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ZARZADZENIE NR 246/2019
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 12/2019 z dnia 15 stycznia 2019 r. w sprawie powolania
Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogélnodostepnych terenéw
zieleni publicznej w miescie Kobylka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6z. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 290/2016 z dnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie powolania Jednostki
Realizujacej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie ogdlnodostepnych terenéw zieleni publicznej
w miescie Kobytka” Zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzagdzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta Kobylka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 246/2019
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

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

. Jednostka Realizujgca Projekt (dalej JRP) bedzie dziatala w strukturach Urzedu Miasta

w Kobytce w formie miedzywydziatowego zespotu zadaniowego.

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

Pracami JRP kieruje Kierownik JRP.

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

W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje bezposrednio MAO, lub
WyZnaczona przez niego osoba, nie dtuzej jednak, niz przez 30 dni.

W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajgcej 30 dni, Burmistrz Miasta Kobylka
powoluje na to stanowisko inng osobg¢ w drodze zarzgdzenia.

W sktad JRP wchodza nastepujace stanowiska:

kierownik JRP,

koordynator projektu,

specjalista ds. technicznych,

specjalista ds. zieleni miejskiej,

specjalista ds. zaméwien publicznych,

specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen,

specjalista ds. administracyjno — kadrowych.

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

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



11. Reprezentacja Beneficjenta przed organami kontrolujacymi wykonywanie Projektu,
w tym réwniez odpowiedzialnos¢ za wyniki kontroli dotyczacej realizacji Umowy
o dofinansowanie.
Kierownik JRP jest odpowiedzialny za: udostepnianie wszystkich niezbednych do pracy
informacji pracownikom JRP.

I1. Koordynator Projektu — Justyna Zaczek
Cel. Zapewnienie prawidlowej pracy i funkcjonowania Jednostki Realizujacej Projekt.
Koordynacja realizacji projektu. Identyfikacja zagrozen w toku realizacji projektu
i informowanie Kierownika JRP o nieprawidlowosciach.
Zadania:
1. Przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych JRP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami krajowymi.
2. Monitorowanie post¢pu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym.
3. Wsparcie przy sporzgdzaniu wnioskow o platnos¢ (przejsciowych i koncowego)
w okresie wynikajacym z planu ptatnosci, w czesci sprawozdawczej.
4. Nadzor nad przygotowaniem Harmonogramow Realizacji Projektu, Planéw Platnosci
Harmonograméw Rzeczowo Finansowych.
5. Nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji projektu.
6. Prowadzenie i dokumentowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych zgodnie
z aktualnymi wytycznymi w zakresie zasad promocji projektow realizowanych
w ramach POIiS na lata 2014-2020.
7. Prowadzenie korespondencji w zakresie realizacji projektu.
8. Prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie w czasie realizacji
w Biurze Projektu, tj. pok. Nr 19 w Urzedzie Miasta Kobylka, ul. Wolominska 1,
05-250 Kobylka, zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow realizowanych
w ramach POIiS na lata 2014-2020.
9. Organizacja zebraf/narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji projektu.
10. Zapewnienie wlasciwej komunikacji w ramach realizowanego projektu.
11. Zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrzne;.
12. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.
13. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
Koordynator projektu jest odpowiedzialny za udostepnianie wszystkich niezbednych do pracy
informacji pracownikom JRP.

I11. Stanowisko ds. technicznych - Urszula Kusiak
Cel. Zapewnienie prawidlowej realizacji Projektu w zakresie nadzoru nad wykonywaniem prac
budowlanych. Zapewnienie ciaglosci realizowanych inwestycji w zakresie wymaganej
dokumentacji i spraw formalno—prawnych.
Zadania:
1. Nadzér nad realizacja Projektu od strony technicznej oraz jego monitorowanie
w Scistej wspotpracy z Kierownikiem JRP, zgodnie z harmonogramem postepowan
przetargowych i harmonogramem realizacji Projektu wraz z ich aktualizacjg.



V. Stanowisko ds. zaméwien publicznych — Magdalena Przygodzka

Cel. Zapewnienie wlasciwej organizacji i1 udzielania zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Zadania:

1. Przygotowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych JRP w zakresie: organizacji
udzielania zamoéwien publicznych, powotywania Komisji Przetargowych do
przygotowania 1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych.

2. Analizowanie planéw zamdéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
w ramach realizowanego Projektu.

3. Kompletowanie i weryfikowanie materiatdéw zrédlowych stanowigcych podstawe do
wszczgcia procedury i wyboru trybu przetargowego.

4. Przygotowywanie uméw z Wykonawcami wylonionymi w drodze przeprowadzonych

postepowan.

Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem wnioskow odwotawczych.
Whnioskowanie o powotanie Komisji Przetargowych.

Przygotowanie korespondencji tematyczne;.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

9. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Specjalista ds. Zamdéwien Publicznych jest odpowiedzialny za: udostepnienie wszystkich
niezbednych do pracy informacji pracownikom JRP..
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V1. Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen — Teresa Kosiewska
Cel. Zapewnienie prowadzenia wlasciwej rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
w zakresie realizacji Projektu oraz prawidlowego rozliczenia realizowanych zadan
wspotfinansowanych z Funduszu Spéjnosci.
Zadania:
1. Nadzo6r nad prawidtowa realizacja projektu pod wzgledem finansowym.
2. Prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowosci Projektu zgodnie 2z Ustaws
o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych oraz wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej.
3. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej projektu i monitoring kosztow
kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych.
4. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych.
5. Wsparcie przy sporzagdzaniu wnioskow o ptatno$é (przejsciowych i koncowego), w tym
réwniez dokonywanie ich uzupelnieni, poprawek i wyjasnien, w okresie wynikajacym
z planu platnosci, w czgsci dotyczacej finansow.
6. Przygotowanie korespondencji tematyczne;.
7. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.
8. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
Specjalista ds. Ksiegowosci i rozliczen jest odpowiedzialny za udostepnianie wszystkich
niezbednych do pracy informacji pracownikom JRP.



