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Prezydenta Miasta Wioclawek
s ! ) .\ 5\“ , )
z dnia Q.?f) LU f@{é&

-------------------------------

w sprawie realizacji projektu pn. ,Utworzenie parku na Stodowie oraz rewaloryzacja zieleni Parku
im. H. Sienkiewicza we Wioctawku"

Na podstawie art, 33 ust. 3i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 1. poz. 446)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Dla sprawnej i merytorycznie poprawnej realizacji projektu pn. ,,,Utworzenie parku na Slodowie |
oraz rewaloryzacja zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we Wioctawku” 'powolujg Peinomocnika ds,
Realizacji Projektu oraz zespot zadaniowy, zwany dalej Jednostka Realizujgca Projekt (JRP).

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

§ 3. Zadania Jednostki Realizujgcej Projekt stanowig Zalgcznik nr 2 niniejszego Zarzadzenia

§ 4.Skiad Jednostki Realizujacej Projekt stanowia osoby wskazane w Zalaczniku nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia, okre$lajacym funkcje i zakres czynnosci poszezegoinych czlonkow Jednostki Realizujacej
Projekt. |

§ 5. Jednostka Realizujaca Projekt jest odpowiedzialna za przygotowanie, organizacje i monitorowanie
realizacji projektu na plaszczyznie technicznej, finansowo - ksiegowej, organizacyjnej
i sprawozdawczej.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Il Zastepcy Prezydenta Miasta Wioclawek,

§ 7. Zarzadzenie wechodzi w 2ycie z dniem podpisania.

§ 8. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informagii

Publicznej Urzedu Miasta Wioclawek.
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Uzasadnienie.

Zgodnie z zaleceniami Ministra Srodowiska w sprawie zarzadzania projektami wspotfinansowanymi ze
$rodkéw Funduszu Spojnosci prawidiowa realizacja projektu powinna zostat zapewniona migdzy innymi
poprzez powolanie Jednostki Realizujacej Projekt (JRP), zarzadzanej przez Kierownika JRP
podlegajacego bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu. Wskazany Petnomocnik po
przediozeniu- wymaganych dokumentéw do Ministerstwa Srodowiska i pozytywnym zakonczeniu
procesu weryfikacji kandydatéw otrzyma nominacje (certyfikaf), uprawniajacy go do pehienia wiw
funkcii.

Ponadto powolanie JRP na etapie oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie zadania pn:
yUtworzenie parku na Slodowie oraz rewaloryzacja zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we
Wiocfawku” jest dodatkowo punktowane, co daje wigksze prawdopodobienstwo uzyskania
dofinansowania planowanej inwestycji.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Wioctawek Nr .Zdnia ..mfi}..w’iﬂw a L046y,
EIMG

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt pn: ,Utworzenie parku na Stodowie oraz
rewaloryzacja zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we Wioctawku"”

1. W obrebie struktur organizacyjnych Urzedu Miasta Wioctawek utworzona zosteje na czas
trwania projektu Jednostka Realizujacq Projekt, odpowiedzialna za wdrazanie projektu pn:
JUtworzenie parku na Slodowie oraz rewaloryzacja zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we
Wioclawku™.

2. Jednostka Realizujacq Projekt, odpowiada za calosciowe zarzadzanie projektem od fazy

- poczatkowej az do jego zakonczenia, a w szczegblnoci za:

a) zarzadzanie projektem w calym okresie jego realizacji na zasadach okreslonych w umowie
o dofinansowanie,

b) reprezentowanie Beneficienta we wszystkich sprawach organizacyjnych, technicznych
i finansowych zwiazanych z realizacja projektu.

