Zarzadzenie nr 44.2018
Burmistrza Gminy Brwinéw
z dnia 23.05.2018 roku
w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) pn. "Rozwdj terenéw zieleni
na obszarze gminy Brwinéw"

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.) w zwigzku z § 5 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Brwindéw stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia nr 80/2017
Burmistrza Gminy Brwindéw z dnia 18 grudnia 2017 r., zmienionego Zarzadzeniem nr 30/2018
z dnia 10 kwietnia 2018 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ w Urzedzie Gminy Brwindéw Jednostke Realizujaca Projekt (JRP) dla realizacji
projektu pn. "Rozwdj terenéw zieleni na obszarze gminy Brwinow" z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, O priorytetowa IT — Ochrona $rodowiska,
w tym adaptacja do zmian klimatu, dzialanie 2.5 Poprawa jakosci srodowiska miejskiego, typ
projektu: Rozwdj terendow zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych zwanego dalej
Projektem, podlegla Pelnomocnikowi ds. Projektu.

§2

W sklad Jednostki Realizujacej Projekt wchodza pracownicy Urzedu Gminy Brwinéw biorgcy
udzial w Projekcie:

a) Pelnomocnik ds. Projektu

b) Kierownik JRP

¢) Obstuga Inwestycji

d) Obstuga ds. Zieleni

e) Obstuga Finansowa

f) Obstuga Zaméwien Publicznych

g) Obstuga Prawna

h) Obstuga Promoc;ji Projektu

i) Obstluga Administracyjna

§3
Czlonkowie JRP, o ktéorych mowa w §2 pkt. c)-i) w zakresie realizacji Projektu podlegaja
Kierownikowi JRP.

§4
JRP jest odpowiedzialna za realizacje Projektu tj. za jego: przygotowanie, organizacje,
monitorowanie, promocj¢, rozliczenie, sprawozdawczos¢, archiwizowanie oraz przekazanie
do dalszego utrzymania.

§5
Strukture JRP okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§6
Ustalenie skladu osobowego i organizacja JRP nastapi do dnia podpisania umowy
o dofinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.



§7

Zadania poszczegblnych cztonkow JRP okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§8

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brwinow.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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a)
b)

c)

b)
c)

a)
c)

d)
€)

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 44.2018
Burmistrza Gminy Brwinéw
z dnia 23.05.2018 roku

Zadania poszczegélnych pracownikéw Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)
pn. "Rozwéj terenéw zieleni na obszarze gminy Brwinow"

Do zadan Pelnomocnika ds. Projektu nalezy:

L Rzeczowa realizacja projektu:
nadzdr nad techniczng realizacjg projektu,
monitorowanie projektu,
odpowiedzialnos$¢ za realizacje projektu zgodnie z wymaganymi procedurami;
zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentdéw potwierdzajacych
prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub calosci projektu: protokoty
czesciowego odbioru wykonanych robot, swiadectwa przejecia, Swiadectwa wykonania
lub protokoty koficowego odbioru i przekazania do eksploatacji, protokoly koniecznosci
acznie z protokotami z negocjacji, dokumenty potwierdzajgce osiggniecie zakladanych
efektéw ekologicznych, raport koncowy itp.
zatwierdzanie harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu oraz jego kolejnych
wersji,
podejmowanie decyzji dotyczacych podjecia szczegélnych dzialahi naprawczych
a w razie koniecznosci o zaprzestaniu realizacji projektu.

II. ZamoOwienia publiczne:
nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz wytycznymi
programowymi, W szczegdlnosci nad przygotowaniem SIWZ, w tym Kryteriéw oceny
ofert oraz przygotowaniem i publikacjg ogloszenia o zaméwieniu publicznym,
kontrola poprawnosci i kompletnosci uméw z wykonawcami,
ustalenie i kontrola warunkéw przechowywania i udostepniania dokumentacji
powigzane] z realizacjg projektu zgodnie z zasadami okre§lonymi w umowie
o dofinansowanie.

