BURMISTRYZ NYSY
ul. Kolejowa 15

48-300 Nyta ZARZADZENIE Nr 1495/2017
Burmistrza Nysy
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu ,Wspdlne zarzadzanie konkr'etnymi
zagrozeniami w regionie Jesenik — Nysa“ realizowanego w ramach Programu Wspotpracy
Transgranicznej Interreg V-A Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2017r. poz.1875, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Zespot ds. realizacji projektu pn. ,Wspdine zarzadzanie konkretnymi zagrozeniami
w regionie Jesenik — Nysa’, w skladzie:

1) Robert Piegza — Wydziat Rozwoju Infrastruktury - Koordynator zespotu,

2) Wojciech Zwardon - Doradca do spraw bezpieczenstwa i organizacji pozarzadowych —
Asystent Koordynatora zespotu,

3) Danuta Naciasta — Biuro Bezpieczenstwa — cztonek,

4) Jacek Krzywor — Biuro Zamowien Publicznych — cztonek,

5) Anna Smyk - Wydziat Rozwoju Infrastruktury — cztonek,

6) Ewelina Oliwa — Wydziat Rozwoju Infrastruktury — cztonek,

7) Agata Downar — Wydziat Finansowy — ksiegowa projektu,

§2

1. Do obowiazkéw Zespotu nalezy przygotowanie, realizacja, rozliczenie, sprawozdawczos¢ oraz
monitoring projek:u zgodnie z zapisami wniosku aplikacyjnego oraz wytycznymi Programu
Wspdipracy Transgranicznej Interreg V-A Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020..

2. Zakresy obowigzkéw poszczegolnych czlonkéw zespotu okreslone sg w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

3. Zespot dziata wedtug najlepszej woli, zgodnie z posiadang wiedzg fachowa, starannie,
uczciwie i odpowiedzialnie, zgodnie z zasadg zorientowang na rezultaty pracy.

4. Zespdt bedzie dziatat do czasu zakonczenia realizacji projektu, w tym jego rozliczenia i wpltywu
na rachunek bankowy dofinansowania wydatkowanych naktadéw finansowych.

§3
Dokumentacja dotyczgca projektu przechowywana bedzie w zakresie:

1) przeprowadzanych procedur zamowien publicznych - w Biurze Zaméwien Publicznych,

2) realizacji przedmiotu umowy dofinansowania projektu w Biurze Bezpieczenstwa,

3) rozliczenia umowy dofinansowania (wnioski o pfatnos¢) — w Wydziale Rozwoju
Infrastruktury,

4) dokumentow finansowo-ksiegowych (faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe) -
w Wydziale Finansowym,

zgodnie z przyjeta praktyka Urzedu Miejskiego w Nysie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam | Zastepcy Burmistrza Nysy — Piotrowi Bobakowi.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 1495/2017 Burmistrza
Nysy z dnia 29 grudnia 2017r.

Zakresy obowigzkow os6b wchodzacych w skiad Zespot ds. realizacji projektu pn. ,Wspdine zarzadzanie konkretnymi

zagrozeniami w regionie Jesenik — Nysa“

1. Robert Piegza — Naczelnik Wydziatu Rozwoju Infrastruktury — Koordynator Projektu

1)

- zatwierdzonym wnioskiem i kazda kolejng, aktualng wersjg wniosku,
- umowa o dofinansowanie projektu.

2)
3)

9)

Koordynacja i nadzér nad realizacjg dziatan projektu zgodnie z:

Koordynacja i nadzor nad wszystkimi pracami i dziataniami Zespotu.

Koordynacja i nadzér nad procedurg wytonienia wykonawcow i zawarcia uméw poszczegodlnych
zadan projektu.

Koordynacja finansowej realizacji projektu, w trakcie jego trwania oraz po zakonczeniu - w zakresie
rozliczenia dofinansowania.

Nadzor nad harmonogramem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku
z ewentualnym ryzykiem opoznien w dziataniach projektu.

Wspotpraca z czionkami Zespotu w zakresie budzetu projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych
w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewtasciwej lub nieterminowej realizacii budzetu projektu.