¢) wspolpraca z Instytucig Zarzadzajaca, Instytucjq Posredniczacy oraz Instytucja Wdrazajgca,

d) koordynacje wszystkich dziatan w zakresie realizacji czesci technicznej, pelnienia nadzorow
wykonawczych oraz w zakresie rozliczenia finansowego i prowadzenia monitoringu realizacj|
projektu. :

e) prowadzenie peinej obstugi finansowo - ksiegowej zgodnie z zapisami Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajgce
i Instytucji Posredniczace;.

fy sporzadzanie i przedstawianie raportow dotyczacych realizacji projektu oraz dokumentaci
zwigzanej z uruchamianiem platno$ci i rozliczen.

g) dokonywanie czynnoéci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcow rohot
i ustug oraz naleznych odszkodowan i kar.

h} prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg Projektu i jej archiwizowanie.

3. Na czele JRP stoi Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu — jako osoba wtasciwa do
reprezentowania beneficienta w  kontaktach z Instytucjami w sprawach zwigzanych

z realizacjg projketu.
4. Petnomocnik podlega procedurom nominacji Ministerstwa Srodowiska na podstawie wniosku
o nominacje dla wskazane] osoby, powotania Pelnomocnika w formie zarzadzenia Prezydenta

Miasta Wioctawek oraz Zyciorysu zawodowego.
5. W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika ds. Realizacji PrOJketu jego obowigzki wykonuje

Kierownik JRP.
6. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP, powotany w drodze zarzgdzenia Prezydenta Miasta

Wioctawek.
7. Osoby pracujace w JRP podlegajg Kierownikowi JRP w zakresie zadan wykonywanych przez

JRP.

8. Kierownik JRP podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu.

9, W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP pracami JRP kieruje wyznaczona przez niego
osoba z JRP, nie dluzej jednak niz przez 30 dni.



10.

11

12.

13.

14,
15,

16.

17.
18.

19.
20.

21.

W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajgcej 30 dni, Prezydent Miasta Whoclawek
powoluje na to stanowisko inna osobe w drodze zarzadzenia. '

. W skiad JRP wchodza;

) Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu

) Kierownik JRP

) Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej {branza elekiryczna),

) Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza wodno — kanalizacyjna)
)

Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza zieler)
Koordynator ds. obstugi finansowo - ksiegowej,

Koordynator ds. rozliczania i informowania o projekcie

) Specjalista ds. rozliczania i informowania o projekcie

i} Koordynator ds. promocji projektu

Dokumenty niezastrzeZzone przepisami prawa do wylacznego podpisu Prezydenta Miasta
Wioclawek lub wylacznego podpisu Pefnomocnika ds. Realizacji Projketu na podstawie
zarzqdzenia Prezydenta Miasta Wioctawek podpisuje Kierownik JRP.,

Petnomocnik ds. Realizacji Projketu moze zastrzec takze inne typy dokumentéw do swojego
wylacznego podpisu, przekazujac decyzje na pismie Kierownikowi JRP oraz Prezydentowi
Miasta Whoctawek.

Kierownik JRP aprobuje wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz

nalezacych do kompetencji Prezydenta, Zast@poow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Tryb: dziatania JRP. okreslony zostanie w' regulaminie JRP oraz na podstawie stosownych
procedur wdrazania;

Kontrolg funkcyjng sprawujg Dyrektorzy komérek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodzg
w sktad zespolu JRP, poprzez aprobowanie (w formie parafy lub podpisu) projekiéw pism
sporzadzanych przez pracownikow komdrki, zwiazanych z realizacja zadari wykonywanych w
ramach JRP. :
Pracownicy JRP. podpisujq pisma i dokumenty rachunkowe zgodnie z upowaznieniami
wynikajacymi z wykonywanych czynnoéci.

Pracownicy JRP przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowiazani sq przestrzegaé
postanowien Instrukcji Kancelaryjnej.

Przy wykonywaniu zadan JRP stosuje sygnature akt wiasciwg dla Wydzialu Inwestycj.

