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ZARZADZENIE NR 70/2026
PREZYDENTA MIASTA OSTROLEKI
z dnia 27 marca 2026 r.

w sprawie powotania Zespotu Projektowego do realizacji projektu pn.:
»1ermomodernizacja budynkéw jednostek oswiatowych prowadzonych przez miasto
Ostroteka” w ramach programu priorytetowego ,Wymiana zrédet ciepta i poprawa
efektywnosci energetycznej szkot’, Program realizujgcy Inwestycje B1.1.3. Wymiana
zrodet ciepta i poprawa efektywnosci energetycznej szkot, Komponent B ,Zielona
energia i zmniejszenie energochtonnosci” w ramach Krajowego Planu Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2025 poz. 1153) i § 5. ust. 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
216/2025 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 27 czerwca 2025 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki (ze zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1.

Powotuje Zespét Projektowy do realizacji projektu nr KPOD.03.05-IW.04-0210/24 pn.
»1ermomodernizacja budynkéw jednostek oswiatowych prowadzonych przez miasto
Ostroteka” w ramach programu priorytetowego ,Wymiana zrodet ciepta i poprawa
efektywnosci energetycznej szko6t”, Program realizujgcy Inwestycje B1.1.3. Wymiana
zrddet ciepta i poprawa efektywnosci energetycznej szkét, Komponent B ,Zielona
energia i zmniejszenie energochtonnosci” w ramach Krajowego Planu Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci w nastepujgcym sktadzie:

1) Matgorzata Kostrzewska - Dyrektor Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych Urzedu Miasta Ostroteki — Koordynator Projektu,

2) Damian Sktodowski — Pracownik Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
— osoba ds. sprawozdawczosci i rozliczenia projektu,

3) Marcin Rogalski — Dyrektor Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Ostrofeki — osoba ds. nadzoru inwestycji,

4) Andrzej Piersa - Pracownik Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Ostroteki — osoba ds. przygotowania inwestycji/osoba ds. nadzoru inwestycji,

5) Rafat Jankowski - Pracownik Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Ostroteki — osoba ds. przygotowania inwestycji/osoba ds. nadzoru inwestycji,

6) Marcin Szkudelski - Pracownik Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Ostroteki — osoba ds. przygotowania inwestycji/osoba ds. nadzoru inwestycji,

7) Agnieszka Ciborowska - Pracownik Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Ostroteki — osoba ds. przygotowania inwestycji,
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8) Anna Grajdziadek - Pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych Urzedu Miasta
Ostrofeki — osoba ds. zamowien publicznych,

9) Ewa Derkacz - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Urzedu Miasta Ostroteki — osoba ds. ksiegowosci projektu,

10)Bozena Grzejka - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Urzedu Miasta Ostroteki — osoba ds. ksiegowosci projektu,

11)Justyna Ambrochowicz - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i
Optat Urzedu Miasta Ostroteki — osoba ds. budzetu projektu,

12)Edyta Wiszowata - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Urzedu Miasta Ostroteki — osoba ds. budzetu projektu,

13)Anna Dawid - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat Urzedu
Miasta Ostroteki — osoba ds. ksiegowosci projektu,

14)Joanna Krupka - Pracownik Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Urzedu Miasta Ostroteki — osoba ds. ksiegowosci projektu,

15)Natalia Nowaczyk — Pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska — osoba ds. przygotowania inwestycji.

§ 2.

Zespot Projektowy odpowiedzialny jest za wtasciwe wdrozenie, monitorowanie,
rozliczanie i nadzorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z wnioskiem i
umowg o dofinansowanie.

§ 3.

1. Zadaniem zespotu jest przede wszystkim biezgca realizacja obowigzkow
okreslonych w umowie o dofinansowanie Projektu oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci zmierzajgcych do prawidtowej realizacji i rozliczenia projektu.

2. Osoby wchodzace w sktad zespotu zobowigzane sg zapoznac sie z aktualng
trescig wniosku i umowy o dofinansowanie projektu nr KPOD.03.05-IW.04-
0210/24 z dnia 15 stycznia 2026 r. w celu zapewnienia nalezytej znajomosci
przedmiotu zadania, w tym takze przepiséw, procedur i zasad obowigzujgcych
przy jego realizacji.

§ 4.

