BM.0050.290.2016
ZARZADZENIE NR 290/2016

BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,Zagospodarowanie

ogélnodostepnych terenéw zieleni publicznej w mie$cie Kobylka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22016 . poz. 446 z péz. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie zespol zadaniowy dla projektu pn. ,Zagospodarowanie ogolnodostgpnych
terendéw zieleni publicznej w miescie Kobytka”, zwany dalej Jednostka Realizujacg Projekt
(JRP), ubiegajacego si¢ O dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014 - 2020 w ramach Osi Priorytetowej 11 — Ochrona Srodowiska, w tym
adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.5 Poprawa jakosci $rodowiska miejskiego, Typ
projektu 2.5.2 Rozwoj terendw zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych, w ramach

konkursu nr POIS.2.5/3/2016.

§ 2. Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zatgeznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zadania oraz sklad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zatgeznik nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. W przypadku odmowy dofinansowania projektu z Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko niniejsze zarzadzenie traci swoja moc.
§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powlerza sie Zastepcy Burmistrza Miasta Kobytka.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



10.

Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 290/2016
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 19 grudnia 2016 r.

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie
ogolnodostepnych terenéw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

Jednostka Realizujgca Projekt (dalej JRP) bedzie dzialala w strukturach Urzedu Miasta
w Kobylce w formie miedzywydzialowego zespolu zadaniowego.

JRP zostaje powolana w celu prawidlowego przygotowania i realizacji projektu. JRP
odpowiada za calosciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowe] az do zakonczenia
realizacji projektu, zgodnie z harmonogramem jego realizacji, budzetem przeznaczonym dla
projektu oraz wytycznymi programu, w ramach ktorego jest realizowany.

Pracami JRP kieruyje Kierownik JRP powolany w drodze zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kobyika.

Kierownik JRP podlega bezposrednio Zastgpcy Burmistrza Miasta Kobytka.

W przypadku nieobecnodci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje wyznaczona przez niego
osoba, nie dhuzej jednak, niz przez 30 dni.

W sytuac)i nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Burmistrz Miasta Kobyltka
powohyje na to stanowisko inng osobg w drodze zarzgdzenia.

W skiad JRP wchodzg nastepujace zespoty robocze:

zespol ds. obstugi technicznej (Z0T),

zespot ds. obstugi administracyjnej (ZOA),

zespol ds. obstugi finansowej (ZOF).

Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wylgcznego podpisu przez Burmistrza Miasta
Kobylka podpisuje Kierownik JRP.

Pisma podpisywane przez Kierownika JRP muszg by¢ opatrzone jego imienng picczgeis.
Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzgdzenia Burmistrza

Miasta Kobytka.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 290/2016
Burmistrza Miasta Kobylka
7 dnia 19 grudnia 2016 r.

Zadania oraz sklad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie
ogdéInodostepnych terendéw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

I. Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Pan Zbigniew Kolatorski — Wydzial

Ochrony Srodowiska
Zadania:

1. odpowiedzialnos¢ za prace 1 funkcjonowanie JRP,

2. sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracownikami JRP,

3. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planéw
platnosci,

4. przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,

5. organizowanie procesu realizacji Projektu 1 wspdlpracy z podmiotami zaangazowanymi
w jego realizacje,

6. opracowywanie i wdrazanie procedur JRP,

7. monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji Projektu,

8. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbgdnych analiz i opracowan,

9. merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych
w JRP,

10. koordynowanie wspotpracy zespotow JRP z wydzialami Urzedu Miasta w Kobylce w
sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obstugi
informatycznej i pozostalych,

11. organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur
przetargowych,

12. nadzér nad dzialaniami promocyjnymi oraz finansowymi realizowanymi w ramach
projektu,

13. udzial w kontrolach i audytach.