II1. Ksiggowos¢ projektu:
nadzor nad finansows realizacjg projektu,
odpowiedzialnos$¢ za zatozenie konta bankowego dla projektu,
zatwierdzanie wnioskéw o platno$¢ wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujgcymi
przekazanie srodkow,
odpowiedzialnos$¢ za sprawy z zakresu zarzadzania finansowego projektem,
zapewnienie plynnosci finansowania projektu poprzez zabezpieczenie $rodkow
w budzecie koniecznych do sprawnej realizacji projektu.

IV. W zakresie monitoringu:
monitorowanie rzeczowe i finansowe postepow realizacji projektu oraz zgodnosci
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, a w szczeg6lnosci
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 platnosé

Z czgscig sprawozdawceza oraz wszelkich sprawozdan zgodnie z wytycznymi oraz umowa
o dofinansowanie a takze zatwierdzenie ww. dokumentow.

V. W zakresie kontroli;

a) umozliwienie odpowiednim organom przeprowadzenie kontroli,
b) zglaszanie zastrzezen do informacji pokontrolne;j,
¢) upowaznienie pracownikow do skladania wyjasnien lub udzielania informacji organom

a)

kontrolujacym oraz zatwierdzanie protokotéw pokontrolnych.

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

b) nadzér nad organizacjg pracy JRP,

<)

2.

3.

zatwierdzenie sktadu osobowego JRP.

Do zadan Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt nalezy:

a) koordynacja, organizowanie i nadzorowanie pracy JRP w sposéb zapewniajacy
prawidlowg realizacje projektu zgodnie z wytycznymi programowymi,

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

c¢) weryfikacja dokumentéw, raportéw, sprawozdan przygotowywanych przez
czlonkéw JRP oraz weryfikacja wydatkow w zakresie kwalifikowania kosztow,

d) weryfikacja postepdw 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 sprawnej realizacji projektu,

g)  weryfikacja harmonogramu rzeczowo-finansowego,

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

i)  podejmowanie dzialan naprawczych w przypadku pojawienia si¢ zagrozenia
w realizacji projektu,

j)  skladanie okresowych raportow Pelnomocnikowi ds. Projektu o zagrozeniach
wystepujacych w projekcie w tym zagrazajacych osiagnigcia celu projektu
oraz podjetych na biezgco dzialaniach naprawczych,

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

1)  nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg rejestru zamowien publicznych,

m) wykonywanie zadan zleconych przez Pelnomocnika ds. Projektu,

n) koordynowanie wspolpracy JRP z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

0)  wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi realizujgcymi projekt,

p) pehienie 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 przygotowywani wnioskow
0 wszczecie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

Do zadan Obshugi Inwestycji nalezy:
a) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne =z =zasadg konkurencyjnosci
oraz z obowijzujacymi przepisami rozeznanie, oszacowanie oraz przygotowanie



b)

c)
d)

€)

g
h)

i)
k)
D

p)

i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30 000
euro zgodnie z wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i1 zapisami umowy
o dofinansowanie,

sporzadzania wniosku o wszczecie postepowania przetargowego na dostawy, roboty
budowlane i ustugi zwigzane z realizacja projektu, zawierajagcego propozycje
warunkow udziatu, kryteriéw oceny ofert,

przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia do SIWZ,

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

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych,

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

przygotowywanie protokoléw odbioru robét budowlanych,

wspolpraca z inspektorami nadzoru, wykonawcg oraz pozostalymi czionkami JRP
w zakresie realizowanego projektu,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z realizacjg inwestycji
1 koniecznosci podjecia dziatan naprawczych,

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

prowadzenie korespondencji tematyczne;j,

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

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z koniecznoscig aneksowania
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 wynikajace z ww. zadan