Nadzér nad wszystkimi dziataniami projektu.

Nadzor nad wlasciwa realizacja kwestii zwigzanych z informacjg i promocjg projektu.

Nadzor nad kwestiami zwigzanymi z catoksztattem zagadnienia trwatosci projektu.

Weryfikacja korespondencji i wszystkich dokumentéw projektu prowadzonych przez czionkow
Zespotu.

Terminowa realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Nysy.

10) Koordynacja dziatan zaradczych w zakresie ryzyka w realizacji projektu w odniesieniu do jego

11)

12)

budzetu, harmonogramu czy zakresu.

Podejmowaniz decyzji w kwestiach priorytetowych badz problemowych dotyczgcych realizacji
projektu

Reprezentowanie Gminy Nysa we wszystkich sprawach zwigzanych z realizacjg projektu i wspotpraca
z Liderem Projektu, partnerami oraz Wspolnym Sekretariatem Technicznym w Otomuncu.

13) Raportowanie: Burmistrzowi Nysy biezacego stanu realizacji projektu.

2. Wojciech Zwardorn - Doradca ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Pozarzadowych - Asystent
Koordynatora Projektu

1)

Nadzor nad realizacjg dziatan projektu zgodnie z:

- zatwierdzonym wnioskiem i kazdg kolejng, aktualng wersjg wniosku,
- umowa o dofinansowanie projektu.

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Nadzor nad procedurg wyfonienia wykonawcdw i zawarcia umow projektu.

Nadzér nad harmonogramem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku
z ewentualnym ryzykiem opoznien w dziataniach inwestycyjnych projektu.

Wspdipraca z czionkami Zespotu w zakresie budzetu projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych
w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewtasciwej lub nieterminowej realizacji budzetu projektu.

Nadzér nad dziataniami projektu.

Nadzor nad wiasciwa realizacjg kwestii zwigzanych z informacjg i promocjg projektu.

Nadz6r nad kwestiami zwiazanymi z catoksztattem zagadnienia trwatosci projektu.

Weryfikacja korespondencji i wszystkich dokumentéw dziatan projektu prowadzonych przez cztonkow
Zespotu.

Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Monitorowanie prac cztonkdw Zespotu w kontekscie harmonogramu i zakresu projektu.

3. Danuta Naciasta -- Podinspektor Biura Bezpieczenstwa — czionek

1)

Realizacja dziatan projektu w tym informacji i promocji z nimi zwigzanych zgodnie z:

zatwierdzonym wnioskiem i kazda kolejna, aktualng wersjg wniosku,

umowa o dofinansowanie projektu,

decyzjami Koordynatora Projektu, Asystenta Koordynatora Projektu lub ustaleniami Zespotu.
Organizacja procedur wytonienia wykonawcow i zawarcia umow projektu.

Nadzor nad prawidtowa realizacjg umow projektu.

Nadzoér nad harmonogramem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku
z ewentualnym ryzykiem opoznien w dziataniach projektu.
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5) Wspotpraca z cztonkami Zespotu w zakresie budzetu projektu oraz podejmowanie dziatar zaradczych
W zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewtasciwej lub nieterminowe;j realizacji budzetu projektu.

6) Nadzér nad wilasciwg realizacjg dziatan projektu, w tym udziat w naradach i spotkaniach partnerow
projektu, organizacja i przeprowadzenie odbioréw czesciowych i koncowych zadania, przeprowadzenie
szkolen projektowych.

7) Nadzoér nad wiasciwg realizacjg kwestii zwigzanych z informacjg i promocjg projektu.

8) Przekazanie powstatego majgtku do eksploatacji zgodnie z Zapisami wniosku.

9) Nadzér nad kwestiami Zwigzanymi z catoksztattem zagadnienia trwatosci projektu.

projektu.

11) Przygotowywanie informacji i materiatéw dla potrzeb rozliczenia umowy dofinansowania -
przygotowania sprawozdania merytorycznego oraz wniosku o ptatnosc.

12) Przygotowywanie korespondenc;ji i wszystkich dokumentéw dziatan projektu dla potrzeb realizaciji
umowy dofinansowania projektu.

