Zarzadzenie nr 542018
Burmistrza ijny Brwinéw
z dniaQkei¢hnroku

zmieniajace Zarzadzenie nr 86/2016 Burmistrza Gminy Brwinéw z dnia 28 grudnia 2016 r.
w sprawie powolania Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) pn »Kolejny etap rewitalizacji
parku miejskiego w Brwinowie — zagospodarowanie terenéw zieleni”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Dokonuj¢ zmiany Zarzadzenia nr 86/2016 Burmistrza Gminy Brwinéw z dnia 28 grudnia 2016 r.
W sprawie powotania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) pn ,.Kolejny etap rewitalizacji parku
miejskiego w Brwinowie — zagospodarowanie terenéw zieleni” w nast¢pujacy sposéb:
1. w § 1 Zarzadzenia stowa ,,Pelnomocnikowi ds. Realizacji Projektu (MAOQO)” zastgpuje si¢
stowami ,,Pelnomocnikowi ds. Projektu”,
2. w § 2 Zarzadzenia lit a) otrzymuje brzmienie ,,Pelnomocnik ds. Projektu”,
3. w § 2 Zarzadzenia lit d) otrzymuje brzmienie ,,Obstuga ds. Zieleni”,
4. Zalgcznik nr 2 do w/w Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Brwin6w.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W




Zalacznik do Zarzadzenia nr 3// .....
Burmistrza Gmin Brwinéw
z dnia L4 ecinvaroku

Zadania poszczegélnych pracownikéw Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) pn. ,,Kolejny
etap rewitalizacji parku miejskiego w Brwinowie - zagospodarowanie terenéw zieleni”

1.

a)
b)

c)
d)

b)
<)

a)
c)

d)
€)

Do zadan Pelnomocnika ds. Projektu nalezy:

L. Rzeczowa realizacja projektu:
nadzor nad techniczng realizacjg projektu,
monitorowanie projektu,
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ projektu zgodnie z wymaganymi procedurami;
zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajacych
prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czgéci lub calosci projektu: protokoty
czgsciowego odbioru wykonanych robot, $wiadectwa przejecia, Swiadectwa wykonania
lub protokoly koricowego odbioru i przekazania do eksploatacji, protokoly koniecznosci
tacznie z protokotami z negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiagnigcie zakladanych
efektéw ekologicznych, raport koficowy itp.
zatwierdzanie harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu oraz jego kolejnych
wersji, '
podejmowanie decyzji dotyczacych podjecia szczegélnych dziatan naprawczych a w
razie koniecznosci o zaprzestaniu realizacji projektu.

HE Zamoéwienia publiczne:
nadzoér nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz wytycznymi
programowymi, w szczegdlnosci nad przygotowaniem SIWZ, w tym kryteriéw oceny
ofert oraz przygotowaniem i publikacja ogloszenia o zaméwieniu publicznym,
kontrola poprawnosci i kompletnosci uméw z wykonawcami,
ustalenie i kontrola warunkéw przechowywania i udostepniania dokumentacji
powiazanej z realizacja projektu zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie o
dofinansowanie.

I11. Ksiggowos¢ projektu:
nadzor nad finansowg realizacjg projektu,
odpowiedzialno$¢ za zatozenie konta bankowego dla projektu,
zatwierdzanie wniosk6w o platno$¢ wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi
przekazanie srodkéw,
odpowiedzialno$¢ za sprawy z zakresu zarzadzania finansowego projektem,
zapewnienie plynnosci finansowania projektu poprzez zabezpieczenic $rodkéw w
budzecie koniecznych do sprawnej realizacji projektu.

IV. W zakresie monitoringu:
monitorowanie rzeczowe i finansowe postgpow realizacji projektu oraz zgodnosci
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspélnotowego, a w szczegélnosci z
zasadami okre§lonymi w umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi Ministra
Rozwoju i Finanséw



b) nadzér nad przygotowaniem i przekazywaniem do NFOSiGW wniosku o platnos¢ z

czgscia sprawozdawcza oraz wszelkich sprawozdan zgodnie z wytycznymi oraz umowa
0 dofinansowanie a takze zatwierdzenie ww. dokumentow.

V. W zakresie kontroli:
umozliwienie odpowiednim organom przeprowadzenie kontroli,

b) zglaszanie zastrzezeri do informacji pokontrolnej,

upowaznienie pracownikéw do skladania wyjasnien lub udzielania informacji organom
kontrolujacym oraz zatwierdzanie protokoléw pokontrolnych.

