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ZARZADZENIE NR 4A/2020
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 2 stycznia 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt pn.
sZagospodarowanie 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 ogolnodostepnych terenéw zieleni publicznej
w miescie Kobytka” zmienionego zarzadzeniami nr 89/2018, 12/2019 oraz 246/2019,
Zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kobytka.

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

do Zarzadzenia nr 4A/2020
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 2 stycznia 2020 r.

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

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

w Kobylce w formie miedzywydzialowego zespotu zadaniowego.

JRP zostaje powolana 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 ktdrego 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 Kobyltka
powoluje na to stanowisko inng osobg w drodze zarzadzenia.

W skiad JRP wchodzg nastepujgce stanowiska:

kierownik JRP,

koordynator projektu,

specjalista ds. technicznych,

specjalista ds. zieleni miejskiej,

specjalista ds. zamowien publicznych,

specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen,

specjalista ds. administracyjno — kadrowych.

. Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wytgcznego podpisu przez Burmistrza Miasta

Kobylka podpisuje MAO, po wczesniejszym parafowaniu dokumentow przez Kierownika JRP.
Dokumenty podpisywane przez MAO muszg by¢ opatrzone jego imienng pieczecig.

. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzgdzenia Burmistrza

Miasta Kobytka.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 4A/2020
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 2 stycznia 2020 r.

Zadania oraz sklad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Zagospodarowanie
ogoélnodost¢pnych terenéw zieleni publicznej w miescie Kobyltka”

I. Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Kamil Wisniewski

Cel. Zapewnienie prawidlowej realizacji i rozliczenia Projektu zgodnie z umowsg
o dofinansowanie Projektu.
Zadania:

1. Odpowiedzialnos¢ za ostateczne brzmienie wszystkich zalgcznikéow do Umowy

10.

o dofinansowanie, ktére zatwierdza swoim podpisem. Dotyczy to takze aktualizacji
zalgcznikow.

Zatwierdzanie 1 podpisywanie lub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajgcych
prawidtowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub catosci Projektu: protokotly
czesciowego odbioru wykonanych roboét, swiadectwa przyjecia, swiadectwa wykonania
lub protokoly koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejsciowe
Swiadectwa platnosci, protokolty koniecznosci lacznie z protokolami negocjacii,
dokumenty potwierdzajgce osiagni¢cie zakladanych efektow ekologicznych, raport
koncowy itp.

. Wspotpraca z MAO poprzez przedkiadanie do akceptacji i podpisu wszelkich

dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

Odpowiedzialnos¢ przed Beneficjentem za prawidlowe zrealizowanie i rozliczenie
Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz decyzjami Instytucji Wdrazajace;.
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielanie
zamowien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, a przede
wszystkim za przygotowanie i publikacje ogloszen, przygotowanie specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w tym kryteriow oceny ofert.
Odpowiedzialnos¢ za poprawnosé i kompletnosé umoéw z wykonawcami, ktore opatruje
swoja parafa.

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

Monitoring rzeczowego i finansowego postepu w realizacji Projektu oraz zgodnos¢
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego.

Sporzadzanie 1 przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskéw o platnosé
(przejsciowych i konicowego), w tym rowniez dokonywanie ich uzupekien, poprawek
i wyjasnien, zgodnie z harmonogramem platnosci dolgczonym do Umowy
o dofinansowanie.

Zapobieganie nieprawidtlowosciom oraz informowanie MAO i Burmistrza Miasta
Kobylka o bledach, usterkach i nieprawidlowosciach, wynikltych w trakcie realizacji
Projektu.



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

II. 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 nieprawidtowosciach.
Zadania:
1. Przygotowanie projektéw zarzadzen wewnegtrznych JRP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami krajowymi.
2. Monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym.
3. Wsparcie przy sporzadzaniu wnioskow o platnos¢ (przejsciowych i koncowego)
w okresie wynikajgcym z planu ptatnosci, w czeséci sprawozdawcze;.
4. Nadzor nad przygotowaniem Harmonograméw Realizacji Projektu, Planow Platnosci
Harmonograméw Rzeczowo Finansowych.
5. Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i raportdw z przebiegu realizacji projektu.
6. Prowadzenie i dokumentowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych zgodnie
z aktualnymi wytycznymi w zakresie zasad promocji projektow realizowanych
w ramach POIi$ 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 Urzgdzie Miasta Kobylka, ul. Wolominska 1,
05-250 Kobytka, zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow realizowanych
w ramach POIiS na lata 2014-2020.
9. Organizacja zebran/narad koordynacyjnych dotyczgcych 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 prawidtowe;j realizacji Projektu w zakresie nadzoru nad wykonywaniem prac
budowlanych. Zapewnienie ciaglosci realizowanych inwestycji w zakresie wymaganej
dokumentacji i spraw formalno—prawnych.
Zadania:
1. Nadzor nad realizacjg Projektu od strony technicznej oraz jego monitorowanie
w Scislej wspétpracy z Kierownikiem JRP, zgodnie z harmonogramem postepowan
przetargowych i harmonogramem realizacji Projektu wraz z ich aktualizacja.