I. Zespél ds. obslugi technicznej (ZOT)

1) Stanowiske ds. technicznych — Pani Katarzyna Lokietek - Wydzial Ochrony
Srodowiska

Zadania:

1. przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie,

2. realizacja projektu poprzez zarzadzanie i kontrolg w zakresie rzeczowym, zgodnie
z harmonogramem postgpowan przetargowych 1 harmonogramem rzeczowo
— finansowym wraz z ich aktualizowaniem,

3. wspdlpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania opisu

przedmiotu zamowienia,



4, prowadzenie postgpowan ponizej kwot ustawowych,

5. przygotowywanie umow z Wykonawcami wylonionymi w drodze przeprowadzonych
postepowan,

6. uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

7. biezaca wspdlpraca z Wykonawcami 1 udzielanie im wszelkich wyjasnien zwigzanych
7 technicznymi warunkami ich wykonania,

8. udzial w naradach koordynacyjnych dotyczgcych realizacji projektu,

9. uczestnictwo w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

10. weryfikowanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzanie
zgodnoscei ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu,

11. sporzadzanie cz¢sci sprawozdaweze] wnioskoéw o platnosé,

12. sporzadzanie sprawozdan 1 raportow z realizacji inwestyc)i oraz niezbednych
materialdéw 1 analiz w tym zakresie,

13. przygotowanie korespondenc)1 tematycznej,

14. uczestnictwo w kontrolach 1 audytach,

15. wykonywanie innych zadan 1 czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

2) Stanowisko ds. utrzymania projektu — Pan Grzegorz Kisiel — Wydzial
Gospodarcezy

Zadania:

1. monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu, ktore zostaly wpisane do umowy
o dofinansowanie 1 utrzymanie ich poziomu,

2. monitorowanie czy elementy ewentualne] infrastruktury sa oznakowane zgodnie
7 zapisami umowy dotyczgcymi promocji projektu oraz tablic pamiatkowych,

3. monitorowanie stanu technicznego $rodkéw trwalych, poprzez przeprowadzenie
okresowych przegladéw, kontroli lub podjecie innych czynnosci majacych na celu
utrzymanie poprawnego stanu technicznego $rodkow trwatych,

4. monitorowanie zywoinosci i uzupelianie ubytkdéw zieleni, ktéra nasadzona zostanie
w wyniku realizacji projektu oraz niezwloczne jej uzupelnianie/ naprawianie poprzez
nowe nasadzenia,

5. wypelnianie wszystkich dokumentéw jakie zostana przyslane przez Instytucje
Zarzadzajaca np. Ankieta trwalosci,

6. uczestnictwo w kontrolach 1 audytach,

7. wykonywanie innych zadan 1 czynnosci zleconych przez Kierownika JRP,

II1. Zespol ds. obshugi administracyjnej (ZOA)
Stanowisko ds. administracyjnych - Pani Justyna Zaczek - Biuro Strategii i Funduszy
Zewnetrznych

Zadania:

1.

przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych JRP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIIS na lata 2014-2020,
zapewnienie dystrybucji wszelkie] korespondencji wewnetrznej i zewng¢trznej
dotyczacej projektu,



oo

organizacja zebraf/marad koordynacyjnych dotyczacych realizacji projektu i ich
protokotowanie,

prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie w czasie realizacji
projektu w Biwrze Projektu, zgodnic z wymogami dotyczacymi projektow
realizowanych w ramach POIiS na lata 2014-2020,

zarchiwizowanie calej dokumentacji projektu po zakoficzeniu realizacii,

prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie zasad promocji projektéw realizowanych w ramach POIS na
lata 2014-2020,

zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrznej,

uczestnictwo w kontrolach i audytach,

wykonywanie innych zada# i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP,

IV. Zespél ds. obshugi finansowej (ZOF)
Stanowisko ds. rozliczei projektowych — Pani Teresa Kosiewska - Wydzial Budzetu
i Planowania

Zadania:

1.
2.

nadzor nad prawidlows realizacja projektu pod wzgledem finansowym,

prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Projektu zgodnie z Ustawa
o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych oraz wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Podredniczace;j,

zapewnienie terminowej realizacji platnosci,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowe] projektu i  monitoring kosztow
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskéw o platnosé
(przejsciowych i koncowego) w okresie wynikajacym z planu platnosci w czedci
dotyczacej finansow,

sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresic
ekonomiczno — finansowym,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej wraz z zapewnieniem
dostgpnosci dokumentacji ksiggowej w trakcie kontroli prowadzonych przez Instytucje
Posredniczace oraz wszelkim organom kontroli zewnetrznej,

monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla
projektu,

10. prowadzenie zestawien ksiegowych,
11. uczestnictwo w kontrolach i audytach,
12. wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.