VI. W zakresie spraw administracyjnych:
zatwierdzenie i wprowadzenie do obowigzywania procedur koniecznych do sprawne;j
realizacji projektu,

b) nadzér nad organizacja pracy JRP,

c)
2,

3.

zatwierdzenie sktadu osobowego JRP.

Do zadan Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt nalezy:

a)  koordynacja, organizowanie i nadzorowanie pracy JRP w sposéb zapewniajacy
prawidtows realizacj¢ projektu zgodnie z wytycznymi programowymi,

b)  organizacja i udzial w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji projektu
oraz sporzadzanie z nich protokotéw,

¢) weryfikacja dokumentéw, raportéw, sprawozdan przygotowywanych przez
cztonkéw JRP oraz weryfikacja wydatkéw w zakresie kwalifikowania kosztow,

d)  weryfikacja postepéw procesu budowlanego,

€)  przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Pelnomocnikowi ds. Projektu
sktadu osobowego JRP,

f)  koordynacja przygotowania oraz przedstawienie do zatwierdzenia Pelnomocnikowi
ds. Projektu procedur koniecznych do sprawne;j realizacji projektu,

g)  weryfikacja harmonogramu rzeczowo-finansowego,

h)  monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z umowa o dofinansowanie oraz
wytycznymi Instytucji Zarzadzajace;j,

i)  podejmowanie dziatan naprawczych w przypadku pojawienia sie zagrozenia w
realizacji projektu,

j)  skladanie okresowych raportéw Pelnomocnikowi ds. Projektu o =zagrozeniach
wystepujacych w projekcie w tym zagrazajacych osiagniecia celu projektu oraz
podjetych na biezaco dziataniach naprawczych,

k)  zglaszanie Pelnomocnikowi ds. Projektu potrzeb zwiazanych z zabezpieczeniem
odpowiedniej wysokosci $rodkéw finansowych koniecznych do realizacji projektu,

1)  nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja rejestru zaméwien publicznych,

m) wykonywanie zadan zleconych przez Pelnomocnika ds. Projektu,

n)  koordynowanie wspotpracy JRP z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

0)  wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi realizujacymi projekt,

p)  peknienie nadzoru nad rozliczeniem rzeczowym projektu i archiwizacja projektu,

q)  przekazanie projektu do dalszego utrzymania za posrednictwem Pelnomocnika ds.
Projektu.

r) pomoc merytoryczna w pracach dotyczacych przygotowywania wnioskéw o
wszczecie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

Do zadan Obslugi Inwestycji nalezy:
a) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z zasada konkurencyjnosci oraz z
obowiazujacymi  przepisami rozeznanie, oszacowanie oraz przygotowanie i
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b)

c)
d)

€)

g
h)

)
k)
)

p)

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 30 000
euro zgodnie z wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i zapisami umowy o
dofinansowanie,

sporzgdzania wniosku o wszczgcie postgpowania przetargowego na dostawy, roboty
budowlane i uslugi zwigzane z realizacja projektu, zawierajacego propozycje
warunkow udziatu, kryteriow oceny ofert,

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do SIWZ,

przygotowanie i tworzenie warunkéw do realizacji projektu w zakresie praw do
prowadzenia inwestycji,

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych,

uczestnictwo w odbiorach czesciowych, koficowych i pogwarancyjnych zadan
realizowanych w ramach projektu,

przygotowywanie protokotéw odbioru robét budowlanych,

wspOlpraca z inspektorami nadzoru, wykonawca oraz pozostatymi czionkami JRP w
zakresie realizowanego projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z realizacjg inwestycji i
koniecznosci podjecia dziatan naprawczych,

przygotowywanie harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu i przedstawianie
go Kierownikowi JRPu,

prowadzenie korespondencji tematycznej,

wspbtpraca z NFOSIGW oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji i kontroli
projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z koniecznoscia aneksowania
umowy o dofinansowanie,

archiwizacja dokumentacji technicznej projektu zgodnie z wytycznymi
programowymi w tym zakresie,

przestrzeganie wytycznych, procedur, instrukcji oraz zapisbw umowy o
dofinansowanie projektu,

nadzorowanie i rozliczanie rzeczowe projektu wynikajace z ww. zadan

. Do zadan Obstugi ds. Zieleni:

a)

bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z zasada konkurencyjnosci oraz z
obowigzujacymi  przepisami rozeznanie, oszacowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30 000
euro zgodnie z wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i zapisami umowy o
dofinansowanie,

sporzadzania wniosku o wszczgcie postgpowania przetargowego na dostawy, roboty
budowlane i uslugi zwiszane z realizacja projektu, zawierajacego propozycjg
warunkow udziatu, kryteriow oceny ofert,