13) Prowadzenie informatycznego systemu - modut umowy dla projektu (metryczki dokumentéw
ksiegowych, ewidencja umoéw). Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz niezwloczne
przekazywanie opisanych dokumentow finansowych projektu do dalszej realizacji finansowe;j.

14) Podziat $rodkéw finansowych na realizacje projektu w poszczegolnych latach realizacji zgodnie
z harmonogramem rzeczowo-finansowym (przygotowywanie uchwat w tym zakresie, aktualizacja
zapiséw uchwaty budzetowej i WPF-u).

15) Monitoring prawidtowosci realizacji umow zawartych w ramach projektu.

16) Wspétpraca i wymiana informacji z cztonkami Zespotu.

17) Wspbitpraca z Ksiggowa Projektu w zakresie monitorowania wiasciwe; i terminowej realizacji budzety
projektu.

18) Przygotowywanie biezacej korespondencji i dokumentacji projektu, zgodnie  z obowigzujgcymi
wytycznymi, przyjetymi wzorami, badz biezacymi ustaleniami Zespotu lub zaleceniami Programu
Wspotpracy Transgraniczne;j Interreg V-A Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020 Czy organow
kontrolnych, a takze jej wiasciwe oznakowanie, kompletowanie i przechowywanie.

19) Sporzadzanie sprawozdarn i informacji z przebiegu realizacji projektu— na potrzeby Programu
Wspotpracy Transgranicznej Interreg V-A Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020 — wedtug
potrzeb.

20) Przygotowywanie informacji z przebiegu dziatan projektu przeznaczonych do publikacji na stronie
internetowej Gminy.

21) Prowadzenie monitoringu dziatan, produktow i wskaznikéw projektu.

22) Reagowanie na pojawiajgce sie ryzyka w prawidtowej realizacji projektu.

23) Realizacja projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans na kazdym jego etapie.

24) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji i sprawozdan merytorycznych.

25) Ponoszenie wszystkich kosztow zwigzanych z biezgcym utrzymaniem oraz eksploatacjg infrastruktury
powstatej w wyniku realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy dofinansowania.

26) Monitoring funkcjonowania powstatej infrastruktury w okresie trwatosci projektu w tym rokroczne
przeprowadzenie monitoringu produktéw i rezultatéw projektu.

Wspotpraca z Koordynatorem Projektu

1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

2) Raportowanie stanu realizacji projektu Koordynatorowi Projektu.

3) Przekazywanie wszelkich informaciji zwigzanych z projektem, szczegblnie mogacych miec istotny wptyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

4) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
sig badZ mogace wystgpi¢ nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

Jacek Krzywon — Kierownik Biura Zaméwien Publicznych — czlonek:
1) Prowadzenie catoksztattu czynnosci zwigzanych z postepowaniami przetargowymi realizowanymi
W ramach projektu zgodnie z:
— zatwierdzonym wnioskiem i kazdg kolejng, aktualng wersjg wniosku,
— umowg o dofinansowanie projektu,
- decyzjami Koordynatora Projektu lub ustaleniami Zespotu.
— ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
- Regulacjami w sprawie wdrazania Programu Wspotpracy Transgranicznej Interreg V-A Republika
Czeska — Polska na lata 2014-2020,
— _regulaminem Urzedu Miejskiego w Nysie.
2) Przeprowadzenie postepowan przetargowych projektu.
3) Nadzér, koordynacja i wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji przetargowej w tym SIWZ projektu.
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9)
10)

11)

Reagowanie na wszelkie pojawiajace sig badz mogace wystgpic nieprawidtowosci lub
odstepstwa od harmonogramu lub zakresu - w ramach przeprowadzania i koordynacji postepowan
przetargowych - ipodejmowanie dziatan zaradczych w tym zakresie w $cistym kontakcie
z Koordynatorem Frojektu i Asystentem Koordynatora Projektu.

Gromadzenie i przechowywanie  dokumentéw potwierdzajagcych ~ zamieszczenie  informacii
o postepowaniach przetargowych na obowigzujgcych stronach internetowych czy biuletynach zamoéwien
publicznych.

