ZARZADZENIE NR 306/2017/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie powolania Zespotlu ds. realizacji projektu pn. ,,e-Pabianice”

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. 22017 r. poz. 1875, 2232) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Zespdt ds. realizacji projektu pn. ,.e-Pabianice” wspotinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020, OS$ Priorytetowa VII — Infrastruktura dla ustug
spotecznych, Dziatanie VII.1 — Technologie informacyjno-komunikacyjne, Poddziatanie VII.1.2 —
Technologie informacyjno-komunikacyjne, w sktadzie:

1) Pawet Rozga — sekretarz Miasta — koordynator zespotu;

2) Arkadiusz Bujacz — naczelnik Biura Rady Miejskiej — cztonek zespotu ds. merytorycznej obstugi
1 promocji projektu, zastepca koordynatora zespotu;

3) Grzegorz Janczak - dyrektor Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego — cztonek zespotu ds. realizacji
projektu;

4) Katarzyna Muszynska — zast¢pca skarbnika Miasta — cztonek zespotu ds. rozliczen projektu.

§ 2. Zespdl funkcjonowal bedzie od dnia jego powotania do dnia catkowitego rozliczenia projektu
okreslonego w § 1.

§ 3. Do zadan zespotu bedzie nalezata realizacja projektu, obejmujaca w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan informacyjnych i promujacych projekt;
2) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
3) monitorowanie postepu realizacji projektu;
4) przygotowywanie i terminowe sktadanie wnioskow o ptatnos¢;
5) monitorowanie wskaznikéw projektu;
6) prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej projektu;
7) rozliczenie projektu;
8) udzial w prowadzonych kontrolach projektu;
9) archiwizacj¢ dokumentacji projektu.

§ 4. Koordynator zespotu ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie calosci zadan wynikajacych
z realizowanego projektu.

§ 5. Szczegbdlowy zakres zadan cztonkow zespotu okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 6. Zobowiazuje si¢ wszystkich czlonkoéw zespotu do zapoznania si¢ istosowania ustalen
zawartych w umowie o dofinansowanie projektu oraz w wytycznych wskazanych w ww. umowie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 306/2017/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 20 grudnia 2017 r.

Szczegoélowy zakres zadan czlonkow Zespotu ds. realizacji projektu pn. ,,e-Pabianice”

Czlonkowie zespotu wykonuja obowigzki wynikajace zrealizacji zadan okreSlonych w umowie
o dofinansowanie projektu oraz wszelkie czynno$ci zmierzajgce do jego prawidlowej realizacji i rozliczania.

1. Do zadan koordynatora Zespotu nalezy:
1) kierowanie pracami Zespotu;
2) planowanie, inicjowanie, wdrazanie oraz rozliczanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektu;
3) nadzo6r nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan zwigzanych z realizacjg projektu;
4) nadzér nad wypetnianiem obowigzkow Beneficjenta wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu;
5) nadzo6r nad wlasciwg i terminowg realizacjg merytoryczng projektu;
6) monitorowanie osigganych efektow — monitoring wskaznikéw wskazanych w umowie o dofinansowanie;
7) udziat w kontrolach projektu w trakcie jego trwania oraz na zakonczenie realizacji projektu;
8) monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu realizacji projektu;

9) nadzor nad przygotowywaniem wnioskdw o ptatno$¢ zgodnie z harmonogramem platnosci i zapisami
umowy o dofinansowanie;

10) aktualizacja zatgcznikow do umowy o dofinansowanie;

11) koordynowanie i nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi, w tym udzielanie informacji
bezposrednich;

12) nadzér nad prawidlowym archiwizowaniem i przechowywaniem dokumentacji projektu;
13) przygotowywanie ewentualnych zmian harmonogramu ptatnosci;

14) przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ i obstuga systemu SL2014;

15) zwolywanie spotkan roboczych zespotu;

16) informowanie Prezydenta Miasta o wszelkich nieprawidtowosciach i sytuacjach mogacych mie¢ istotny
wplyw na przebieg realizacji projektu.

2. Do zadan cztonka zespotu ds. merytorycznej obstugi i promocji projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z koordynatorem 1innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji projektu 1ijego
rozliczenia;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji merytorycznej projektu;

3) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych przewidzianych w projekcie, w tym gromadzenie oraz
archiwizowanie materialow, zdje¢ i danych dokumentujacych promocje projektu;

4) prowadzenie monitoringu osigganych efektoéw - monitorowanie wskaznikow projektu i jego rezultatu;
5) przygotowywanie projektow pism oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez wykonawcow oraz dokumentow
do rozliczenia wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu, w ramach jego realizowanej czesci;

7) opisywanie faktur lub dokumentow ksiegowych o rownowaznej warto$ci dowodowej, przedkiladanych
przez Wykonawcow w ramach projektu wcelu przedtozenia do refundacji zgodnie z wytycznymi
programowymi;

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢ i rozliczenia projektu
oraz sprawozdan, aw szczegélno$ci: kopii faktur lub innych dokumentoéw o rownowaznej wartosci
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dowodowej, kopii wyciggow bankowych potwierdzajacych poniesienie wydatkdéw, kopii innych
dokumentow potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidtowa realizacje projektu;

9) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;
10) zastepowanie koordynatora Zespotu w przypadku jego nieobecnosci w pracy;

11) informowanie koordynatora i innych czlonkéw Zespolu o wystepujacych problemach mogacych miec
wplyw na terminowo$¢ realizacji projektu;

12) wykonywanie innych zadan wskazanych przez koordynatora projektu.
3. Do zadan cztonka zespotu ds. realizacji projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z koordynatorem 1innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji projektu 1ijego
rozliczenia;

2) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w ramach realizowanej czesci projektu;

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez wykonawcow oraz dokumentow
do rozliczenia wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu, w ramach jego realizowanej czesci;

4) opisywanie faktur lub dokumentéw ksiggowych o rownowaznej wartosci dowodowej, przedktadanych
przez Wykonawcow w ramach realizowanej czg¢sci projektu w celu przedtozenia do refundacji zgodnie
z wytycznymi programowymi;

5) prowadzenie monitoringu osigganych efektow - monitorowanie wskaznikow projektu ijego rezultatu,
w ramach jego realizowanej czesci.

4. Do zadan cztonka zespotu ds. rozliczen projektu nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotpraca z koordynatorem 1innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji projektu 1ijego
rozliczenia;

2) weryfikacja prawidtowej kwalifikacji kosztow zwigzanych z projektem;
3) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej;
4) wykonywanie zadan w zakresie finansowej obstugi projektu, obejmujace;j:
a) obstuge ksiggowa,
b) prowadzenie odrebnego rachunku bankowego do obstugi ptatnosci w ramach projektu,

c) prowadzenie dla projektu odrgbnej ewidencji ksiggowej kosztow 1 wydatkow umozliwiajacej
identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegoélnych operacji bankowych zwigzanych z projektem
oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sg ewidencjonowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) weryfikacje dokumentow finansowych projektu pod wzgledem finansowym (kontrola poprawnosci);

5) informowanie koordynatora iinnych cztonkéow zespotu o wystgpujacych problemach mogacych miec
wplyw na wlasciwa realizacj¢ projektu.
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