ZARZADZENIE NR ceseitflds
Burmistrza Zabkowic Slaskich
Z dnia .40,/ 5%, eve.0..2018r,

w sprawie powolania Jednostki Realizujgcej Projekt dla projektu p.n. ,, Poprawa jakos$ci Srodowiska
miejskiego w Gminie Zgbkowice S'lqskie” — etap II, 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, Dzialanie 2.5 Poprawa jakoSci Srodowiska
miejskiego , typ projektu 2.5.2 Rozwéj terenow zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych

w ramach konkursu POIS.02.05.00-IW.02-00-005/18.

Na podstawie art.30 ust.2 art.31, art. 33 w zw. Z art.7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym (tj.: dz.U. z 2017r. poz 1875 z pézn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Powoluj¢ zespot zadaniowy dla projektu , poprawa jakosci $rodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice
Slaskie, zwany dalej Jednostkg Realizujacg Projekt (JRP)

§2

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§3
Opis Jednostki Realizujacej Projekt stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§4

Sktad osobowy wraz z zakresem czynnosci poszezegdlnych cztonkéw JRP stanowi Zatgeznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

§5

Jednostka Realizujgca Projekt zostaje powotana do momentu zakoficzenia 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 zarzgdzenie traci moc.

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Funduszy Zewnetrznych Urzgdu Miejskiego
w Zgbkowicach Slaskich

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

Inwestycja planowana do przeprowadzenia przez Gmine Zabkowice Slqskie przy
wspotfinansowaniu ze $rodkéw pozabudzetowych wymaga interdyscyplinarnego
przygotowania. Zwigzane jest to z koniecznodcia wlasciwego przygotowania projektu pod
wzgledem inwestorskim i proj ektowym oraz wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej o $rodki zewnetrzne. Zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Srodowiska w sprawie
zarzgdzania projektami wspoétfinansowanymi ze $rodkéw Funduszu Spdéjnosci, prawidlowa
realizacja projektu powinna zostaé zapewniona migdzy innymi poprzez powolanie Jednostki
Realizujacej Projekt (JRP), zarzadzanej przez Kierownika JRP. Poniewaz powotlanie JRP na
etapie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie jest dodatkowo punktowane, co daje
wigksze prawdopodobiefistwo uzyskania dofinansowania planowanej inwestycji, niniejsze
zarzadzenie jest catkowicie uzasadnione.
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Rozdzielnik dla odbiorcéw:
Wewnetrzny:

1. BIP- Edyta Balicka

2. Rejestr Zarzadzen/folder »Zarzagdzanie”- Monika Krakowska
3. a/a



Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr ....... /FZ-2018
Burmistrza Zabkowic Slgskich

Regulamin Organizacyjny Jednostki Realizujgcej projekt dla projektu p.n. ,, Poprawa
jakoSci Srodowiska miejskiego w Gminie Zgbkowice Slqskie”- etap II, ubiegajgcego sie
o dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w
ramach Osi Priorytetowej II- Ochrona érodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu,
Dzialanie 2.5 poprawa jako$ci $rodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj
terenéw zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr
POI18.02.05.00-TW-02-00-005/18

1. W obrebie struktur Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich utworzona zostaje
Jednostka Realizujgca Projekt, odpowiedzialna za wdrozenie i realizacj¢ projektu p.n
» Poprawa jakosci srodowiska miejskiego w Gminie Zgbkowice Slgskie”, zwana dalej
JRP.

2. JRP zostaje powolana w celu prawidtowej realizacji projektu. Jednostka Realizujgca
Projekt odpowiada za calosciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do
jego zakoficzenia, a w szczegdlnosci za:

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

b) reprezentowanie beneficjenta we wszystkich sprawach organizacyjnych, technicznych,
prawnych i finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,

¢) koordynacje wszystkich dziatan w zakresie realizacji czesci technicznej, pelnienia
nadzoréw wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji
projektu,

d) prowadzenie peinej obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z zapisami Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej i Instytuciji Posredniczace;j,

) sporzadzanie i przedstawianie raportow dotyczgcych realizacji projektu oraz
dokumentacji zwigzanej z uruchamianiem platnosci i rozliczen

f) dokonywanie czynnosci odbiorowych , egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcow
robot i ushug oraz naleznych odszkodowan i kar,

g) gromadzenie i archiwizowanie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu.

3. Pracami JRP kieruje kierownik J RP, powolany w drodze zarzgdzenia Burmistrza

4. Kierownik JRP jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw i 0sob
pracujacych w JRP.



10.

11

W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje Wwyznaczona przez
niego osoba, nie dluzej jednak, niz przez 30 dni

W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajgcej 30 dni, Burmistrz Zabkowic
Slaskich powotuje na to stanowisko inng osobe w drodze zarzadzenia.

W sktad JRP wchodzg nastgpujgce zespoty robocze:

a) Zespot finansowy,

b) Zespdt techniczny,

C) Zespot organizacyjno-prawny.

. Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wylgcznego podpisu Burmistrza

Zabkowic Slaskich, podpisuje Kierownik JRP.

Pisma podpisywane przez kierownika JRP muszg by¢ opatrzone jego imienng
pieczecia.

JRP postuguje sie pieczgcig podtuzna, wskazujgcg nazwe projektu oraz nazwe i adres
beneficjenta.

- Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg byé dokonywane w drodze Zarzgdzenia

Burmistrza Zgbkowic Slaskich.



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenie nr ....... /FZ-2018
Burmistrza  Zgbkowic Slgskich

Opis zadan Jednostki Realizujgcej Projekt dla projektu p.n. ,, Poprawa jakoSci
Srodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice S'laskie”- etap II, ubiegajacego si¢ o
dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w
ramach Osi Priorytetowej II- Ochrona S’rodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu,
Dzialanie 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.02.05.00-TW-02-00-005/18

L. Zadania Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt:

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 wspolpracy z podmiotami
zaangazowanymi w jego realizacje,

5. opracowywanie procedur J RP,

6. organizowanie spotkan JRP,

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

8. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowar,

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

10. koordynowanie wspolpracy zespoléw JRP z komérkami organizacyjnymi UM
W Zabkowicach Slaskich w sprawach  organizacyjnych, finansowych,
pracowniczych, administracyjnych, obstugi informatycznej i pozostalych,

11. organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dia
wszystkich przetargéw przewidzianych w harmonogramie Projektu,

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

II.  Zadania Zespolu finansowego
1. prowadzenie rachunkowogci Projektu zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczacej,
2. zapewnienie terminowe;j realizacji i platnogci



III.

Iv.

sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie
ekonomiczno-finansowym,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym  dokumentéw
finansowych,

nadzér nad sporzgdzaniem wnioskéw o platnos¢é

prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaplaconych faktur

Stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby
Projektu

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami w
zakresie finansowo-ksiegowym projektu

Zadania Zespotu Technicznego

1.

.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach
umowy o dofinansowanie

uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,
prowadzenie monitoringu technicznego Projektu

weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzenie
zgodnodci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu.

udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

Sporzgdzanie sprawozdan i raportdw z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialow i analiz w tym zakresie,

prowadzenie korespondencji tematycznej,

udzielenie pomocy Wykonawey w  uzgodnieniach projektéw, do ktérych
wykonania jest zobowigzany na podstawie kontraktu,

uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu
uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli postepow prac

prowadzenie monitoringu usuwania wad i niedordbek,

opiniowanie wnioskéw i protokoléw  zmian, prac  dodatkowych oraz
nieprzewidzianych,

przygotowanie i przekazywanie informacji dla potrzeb Wwymaganego raportowania
wewngtrznego i zewnetrznego

wykonywanie innych zadan i ¢zynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Zadania Zespotu Organizacyjno-Prawnego

1.
2.

obstuga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

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

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

Organizacja przetargéw, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zaméwienia dla kontraktéw na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu
przedmiotu zaméwienia dla kontraktéw ustugowych



5. Zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewnetrznej,

6. Opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z

informacja, promocjg i wizualizacja Projektu,

7. Biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji

Projektu

8. Przygotowanie wniosku o platnos¢ przejsciowy i koficowg w ramach dotacji z

POIS

9. Wspblpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji
inwestycji, harmonogramu 1zeczowo-finansowego i planu platnodci Projektu z
uwzglednieniem  wszystkich  zrédet finansowania dla potrzeb  Jednostki
Realizujacej Projekt, a takze innych dokumentéw zZwigzanych z monitoringiem
postgpu rzeczowego i finansowego Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z

wdrazaniem Projektu,
10. Pomoc przy opracowywaniu procedur wewngtrznych obowiazujgcych w JRP,
11. Wykonywanie innych zada czynnosci zaleconych przez Kierownika J RP,



Zalgcznik nr 3

Sklad osobowy Jednostki Realizujgce;j projekt dla projektu p-n. ,, Poprawa jakosci
srodowiska miejskiego w Gminie Zabkowice S'lqskie”- etap II, ubiegajacego sie o
dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w
ramach Osi Priorytetowej I1- Ochrona S'rodowiska, W tym adaptacja do zmian klimatu,
Dzialanie 2.5 poprawa jako$ci $rodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj
terenéw zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr
POIS.02.05.00-IW-02-00-005/18

L Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt- Pan Dariusz Malozigé- Kierownik
Wydzialu Funduszy Zewngtrznych:
kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracownikami JRP,
- Przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji
1 planéw platnosci,

3. przygotowanie raportow, sprawozdah i informacji z przebiegu realizacji
projektu,

4. organizowanie procesu realizacji Projektu i wspolpracy z podmiotami
Zaangazowanymi w jego realizacje,

5. opracowywanie i wdrazanie procedur JRP,

6. organizowanie spotkan JRP,

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

8. organizowanie | koordynowanie przygotowania niezbednych analiz

D=

i opracowan
9. merytoryczny  nadzér nad  sporzadzaniem wszystkich  dokumentéw
przygotowanych w JRP

10. koordynowanie wspblpracy zespolow JRP z komoérkami organizacyjnymi UM
W Zagbkowicach Slgskich w Sprawach organizacyjnych, finansowych,
pracowniczych, administracyjnych, obstugi informatyczne;j i pozostatych.

