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ZARZADZENIE NRL/1FZ-2016
Burmlstrza qukowm Slaskich
z dnia ‘g‘M‘L 2016 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Poprawa jakosci
$rodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice Slaskie” ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi
Priorytetowej II — Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian Kklimatu, Dzialanie
2.5 Poprawa jakoSci srodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj terenéw zieleni
w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt. 2 art. 31, art. 33 w zw. z art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), zarzadzam
cO nastepuje:

§1

Powotuje zespét zadaniowy dla projektu ,,Poprawa jakosci $rodowiska miejskiego w Gminie
Zabkowice Slaskie”, zwany dalej Jednostka Realizujaca Projekt (JRP).

§2

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Opis zadan Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§4

Sktad osobowy wraz z zakresem czynno$ci poszczegélnych cztonkéw JRP stanowi Zalacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Jednostka Realizujaca Projekt zostaje powotana do momentu zakonczenia i rozliczenia
projektu ,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice Slaskie”

§6
W przypadku odmowy dofinansowania projektu z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020 niniejsze zarzadzenie traci moc.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Funduszy Zewngtrznych
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Inwestycja planowana do przeprowadzenia przez Gmine Zabkowice Slaskie przy
wspéifinansowaniu  ze  $rodkéw  pozabudzetowych Wymaga interdyscyplinamego
przygotowania. Zwiazane jest to z koniecznoscia wlasciwego przygotowania projektu pod
wzgledem inwestorskim i projektowym oraz whasciwego Opracowywania dokumentac;ji
aplikacyjnej o Srodki zewngtrzne. Zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Srodowiska w sprawie
zarzagdzania projektami wspotfinasowanymi ze $rodkéw Funduszu Spéjnoscl, prawidtowa
realizacja projektu powinna zosta¢ zapewniona miedzy innymi poprzez powotanie Jednostki
Realizujacej Projekt (JRP), zarzadzanej przez Kierownika JRP. Poniewaz powotanie JRP na
etapie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie jest dodatkowo punktowane, co daje
wigksze prawdopodobienstwo uzyskania dofinansowania planowanej inwestycji. niniejsze
zarzadzenie jest catkowicie uzasadnione.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5%/;{//./FZ-2016
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia 1494 & 2016 1.,

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Poprawa
Jakosci $rodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice Slaskie” ubiegajacego si¢ o
dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w
ramach Osi Priorytetowej II — Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu,
Dziatanie 2.5 Poprawa jakosci srodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwdj
terenéw zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr
POIS.2.5/3/2016

1. W obrgbie struktur Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich utworzona zostaje
Jednostka Realizujaca Projekt, odpowiedzialna za wdrozenie i realizacj¢ projektu p.n.
,,Poprawa jakosci srodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice Slaskie”, zwana dalej JRP.

2. JRP zostaje powotana w celu prawidlowej realizacji projektu. Jednostka Realizujaca
Projekt odpowiada za caloSciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do jego
zakonczenia, a w szczeg6lnosci za:

a) zarzadzanie projektem w catym okresie jego realizacji na zasadach i warunkach
okreslonych we wniosku o dofinansowanie,

b) reprezentowanie beneficjenta we wszystkich sprawach organizacyjnych, technicznych,
prawnych i finansowych zwiazanych z realizacja projektu,

¢) koordynacj¢ wszystkich dziatan w zakresie realizacji czesci technicznej, petnienia
nadzor6w wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji projektu,

d) prowadzenie pelnej obshigi finansowo-ksiegowej zgodnie z zapisami Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczace;,

e) sporzadzanic i przedstawianie raportéw dotyczacych realizacji projektu oraz
dokumentacji zwigzanej z uruchamianiem platnosci i rozliczen,

f) dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcow
robdt 1 ustug oraz naleznych odszkodowan i kar,

g) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu

3. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP, powotany w drodze zarzadzenia Burmistrza.

4. Kierownik JRP jest bezpoérednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw i 0séb



pracujacych w JRP.

5. W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje WYZnaczona przez niego
osoba, nie dtuzej jednak, niz przez 30 dni.

6. W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Burmistrz Zabkowic
Slaskich powohije na to stanowisko inng osobg w drodze zarzadzenia.

7. W sktad JRP wchodza nastgpujace zespoly robocze:

a) zespot finansowy,

b) zesp6t techniczny,

c) zespot organizacyjno-prawny.

8. Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wylacznego podpisu Burmistrza
Zabkowic Slaskich, podpisuje Kierownik JRP.

9. Pisma podpisywane przez Kierownika JRP musza by¢ opatrzone jego imienna pieczecia.
10. JRP postuguje si¢ pieczgcia podiuzna, wskazujaca nazwe projektu oraz nazwe i adres
beneficjenta.

11. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia

Burmistrza Zgbkowic Slaskich.



Zatgcznik nr2.

do Zarzadzenia nr Wﬁ’[ MIFZ-ZOM
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia /4302016 .

Opis zadan Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Poprawa jakosci
srodowiska miejskiego w Gminie Zgbkowice Slaskie” ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi
Priorytetowej II — Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dziatanie
2.5 Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj terendéw zieleni
w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016

I. Zadania Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt:

1. kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracownikami JRP,

2. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planéw ptatnosci,
3. przygotowanie raportéw, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,

4. organizowanie procesu realizacji Projektu i wspétpracy z podmiotami zaangazowanymi w
jego realizacje,

5. opracowywanie 1 wdrazanie procedur JRP,

6. organizowanie spotkan JRP,

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

8. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowan,

9. merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych

W IRP,

10. koordynowanie wspoipracy zespotéw JRP z komérkami organizacyjnymi UM w
Zabkowicach Slaskich w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych,
administracyjnych, obstugi informatycznej i pozostatych,

11. organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla wszystkich
przetargdéw przewidzianych w harmonogramie Projektu,

12. organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur

przetargowych.

I1. Zadania Zespotu finansowego
1. prowadzenie rachunkowos¢ Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa,

o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytuciji Posredniczacej,



2. zapewnienie terminowe;j realizacji ptatnosci.
3. sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie

ekonomiczno — finansowym,

4. sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
5. nadzor nad sporzadzaniem wnioskéw o platnosé

6. prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur

6. stworzenie 1 przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu

7. wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu.

II1. Zadania Zespotu technicznego

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

o dofinansowanie,

2. uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

4. weryfikacja 1 opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci
ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.
5. udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

6. sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbednych materiatéw i
analiz w tym zakresie,

7. prowadzenie korespondencji tematycznej,

8. udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach projektéw, do ktérych wykonania

jest zobowigzany na podstawie kontraktu,

9. uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

10. uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji,

11. przeprowadzanie wyrywkowych kontroli postepéw prac,

12. prowadzenie monitoringu usuwania wad 1 niedorébek,

13. opiniowanie wnioskow i protokoléw zmian, prac dodatkowych oraz nieprzewidzianych,
14. przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania

WEWNELrznego 1 zewngetrznego,

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



IV. Zadania Zespolu organizacyjno-prawnego

1. obstuga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

2. przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy

o dofinansowanie,

3. prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektéw POIS,

4. organizacja przetargéw, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunk6w Zaméwienia dla
kontraktéw na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia dla

kontraktéw ustugowych,

5. zapewnienie prawidiowej obstugi kontroli zewnetrznej,

6. opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informacja,
promocja 1 wizualizacjg Projektu,

7. biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,

8. przygotowanie wniosku o platno$¢ przejéciows i konicowa w ramach dotacji z POIS

9. wspélpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich Zrédet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze innych
dokumentéw zwiazanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla
potrzeb instytucji zwiazanych z wdrazaniem Projektu,

10. pomoc przy opracowaniu procedur wewngtrznych obowigzujacych w JRP,

11. wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.



Zalacznik nr 3 o

do Zarzadzenia n 4L L/FZ-2016
Burmistrza Zabkowic Slaskich

z dnia .il.f.gmdmmom r.

Sktad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Poprawa jakosci
$rodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice Slgskie” ubiegajacego si¢ 0o dofinansowanie
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi
Priorytetowej IT — Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie
2.5 Poprawa jakosSci srodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwdj terendw zieleni
w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016

I. Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt — Pan Dariusz Matozi¢é - Kierownik
Wydziatu Funduszy Zewnetrznych:

1. kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracownikami JRP,

2. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planéw platnosci,
3. przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,

4. organizowanie procesu realizacji Projektu i wspétpracy z podmiotami zaangazowanymi w
jego realizacje,

5. opracowywanie 1 wdrazanie procedur JRP,

6. organizowanie spotkar JRP,

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

8. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowan,

9. merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych

W IRP,

10. koordynowanie wspétpracy zespotéw JRP z komérkami organizacyjnymi UM w
Pruszkowie w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych,
obstugi informatycznej 1 pozostatych,

11. organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla wszystkich
przetargdw przewidzianych w harmonogramie Projektu,

12. organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur
przetargowych.

I1. Skiad osobowy i zadania Zespotu finansowego

1. GIéwny Ksiggowy — Maria Borucka — Zastepca Skarbnika

1. nadzdr nad prawidlows realizacja projektu pod wzglgdem finansowym

2. prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawa o rachunkowosci, Ustawg

o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczace;j,
3. zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci,

4. prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej projektu i monitoring kosztéw
kwalifikowalnych 1 niekwalifikowalnych,

5. sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dokumentéw finansowych,

6. nadzor nad sporzadzaniem wnioskow o platnosé,



7. prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur,

8. opracowanie i przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu,
9. wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu,

10. udziat w kontrolach i audytach.

2. Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen — Pani Malgorzata Korneluk — Inspektor w
Wydziale Finansow i Planowania

1.sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie
ekonomiczno — finansowym,

2. zapewnienie kompletowania i przechowywania dokumentacji ksiggowej

3. wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu

4. zapewnienie dostgpnosci dokumentacji ksiggowej przy postgpowaniach kontrolnych
prowadzonych przez Instytucj¢ Posredniczace oraz wszelkim organom kontroli zewnetrznej.
5. monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla
Projektu

6. prowadzenie zestawien ksiegowych

II1. Skiad osobowy i zadania Zespotu technicznego

1. Specjalista ds. Srodowiska/Technicznych — Barttomiej Kwiek — Podinspektor w
Wydziale Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

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

o dofinansowanie,

2. uzgadnianie harmonogramdw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

4. weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci
ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.
5. udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

6. sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji inwestycji oraz niezbednych materiatéw i
analiz w tym zakresie,

7. prowadzenie korespondencji tematycznej,

8. uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

9. przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewnetrznego,

10. wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP

IV. Skiad osobowy i zadania Zespotu organizacyjno-prawnego

1. Specjalista ds. zaméwien publicznych — Pani Karolina Kita-Hajduk — referent ds.
zamoéwien publicznych

1. przygotowanie projektéw zarzadzen wewngtrznych JRP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS,

2. organizacja przetargéw,



3. weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia dla kontraktéw na roboty
budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia dla kontraktéw ustugowych,
4. przygotowywanie uméw z Wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych
postgpowan,

5. prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach projektu zaméwien publicznych
6. przeprowadzanie analiz rynku Wykonawc6w i wybranych cen ustug/dostaw/robot
budowalnych

2. Specjalista ds. organizacji i promocji — Pani Marta Syposz — Podinspektor ds.
funduszy unijnych

1. prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektéw POIS,

2. opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informacja,
promocjg 1 wizualizacja Projektu

3. prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi wytycznymi w
zakresie — zasad promocji Projektéw dla Beneficjentéw POILS

4. biezgcy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,

5. przygotowanie wniosku o ptatnos¢ przejsciowa i konicowa w ramach dotacji z POIS

6. wspdtpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu ptatnoéci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich zrodet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze innych
dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla
potrzeb instytucji zwiazanych z wdrazaniem Projektu,

7. pomoc przy opracowaniu procedur wewngtrznych obowigzujacych w JRP,

8. zapewnienie prawidiowe] obstugi kontroli zewnetrznej,

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

3. Radca Prawny — Pani Kamila Rutkowska-Krehut — Radca Prawny

1. obstuga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

2. przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy

o dofinansowanie,

3. udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych dotyczacych Projektu

4. analiza formalnoprawna materialéw przetargowych, uméw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w ramach projektu,

5. $wiadczenie na rzecz Beneficjenta obstugi prawnej w zakresie prawa polskiego, w tym w
szczegblnosci stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie analizy
poprawnosci przeprowadzenia przez zamawiajacego postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych, w kontek$cie wymogéw stawianych przez przepisy dotyczace
kwalifikowania wydatkéw w ramach POLS.