9.

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

Wspotpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania
niezbgdnej dokumentacji w celu ogloszenia przetargu dla planowanych inwestycji,
weryfikacja czesci technicznej dokumentacji przetargowej i udzial w Komisjach
Przetargowych.

Nadzorowanie kontraktow na ustugi i roboty budowlane. W tym biezaca wspolpraca
z Wykonawcami i udzielanie im wszelkich wyjasnien zwigzanych z technicznymi
warunkami ich wykonania.

Odbioér 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 wnioskéw o platnos¢ (przejsciowych i koncowego), w tym
réwniez dokonywanie ich uzupehien, poprawek i wyjasnien, w okresie wynikajgcym
z planu ptatnosci, w czgsci merytoryczne;j.

Przygotowanie korespondencji tematyczne;.

10. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

11. Wykonywanie innych zadan i czynno$ci zleconych przez Kierownika JRP.
Specjalista ds. technicznych jest odpowiedzialny za udostepnianie wszystkich niezbednych do
pracy informacji pracownikom JRP.

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

Cel.

Zapewnienie wlasciwego i skutecznego procesu przygotowania dokumentacji,

uruchamiania inwestycji i wlasciwej realizacji biezacych inwestycji - koordynacja zadan.
Zadania:

1.

Now

8.

Nadzoér nad prawidlows realizacjg Projektu w zakresie nasadzen zieleni oraz jego
monitorowanie w $cistej wspotpracy z Kierownikiem JRP, zgodnie z harmonogramem
postgpowan 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 raportdow ze stopnia realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych
Kierownikowi JRP.

Kompletowanie dokumentacji.

Przygotowanie korespondencji tematycznej.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

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



V. Stanowisko ds. zaméwien publicznych — Magdalena Przygodzka

Cel. Zapewnienie wlasciwej organizacji i udzielania zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Zadania:

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

2. Analizowanie planéw zamoéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i1 ustugi
w ramach realizowanego Projektu.

3. Kompletowanie i weryfikowanie materialow Zrodlowych stanowigcych podstawe do
wszczecia procedury i wyboru trybu przetargowego.

4. Przygotowywanie uméw z Wykonawcami wylonionymi w drodze przeprowadzonych

postepowan.

Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem wnioskéw odwotawczych.
Whioskowanie o powotanie Komisji Przetargowych.

Przygotowanie korespondencji tematyczne;.

Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

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

Specjalista ds. Zamowien Publicznych jest odpowiedzialny za: udostepnienie wszystkich
niezbgdnych do pracy informacji pracownikom JRP..

W

VI. Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen — Teresa Kosiewska
Cel. Zapewnienie prowadzenia wilasciwej rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
w zakresie realizacji Projektu oraz prawidlowego rozliczenia realizowanych zadan
wspotfinansowanych z Funduszu Spdjnosci.
Zadania:
1. Nadzo6r nad prawidlowsg realizacjg projektu pod wzgledem finansowym.
2. Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Projektu zgodnie =z Ustawg
o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych oraz wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczace;j.
3. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej projektu i monitoring kosztow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych.
4. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych.
5. Wsparcie przy sporzgdzaniu wnioskow o platnosé (przejsciowych i koficowego), w tym
réwniez dokonywanie ich uzupelnien, poprawek i wyjasnieni, w okresie wynikajacym
z planu ptatnos$ci, w czgsci dotyczacej finansow.
6. Przygotowanie korespondencji tematyczne;j.
7. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.
8. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
Specjalista ds. Ksiggowosci i rozliczen jest odpowiedzialny za udostepnianie wszystkich
niezb¢dnych do pracy informacji pracownikom JRP.



VII. Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych - Malgorzata Jarz¢bska
Cel. Zapewnienie wlasciwej dziatalnosci administracyjno-kadrowej w zakresie realizowanego
projektu.
Zadania:

1. Prowadzenie spraw administracyjno—kadrowych JRP.

2. Przygotowanie korespondencji tematyczne;j.

3. Archiwizacja dokumentacji projektu.

4. Uczestnictwo w kontrolach i audytach.

5. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
Specjalista ds. administracyjno-kadrowych jest odpowiedzialny za udostgpnianie wszystkich
niezbednych do pracy informacji pracownikom JRP.



