ZARZADZENIE NR 0050.67.2018
Burmistrza Czarnego
z dnia 24 kwietnia 2018 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Zmieniamy Czarne
na Zielone” — modernizacja parku miejskiego oraz uporzgdkowanie terenéw zielonych nad
rzeka Czernicq w Czarnem dofinansowanego 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 §rodowiska miejskiego, Typ
projektu 2.5.2 Rozwéj terendw zieleni w miastach i ich obszarach funkejonalnych 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 | ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz U. z 2017 r. poz. 1875 ze zmianami), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1

Powoluj¢ zespdt zadaniowy dla projektu ,,Zmieniamy Czarne na Zielone” — modernizacja
parku miejskiego oraz uporzadkowanie terenéw zielonych nad rzeka Czernica w Czarnem,
zwany dalej Jednostkg Realizujacg Projekt (JRP).

§2

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§3

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

§ 4

Skiad osobowy wraz z zakresem czynnosci poszezegélnych czlonkow JRP stanowi Zalacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Czarnego.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.67.2018
Burmistrza Czarnego z dnia 24 kwietnia
2018 r.

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n, ,,Zmieniamy
Czarne na Zielone” — modernizacja parku miejskiego oraz uporzadkowanie terenow
zielonych nad rzeka Czernica w Czarnem dofinansowanego 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 jakosci §rodowiska
miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj terenéw zieleni w miastach i ich obszarach
funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016.

1. W obrebie struktur Urzedu Miasta i Gminy Czarne utworzona zostaje Jednostka Realizujgca
Projekt, odpowiedzialna za wdrozenie i realizacj¢ projektu p.n. ,Zmieniamy Czarne na
Zielone” — modernizacja parku miejskiego oraz uporzadkowanie terenéw zielonych nad rzeka
Czernicg w Czarnem, zwana dalej JRP.

2. JRP zostaje powolana w celu prawidlowej realizacji projektu. Jednostka Realizujaca Projekt
odpowiada za calosciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do jego zakonczenia,
a w szczegolnoscei 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 zwigzanych z realizacjg projektu,

c) koordynacje wszystkich dzialan w zakresie realizacji czgéci technicznej, petnienia nadzorow
wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji projektu,

d) prowadzenie pelnej obslugi finansowo-ksiggowej zgodnie 2z =zapisami Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej
1 Instytucji Podredniczace,

e) sporzadzanie 1 przedstawianie raportow dotyczacych realizacji projektu oraz dokumentacji
zwigzanej z uruchamianiem platnosci i rozliczen,

f) dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcdw robdt
i ushig oraz naleznych odszkodowan i kar,

g) gromadzenie i archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu,

3. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP, powotany w drodze zarzgdzenia Burmistrza Czarnego.

4, Kierownik JRP jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw i oséb

pracujgcych w JRP,

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

Measure Authorising Officer).

6. W zakresie zadati i czynnos$ci objetych projektem, MAO jest bezposrednim przefozonym

Kierownika JRP.

7. W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje bezposrednio MAQ, lub

wyznaczona przez niego osoba, nie dluze) jednak, niz przez 30 dni.

8. W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Burmistrz Czarnego powohuje

na to stanowisko inna osob¢ w drodze zarzadzenia.

9. W sklad JRP wchodzg nastgpujgce zespoty robocze:




a) zespd! finansowy,

b) zespot techniczny,

C) zespot organizacyjno-prawny.

10. Dokumenty niezastrzezone przepisami prawa do wylgcznego podpisu Burmistrza Czarnego
(MAO) na podstawie zarzadzenia Burmistrza Czarnego, podpisuje Kierownik JRP.

11. Pisma podpisywane przez Kierownika JRP musza by¢ opatrzone jego imienng pieczgcia.

12. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Burmistrza
Czarnego.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.67.2018
Burmistrza Czarnego z dnia 24 kwietnia
2018 r.

Zadania Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu p.n. ,,Zmieniamy Czarne na Zielone”
— modernizacja parka miejskiego oraz uporzadkowanie terendw zielonych nad rzeka
Czernicg w Czarnem dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej I — Ochrona Srodowiska, w tym
adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.5 Poprawa jakoS$ci §érodowiska miejskiego, Typ
projektu 2.5.2 Rozwéj terenow zieleni w miastach i ich obszarach funkecjonalnych
w ramach konkursu nr POIS.2,5/3/2016.

1. Zadania Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt:

[. kierowanie, koordynowanie i nadzoér nad pracownikami JRP,

2. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji 1 planéw platnoscei,

3. przygotowanie raportéw, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,

4, organizowanie procesu realizacji Projektu i wspdlpracy 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 nadzér nad sporzgdzaniem wszystkich dokumentdéw przygotowanych w JRP,

10. koordynowanie wspolpracy zespotéw JRP z komorkami organizacyjnymi UMIG w Czarnem
w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obstugi
informatycznej i pozostatych,

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

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

I1. Zadania Zespolu finansowego

1. prowadzenie rachunkowos¢ Projektu zgodnie z Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej 1 Instytucji Posredniczace;j,

2. zapewnienie terminowe;j realizacji platnosei,

3. sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportoéw z realizacji Projektu w zakresie ekonomiczno
- finansowym,

4. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,

5. nadz6r nad sporzadzaniem wnioskoOw o platnosé,

6. prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur,

7. stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowosei sporzadzonej na potrzeby Projektu,

8. wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

R




w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu.

