Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 143/2016
z dnia 28 wrze$nia 2016 r.

Regulamin organizacyjny Zespolu Realizujacego Projekt p.n.,,Poprawa srodowiska
miejskiego poprzez modernizacje terenow zieleni nad Zalewem w Szydlowcu”
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 Rozw0j terenow zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych
w ramach konkursu nr POIS.2.5/2/2016

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu powolany
zostat Zespot Realizujacy Projekt, odpowiedzialna za wdrozenie i realizacj¢ projektu p.n.
,Poprawa Srodowiska miejskiego poprzez modernizacje¢ terendow zieleni nad Zalewem
w Szydlowcu, zwana dalej ZRP.

1. ZRP zostaje powolany w celu prawidlowej realizacji projektu. Zespot Realizujacy
Projekt odpowiada za catosciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do jego
zakonczenia, a w szczegdlnosci 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 1 finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,

c) koordynacje wszystkich dziatan w zakresie realizacji czgéci technicznej, pehienia
nadzoréw wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji projektu,

d) prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z zapisami Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej
i Instytucji Posredniczacej,

e) sporzadzanie i1 przedstawianie raportdow dotyczacych realizacji projektu oraz
dokumentacji zwigzanej z uruchamianiem platnosci 1 rozliczen,

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

g) gromadzenie i1 archiwizowanie dokumentoéw zwigzanych z realizacja projektu

2. Pracami ZRP kieruje Kierownik ZRP.



3. Kierownik ZRP jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikow i oséb
pracujacych w ZRP.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika ZRP, pracami ZRP kieruje bezposrednio jego
zastgpca powotany przez Kierownika ZRP na pierwszym posiedzeniu zespotu.

5. W sktad ZRP wchodza nastepujace zespoty robocze:

a) zespot finansowy,

b) zespot techniczny,

c) zespot organizacyjno-prawny.

6. Pisma podpisywane przez Kierownika ZRP muszg by¢ opatrzone jego imienng pieczgcia.

7. ZRP postuguje si¢ pieczecig podtuzng, wskazujaca nazwe projektu oraz nazwe i adres
beneficjenta.

8. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia

Burmistrza Szydiowca.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 143/2016
z dnia 28 wrze$nia 2016 r.

Zadania Jednostki Realizujacej Projekt
dla projektu p.n.,,Poprawa srodowiska miejskiego poprzez modernizacje terenow
zieleni nad Zalewem w Szydlowcu” 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 jako$ci
srodowiska miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwdj terenéw zieleni w miastach i ich
obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/2/2016

I. Zadania Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt:

1. kierowanie, koordynowanie 1 nadzor nad pracownikami ZRP,

2. organizowanie procesu realizacji Projektu i wspotpracy z podmiotami zaangazowanymi w
jego realizacje,

3. opracowywanie i wdrazanie procedur ZRP,

4. organizowanie spotkan ZRP,

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

6. organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowan,

7. merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentow przygotowanych

w ZRP,

8. koordynowanie wspotpracy zespotdéw ZRP z komdrkami organizacyjnymi UM w
Szydtowcu w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych,
obstugi informatycznej 1 pozostatych,

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

10. organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur

przetargowych.

I1. Zadania Zespolu finansowego

1. prowadzenie rachunkowos$¢ Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawg

o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej 1 Instytucji Posredniczace;,
2. zapewnienie terminowe;j realizacji ptatnosci.

3. sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie



ekonomiczno — finansowym,

4. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,

5. nadzér nad sporzadzaniem wnioskow o platnosé

6. prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur

7. stworzenie 1 przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu,
8. wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu.

II1. Zadania Zespolu technicznego

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

o dofinansowanie,

2. uzgadnianie harmonogramow 1 plandéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

3. prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

4. weryfikacja 1 opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodno$ci
ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.
5. udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

6. organizacja przetargéw, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia dla
kontraktow na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla
kontraktow ustugowych,

7. sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbednych materiatow 1
analiz w tym zakresie,

8. prowadzenie korespondencji tematycznej,

9. udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach projektow, do ktorych wykonania

jest zobowigzany na podstawie kontraktu,

10. uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

11. uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji,

12. przeprowadzanie wyrywkowych kontroli postepow prac,

13. prowadzenie monitoringu usuwania wad i niedordbek,

14. opiniowanie wnioskow i1 protokotow zmian, prac dodatkowych oraz nieprzewidzianych,
15. przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngetrznego,

16. wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych przez Kierownika ZRP.



IV. Zadania Zespolu organizacyjnego - promocyjnego
1. obsluga prawna 1 organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

2. przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonogramow realizacji i planow ptatnosci,
3. przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,
4. przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania 1 realizacji projektu w ramach Umowy

o dofinansowanie,

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

6. zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewnetrznej,

7. opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informac;ja,
promocja i wizualizacjg Projektu,

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

8. przygotowanie wniosku o platnos¢ przejéciowa i koncowa w ramach dotacji z POIS

9. wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglgdnieniem
wszystkich zrodet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze innych
dokumentow zwigzanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i finansowego Projektu dla
potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

10. pomoc przy opracowaniu procedur wewngtrznych obowiazujacych w JRP,

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



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 143/2016
z dnia 28 wrze$nia 2016 r.

Sklad osobowy Jednostki Realizujacej Projekt
dla projektu p.n. ,Poprawa srodowiska miejskiego poprzez modernizacj¢ terenow
zieleni nad Zalewem w Szydlowcu” ubiegajgacego 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 Rozwdj terenéw zieleni w miastach i ich
obszarach funkcjonalnych w ramach konkursu nr POIS.2.5/2/2016

I. Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt — Pan Artur Ludew — Burmistrz Szydtowca

I1. Sklad osobowy Zespolu finansowego
1. Glowny Ksiegowy — Marzena Karlikowska
2. Referent Wydzialu Finansowego — Aneta Gnat

II1. Zadania Zespolu technicznego

1. Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji — Urszula Grzmil
2. Inspektor Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji — Lukasz Kuleta
3. Kierownik referatu Gospodarki Komunalnej i Zarzadu Drog — Edward Pawlik

4. Kierownik referatu Gospodarowania Odpadami i Ochrony $rodowiska — Janusz
Pytlak

5. Radca Prawny — Tomasz Kesik

IV. Zadania Zespolu organizacyjno-promocyjnego

1.Naczelnik Wydzialu Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju — Milena
Gruszczynska

2. Naczelnik Wydzialu Promocji i Informacji — Justyna Jezierska

3. Inspektor Wydzialu Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju — Anna Nowocien
4. Podinspektor Wydzialu Promocji i Informacji — Magdalena Kopycka

5. Podinspektor ds. obslugi terendéw inwestycyjnych — Przemyslaw Kania