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do SIWZ,

przygotowanie i tworzenie warunkéw do realizacji projektu w zakresie praw do
prowadzenia inwestycji,

uczestnictwo w odbiorach czg$ciowych, koficowych i pogwarancyjnych zadan
realizowanych w ramach projektu,

przygotowywanie protokotéw odbioru prac,

wspolpraca z inspektorami nadzoru, wykonawca oraz pozostatymi cztonkami JRP w
zakresie realizowanego projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z realizacjg inwestycji i
koniecznosci podjecia dziatat naprawczych,

wspolpraca z Obstugg Inwestycji w zakresie przygotowywania harmonogramu
rzeczowo - finansowego projektu,

prowadzenie korespondencji tematyczne;j,
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k)

D

wspétpraca z NFOSiGW oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji i kontroli
projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z koniecznoscig ancksowania
umowy o dofinansowanie,

archiwizacja dokumentacji technicznej projektu zgodnie z wytycznymi
programowymi w tym zakresie,

przestrzeganie wytycznych, procedur, instrukcji oraz zapisow umowy o
dofinansowanie projektu,

nadzorowanie i rozliczanie rzeczowe projektu wynikajgce z ww. zadan.

5. Do zadan Obslugi Finansowej nalezy:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g
h)

i)
i)

k)

finansowa obstuga projektu,

monitorowanie stanu konta projektu,

ksiggowanie projektu zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz wytycznymi
programowymi w tym zakresie,

planowanie i rozliczanie wydatkéw dla catego projektu,

przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ i sprawozdan z realizacji projektu
weryfikacja harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu z budzetem Gminy
opracowywanie wnioskow finansowych do budzetu,

prowadzenie rejestrow faktur oraz ich opisywanie w celu przygotowania do dalszych
zatwierdzen i realizacji ptatnosci,

dokonywanie terminowych platnosci,

przekazywanie na biezaco Kierownikowi JRP sprawozdaf dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiagzanych z ptynnoscia finansowa projektu
w tym koniecznoscig podjecia dziatan naprawczych,

weryfikacja harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu z budzetem Gminy,
wspblpraca z NFOSiGW oraz innymi instytucjami w zakresie kontroli finansowo-
ksiggowej projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z koniecznoscig aneksowania
umowy o dofinansowanie,

archiwizacja dokumentacji finansowej projektu zgodnie 2z wytycznymi
programowymi w tym zakresie,

przestrzeganie wytycznych, procedur, instrukcji oraz zapisbw umowy o
dofinansowanie projektu,

prowadzenie korespondencji tematyczne;.

6. Do zadan Obslugi Zaméwien Publicznych nalezy:

a)

b)

c)

d)

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 30000 euro zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz
wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i zapisami umowy o dofinansowanie,
weryfikacja przedlozonego przez Kierownika JRP planu zamdéwien publicznych dla
calego zakresu przedmiotowego projektu,

pomoc merytoryczna w pracach dotyczacych przygotowania wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zawierajacego propozycje
warunkow udzialu, kryteriow oceny ofert oraz opisu przedmiotu zamoéwienia pod
katem zgodnosci z ustawa Pzp,

wpisanie postepowania do rejestru  zamdéwien o réwnowartosci powyzej 3000 euro
prowadzonego w Zespole ds. zamdéwien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wzoré6w uméw z
wykonawcami, tresci ogloszenia o zaméwieniu zgodnie z przepisami ustawy Pzp,



)

h)

i)
k)