Zadania poszczegdélnych czionkdéw zespotu:

1.Koordynator Projektu:

1) nadz6r merytoryczny nad cato$cig realizacji projektu zgodnie z
harmonogramem i budzetem projektu,

2) prowadzenie dziatan projektowych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
monitorowanie wskaznikdéw projektu,

3) przygotowywanie niezbednej korespondencji zwigzanej z realizacjg
projektu, prowadzenie korespondenciji z Instytucjg Posredniczgca za
posrednictwem systemu teleinformatycznego SL2021,

4) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci (merytorycznej i finansowej)
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realizacji projektu,

5) promocja i informacja o projekcie,

6) kompletowanie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkéw

ponoszonych w ramach projektu i wykazywanych we wnioskach o ptatnosc¢,

7) przygotowanie dodatkowych opiséw do faktur lub innych dowodéw

ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej zgodnie z obowigzujgcym

wzorem,

8) przygotowywanie wnioskow o ptatnosé sprawozdawczych/o refundacje,

9) nadzér nad terminowg realizacjg projektu,

10) wnioskowanie o dokonywanie zmian wystepujgcych w toku realizaciji

projektu w stosunku do umowy o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego,

11)udziat w spotkaniach zespotu projektowego,

12)przekazywanie do Instytucji Posredniczgcej sprawozdan z zachowania

trwatosci po zakonczeniu realizacji projektu,

13)udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizaciji
projektu i umowy o dofinansowanie,

15) kompletowanie i archiwizowanie dokumentaciji projektu,

16) Scista wspotpraca z pozostatym personelem w celu prawidtowej realizaciji
projektu,

17) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizaciji.

2.0soba ds. sprawozdawczosci i rozliczenia projektu:

1) prowadzenie dziatan projektowych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
monitorowanie wskaznikow projektu,

2) przygotowywanie niezbednej korespondencji zwigzanej z realizacjg
projektu, prowadzenie korespondencji z Instytucjg Posredniczaca za
posrednictwem systemu teleinformatycznego SL2021,

3) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci (merytorycznej i finansowej)
realizacji projektu,

4) promocja i informacja o projekcie,

5) kompletowanie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalnos¢ wydatkéw
ponoszonych w ramach Projektu i wykazywanych we wnioskach o ptatnosé,
6) przygotowanie dodatkowych opiséw do faktur lub innych dowodow
ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej zgodnie z obowigzujgcym
wzorem,

7) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ sprawozdawczych/o refundacje,

8) nadzér nad terminowg realizacjg projektu,

9) wnioskowanie o dokonywanie zmian wystepujgcych w toku realizacji
projektu w stosunku do umowy o dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego,
10) udziat w spotkaniach zespotu projektowego,
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11) przekazywanie do Instytucji Posredniczgcej sprawozdan z zachowania
trwatosci po zakonczeniu realizacji projektu,

12) sporzagdzanie protokotéw z posiedzen zespotu projektowego,

13) udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji
projektu i umowy o dofinansowanie,

15) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji projektu,

16) Scista wspétpraca z pozostatym personelem w celu prawidtowej realizaciji
projektu,

17) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizacji.

3.0soba ds. przygotowania inwestycji:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z Zarzgdzeniem Nr
LXXXII/2025 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 30 grudnia 2025 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci ponizej
170 000 ztotych bez podatku od towarédw i ustug,

2) nadzor finansowy i rzeczowy nad realizacjg projektu zgodnie z zawartymi
umowami, dokonywanie stosownych zmian w budzecie miasta,

3) rozliczenie rzeczowo-finansowe zakonczonych prac przez Wykonawce,
sporzgdzanie protokotéw odbioru, opis dokumentu ksiegowego wystawionego
przez Wykonawce,

4) Scista wspbtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego,

5) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach
prowadzonych zadan w projekcie,

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji
projektu i umowy o dofinansowanie,

7) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizacji.

4.0soba ds. nadzoru inwestycji:

1) nadz6r nad procesem przygotowania inwestyciji,

2) prowadzenie nadzoru inwestycji w ramach zadan realizowanych w projekcie,
3) przygotowanie wnioskéw o zamdéwienie publiczne wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia i wzorem umowy,

4) nadzor finansowy i rzeczowy nad realizowanymi robotami budowlanymi
zgodnie z zawartymi umowami,

5) przygotowanie oraz udziat w odbiorach czesciowych i odbiorze koncowym
rob6t budowlanych,

6) niezwtoczne przekazywanie do Koordynatora projektu opisanych kompletnych
faktur VAT i innych dokumentéw ksiegowych wraz z protokotem odbioru rob6t na
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podstawie ktérego mozna zidentyfikowa¢ wykonane prace w ramach
poszczegblnych zadan oraz potwierdzi¢ osiggniecie wskaznikdw,

7) niezwtoczne przekazywanie do Koordynatora projektu zmienionego
harmonogramu rzeczowo-finansowego dla poszczegdblnych zadan oraz informaciji
dotyczacych planowanych do poniesienia wydatkow na zadaniach, kontrola
wydatkow w budzecie miasta, informowanie 0 koniecznosci wprowadzania zmian
w budzecie miasta i aktualizacji kwot w projekcie z merytorycznym
uzasadnieniem,

8) rozliczenie rzeczowo-finansowe zakonczonej inwestycji, sporzagdzanie
protokotow przekazania srodka trwatego (druki OT, PT),

9) Scista wspbtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego,

10) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach
prowadzonych zadan w Projekcie,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowej realizacji
projektu i umowy o dofinansowanie,

12) udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom upowaznionym do
przeprowadzania kontroli, udzielanie pisemnych wyjasnieh oraz bezposrednia
wspotpraca z instytucjami przeprowadzajgcymi kontrole,

13) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizacji.

5.0soba ds. zaméwien publicznych:

1) przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania o zaméwienie publiczne
w ramach projektu, zatatwianie spraw objetych zamowieniami publicznymi
zgodnie z odpowiednimi przepisami we wspotpracy z wydziatami
merytorycznymi,

2) rejestracja i weryfikacja wnioskow o przygotowanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach projektu,

3) niezwtoczne informowanie Koordynatora projektu oraz osoby ds.
sprawozdawczosci i rozliczenia projektu o wykonywaniu poszczegélnych etapéw
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz przekazywanie
dokumentacji postepowania,

4) aktualizacja harmonogramu zaméwien publicznych w ramach projektu na
kazde wezwanie MUWPU i w sposéb przez nig wskazany,

5) Scista wspotpraca z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego, w tym
szczegdlnie przy przygotowywaniu przez Wydziat merytoryczny postepowan
ponizej 80 tys. zt netto zgodnie z Zarzgdzeniem Nr LXXXI11/2025 Prezydenta
Miasta Ostroteki z dnia 30 grudnia 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 170 000 ztotych bez podatku
od towarow i ustug,

6) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach
prowadzonych zadan w projekcie,
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7) udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom upowaznionym do
przeprowadzania kontroli, udzielanie pisemnych wyjasnieh oraz bezposrednia
wspotpraca z instytucjami przeprowadzajgcymi kontrole,

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowego
realizowania projektu i umowy o dofinansowanie,

9) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnieh na kazdym etapie realizaciji.

6.0soba ds. ksiegowosci projektu:

1) opracowanie polityki rachunkowosci dla Projektu,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i finansowej dot. realizacji
projektu w sposoéb przejrzysty, tak aby byta mozliwa identyfikacja
poszczegolnych operacji ksiegowych,

3) obstuga ksiegowa projektu, ksiegowanie kosztéw zwigzanych z realizacjg
Projektu,

4) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentdw ksiegowych,
m.in. faktur, rachunkdw i innych dokumentéw ksiegowych,

5) przygotowywanie przelewdéw bankowych,

6) przekazywanie informacji do czesci finansowej wnioskéw o ptatnoseé,

7) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu Miasta Ostroteki (wprowadzanie
dowodéw OT, LT, PT),

8) przygotowanie materiatdw w zakresie finansowym do kontroli projektu,

9) Scista wspbtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego,

10) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach
prowadzonych zadan w projekcie,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowego
realizowania projektu i umowy o dofinansowanie,

12) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizacji.

7.0soba ds. budzetu projektu:

1) wspétpraca z koordynatorem projektu w zakresie ustalania klasyfikacji

budzetowej,

2) udziat w opracowaniu budzetu projektu oraz jego p6zniejszych aktualizacjach,
w tym wprowadzenie dochoddw i wydatkow do budzetu miasta oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

3) wspétpraca z koordynatorem projektu przy planowaniu wydatkéw i przeptywéw
finansowych,

4) wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie zgodnosci realizacji budzetu

z zasadami kwalifikowalnosci kosztow,

5) Scista wspbtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego,
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6) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach
prowadzonych zadan w Projekcie,

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidtowego
realizowania projektu i umowy o dofinansowanie,

8) zobowigzanie do dyspozycji podczas catego procesu realizacji i kontroli, w
przypadku wystgpienia takiej koniecznosci réwniez po jego zakonczeniu,
sktadanie niezbednych wyjasnien na kazdym etapie realizacji.

Posiedzenia zespotu odbywajg sie w dniach roboczych w budynku Urzedu
Miasta Ostroteki przy PI. gen. J6zefa Bema 1.

Z posiedzen zespotu sporzadza sie protokét zawierajagcy opis ustalen i zadan do
realizacji. Dokumentacja z posiedzen Zespotu przechowywana jest w Wydziale
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w Urzedzie Miasta Ostroteki.

Zespot Projektowy powotany jest na czas realizacji projektu do daty zakonczenia
realizacji rzeczowej i finansowej projektu wskazanej w umowie o dofinansowanie.

§7.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych.

§ 8.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