Opracowywanie i przekazywanie biezgcych informacji czy wynikow z postepowan przetargowych
do Wspolnego Sekretariatu Technicznego w Otomuricu i kontrolera polskiego Programu Wspotpracy
Transgranicznej Interreg V-A Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020.

Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Wspéipraca z czionkami Zespotu poprzez udziat w spotkaniach, biezaca wspotprace i wymiang
informaciji, a takze realizacje ustalen Zespotu.

Monitoring prawidtowosci realizacji catoksztattu dziatan z zakresu PZP w ramach projektu.

Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujacych projekt oraz sporzgdzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich zestawien, informacii i sprawozdan dotyczacych dziatan z zakresu PZP, rowniez
w okresie trwatosci projektu.

Prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentacii projektu z zakresu PZP we wspdipracy
z Zespotem.

Wspdipraca z Koordynatorem Projektu

1)
2)
3)

4)

Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Raportowanie stanu realizacji projektu Koordynatorowi Projektu.

Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczegblnie mogacych mie¢ istotny wptyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
sie badz mogace wystgpic nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

5. Anna Smyk — Inspektor Wydziatu Rozwoju Infrastruktury — czlonek:

9)

Przygotowanie zarzgdzenia Burmistrza Nysy powotujgcego zespdt ds. realizacii projektu.

Prowadzenie dokumentacji projektu w zakresie:

aplikacji projektowej wraz z zatgcznikami i ich kolejnymi wersjami,

umowy dofinansowania projektu wraz z jej aneksami,

regulacji i dokumentéw porzgdkowych, biezacych, itp. (w tym np. zarzadzenia Burmistrza Nysy
0 powotaniu Zespotu).

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z zawarciem umowy dofinansowania projektu.
Przygotowywanie informacji i materiatéw oraz aktualizacji wniosku oraz jego zatgcznikow w zakresie
zawartosci merytorycznej i finansowej na podstawie materiatow otrzymanych od cztonkéw Zespotu.
Przygotowywanie informacji i materiatéw zwigzanych z aneksowaniem umowy dofinansowania projektu i
jej zalgcznikow w zakresie zawartosci finansowej na podstawie materiatow otrzymanych od czionkéw
Zespotu.

Wspoipraca i biezacy kontakt ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym w Otomuncu w zakresie
realizacji projektu.

Biezacy monitoring informacji dotyczacych Programu Wspétpracy Transgranicznej Interreg V-A
Republika Czeska — Polska na lata 2014-2020- oraz zapoznawanie si¢ z aktualnymi wersjami
dokumentéw i interpretacji, informowanie o nich pozostatych czionkéw Zespotu.

Wspétpraca z czionkami Zespotu poprzez udziat w spotkaniach, biezgca wspotprace i wymiane
informacji, a takze realizacje ustalen Zespotu.

Wspotudziat w prowadzeniu monitoringu produktow i wskaznikéw projektu.

10) Reagowanie na pojawiajgce sie ryzyka w prawidtowej realizacji projektu.
11) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzgdzanie na potrzeby zespotu

kontrolujgcego wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji i sprawozdan merytorycznych w
zakresie ztozonej aplikacji projektowe;.

Wspoitpraca z Koordynatorem Projektu

1)
2)

3)

Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczegblnie mogacych mie¢ istotny wptyw
na zakres, budzat czy harmonogram projektu.

Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
sie badz mogace wystapi¢ nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

6. Ewelina Oliwa — Wydziat Rozwoju Infrastruktury — cztonek

1)

Realizacja dziatan projektu zgodnie z:
zatwierdzonym wnioskiem i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,
umowg o dofinansowanie projektu,
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— decyzjami Koordynatora Projektu.

2) Realizacja dziatan projektu w zakresie sprawozdawczosci, harmonograméw wystepowania o ptatnos¢,
sktadania wnioskow o ptatno$é na poszczegolnych etapach zgodnie z:

- zatwierdzonym wnioskiem i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,

— umowg o dofinansowanie projektu,

- decyzjami Koordynatora Projektu.

