PUr Fundusze Europejskie  Dofinansowane przez -~ '~ mojeuuodztujo
dla Lodzkiego Unie Europejska -, #.- W todzkie

ZARZADZENIE Nr J ' /2025
STAROSTY LOWICKIEGO
z dnia 41 2025 r.

w sprawie powotania Zespotu Projektowego dla projektu pn.: ,,Synergia w Starostwie
Powiatowym w towiczu”.

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 2024.107 tj.), w zwigzku z 8§ 31 ust. 2 pkt. 1) Umowy o dofinansowanie projektu
Nr FELD.08.05-12.00-0019/24-00 pn.: ,,Synergia w Starostwie Powiatowym w towiczu” w ramach
Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla td6dzkiego 2021-2027 zawartej w todzi w dniu
9 maja 2025 r. pomiedzy Wojewddztwem £06dzkim a Powiatem towickim oraz § 23 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w +towiczu stanowiacego Zatgcznik do Uchwaty
Nr 234/2025 Zarzadu Powiatu towickiego z dnia 01 kwietnia 2025 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w towiczu, zarzagdzam, co nastepuje:

81.1. Powotuje Zespot Projektowy do projektu pn.: ,,Synergia w Starostwie Powiatowym w towiczu”

w skladzie:

1) Koordynator projektu - Jarostaw Burzykowski dyrektor Wydziatlu Organizacyjnego Starostwa,

2) Asystent koordynatora projektu - Jacek Kazmierski - dyrektor w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i Zamowien Publicznych Starostwa,

3) Specjalista ds. ksiegowosci - Sylwia Gajda - gtéwna ksiegowa w Wydziale Finansowym
Starostwa,

4) Specjalista ds. rozliczen - Marek Klak - inspektor w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i Zamodwien Publicznych Starostwa,

5) Specjalista ds. rozliczen - Stawomir Btaszczyk - inspektor w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i ZamOdwien Publicznych Starostwa,

6) Specjalista ds. pzp - Rafat Pawlowski - gtdwny specjalista w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i ZamoOwien Publicznych Starostwa;

7) Specjalista ds. pzp - Magdalena Zurawska - gtéwny specjalista w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i Zamowien Publicznych Starostwa;

8) Specjalista ds. technicznych - Jakub Bodek - inspektor w Wydziale Funduszy, Inwestycji
i Zamowien Publicznych Starostwa.

2. Zadaniem Zespotu Projektowego jest realizacja projektu pn.. ,Synergia w Starostwie
Powiatowym w  towiczu” zgodnie z umowag o0 dofinansowanie  projektu
Nr FELD.08.05-1Z.00-0019/24-00 w ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla
L odzkiego 2021-2027 zawartej w todzi w dniu 9 maja 2025 r. pomiedzy Wojewddztwem
£6dzkim a Powiatem towickim, zwanym dalej ,,Projektem”.

3. Szczego6lowy zakres obowigzkéw cztonkow Zespotu stanowi zatgcznik
nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zesp6t Projektowy wykonuje swoje obowigzki we wspdtpracy z Sekretarzem Powiatu

towickiego; Wydziatami Starostwa Powiatowego w towiczu, Samodzielnymi stanowiskami pracy

oraz wyznaczonymi przez nich pracownikami.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierza Koordynatorowi projektu.

8 4. Zespo6t bedzie funkcjonowat do momentu rozliczenia projektu z Instytucja Zarzadzajaca.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia Nr ... /2025 Starosty towickiego z dnia
............................ 2025 .

Szczegblowy zakres obowigzkéw cztonkéw Zespotu:

1. Koordynator Projektu odpowiada za biezace zarzadzanie Projektem, w tym
w szczegolnosci za:
1) planowanie iorganizacje pracy oraz koordynowanie pracy cztonkéw Zespotu Projektowego,
2) zwolywanie, w miare potrzeb, spotkan roboczych Zespotu Projektowego,
3) prawidtowy przebieg realizacji Projektu, wtym m. in.:
a) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych zadan
w ramach Projektu,
b) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem,
c) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokonywanych wydatkow,
d) nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem wydatkdw,
e) nadzér nad terminowym izgodnym z umowg o dofinansowanie projektu przygotowywaniem
whnioskéw o ptatnose,
f) biezace informowanie Zarzadu Powiatu towickiego o nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacja Projektu, a takze innych sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na dalszy jego
przebieg,
g) udziat w odbiorach budowlanych (jesli dotyczy) jak i wyposazenia, dostaw, ustug oraz
akceptacja protokotéw odbioru,
4) osiggniecie wskaznikéw produktu i rezultatu przewidzianych w Projekcie,
5) organizacje i przeprowadzenie rekrutacji do projektu oraz udziat pracach komisji rekrutacyjnej
jako cztonek.