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

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

IL Sktad osobowy i zadania Zespotu finansowego
1. Gléwny Ksiegowy- Maria Grzesik- Zastepca Skarbnika
1. Nadzér nad prawidlows realizacjg projektu pod wzgledem finansowym



II.

prowadzenie rachunkowosgci Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,
Ustawg o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej
i Instytucji Posredniczgcej.

zapewnienie terminowej realizacji platnosci,

prowadzenie sprawozdawczodci finansowej projektu i monitoring kosztéw
kwalifikowanych i niekwalifikowanych

sprawdzanie pod wzgledem  formalnym i rachunkowym dokumentéw
finansowych,

nadz6r nad sporzgdzaniem wnioskdw o platnosé,

prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur,

opracowanie i przestrzeganie polityki rachunkowogci Sporzadzonej na potrzeby
Projektu,

wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami
w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu,

10. udziat w kontrolach i audytach.

2.

Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczed- Panj Malgorzata Korneluk-

Inspektor w Wydziale Finanséw i Planowania

1. sporzadzanie informacji, Sprawozdan, raportow z realizacji Projektu
w zakresie ekonomiczno-finansowym,

2. zapewnienie kompletowania i przechowywania dokumentacji ksiggowej

3. wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi  finansowymi, skarbowymi
i bankami w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu

4. zapewnienie dostepnosci dokumentacji ksiggowej przy postepowaniach
kontrolnych prowadzonych przez Instytucje Posredniczgce oraz wszelkim
organom kontroli zewngtrznej

5. monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych
prowadzonych dla Projektu

6. prowadzenie zestawien ksiggowych

Sktad osobowy i zadania Zespotu technicznego
1.Specjalista ds. budownictwa i inwestycji- Pani Aneta Potok- Inspektor w
Wydziale Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

1.

w

przestrzeganie procedur, instrukeji wdrazania i realizacji projektu w ramach
Umowy o dofinansowanie,

uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,
prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

werytikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie
zgodnosci  ich zakresu TZzeCzowego z  podpisanymi umowami oragz
harmonogramem realizacji Projektu,

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

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

prowadzenie korespondencji tematycznej



Iv.

8. uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

9. przygotowanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego
raportowania wewnetrznego i zewnetrznego

10. wykonywanie innych zadaf i czynnofci zaleconych przez Kierownika JRP

Skiad osobowy i zadania Zespotu Organizacyjno-Prawnego
1. Specjalista ds. zaméwien publicznych- Pani Elzbieta Ochal- gléwny
specjalista ds. zaméwien publicznych
1. przygotowanie projektéw  zarzadzen wewngtrznych  JRP  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS
2. organizacja przetarg6w,
3. weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia dla kontraktéw
na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zaméwicnia dla
kontraktéw ustugowych,
4. przygotowywanie uméw z Wykonawcami  wylonionymi w  drodze
przeprowadzonych postepowar,
5. prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach projektu zamowien
publicznych
6. przeprowadzenie  analiz rynku  Wykonawcéw i wybranych  cen
ustug/dostaw/robot budowlanych
2. Specjalista ds. organizacji i promocji- Pani Marta Syposz- Podinspektor
ds. funduszy unijnych
1. prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektow POIS,

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

3. prowadzenie dzialaf promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie zasad promocji Projektéw dla Beneficjentow POIS

4. biezgcy monitoring realizacji zadar zgodnie z harmonogramem realizacji
Projektu,

5. przygotowanie wniosku o platno$¢ przejsciows i koficowg w ramach
dotacji z POIS

6. wspolpraca przy Opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji
inwestycji, harmonogramu 1zeczowo-finansowego i planu platnosci
Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrédel finansowania dla potrzeb
JRP a takze innych dokumentéw zZwigzanych z monitoringiem postepu
rzeczowego i finansowego Projektu dla dokumentéw zwigzanych
z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla potrzeb
instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

7. pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowiazujacych w JRP

8. zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli Zewngtrzne;j,

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

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



. obsluga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu

- Przestrzeganie procedur, instrukcji  wdrazania i realizacji projektu
w ramach Umowy o dofinansowanie

. udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych dotyczgcych
Projektu

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

$wiadczenie na rzecz beneficjenta obshugi prawnej w zakresie prawa
polskiego, w tym w szczegllnosci stosowania ustawy prawa zamowien
publicznych w zakresie analizy poprawnosci przeprowadzenia przez
Zamawiajagcego postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w  kontekscie Wymogow  stawianych przez przepisy  dotyczace
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS



