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Wojta Gminy Tworo
z dnia 2;924"&;

----------------

w sprawie powolania Zespolu Projektowego zarzadzajacego projektem pn: ,,Odnawialne
zrédla energii poprawa jakosci §rodowiska naturalnego na terenie Gmin Partnerskich:
Tarnowskie Gory, Gaszowice, Jejkowice, Lyski, Krupski Miyn, Kuznia Raciborska,
Nedza, Leléw, Psary, Sosnicowice, Twor6g” wspélfinansowanym z dzialania 4.1.
Odnawialne Zrédla energii Poddzialania 4.1.3 Odnawialne Zrédla energii — konkurs, O$
priorytetowa IV Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne #rédla energii i gospodarka
niskoemisyjna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewbddztwa Slaskiego na lata
2014-2020 (zwanego w dalszej cz¢$ci umowy Projektem) w ramach naboru RPSL.04.01.03-

17.01-24-199/17 realizowanego przez Gming Tworég.

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z2019r. poz. 50) Wéjt Gminy Twordg zarzadza, co nastgpuje:

§1

Powoluje Zespot Projektowy na potrzebe wdrazania i realizacji projektu pn: ,,Odnawialne
zrédla energii poprawa jakosci Srodowiska naturalnego na terenie Gmin Partnerskich:
Tarnowskie Géry, Gaszowice, Jejkowice, Lyski, Krupski Mlyn, Kuznia Raciborska,
Nedza, Leléw, Psary, Soénicowice, Tworog” w nastepujacym sktadzie:

1. Kierownik projektu — Beata Kwiecinska (Kierownik referatu inwestycji, obrotu mieniem, rolnictwa,
ochrony §rodowiska i spraw komunalnych);

Asystent Koordynatora, specjalista ds. zam6wien publicznych ~ Karolina Jonecko;

Specjalista ds. realizacji projektu — Pawel Szumiat;

Specijalista ds. wdrazania i realizacji projektu 1 rozliczania — Daria Olczyk;

Specjalista ds. realizacji projektu i obstugi Beneficjentéw Ostatecznych — Katarzyna Razik;

Specjalista ds. promocji 1 realizacii projektu — Sebastian Zajac;

Specjalista ds. obstugi finansowej — pracownik referatu ds. budzetu;

Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiggowe) - pracownik referatu ds. budzetu;
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§ 2.
Szczegltowy zakres obowiazkéw Czionkow Zespotu Projektowego okresla zataeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§3.
Zespot Projektowy powoluje sig na okres od dnia podpisania niniejszego zarzadzenia do dnia
catkowitego rozliczenia ww. projektu.
§ 4.

Powierzyé wykonanie zarzadzenie kierownikowi referatu inwestycji, obrotu mieniem,
rolnictwa, ochrony $rodowiska i spraw komunalnych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr......
Wéjta Gminy Tword
Zdnia.. i

Szczegdtowy zakres obowigzkéw czlonkéw Zespolu Projektowego powolanego w celu realizacji i
zarzgdzania Projektem pn: ,,Odnawialne Zrodia energii poprawg jakosci srodowiska naturalnego
na terenie Gmin Partnerskich: Tarnowskie Gory, Gaszowice, Jejkowice, Lyski, Krupski Mlyn,
Kuznia Raciborska, Nedza, Leléw, Psary, Soénicowice, Twordg” wspélfinansowanym z dzialania
4.1. Odnawialne zrédla energii Poddzialania 4.1.3 Odnawialne Zrédila energii — konkurs, OS§
priorytetowa IV Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne Zrédla energii i gospodarka niskoemisyjna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Sigskiego na lata 2014-2020 (zwanego w
dalszej cze$ci umowy Projektem) w ramach naboru RPSL.04.01.03-17..01-24-199/17 realizowanego
przez Gming Twordg.

§ 1.

Zadaniem Zespolu jest realizacja ww. Projektu, realizowanego przez Gmine Twordg.

§2.

Cztonkowie Zespolu wykonujg obowigzki wynikajace z realizacji zadan okre$lonych we
wniosku o dofinansowanie Projektu, umowie o dofinansowanie Projektu oraz wszelkie
czynnodci wynikle w toku jego realizacji zmierzajace do jego prawidlowej realizacji i
rozliczania, a w szczegolnosci:

l. Kierownik Projektu

a. zarzadzanie projektem, polegajace na $wiadczeniu ustug zwigzanych z doradztwem,

zarzadzaniem, konirolg oraz nadzorem nad realizacjg Projektu;

b. nadzorowanie prac wszystkich Cztonkéw Zespotu Projektowego powolanego w celu

realizacji i zarzadzania Projektem;

¢. nadzdr merytoryczny nad realizacjg i rozliczeniem zadan w ramach projekiu w tym

zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych wydatkow pod wzglgdem
merytorycznym,

d. dekretacja dokumentéw Projektu;

e. obsluga biura Projektu siedziba I pigtro budynku Urzgdu Gminy Twordg pokdj 111;

£, nadzor nad pracg zespotu projektowego, zapewnienie wladciwego przepltywu

informacji pomiedzy czionkami zespotu;

g. wnioskowanie o przyznanie dodatkéw specjalnych w ramach projektu;

h. zwotywanie spotkan zespohu;

i. wspolpraca w przygotowaniu postgpowar o udzielenie zamGwienia publicznego,
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwieni publicznych oraz z przyjetym
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Tworég w sprawic ustalenia Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych oraz pracy Komisji Przetargowych Urzedu Gminy Twordg
wsparcie przy rekrutacji grupy docelowej tzw. Beneficjentow Ostatecznych, w tym
m.in. opracowanie oraz stosownych uméw uzyczenia;
nadzér nad prawidtowoscia realizacji zadafi w zakresie promocji Projektu;
udziat w odbiorach czedciowych i koficowych ww. zadaf;

. analizowanie i weryfikowanic dokumentéw sporzadzanych przez wykonawcow,
realizowanie zadan formalno-prawnych, w tym m.in.:
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» sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez wykonawcow
oraz dokumentéw do rozliczenia prac i ustug zwiazanych z realizacjg Projektu,

> przygotowywanie ewentualnych zmian harmonogramu rzeczowo-finansowego,

» raportowanie Zamawiajgcemu postgpow realizacji wszystkich etapéw Projektu —
rzeczowe 1 finansowe,

0. obstuga finansowa Projektu, w tym m.in.: finansowe rozliczanie czastkowe oraz
koncowe Projektu, ocena poprawnosci sporzadzanych dokumentow finansowych
przez wykonawecow zadania, kontrolowanie rozliczen wykonanych dostaw 1 ustug,
zglaszanie Zamawiajacemu wszelkich nieprawidlowosci oraz opézniefl w
rozliczeniach, monitorowanie, kontrola prawidlowosci i terminowosci wykonywania
zadan przewidzianych w harmonogramie rzeczowo-finansowym,

p. wykonywanie innych czynnosei wyniklych w trakcie realizacji Projektu;

Il. Asystent Koordynatora, specjalista ds. zamowien publicznych

a. wspélpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Cztonkami Zespotu w celu sprawne;j
realizacji Projektu i jego rozliczenia;

b. wykonywanie zadan wskazanych przez Kierownika Projektu;

c. zastepowanie Koordynatora Projektu w przypadku jego nieobecnosci we wszystkich
jego obowigzkach;

d. przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej Beneficjentow Ostatecznych;

e. opracowanie regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie Beneficjentow
Ostatecznych;

f. udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej w celu wylonienia grupy Beneficjentow
Ostatecznych oraz grupy uczestnikow rezerwowych;

g. pomoc w przygotowaniu tresci stosownych uméw uzyczenia zamontowanych
instalacji OZE,;

h. organizacja zaméwien publicznych zwigzanych z realizacja Projektu (od wniosku o
wszezeeiu postgpowania, poprzez organizacjg przetargy, prowadzenie i zakoficzenie
postepowani 0 udzielenie zaméwien publicznych do podpisania umowy);

i. sporzadzenie dokumentacji postgpowan o zamdwienie publiczne, w tym m in. Umdéw
z wykonawcami,

j.  przechowywanie dokumentacji postgpowan przez okres zgodny z wymogami
dotyczacymi archiwizacji wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie Projekitu;

k. pomaganie i udzielanie wyjasniefi z Kierownikiem Projektu w zakresic zagadnien
zwigzanych ze zrealizowanymi zaméwieniami publicznymi w trakcie kontroli
Projektu;
wprowadzanie danych do systemu ,,Dysponent™;

