanie protokotu odbioru
prac przez wykonawce i zamawiajgcego.

Zgodnie ze specyfikg danego zrddta finansowania Koordynator Projektu przygotowuje
sprawozdania merytoryczne z realizacji projektu dla instytucji udzielajgcej dofinansowania.
Kierownik Merytoryczny ma obowigzek dostarczania informacji, niezbednych do
opracowania sprawozdania. Sprawozdania te sg akceptowane przez Lidera Strategicznego, a
nastepnie zatwierdzane przez reprezentantdw gminy zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
w Urzedzie.

Etap 4. Rozliczenie projektu

W trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu do komadrki merytorycznej sptywaja
faktury od wykonawcéw. Komérka merytoryczna sprawdza fakture pod katem
merytorycznym, a nastepnie, z protokotem odbioru prac, przekazuje jg Kierownikowi
Merytorycznemu, ktory wspdlnie z Koordynatorem Projektu, przedstawicielami Zespotu
Zadaniowego odpowiednio jg opisuje, zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z umowy o
wspotfinansowanie. Sprawdzona pod kgtem merytorycznym faktura zostaje wprowadzona
do systemu ksiegowego KSAT,

a nastepnie trafia do Referatu Ksiegowosci, w ktérym dokonywane jest sprawdzenie faktury
pod katem rachunkowym. Sprawdzona przez Referat Ksiegowosci faktura przekazywana jest
do zatwierdzenia przez Skarbnika Miasta, Burmistrza zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami.
Zatwierdzona faktura wraca do Referatu Ksiegowosci, ktéry jg ksieguje i uruchamia przelew
dla wykonawcy.



Kopia faktury oraz kopia potwierdzenia przelewu sg przekazywane przez komorke
merytoryczng Koordynatorowi Projektu w celu przygotowania sprawozdan finansowych oraz
whnioskdw o ptatnosé. Oryginaty faktur sg przechowywane w Referacie Ksiegowosci.

Dla kazdego projektu zatozone zostajg odrebne teczki dokumentdéw finansowych.

Zgodnie ze specyfikg danego Zrddta finansowania Koordynator Projektu we wspétpracy z
Zespotem Zadaniowym przygotowujg sprawozdania z realizacji projektu oraz wnioski o
ptatnosé. Sprawozdanie oraz wnioski o ptatnos¢ sg zatwierdzane przez osoby upowaznione
do reprezentowania Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w Urzedzie, a nastepnie
przesytane do instytucji udzielajgcej dofinansowania.

Etap 5. Zakonczenie projektu

Wszelkie dokumenty, dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Konstantynowie tédzkim. Po zrealizowaniu projektu komaorki merytoryczne
przechowujg wytworzong we wiasnym zakresie dokumentacje merytoryczng zwigzang z
projektem. Koordynator Projektu dba o kompletnos¢ przechowywanej dokumentacji.

Wszystkie dokumenty dotyczgce realizowanych projektéw przechowywane
sg w segregatorach oznakowanych:

e znakiem charakterystycznym dla instytucji udzielajgcej dofinansowania;
® nazwag i numerem projektu.

Etap 6. Monitoring projektu w trakcie realizacji projektu i w okresie trwatosci

Za monitoring w projekcie odpowiada Koordynator projektu, w szczegdlnosci za monitoring
osiggniecia i utrzymania wskaznikéw Projektu, celdw Projektu, a takze za biezgcg wspodtprace
i kontakty z instytucjg udzielajgcg wsparcia finansowego.

Wiasciwe komérki organizacyjne przekazujg Koordynatorowi projektu niezbedne dokumenty
i informacje do monitorowania Projektu oraz odpowiedzialne sg za utrzymanie wskaznikéw
produktu i osiggniecie wskaznikéw rezultatu w Projekcie.

Koordynator we wspotpracy z Zespotem Zadaniowym opracowuje i przekazuje do wiasciwej
instytucji udzielajgcej wsparcia finansowego sprawozdania z utrzymania trwatosci Projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz sprawozdania z utrzymania wskaznikow
produktu i osiggniecia wskaznikow rezultatu okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu.



6. Uczestnicy procesu - zadania, uprawnienia, odpowiedzialnos¢
Komitet Sterujacy

e Podejmuje decyzje w sprawie rozpoczecia prac nad projektem, na podstawie przedtozonej
koncepcji nowego projektu.

e Powotuje Koordynatora Projektu i Kierownika Merytorycznego.

e Podejmuje decyzje dotyczgce zmian w istniejgcych procedurach, strukturze organizacyjnej
lub obsadzie stanowiska Koordynatora Projektu i Kierownika Merytorycznego.

e Akceptuje plan projektu obejmujgcy aplikowanie o dofinansowanie oraz pdzniejszg
realizacje projektu.

e Podejmuje decyzje strategiczne dotyczgce realizacji projektu skutkujgce zmiang Planu
projektu lub umowy z instytucjg udzielajgca dofinansowania.

e Decyduje o alokacji zasobdw pomiedzy realizowanymi projektami.

e Kontroluje realizacje celéw i ocenia postepy prac w projekcie.

e Koordynuje prace pomiedzy réznymi projektami realizowanymi réwnolegle.

e Nadzoruje osiggniecie celow projektu.

e Koordynuje prace pomiedzy projektami zgodnie z interesem gminy.

