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Zarzadzenie Nr ../.Y../2026
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slaski

W sprawie powotania Zespotu Projektowego do obstugi projektéw wspotfinansowanych
z Srodkéw zewngtrznych, w tym projektéw wspétfinansowanych z srodkéw UE .

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U.z2025r. poz. 1153 z pdzn. zm.). zarzgdzam co nastepuije:

§ 1.1 Powotuje Zespét Projektowy do obstugi projektéw wspotfinansowanych z $rodkdéw
zewngtrznych, w tym projektéw wspétfinansowanych z srodkéw UE, zwanych dalej projektami
zewnegtrznymi w nastepujacym sktadzie:

1. Bozena Pawtowicz - Z-ca Burmistrza - koordynator projektéw,

Monika Gatucha — Naczelnik Wydziatu Technicznego - specjalista ds. zaméwieri
publicznych, zastepca koordynatora projektow,

Rafat Olszéwka/Bogdan Wrona/Katarzyna Pender - specjalista ds. technicznych,

Marek Kurec — Skarbnik - specjalista ds. finansowych,

Anna Sliwiniska - specjalista ds. finansowo-ksiegowych,

Mariusz Dragan - specjalista ds. promocji,

e

ook w

zwani dalej Zespotem projektowym.

2. Sktad Zespotu, w zaleznosci od specyfiki projektu moze zostaé poszerzony o dodatkowe
osoby, specjalizujgce sie w danej dziedzinie.

§ 2. Zespot projektowy odpowiedzialny jest za pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych,
niezbgdnych do realizacji zadan wiasnych gminy, wtasciwe wdrozenie, monitorowanie,
rozliczanie i nadzorowanie przebiegu realizacji projektéw zgodnie z wnioskiem i umowg o
powierzenie grantu.

§ 3. Szczegotowy wykaz obowigzkéw poszcezegélnych cztonkéw Zespotu do obstugi projektow
zewngtrznych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

8 4. Za dodatkowe zadania pracownikom moze zostaé przyznany dodatek specjalny do
wynagrodzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Burmistrza.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia i obowigzuje od 01 stycznia 2026 .
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Zatgczniknr 1

Wykaz obowigzkéw dla cztonkdw Zespotu Projektowego do obstugi projektéw zewnetrznych.

1. Koordynator projektu

organizacja zespotu projektowego, okreslenie podziatu zadan poszczegélnych cztonkéw
Zespotu projektowego,

nadzor nad realizacjg projektéw zgodnie z harmonogramem i budzetem projektu,

nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci Zespotu Projektowego,

nadzor nad przestrzeganiem zasad wspdlnotowych (t. réwnosci szans
i niedyskryminacji w tym dostgpnosci dla os. z niepetnosprawnosciami, réwnosci szans
kobiet i mezczyzn oraz zréwnowazonego rozwoju),

utrzymywanie biezgcego kontaktu z opiekunem projektu (grantodawcg) oraz podmiotami
wspotpracujgcymi przy realizacji projektéw, informowanie na biezgco o zaistniatych
problemach w realizacji projektéw,

przestrzeganie obowigzkéw i zaleceri wynikajgcych z realizacji umowy, procedur,
standarddw, instrukcji do sprawozdari oraz innych obowigzujgcych dokumentéw,

nadzor nad procedurg  wyboru wykonawcéw przedmiotu zamdwienia zgodnie
z zakresem poszczegblnych projektow,

akceptacja projektow materiatéw promocyjnych (ulotek, plakatéw, ogtoszeri na stronach
www | w mediach spotecznosciowych),

organizacja konferencji, spotkari promocyjnych, o ile wymaga tego umowa o
dofinansowanie projektu,

10) organizacja spotkan technicznych z wykonawcami,
11) przygotowanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z projektem, organizacja spotkan

monitorujacych,

12) nadzér nad wydatkami projektu, przestrzeganie terminu sktadania wnioskéw o ptatnosé i

sprawozdan z trwatosci projektow,

13) nadzér nad pracami w zakresie monitorowania i ewaluaciji projektdw,
14) sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ wg. ustalonego podziatu zadan i obowigzujgcego

harmonogramu ptatnosci,

15) obecnosc i sktadanie wyjasnien podczas kontroli projektéw,
16) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji projektow

oraz umoéw o powierzenie grantu.

2. Specijalista ds. zaméwien publicznych, zastepca koordynatora projektéw

1)

przygotowanie dokumentacji przetargowej i przeprowadzenie procedury realizacji
zamowienia publicznego,

prowadzenie postgpowania w ramach konkurencyjnosci, o ile wymaga tego procedura,
zatozenie i prowadzenie konta gminy w Bazie Konkurencyjnosci,

przygotowanie dokumentacji zapytan ofertowych,

kontakt z IP (grantodawcg), w tym pozyskanie wyjasnien, interpretacji w sprawie
realizacji postepowan,

sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ wg. ustalonego podziatu zadari i obowigzujgcego
harmonogramu ptatnosci,



obecnosc i sktadanie wyjasnien podczas kontroli projektéw,

wykonywanie czynnosci koordynatora projektu podczas jego nieobecnosci.
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji projektow
oraz umow o powierzenie grantu.