. obstuga biura Projektu siedziba I pigtro budynku Urzedu Gminy Tworég pokdj 111;
wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu;
zatatwianie probleméw, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach
projektu;
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Ill. Specjalista ds. realizacji Projektu

a. wspélpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Czlonkami Zespotu w celu sprawnej
realizacji Projektu i jego rozliczenia;
b. przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej Beneficjentow Ostatecznych;
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¢. udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej w celu wylonienia grupy Beneficjentéw
Ostatecznych oraz grupy uczestnikéw rezerwowych,
prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji Beneficjentow Ostatecznych

e. monitorowanic przebiegu realizacji projektu i reagowanie w przypadku opdznien w
stosunku do zatwierdzonego harmonogramu rzeczowo-finansowego poprzez ustalenie
przyczyn op6zniefi, odstepstw lub innych zagrozen moggcych spowodowad niezgodne
z umowa wykonanie projektu;
udziat w odbiorach prac w ramach realizacji projektu;
udzial w komisjach przetargowych;
udziat w przygotowaniu postepowan przetargowych;
obstuga biura Projektu siedziba I pietro budynku Urzedu Gminy Twordg pokdj 111;
udziat w spotkaniach roboczych i naradach koordynacyjnych Zespotu w toku realizacji
projektu;
monitorowanie poprawnosci dokument6w rozliczeniowych, przedktadanych przez
wykonawcow oraz podwykonawcow;
przygotowanie tresci stosownych uméw uzyczenia wybudowanych instalacji OZE;

. wprowadzanie danych do systemu ,,Dysponent™;
wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakceie realizacji Projektu;
zalatwianie probleméw, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach
projektu;
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IV. Specjalista ds. wdrazania i realizacji projektu i rozliczenia;

a. wspolpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej
realizacji Projektu i jego rozliczenia;

b. obstuga biura Projektu siedziba I pigtro budynku Urzgdu Gminy Tworég pokoj 111;

¢. przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej Beneficjentdéw Ostatecznych;

d. udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej w celu wylonienia grupy Beneficjentow
Ostatecznych oraz grupy uczestnikow rezerwowych,

¢. udziat w komisjach przetargowych;

f. udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych;

g. udziat w spotkaniach roboczych i naradach koordynacyjnych Zespotu w toku
realizacji projektu;

h. pomoc w przygotowaniu trefci umow z mieszkancami ~beneficjentami ostatecznymi;

i. pomoc w przygotowaniu tresci stosownych umow uzyczenia zamontowanych
instalacji OZE; '

j. prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji Beneficjentow Ostatecznych;

k. zalatwianie probleméw, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach

projektu;
V. Specjalista ds. realizacji projektu i obstugi Beneficjentow Ostatecznych

a. wspolpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Czlonkami Zespohu w celu sprawnej
realizacji Projektu i jego rozliczenia,

b. prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji Beneficjentow Ostatecznych;

c. udzial w spotkaniach roboczych i naradach koordynacyjnych Zespotu w toku
realizacji projektu;

d. zalatwianie probleméw, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach
projektu;
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obstuga biura Projektu — siedziba I pigtro budynku Urzgdu Gminy Twordg pokdj 111;
weryfikacja i gromadzenie wszelkiej dokumentacji poszczeg6lnym Beneficjentom
Ostatecznym, w tym dopilnowanie jej uzupelnienia w wyznaczonym terminie;

pomoe w przygotowaniu uméw z mieszkafhcami ~beneficjentami ostatecznymi wraz z
przyjeta ewidencja;

pomoc w przygotowaniu stosownych uméw uzyczenia zamontowanych instalacji OZE
wraz z jej przyjeta ewidencja;

prowadzenie rozliczen finansowych projektu dot. wptlat Beneficjentéw Ostatecznych na
potrzeby pokrycia wkladu wiasnego;

przygotowywanie niezbednych wnioskéw o zmiany budzetowe wynikle w trakcie
realizacji projektu oraz zapewniajace prawidtowa realizacje projektu;

inne zadania 1 obowigzki ustalone przez Beneficjenta tj. Gming Twordg lub ckreslone
umowg projektowa.