Lider Strategiczny

e Wspiera Zespot Kierowniczy w prowadzeniu projektu, np. poprzez zapewnienie zasobéw
do realizacji projektu, konsultacje w przypadku wystgpienia problemow.

e Akceptuje Plan projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie oraz pdzniejszg
realizacje projektu, a nastepnie przedktada go do akceptacji Komitetowi Sterujgcemu.

e Kontroluje i nadzoruje realizacje celéw i ocenia postepy prac.

e Dokonuje wyboru cztonkédw Zespotu Zadaniowego, na wniosek zespotu Kierowniczego.
e Decyduje o zmianach personalnych w Zespole Zadaniowym w trakcie realizacji projektu.
e Akceptuje aplikacje do instytucji udzielajgcej dofinansowania.

e Podejmuje decyzje w przypadku rdznicy zdan pomiedzy Koordynatorem Projektu a
Kierownikiem Merytorycznym.

e W przypadku braku srodkédw na realizacje projektu w planie finansowym, na wniosek
Zespotu Kierowniczego uczestniczy w procedurze wprowadzenia wydatkéw na realizacje
projektu do budzetu Gminy.

e Akceptuje sprawozdania z przebiegu prac dla instytucji udzielajgcej dofinansowania
przedktadane przez Koordynatora Projektu.

e Zapewnia zasoby niezbedne do realizacji projektu, w szczegdlnosci zasoby ludzkie,
finansowe i techniczno-organizacyjne.

Zespot Kierowniczy (Koordynator projektu, Kierownik Merytoryczny)

e Opracowuje plan projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie oraz pdzniejszg
realizacje projektu.

e Podejmuje odpowiednie dziatania majgce na celu podpisanie umowy z instytucja
udzielajgcg dofinansowania.



e Koordynuje realizacje projektu w zakresie zadan rzeczowych, harmonogramu

i budzetu.

e Nadzoruje prace Zespotu Zadaniowego.

e Monitoruje, zapobiega i ewentualnie minimalizuje skutki ryzyka na etapie opracowania
koncepcji projektu.

o Weryfikuje faktury od wykonawcéw pod katem merytorycznym.

Koordynator Projektu

Koordynator odpowiada za cato$¢ prac zwigzanych z przygotowaniem wniosku
aplikacyjnego, rozliczaniem, monitorowaniem, koordynacjg przygotowania i realizacji
projektu oraz wspdtprace z komérkami organizacyjnymi na etapie przygotowania, realizacji,
rozliczania

i monitorowania projektu, w szczegdlnosci:

e Okredla informacje (dokumenty) niezbedne do przygotowania aplikacji

o dofinansowanie.

e Dba o terminowe przekazywanie informacji na temat realizacji projektu przez komorki
Merytoryczne.

e Ocenia otrzymane od komdrek merytorycznych dokumenty pod katem ich zgodnosci

z wymogami instytucji u udzielajgcej dofinansowania.

e Zleca przygotowanie aplikacji do instytucji udzielajgcej dofinansowania.

e Uzgadnia tres¢ umowy z instytucjg udzielajgcg dofinansowania.

e Odpowiada za prawidfowg realizacje projektu zgodnie z umowag o dofinansowanie.

e Przydziela zadania i kontroluje komorki merytoryczne na etapie organizowania i realizacji
projektu.

e Podejmuje decyzje dotyczace sposobu realizacji projektu nienaruszajgce Planu projektu
oraz umowy z instytucjg wspoétfinansujaca.

e Dba o terminowe sporzadzanie cyklicznych lub koAcowych sprawozdan merytorycznych i
finansowych oraz wnioskdéw o ptatno$é z realizacji projektu dla instytucji udzielajgcej
dofinansowania, zgodnie z jej wymogami.

e Nadzoruje obieg dokumentdw w projekcie.

e Zarzadza realizacjg prac merytorycznych w projekcie.

e Nadzoruje dziatania promocyjne.

e Nadzoruje rozliczanie projektu.

e Prowadzi archiwum projektu.

e Odpowiada za monitoring w projekcie.

Kierownik Merytoryczny
Kierownik merytoryczny projektu odpowiada za przygotowanie, realizacje, koordynacje,
rozliczanie i monitoring wszystkich zadan ujetych w projekcie w szczegdlnosci:

e Decyduje o rozwigzaniach merytorycznych i technicznych stosowanych w projekcie.

e Odpowiada za realizacje projektu zgodnie z wymogami technicznymi i prawnym i w
zakresie rozwigzan merytorycznych.

e Zapewnia merytoryczng poprawnos¢ danych, informacji i dokumentow przekazywanych
przez komorki merytoryczne w procesie organizowania i realizacji projektu.