3. Specjalista ds. technicznych (stuzby techniczne)

nadzor techniczny ze strony Beneficjenta,

kontakt i konsultacje z wykonawcami dokumentacji projektowsj, w tym przygotowania
wniosku o dofinansowanie projektu,

staty kontakt z wykonawcg oraz ze stuzbami i specjalistami w zakresie nadzoru
technicznego i merytorycznego przy realizacii projektu,

monitorowanie realizacji inwestycji/zadania w zakresie technicznym/ merytorycznym
oraz zgodnosci z harmonogramem projektu/umowy,

organizowanie i uczestnictwo w procesach odbioru  inwestycji/zadania,
odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie protokotu odbioru,

wnioskowanie o naliczanie kar umownych, wynikajacych z przekroczenia terminu
realizacji inwestycji/zadania.

weryfikowanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

opisywanie faktur zgodnie z zasadami okreslonymi przez grantodawce oraz wewnetrzng
procedurg Urzedu.

wykonywanie innych zadar wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji projektéw
oraz uméw o powierzenie grantu.

Specijalista ds. finansowych

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zabezpieczenie Srodkéw finansowych, w tym wkiadu wtasnego, niezbednych do
realizacji projektdw,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Gminy Gryfow Slaski umozliwiajgcych
realizacje projektéw zewnetrznych,

zaktadanie i prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych w zwigzku z realizacja
projektow zewnetrznych,

nadzor nad wtasciwg obstuga finansowa projektéw zewnetrznych,

nadzorowanie i kontrola pod wzgledem finansowym dokumentéw finansowych,
ksiegowych, kadrowych/umodw z wykonawcami,

nadzor nad kwalifikowalnoscig wydatkdw,

nadzor nad realizacjg rozliczen finansowych, w tym terminowosci realizacji umow
i przestrzegania sankcji zawartych w umowach,

nadzor nad zobowigzaniami wobec ZUS,US i kwalifikowalno$cig podatku VAT,
wspotdziatanie w zakresie sprawozdar i wnioskéw o ptatnosé,

10) przygotowanie dokumentacji finansowej na potrzeby zewnetrznej kontroli i audytu,
11) poddanie sig¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektow, udzielanie wyjasnien instytucjom kontrolujgcym,

12) dbatos¢ witasciwy sposéb opisania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw

finansowo-kadrowych zwigzanych z realizacjg projektu,

13) realizacja innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowego realizowania projektow

i umow o powierzenie grantu.

4. Specjalista ds. finansowo- ksiggowych



1) obstuga ksiegowa projektow,

2) prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkéw zgodnie z budzetem i obowigzujgcymi
przepisami,

3) kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentdw finansowych, ksiggowych,
kadrowych i innych materiatéw wymaganych do realizacji projektow,

4) przygotowywanie w uzgodnieniu z koordynatorem, wnioskéw o dodatki specjalne dla
cztonkdw Zespotu projektowego,

5) sporzadzanie list ptacy zespotu projektowego,

6) przygotowywanie umoéw z wykonawcami wytonionymi na podstawie zapytania
ofertowego lub z wolnej reki, (z pominieciem przetargu w ramach zamowien publicznych
oraz zamieszczanych w Bazie Konkurencyjnosci),

7) przestrzeganie kwalifikowalnosci wydatkéw,

8) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla poszczegblnych projektow (o ile wymaga
tego umowa z grantodawca),

9) naliczanie kar umownych dla wykonawcéw na wniosek stuzb technicznych,

10) przygotowywanie okresowych zestawieri dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
wnioskow o ptatnosé, wspétdziatanie w zakresie sprawozdari,

11) dbato$¢ witasciwy sposéb opisania, przechowywania i archiwizowania dokumentéw
finansowo-kadrowych zwigzanych z realizacjg projektu,

12) obecnosc¢ i udzielanie wyjasnien podczas kontroli projektu,

13) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji finansowej Projektu,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu
i umowy o powierzenie grantu.

5. Specjalista ds. promocji

1) realizacja wymogoéw w zakresie promocji projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie
i obowigzujgcymi wytycznymi,

2) przygotowanie informacji na strone internetowa gminy i jednostki realizujgcej projekt,

3) przygotowanie informacji na tablice ogtoszen,

4) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla uczestnikéw projektow,

5) dbatos¢ o oznakowanie sprzgtu logotypami grantodawcy zgodnie z wymaganiami

okreslonymiw umowie o dofinansowanie,

6) oznakowanie sal wyktadowych, biura projektu i innych pomieszczed w ktérych
realizowane sg dziatania zwigzane z realizacja projektu, logotypami grantodawcy zgodnie
z zapisami umowy badz wytycznymi w zakresie promocji,

7) przygotowanie informaciji w mediach spotecznosciowych,

8) przygotowanie logotypéw dla poszczegdlnych projektéw,

9) opracowanie wzoréw pism i drukéw opatrzonych logotypami projektdw,

10) czynne uczestnictwo we wszystkich wydarzeniach zwigzanych z promocjg projektow,

11) gromadzenie dokumentacji zdjeciowej z realizaciji projektéw,

12) przygotowywanie fotorelacji/filméw z realizacji projektu,

13) sporzadzanie niezbednych dokumentéw w wersji elektronicznej,

14) wykonywanie innych zadari wynikajgcych z potrzeby prawidtowego realizowania projektu
i umowy o powierzenie grantu.