3) Tworzenie zestawien faktur i dokumentéw ksiegowych oraz innych informacji i zestawien dotyczacych
budzetu projektu — np. na potrzeby programu lub Zespotu.

4) Terminowe ztozenie wniosku o zaliczke oraz przeprowadzenie procedury jej rozliczenia oraz
korespondencji projektu w tym zakresie.

5) Terminowe sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢/refundacje oraz korespondencii projektu w tym zakresie
na podstawie materiatéw otrzymanych od cztonkéw Zespotu.

6) Terminowe sporzadzenie i aktualizowane harmonogramu skfadania wnioskéw o ptatno$¢ na podstawie
materiatéw otrzymanych od cztonkéw Zespotu (harmonogram rzeczowo-finansowy projektu).

7) Terminowe skfadanie wnioskéw o platnosé, zgodnie z harmonogramem skfadania wnioskéw.

8) Sporzadzenie rozliczenia koricowego projektu.

9) Utrzymywanie statego kontaktu oraz konsultowanie sie w kwestiach sporzgdzania wnioskdw o ptatnosci
z pracownikiem Wspolnego Sekretariatu Technicznego w Otomuncu.

10) Nadzér nad budzetem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku z ewentualnym
ryzykiem niewtasciwej realizacji budzetu projektu.

11) Wspdipraca i biezacy kontakt ze Wspélnym Sekretariatem Technicznym w Otomuncu oraz kontrolerem
w zakresie realizacji projektu.

12) Wspotpraca z czionkami Zespotu poprzez udziat w spotkaniach, biezaca wspotprace | wymiane
informaciji, a takze realizacje ustaler Zespotu.

13) Prowadzenie monitoringu dziatan, produktéw i wskaznikow projektu.

14) Reagowanie na pojawiajgce sie ryzyka w prawidtowej realizacji projektu.

15) Realizacja projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans na kazdym jego etapie.

16) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji i sprawozdan merytorycznych

Wspotpraca z Koordynatorem Projektu

1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

2) Raportowanie stanu realizacji projektu Koordynatorowi Projektu.

3) Przekazywanie wszelkich informacii zwigzanych z projektem, szczegdinie mogacych mie¢ istotny wptyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

4) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
sie badz mogace wystapi¢ nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

Agata Downar - Inspektor Wydziatu F inansowego - Ksiegowa Projektu

1) Realizacja dziatan projektu zgodnie z:

- zatwierdzonym wnioskiem — Studium wykonalnosci Inwestycji i kazdg kolejng, aktualng wersjg wniosku,

— umowg o dofinansowanie projektu,

— decyzjami Koordynatora Projektu.

2) Realizacja obstugi finansowe;j projektu poprzez:

a) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej projektu.

b) Monitoring wydzielonego rachunku bankowego projektu.

¢) Dekretowanie faktur i innych dokumentow ksiggowych oraz ich ksiegowanie i rozliczanie.

d) Nadzér nad wydatkowaniem $rodkow.

e) Tworzenie zestawien faktur i dokumentow ksiggowych oraz innych informacii i zestawien dotyczgcych
budzetu projektu — np. na potrzeby rozliczenia projektu czy programu lub Zespotu.

f) Sporzadzanie zestawien i sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

g) Wspotprace z cztonkami Zespotu oraz udziat w spotkaniach Zespotu i realizacja jego ustalen.

h) Sporzadzanie na potrzeby Koordynatora Projektu lub Zespotu wszelkich zestawien, informacji
i sprawozdan finansowych dotyczgcych projektu, réwniez w okresie trwatosci projektu.

i) Reagowanie na wszelkie pojawiajgce sie badz mogace wystgpi¢ nieprawidtowosci lub odstepstwa
od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu projektu i podejmowanie dziatan zaradczych.

J) Monitoring realizacji uméw zawartych w ramach projektu w czesci finansowej.

k) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich zestawien, informacji i sprawozdan finansowych, réwniez w okresie trwatosci
projektu.

I) Prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentaciji projektu w zakresie spraw finansowych.