Osobom wchodzacym w sktad JRP moze by¢ przyznany dodatek specjalny na zasadach
przepisdw o wynagrodzeniu pracownikéw samorzadowych,

Zmiany w niniejszym Regulaminie bedg dokonywane w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Whoctawek.
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta

s
s

Miasta Wioctawek Nr ... z dnia ..... J?M%%é?
24R{I04E,

Zadania Jednostki Realizujacej Projekt pn: ,Utworzenie parku na Stodowie oraz rewaloryzacja

zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we Wloctawku”

10.

Zadania Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu:

Nadzorowanie dzialalno$ci JRP, w tym koordynowanie prac wykonywanych w ramach JRP
w porozumieniu z Kierownikiem JRP.

Zatwierdzanie procedur powstatych w ramach JRP. |
Zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektu oraz monitorowanie jego
realizacji poprzez podlegla JRP.

Nadzorowanie zapewnienia ciggtosci finansowania projektu.

26y

Nadzorowanie poprawnosci | kompletnosci uméw na ustugi, dostawy i roboty budowlane -

zwigzanych z realizacjg inwestycji.

Akceptacja umdw i SIWZ dla wszystkich postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
zatwierdzanie, podpisywanie Iub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajacych prawidiowe
wykonanie projektu. |

Nadzor nad poprawnoscia | kompletnoscia dokumentacii przetargowej zwigzanej z realizacjq
projektu.

Nadzor nad prawidiowa wspétpraca pomiedzy JRP a wykonawcami i inzynierami kontraktu.
Monitorowanie rzeczowego | finansowego postepu realizacji projektu oraz zgodnosci
7 przepisami prawa krajowego | wspblnotowego, umowg ¢ dofinansowanie oraz wymogami |P
P2,

Reprezentowanie beneficjenta wobec 1Z, IP.

. Zadania Kierownika Jednostki Realizujace] Projekt:

1. Kierowanie pracami w ramach JRP w porozumieniu z Pelnomocnikiem.

2. Przygotowanie harmonogramow realizacji | planow pfatnosci

3. Organizacja pracy nad realizacjg Projekiu oraz koordynowanie wspdipracy czionkow JRP

z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Wioctawek.

4, Opracowanie i wdrazanie procedur JRP.



. Monitorowanie-wskaznikéw realizacji oraz postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo —

finansowym.,

Merytoryczny nadzér nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowywanych w JRP,

w tym weryfikacie wnioskow o pfatnos¢ i faktur.

Przygotowanie  dokumentacji przetargowej dla  wszystkich przetargdw  przewidzianych

w harmonogramie Projektu.

N
1.

10.
1.
12.
13.
14.

15.

Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza elektryczna):
Przestrzeganie procedur, instrukcji - wdrazania i realizacji Projektu w ramach Umowy

o dofinansowanie.

Uzgadnianie harmonogramow i planow inwestycyjnych,

Udziat w przygotowaniu Specyfikacii Istotnych Warunkdw Zaméwienia dla kontraktéw na roboty
oraz opisu przedmiotu zamowienia dla kontraktéw ustugowych.

Prowadzenie monitoringu technicznego Projekiu.

Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnoéci ich zakresu
rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji.

Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdal i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbednych materialow
i analiz w tym zakresie.

Prowadzenie korespondencji tematycznej,

Bezposredni kontlakt z Wykonawcg oraz udzielanie pomocy Wykonawey w uzgodnieniach
zadan, do kidrych wykonania jest zobowigzany na podstawie kontraktu.

Uczestniczenie w procedurach przekazywania placu budowy, w odbiorach w ramach Projektu.
Uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonej inwestycii,

Prowadzenie monitoringu usuwania wad i usterek.

Opiniowanie wnioskéw i protokoldw zmian, prac dodatkowych oraz nieprzewidzianych.
Przygotowywaniei | przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngtrznego.

Wykonywanie innych zadan i czynnoéci zleconych przez Kierownika JRP.

. Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza wodno - kanalizacyjna):

. Przestizeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu w ramach Umowy

¢ dofinansowanie.