D

p)

przekazanie do publikacji ogtoszenia o zamdéwieniu i specyfikacje istotnych
warunkéw zaméwienia w sposob zgodny z ustawa,

udzielanie wyjasnien i dokonywanie ewentualnych zmian tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamodwienia i ogloszenia o zaméwieniu,

przekazywanie do publikacji informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
ogloszenia o udzieleniu zamowienia w sposéb zgodny z ustawa,

kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamOwienia publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowywanie
dokumentacji wraz z ofertami w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalno$é¢ przez
okres okre$lony przepisami ustawy oraz zgodnie z wytycznymi programowymi w
tym zakresie,

archiwizacja dokumentacji przetargowej projektu zgodnie z wytycznymi
programowymi w tym zakresie,

biezace informowanie Kierownika JRP o problemach wyniktych podczas trwajace;
procedury udzielania zamdéwien publicznych

prowadzenie korespondencp dotyczacej zamdwien publicznych, wspélpraca z
NFOSiGW oraz innymi instytucjami w zakresie kontroli udzielania zaméwien
publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro wehodzacymi w zakres projektu ,
przestrzeganie wytycznych, regulaminéw, obowiazujacych przepiséw oraz zapiséw
umowy o dofinansowanie projektu,

monitorowanie wytycznych programowych i w razie koniecznosci przygotowywanie
zmian do wewnetrznych procedur udzielania zaméwien publicznych oraz
informowanie o tym Kierownika JRP,

przygotowanie oraz przedstawienie Kierownikowi JRP projektéw procedur w
zakresie zamOwien publicznych o ile bedzie to wynikalo z obowigzujacych
wytycznych,

doradztwo i udzielanie pomocy pozostatym pracownikom JRP w zakresie
przygotowywanych wnioskow o wszczecie postepowania i zapytan ofertowych

7. Do zadan Obshugi Prawnej:

obstuga formalnoprawna projektu,

wspolpraca przy opracowywaniu projektow zarzadzefi wewnetrznych i procedur
koniecznych do sprawne;j realizacji projektu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
krajowymi oraz wytycznymi Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii dotyczacych realizacji projektu,
weryfikacja wzor6w umoéw podpisywanych w ramach projektu,

interpretacja instrukcji, wytycznych programowych i innych aktéw prawnych
zwigzanych z realizacja projektu.

8. Do zadafi Obstugi Promocji Projektu nalezy:

a)

b)
c)

d)

inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z
realizacjq projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie,
przygotowywanie materialéw do publikacji w mediach,

przygotowywanie  procedur  wewnetrznych — zwigzanych z  dziataniami
podejmowanymi w zakresie promocji projektu,

bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z zasada konkurencyjnosci oraz z
obowiazujacymi  przepisami rozeznanie, oszacowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30 000
euro zgodnie z wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i zapisami umowy o
dofinansowanie,



g)

h)
i)

informowanie pracownikéw JRP o zmianach w procedurach zwigzanych z promocja
projektu,

aktualizacja informacji o projekcie na stronach internetowych,

monitoring i sprawozdawczo$¢ wraz z opracowaniem okresowych raportéw z
realizacji projektu,

reprezentowanie w mediach lokalnych i ponadlokalnych ( TV, radio )

Przygotowanie oprawy graficznej w tym papieru firmowego dla potrzeb realizacji
projektu.

9. Do zadan Obslugi Administracyjnej nalezy:

a)

b)

D

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych bez stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Brwinéw, wytycznymi, instrukcjami i zapisami
umowy o dofinansowanie,

przygotowywanie informacji o udzielonych zaméwieniach o ktérych mowa w pkt. a)
na koniec kazdego roku budzetowego i przekazanie dp zespolu zamowien
publicznych w celach sprawozdawczych w terminach okre§lonych w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Brwindw,

utrzymywanie kontaktéw z NFOSiGW,

protokolowanie spotkan,

prowadzenie dokumentacji projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi  projektéw  wspotfinansowanych z  Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko,

przekazywanie na biezaco Kierownikowi JRP sprawozdan dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z ptynnoscia finansowa projektu
w tym koniecznoscia podjecia dziatan naprawczych,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwiazanych z koniecznoscia aneksowania
umowy o dofinansowanie,

przestrzeganie wytycznych, procedur, instrukcji oraz zapisow umowy o
dofinansowanie projektu,

prowadzenie korespondencji tematyczne;j,

monitorowanie wytycznych programowych i w razie koniecznosci przygotowywanie
zmian do wewngtrznych procedur oraz informowanie o tym Kierownika JRP i
pozostatych cztonkéw JRP,

przygotowanie¢ oraz przedstawienie Kierownikowi JRP projektéw procedur
koniecznych do sprawnej realizacji projektu,

m) Prowadzenie dokumentacji osobowej JRP- pelnej administracji i wspélpracy z

kadrami i finansami w tym zakresie.



