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ZARZADZENIE NR 89/2018
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 18 kwietnia 2018 r.

zmieniajgce Zarzgdzenie nr 290/2016 z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie powolania
Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostepnych terenow
zieleni publicznej w miescie Kobylka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z pdz. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzgdzeniu nr 290/2016 z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie powolania Jednostki
Realizujgcej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostgpnych terendw zieleni publicznej
w miescie Kobylka” Zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W zarzgdzeniu nr 290/2016 z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie powolania Jednostki
Realizujgcej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostgpnych terendw zieleni publicznej
w miescie Kobytka” Zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Il Zastgpcy Burmistrza Miasta Kobylka.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




a)
b)
c)
d)
€)

g

10.

Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89/2018
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 18 kwietnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,Zagospodarowanie
ogélnodostepnych terendw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

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

JRP zostaje powolana w celu prawidlowego przygotowania i realizacji projektu. JRP
odpowiada za calo$ciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do zakonczenia
realizacji projektu, zgodnie z harmonogramem Jego realizacji, budzetem przeznaczonym dla
projektu oraz wytycznymi programu, w ramach ktérego jest realizowany.

Pracami JRP kieruje Kierownik JRP.

Kierownik JRP podlega bezposrednio MAO - Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu.

W przypadku nieobecnodci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje bezposrednio MAOQ, lub
wyznaczona przez niego osoba, nie dluzej jednak, niz przez 30 dni.

W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Burmistrz Miasta Kobyltka
powoluje na to stanowisko inng osobg w drodze zarzadzenia.

W sklad JRP wchodzg nastepujace stanowiska:

kierownik JRP,

koordynator projektu,

specjalista ds. technicznych,

specjalista ds. zieleni miejskiej,

specjalista ds. zamdowien publicznych,

specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen,

specjalista ds. administracyjno — kadrowych.

Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wylgeznego podpisu przez Burmistrza Miasta
Kobylka podpisuje MAO, po wezesniejszym parafowaniu dokumentéw przez Kierownika JRP.
Dokumenty podpisywane przez MAO muszg by¢ opatrzone jego imienng pieczgcia.

Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Kobylka.




Zalgceznik nr 2

do Zarzadzenia nr 89/2018
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 18 kwietnia 2018 r.

Zadania oraz sklad osobowy Jednostki Realizujgce; Projekt pn. ,,Zagospodarowanie
ogolnodostepnych terenéw zieleni publicznej w miescie Kobylka”

L. Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Kamil Wisniewski

Cel. Zapewnienie prawidlowej realizacji i rozliczenia Projektu zgodnie z umowg
o dofinansowanie Projektu.

Zadania:

L.

10.

Odpowiedzialno$¢ za ostateczne brzmienie wszystkich zalgcznikéw do Umowy
o dofinansowanie, ktére zatwierdza swoim podpisem. Dotyczy to takze aktualizacji
zalgcznikow.,

Zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajgcych
prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czedci lub calosci Projektu: protokoly
czgsciowego odbioru wykonanych robét, $wiadectwa przyjecia, $wiadectwa wykonania
lub protokoly koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przej$ciowe
Swiadectwa platnodci, protokoly koniecznosci lgcznie z protokolami negocjacji,
dokumenty potwierdzajgce osiagnigcie zakladanych efektow ekologicznych, raport
koncowy itp.

Wspodlpraca z MAO poprzez przedkladanie do akceptacji i podpisu wszelkich
dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

Odpowiedzialno$¢ przed Beneficjentem za prawidlowe zrealizowanie i rozliczenie
Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz decyzjami Instytucji Wdrazajgcej.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielanie
zamOwien publicznych, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, a przede
wszystkim za przygotowanie i publikacje ogloszen, przygotowanie specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ), w tym kryteriéw oceny ofert.
Odpowiedzialno$¢ za poprawnoéé i kompletno$é uméw z wykonawcami, ktére opatruje
swojq parafy.

Odpowiedzialno$¢ za wymagane przepisami warunki przechowywania i udostepniania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu zgodnie z zasadami okreslonymi
w Umowie o dofinansowanie.

Monitoring rzeczowego i finansowego postgpu w realizacji Projektu oraz zgodnosé
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego.

Sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskow o platnogé
(przejsciowych i koricowego), w tym réwniez dokonywanie ich uzupelnien, poprawek
i wyjasniei, zgodnie z harmonogramem platnosci dolgczonym do Umowy
o dofinansowanie.

Zapobieganie nieprawidlowo$ciom oraz informowanie MAO i Burmistrza Miasta
Kobylka o blgdach, usterkach i nieprawidlowosciach, wyniklych w trakcie realizacji

Projektu.




9.

Raportowanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z realizacjg Projektu zgodnie
z harmonogramem.

Wspélpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania
niezbgdnej dokumentacji w celu ogloszenia przetargu dla planowanych inwestycji,
weryfikacja czgsci technicznej dokumentacji przetargowej i udzial w Komisjach
Przetargowych.

Nadzorowanie kontraktéw na uslugi i roboty budowlane. W tym biezgca wspolpraca
z Wykonawcami i udzielanie im wszelkich wyjasnien zwigzanych z technicznymi
warunkami ich wykonania.

Odbior merytoryczny dokumentacji technicznej dla Projektu od Wykonawcy.
Uczestnictwo w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu.
Weryfikowanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzanie
zgodnosci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu.

Wsparcie przy sporzadzaniu wnioskow o platnosé (przejsciowych i koncowego), w tym
rowniez dokonywanie ich uzupelnien, poprawek i wyjasnien, w okresie wynikajgcym
z planu platnosci, w czesci merytoryczne;.

Przygotowanie korespondencji tematyczne;.

10. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

11. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
Specjalista ds. technicznych jest odpowiedzialny za udost¢pnianie wszystkich niezbednych do
pracy informacji pracownikom JRP.

IV. Stanowisko ds. zieleni miejskiej - Katarzyna F.okietek

Cel.

Zapewnienie wlasciwego 1 skutecznego procesu przygotowania dokumentacji,

uruchamiania inwestycji i wlasciwej realizacji biezacych inwestycji - koordynacja zadan.

Zadania:

I;

N o

8.

Nadzér nad prawidlowa realizacjg Projektu w zakresie nasadzen zieleni oraz jego
monitorowanie w $cislej wspolpracy z Kierownikiem JRP, zgodnie z harmonogramem
postepowan przetargowych i harmonogramem realizacji Projektu.

Odbiér merytoryczny (w zakresie zieleni) dokumentacji technicznej dla Projektu od
Wykonawcy.

Uczestnictwo w odbiorze inwestycji (w zakresie zieleni) realizowanej w ramach
Projektu.

Skladanie raportéw ze stopnia realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych
Kierownikowi JRP.

Kompletowanie dokumentacji.

Przygotowanie korespondencji tematyczne;j.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP,

Specjalista ds. Zieleni miejskiej jest odpowiedzialny za: udostgpnienie wszystkich niezbednych
do pracy informacji pracownikom JRP.




VII. Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych - Malgorzata Jarzebska
Cel. Zapewnienie wlasciwej dzialalnosci administracyjno-kadrowej w zakresie realizowanego

projektu.
Zadania;
1. Prowadzenie spraw administracyjno—kadrowych JRP.
2. Przygotowanie korespondencji tematycznej.
3. Archiwizacja dokumentacji projektu,
4. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

5.

Wykonywanie innych zadai i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Specjalista ds. administracyjno-kadrowych jest odpowiedzialny za udost¢pnianie wszystkich
niezbgdnych do pracy informacji pracownikom JRP,