2. Uzgadnianie harmonogramow i plandw inwestycyjnych.

3. Udziat w przygotowaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia dla kontraktéw na roboty
oraz opisu przedmiotu zamdwienia dia kontraktow ustugowych.

4. Prowadzenie monitoringu technicznego Projektu.

5. Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich zakresu
rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizagj.

6. Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycii.

7. Sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbgdnych materiatow
i analiz w tym zakresie.

8. Prowadzenie korespondencji tematycznej.

9. Bezposredni kontakt z Wykonawcg, oraz udzielanie pomocy Wykonawecy w uzgodnieniach
zadan, do ktérych wykonania jest zobowigzany na podstawie kontraktu.

10.Uczestniczenie w procedurach przekazywania placu budowy, w odbiorach w ramach Projektu.

11.Uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonej inwestycii.

12.Prowadzenie monitoringu usuwania wad i usterek.

13.Opiniowanie wnioskéw i protokotow zmian, prac dodatkowych oraz nieprzewidzianych,

14.Przygotowywanie i przekazywanie informacji dia pofrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngtrznego.

15.Wykonywanie innych zadan i czynnoéci zleconych przez Kierownika JRP.

V. Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza - zielen) _

1, Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie.

2. Uzgadnianie harmonogramow i planow inwestycyjnych.

3. Wspoipraca przy opracowaniu Specyfikacii Istotnych Warunkow Zaméwienia dla kontraktow na
nasadzenia i pielegnacje zieleni oraz opisu przedmiotu zamowienia w przedmiotowym zakresie.

4, Prowadzenie monitoringu fechnicznego Projektu, zgodnie -z kompetencjami Wydziaiu
Gospodarki Migjskiej

5, Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich zakresu
rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji,

6. Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

7. Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji inwestycji oraz niezbednych materialow |
analiz w tym zakresie.

8. Prowadzenie korespondencji tematycznej.



10.
1.
12.
13.
14,

15.
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Bezposredni kontakt z Wykonawca oraz udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach
zadan, do ktorych wykonania jest zobowigzany na podstawie kontraktu.

Uczestniczenie w procedurach przekazywania placu budowy, w odbiorach w ramach Projektu.
Uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonej inwestyci,

Prowadzenie monitoringu usuwania wad i usterek.

Opiniowanie whioskow protokoléw zmian, prac dodatkowych oraz niéprzewidzianych. |
Przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewnetrznego.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Zadania Koordynatora ds. obstugi finansowo - ksiggowej _
Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania | realizacji Projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie

Prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawq'o finansach
publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczage,

Zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych.
Sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportow z realizacji Projektu w zakresie finansowym.
Wykonywanie innych zadafh i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP w zakresie

rachunkowosci.

Zadania Koordynatora ds. rozliczania i informowania o projekcie

Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania | realizacfi Projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie.

Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji z udziatem wykonawcy zadania
oraz Koordynatora ds. obstugi inwestycyjnej.

Prowadzenie dokt;mentacji Projketu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami dotyczacymi
POIiS.

Opracowanie planu promocji, koordynowanie prac zwigzanych z informacja, promocjg
| wizualizacjg Projektu.

Biezacy monitoring zadan zgodnie a harmonogramem realizagji,

Nadzér nad przygotowaniem wnioskow o platnosé posrednig i kohcowa w ramach dotagji
POIIS.




7. Wspdipraca przy opracowaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji, harmonogramu
rzeczowo — finansowego i planu platno$ci z uwzglednieniem wszystkich zrédet finasowania dla
potrzeb JRP oraz NFOSIGW, a takze innych dokumentow zwiazanych z monitoringiem postepu
rzeczowego i finansowego Projektu dla polrzeb instytuci zwigzanych z wdrazaniem Projektu.

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

V. Zadania Specjalisty ds. rozliczania i informowania o projekcie.

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

2. Udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji z udziatem wykonawcy zadania
oraz Koordynatora ds. obstugi inwestycyjnej.