Zespot Zadaniowy

Realizuje zadania ujete w projekcie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i
unijnego, umowg o dofinansowanie projektu, dokumentacjg projektowa, przepisami prawa
budowlanego, uzyskanymi decyzjami administracyjnymi, przepisami PZP, oraz procedurami
obowigzujacymi w urzedzie i wytycznymi wtasciwych instytucji udzielajgcych
dofinansowania, w szczegdlnosci:

e Realizuje zadania zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci, opisami stanowisk pracy,
udzielonymi im upowaznieniami, regulaminami lub szczegétowym podziatem obowigzkéw
wynikajgcych z dokumentacji projektu.

e Decyduje o merytorycznych i technicznych rozwigzaniach w projekcie.

Komérka Merytoryczna

e Zgtasza pomysty na nowe projekty.

e Prowadzi biezgcy monitoring dostepnosci zrédet wspotfinansowania projektéw
odpowiadajacy jego zakresowi merytorycznemu.

e Poszukuje zrédet finansowania moggcych wspomac realizacje opracowanej koncepgji
projektu.

e Uczestniczy w procesie procedowania zapiséw umowy o dofinansowanie.

e Wspdtuczestniczy w realizacji projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego i unijnego, umowa o dofinansowanie projektu, dokumentacjg projektows,
przepisami PZP oraz procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie i wytycznymi wtasciwych
instytucji udzielajgcych dofinansowania.

e Dostarcza niezbednych dokumentéw i wiedzy specjalistycznej do aplikowania o srodki
zewnetrzne.

e Realizuje zadania zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci, opisami stanowisk pracy,
udzielonymi im upowaznieniami, regulaminami lub szczegétowym podziatem obowigzkéw
wynikajgcych z dokumentacji projektu.

e Deleguje pracownika na stanowisko Kierownika Merytorycznego projektu

Jednostki Wsparcia
Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych

e Udziela wsparcia Zespotowi Zadaniowemu w zakresie wyboru wtasciwego trybu
postepowania i odpowiedniego prowadzenia procedury zamdwien publicznych.

e Opiniuje dokumenty powstate w wyniku realizacji projektu pod katem ich zgodnosci
z przepisami prawnymi w zakresie zamowien publicznych.

e Zatwierdza dokumentacje zwigzang z zamdwieniami publicznymi.

Referaty Finansowe (Referat Ksiegowosci i Zesp6t ds. Planowania Budzetowego)

e Udzielajg wsparcia Kierownikowi Merytorycznemu i Zespotowi Zadaniowemu przy
projektowaniu budzetu realizowanego zadania.



e Zabezpieczajg Srodki na realizacje projektu w budzecie Gminy po podjeciu decyzji przez
Komitet Sterujacy o przystgpieniu do realizacji projektu oraz na wniosek o zabezpieczenie
srodkow przez Kierownika Merytorycznego.

o Weryfikujg dokumenty finansowe pod katem zgodnosci z przyjeta polityka rachunkowosci
e Przekazujg zweryfikowane faktury do zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika, zgodnie
z obowigzujgcymi w Gminie zasadami.

e Realizujg przelewy dla wykonawcoéw na podstawie zatwierdzonych faktur

e Ewidencjonujg dokumenty ksiegowe.

e Prowadzg teczke projektu.

e Archiwizujg dokumenty ksiegowe dotyczace projektu.

e Prowadzg rachunkowo$é i gospodarke finansowga projektu zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie oraz obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci.

Zespot Radcow Prawnych

e Zapewnia catoksztatt obstugi prawnej projektu zgodnie z obowigzujgcym
prawodawstwem.

e Reprezentuje Gmine w sprawach dotyczgcych projektu.

e Zabezpiecza interesy Gminy Konstantynéw tédzki.

Inspektor Ochrony Danych

e Zapewnia catoksztatt obstugi projektu w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych ochrony
danych osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem.

e Reprezentuje Gmine w sprawach dotyczgcych projektu w zakresie danych osobowych.

e Zabezpiecza interesy Gminy Konstantyndw todzki.

7. Lista dokumentow

Podczas realizacji projektu powstajg miedzy innymi nastepujgce dokumenty:

1. Koncepcja projektu.

2. Notatki ze spotkan.

3. Wniosek o dofinansowanie.

4. Umowa z instytucjg udzielajgcg dofinansowania.

5. Sprawozdania z przebiegu projektu dla instytucji udzielajgcej dofinansowania.
6. Wnioski o ptatnos¢ do instytucji udzielajgcej dofinansowania.