IIL, Zadania Zespolu technicznego

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

2. uzgadnianie harmonograméw i plandw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. prowadzenic monitoringu technicznego Projektu,

4. weryfikacja i 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 sprawozdai i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbgdnych materiatow
i analiz w tym zakresie,

7. prowadzenie korespondencji tematyczne;j,

8. udzielanic pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach projektéw, do kiérych 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 postepow prac,

12. prowadzenie monitoringu usuwania wad i niedorobek,

13. opiniowanie wnioskéw i protokoléw zmian, prac dodatkowych oraz nieprzewidzianych,

14. przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngtrznego,

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, instrukeji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy

o dofinansowanie, '

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

4. organizacja przetargdw, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia dla
kontraktéw na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia dla
kontraktéw ustugowych,

5, zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewngtrznej,

6. opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwiazanych z informacja, promocja
i wizualizacja Projektu, ‘

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

8. przygotowanie wniosku o platnosé przejéciows i konicowa w ramach dotacji z POIS

9. wspélpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycii,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu platnosci Projektu z uwzglednieniem wszystkich
srédet 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 obowiazuj gcych w JRP,

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




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0050.67.2018
Burmistrza Czarnego z dnia 24 kwietnia
2018 r.

Sklad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt
dla projekiu p.n. ,Zmieniamy Czarne na Zielone” — modernizacja parku miejskiego oraz
uporzgdkowanie terenow zielonych nad rzeka Czernicg w Czarnem dofinansowanego
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi
Priorytetowej 11 — Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.5
Poprawa jako$ci §rodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwéj terenow zieleni
w miastach i ich obszarach funkejonalnych
w ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016.

I. Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt — Pani Agnieszka Marek:

1. kierowanie, koordynowanie i nadzdr nad pracownikami JRP,

2. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planéw platnodci,

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 i wdrazanie procedur JRP,

6, organizowanie spotkan JRP,

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

8. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz 1 opracowan,

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

10. koordynowanie wspolpracy zespotdéw JRP z komorkami organizacyjnymi UMiG w Czarnem
w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obshugi
informatycznej i pozostalych,

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,

13. weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci

ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.

IL. Sklad osobowy Zespolu finansowego

1. Skarbnik Gminy — Dorota D¢bska

1. nadz6r nad prawidtowa realizacja projektu pod wzgledem finansowym,

2. prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczgcej,

3. zapewnienie terminowej realizacji platnosei,

4. prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej projektu i monitoring kosztéw kwalifikowalnych i
nickwalifikowalnych,

5. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,




6. nadzo6r nad sporzadzaniem wnioskow o platnose,

7. prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaplaconych faktur,

8. stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu,

9. wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami w zakresie
finansowo-ksiegowym Projektu,

10. udziat w kontrolach i audytach.

2. Specjalista ds. finansowych — Pan Marcin Malys

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

2. zapewnienie kompletowania i przechowywania dokumentacji ksiggowe]

3. wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresic finansowo-ksiegowym Projektu

4. zapewnienic dostgpnosci dokumentacji ksiggowej przy postgpowaniach kontrolnych
prowadzonych przez Instytucje Poéredniczace oraz wszelkim organom kontroli zewneirznej.

5. monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla Projektu
6. prowadzenie zestawien ksiegowych

I1L. Zadania Zespolu technicznego

1. Specjalista ds. Srodowiska — Joanna Kosowska

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

2. uzgadnianie harmonograméw 1 planéw inwestycyjnych w zakresie Projekitu,

3. prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

4, udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

6. spotzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbgdnych materiatow 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 czynnogei zleconych przez Kierownika JRP.

2. Specjalista ds. Technicznych — Marek Szoska

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

o dofinansowanie,

2. uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

4, udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

6. sporzadzanie sprawozdat i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbgdnych materiatow 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 zewnglrznego,

10. wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP




1V. Zadania Zespolu organizacyjno-prawnego

1. Specjalista ds. zaméwien publicznych — Pani Renata Szymanska

1. przygotowanie projektoéw zarzgdzen wewnetrznych JRP zgodnie z obowigzujacymi przepisami
krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS,

2. organizacja przetargow,

3. weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia dla kontraktéw na roboty
budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia dla kontraktéw ustugowych,

4, przygotowywanie umoéw z Wykonawcami wylonionymi w drodze przeprowadzonych
postepowan,

5. prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach projektu zamdéwien publicznych

6. przeprowadzanie analiz rynku Wykonawcow i wybranych cen ustug/dostaw/robot budowalnych

2. Specjalista ds. promocji — Pani Agnieszka Wanda

1. opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informacja,
promocjg i wizualizacjg Projektu

2. prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi wytycznymi w
zakresie — zasad promocji Projektéw dla Beneficjentow POIIS

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

4, wspélpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu platnosci Projektu z uwzglednieniem wszystkich
zrddet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze innych dokumentéw
zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego 1 finansowego Projektu dla potrzeb instytucji
zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

5. pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowiazujgcych w JRP,

6. zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewngtrznej,

7. wykonywanie innych zadain i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

3. Radea Prawny — stanowisko samodzielne wybrane w ramach post¢gpowania

1. obsluga 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 i1 roboty
budowlane w ramach projektu,

5. $wiadczenie na rzecz Beneficjenta obstugi prawnej w zakresie prawa polskiego, w tym w
szczegolnosel stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie analizy
poprawnoéci przeprowadzenia przez zamawiajacego postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, w kontekéciec wymogdéw stawianych przez przepisy dotyczace kwalifikowania
wydatkéw w ramach POIIS.