4. Prowadzenie dokumentaciji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami dotyczacymi
POIS.

5. Wspdlpraca przy opracowaniu pfanu promocii, koordynowaniu prac zwigzanych z informacja,
promocjq | wizualizacjg Projektu.

6. Biezacy monitoring zadan zgodnie z harmonogramem realizacji.

7. Przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢ posrednia i koicowa w ramach dotacji POIS,

8. Wspdlpraca przy opracowaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestyciji, harmonogramu
rzeczowo — finansowego i planu platnosci Projekiu z uwzglednieniem wszystkich zrodel
finasowania dla potrzeb JRP oraz NFOSIGW, a takZe innych dokumentéw zwigzanych
z monitoringiem postepu rzeczowego | finansowego dla potfzeb instytucji zwigzanych
z wdrazaniem Projektu.

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

IX. Koordynator ds. promocji projektu.

1. Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie.

2. Przegotowanie i organizacja dziatan oraz akeji promocyjnych zgodnie z zakres tematycznym
wskazanym we whiosku o dofinansowanie. |

3. Uzgadnianie harmonogramow i plandw inwestycyjnych.

4. Wspdlpraca przy opracowaniu Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zamowienia dla kontraktow na

dziatania promocyjne oraz opisu przedmiotu zamoéwienia w przedmiotowym zakresie.



10.

11.

Prowadzenie mo‘nitoringu Projektu, zgodnie z kompetencjami Wydzialu Kultury, Promogji
i Komunikacji Spolecznej.

Weryfikacja faktur dotyczacych dziatai promocyjnych pod wzgledem merytorycznym
i sprawdzanie zgodnosci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz
harmonogramem realizacji.

Udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestyciji.

Udziat w sporzadzaniu sprawozdan i raportdw z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialéw i analiz w tym zakresie.

Prowadzenie korespondencji tematycznej.

Bezposredni kontakt z Wykonawcg oraz udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach
zadan, do ktorych' wykonania jest zobowigzany na podstawie kontrakiu.

Wykonywanie innych zadan i czynnoéci zleconych przez Kierownika JRP.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia - Prezydenta
Miasta Wioctawek Nr ... z dnia RE i 20465
2800

Sktad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt pn: ,Utworzenie parku na Slodowie oraz

rewaloryzacja zieleni Parku im. H. Sienkiewicza we Wlociawku”

. Pefnomocnik ds. Realizacji Projektu — Pani Magdalena Korpolak — Komorowska — Il Zastepca
Prezydenta Miasta Wioctawek ds. Rozwoju i Inwestycji,

Il. Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Pan Stawomir Bierikowski — Gldwny Specjalista ds.
koordynaciji przygotowania inwestycji Wydziale Inwestyci,

Ifl. Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza elektryczna) — Pan Frahciszek Wemer - Glowny
Specjalista ds. nadzoru inwestycji w Wydziale Inwestycji,

IV. Specjalista ds. obstugi inwestycyjnej (branza wodno — kanalizacyjna ) — Osoba zatrudniona na
stanowisku Inspektora ds. nadzoru w Wydziale Inwestycji,

V. Spegjalista ds. obslugi inwestycyjnej (branza zielen) — Pani Malgorzata Malinowska - Inspektor
w Wydziale Gospodarki Miejskiej, '

VI, Koordynator ds. obstugi finansowo — ksiggowej — Pani |zabela Leéniewska - Gléwny Specjalista
w Wydziale Finanséw,

VII. Koordynator ds. rozliczania | informowania o projekcie — Pani Daria Figurska — Glowny
Specjalista w Wydziale Rozwoju Miasta,

VIl.  Specjalista ds. rozliczania i informowania o projekcie - Katarzyna Kulifiska — Inspektor

w Wydziale Rozwoju Miasta,

IX. Koordynator ds. promocii projketu — Pani Angelika Zychlewicz ~ Dyrekfor Wydzialu Kultury,

Promocji i Komunikacji Spotecznej
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