Do obowigzkow pozostatych cztonkdéw Zespotu Projektowego nalezy w szczego6lnosci:

1 Asystent koordynatora projektu odpowiada za pomoc Koordynatorowi Projektu
w biezacym zarzadzaniu Projektem, w tym w szczegolnosci za:
1) planowanie iorganizacje pracy oraz koordynowanie pracy cztonkéw Zespotu Projektowego,
2) zwotywanie, w miare potrzeb, spotkan roboczych Zespotu Projektowego,
3) prawidiowy przebieg realizacji Projektu, wtym m. in.:
a) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych zadan
w ramach Projektu,
b) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadar z harmonogramem,
c) nadzér nad terminowym i zgodnym z umowg o dofinansowanie projektu
przygotowywaniem wnioskdw o ptatnosc,
d) biezace informowanie Koordynatora Projektu o nieprawidlowos$ciach zwigzanych
z realizacjg Projektu, a takze innych sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy
jego przebieg,
4) weryfikowanie ,,Opisu Przedmiotu Zamowienia” dla zakupywanego wyposazenia, dostaw
i ustug w ramach projektu.,
5) wspotorganizacje i przeprowadzenie rekrutacji do projektu oraz udziat pracach komisji
rekrutacyjnej jako cztonek.

2. Specjalisty ds. ksiegowosci:
1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
finansowo- ksiegowych dotyczacych Projektu,
2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej,
3) przygotowywanie wnioskow o platno$¢, wprowadzanie danych na platforme SL2021
w zakresie finansow,
4) weryfikowanie pod wzgledem finansowym wnioskow o ptatnosé;
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3. Specjalisty ds. rozliczen:

1)
2)
3)
4)
5
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie harmonogramu finansowo-rzeczowego Projektu, z wylgczeniem zakresu
wynikajgcego z obowigzkdw specjalisty ds. zamowien publicznych,

wykonywanie zadan w zakresie promocji Projektu zgodnie z wnioskiem i umowa
o dofinansowanie projektu,

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu,

monitorowanie osiggania wskaznikdw produktu i rezultatu,

przygotowywanie wnioskéw o0 ptatnos¢, wprowadzanie danych na platforme SL2021
z wyjatkiem zakresu specjalisty ds. pzp i specjalisty ds. ksiegowosci,

kontakty z Instytucjg Zarzadzajgcg i innymi podmiotami biorgcymi udziat w realizacji
Projektu,

opisywanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych;

przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamdwien;

szacowanie wartosci zamoéwienia;

10) kompleksowa obstuga Systemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego (SM

EFS).

4. Specjalisty ds. pzp:

D

2)
3)
4)

5)
6)

7)

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych, w tym m.in.:

a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w ramach postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych, z wylgczeniem procedur przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne  w  ramach zawartych  uméw  cywilnoprawnych,
z zastrzezeniem, ze opisy przedmiotu zamowienia na roboty budowlane (jesli dotyczy)
opracowuje specjalista ds. technicznych,

b) ogtaszanie postepowarn przetargowych,

c) zbieranie i badanie ofert od wykonawcdw,

d) opracowywanie wzoréw uméw z wykonawcami,

wspétpraca z podmiotami zewnetrznymiprzygotowujacymi i przeprowadzajacymi
postepowania o udzielenie zamdwien publicznych w zwigzku z realizacjg Projektu,
sporzadzanieharmonograméw  finansowo-rzeczowych w  zakresie  wynikajacym

z obowiazkow specjalisty ds. zamdwien publicznych,

gromadzenie i archiwizowanie oryginatéw dokumentacji zwigzanej z postepowaniami
0 udzielenie zamowien publicznych w zwigzku z realizacjg Projektu,

wprowadzanie danych na platforme SL2021 w zakresie zamoéwien publicznych,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z zapytaniami ofertowymi
(powyzej 80 000 netto PLN) w Bazie Konkurencyjnosci BK2021;

opisywanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych.

5. Specjalisty ds. technicznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie i realizacja harmonograméw rzeczowo-finansowych do uméw
z Wykonawcami,

wstepne sprawdzanie prawidtowos$ci wystawianych faktur,

monitorowanie wskaznikéw produktu,

udziat w odbiorach rob6t, dostaw i ustug,

przygotowywanie protokotéw odbioru rob6t, dostaw i ustug,

gromadzenie i archiwizowanie oryginatbw dokumentacji technicznej zwigzanej
z realizacjg Projektu,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia na podstawie zleconej wcze$niej
dokumentacji projektowej lub zleconych specyfikacji i kosztoryséw inwestorskich oraz na
dokumentacje projektowg wraz ze specyfikacjami i kosztorysami inwestorskimi.

szacowanie wartosci zamdwienia w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, dostaw
lustug.

weryfikowanie dokumentacji projektowych, specyfikacji i kosztoryséw zleconych w ramach
Projektu.