VI. Specjalista ds. promocji i realizacji projektu
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wsp6tpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Czlonkami Zespotu w celu sprawnej
realizacji Projektu i jego rozliczenia;

prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji Beneficjentow Ostatecznych;

udziat w komisjach przetargowych;

udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych;

prowadzenie dziatai informacyjno-promocyjnych w tym archiwizowanie materialow,
zdjgd;

pomoc w przygotowaniu tresci umow z mieszkaficami —beneficjentami ostatecznymi;
pomoc w przygotowaniu tresci stosownych uméw uzyczenia zamontowanych
instalacji OZE;

udziat w spotkaniach roboczych i naradach koordynacyjnych Zespotu w toku realizacji
projektu;

zalatwianie probleméw, skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach
projektu;

obsluga biura Projektu siedziba I pigtro budynku Urzedu Gminy Tworég pokdj 111;

VIl. Specjalista ds. obstugi finansowej

d.

b.

wspdlpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej
realizacji projektu i jego rozliczenia,

monitorowanie zakresu finansowego dziataf projektowych oraz dyspozycji srodkéw w
budzecie Gminy Twordg przewidzianych na realizacjg projektu;

prowadzenie rozliczen finansowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa i
procedurami wymaganymi umowa o dofinansowanie, (wyodrebniona ksiggowos¢)
nadzér nad terminowg realizacja platnosci wynikajgcych z realizacji budzetu;
kontrolowanie kosztow projektu ze stanem ewidencji ksiggowej wydatkow oraz ich
kwalifikowanie;

prowadzenie odrgbnego rachunku bankowego do obstugi platnosci w ramach projektu;
prowadzenie dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw VAT odrebnej ewidencji;
weryfikacja dokumentéw finansowych projektu pod wzgledem finansowym (kontrola
poprawnosci);

obstugiwanie kont bankowych na potrzeby realizacji projektu,

wspolpraca przy przygotowaniu wniosku o platnosé;
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przechowywanie dokumentéw finansowych projektu;

ViIl. Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiggowej

a.

o
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wspbtpraca z Koordynatorem Projektu i innymi Cztonkami Zespotu w celu sprawnej
realizacji Projektu i jego rozliczenia;

monitorowanie zakresu finansowego dziatan projektowych oraz dyspozycji érodkéw w
budzecie Gminy Twordg przewidzianych na realizacj¢ projektu;

biezace rejestrowanie kosztéw i przychodéw projektu;

ewidencja projektu na odpowiednich kontach ksiggowych;

rejestrowanie i analizowanie stanu $rodkéw pienigznych projektu;

wspblpraca przy przygotowaniu wniosku o platnosc;

przechowywanie dokumentdw finansowych projektu;

§ 3.

Postanowienia koncowe

. Pracami Zespotu Projektu kieruje Kierownik Projektu.
. Biuro Projektu ma siedzibe w Urzgdzie Gminy Twordg przy ul. Zamkowej 16, pokdj 111

I pietro, czynne jest w godzinach pracy urzedu.

. Cztonkowie Zespotu niezaleznie od spotka roboczych, bgdg w statym kontakcie

telefonicznym i mailowym, w celu zapewnienia sprawno$ci decyzyjnej 1 organizacyjnej.

. Czlonkowie zespotu zobowigzuja si¢ do przestrzegania zapiséw umowy o

dofinansowanie oraz wytycznych, a takze ich zmian.

. Za wykonywanie zadaf w ramach powotanego Zespotu Projektowego jej cztonkom

przystuguje wynagrodzenie, ustalane wg. odrgbnych zasad w zaleznoéci od charakteru
wspolpracy (dodatek specjalny).