. Do zadan Obslugi ds. Zieleni:

a)

bezstronne, obiektywne, staranne 1 zgodne 2z zasadg 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 wszczecie postegpowania przetargowego na dostawy, roboty
budowlane i1 uslugi zwigzane z realizacja projektu, zawierajgcego propozycje
warunkéw udziatu, kryteriéw oceny ofert,

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do SIWZ,

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

uczestnictwo w odbiorach czgsciowych, koncowych i pogwarancyjnych zadan
realizowanych w ramach projektu,

przygotowywanie protokotow odbioru prac,

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

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z realizacja inwestycji
i koniecznosci podjecia dziatan naprawczych,

wspdlpraca z Obsluga Inwestycji w zakresie przygotowywania harmonogramu
rzeczowo - finansowego projektu,

prowadzenie korespondencji tematycznej,



k)

D

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

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z konieczno$cig aneksowania
umowy o dofinansowanie,

archiwizacja dokumentacji technicznej projektu zgodnie 2z 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)

<)

d
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

qQ)

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

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

dokonywanie terminowych platnosci,

przekazywanie na biezgco Kierownikowi JRP sprawozdan dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z ptynno$cia finansowg projektu
w tym koniecznoscia 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 zwigzanych z koniecznoscig aneksowania
umowy o dofinansowanie,

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

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

prowadzenie korespondencji tematyczne;.

6. Do zadan Obslugi Zamoéwien Publicznych nalezy:

a)

b)

<)

d)

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

pomoc merytoryczna w pracach dotyczacych przygotowania wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawierajgcego propozycje
warunkéw udzialu, kryteriow oceny ofert oraz opisu przedmiotu zaméwienia pod
katem zgodnosci z ustawg Pzp,

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

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, wzorow umoéw
z wykonawcami, tresci ogloszenia o zamoéwieniu zgodnie z przepisami ustawy Pzp,



g)

h)

i)
k)

)

)]

przekazanie do publikacji ogloszenia o zamowieniu i specyfikacj¢ istotnych
warunkow zamowienia w sposéb zgodny z ustawa,

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

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

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

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

biezace informowanie Kierownika JRP o problemach wyniklych podczas trwajacej
procedury udzielania zamowien publicznych

prowadzenie korespondencji dotyczacej zaméwien publicznych, wspolpraca
z NFOSiGW oraz innymi instytucjami w zakresie kontroli udzielania zaméwien
publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro wchodzgcymi w zakres projektu ,
przestrzeganie wytycznych, regulaminéw, obowigzujgcych przepiséw oraz zapisow
umowy o dofinansowanie projektu,

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

przygotowanie oraz przedstawienie Kierownikowi JRP projektéw procedur
w zakresie zamowien publicznych ile bedzie to wynikalo z obowigzujgcych
wytycznych,

doradztwo i udzielanie pomocy pozostalym pracownikom JRP w zakresie
przygotowywanych wnioskéw o wszczecie postepowania i zapytan ofertowych

7. Do zadan Obstugi Prawne;j:

a)
b)

©)
d)

€)

obstuga formalnoprawna projektu,

wspolpraca przy opracowywaniu projektow zarzadzen wewngtrznych i procedur
koniecznych do sprawnej realizacji projektu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi oraz wytycznymi Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii dotyczacych realizacji projektu,
weryfikacja wzoréw umow podpisywanych w ramach projektu,

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

8. Do zadan Obslugi Promocji Projektu nalezy:

a)

b)
<)

d

inicjowanie 1 prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych
z realizacja projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie,
przygotowywanie materiatéw do publikacji w mediach,

przygotowywanie  procedur  wewng¢trznych — zwigzanych z  dziataniami
podejmowanymi w zakresie promocji projektu,

bezstronne, obiektywne, staranne 1 zgodne 2z zasada konkurencyjnosci
oraz z obowigzujacymi przepisami rozeznanie, oszacowanie oraz przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30 000
euro zgodnie z wytycznymi, regulaminami, instrukcjami i1 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)

g)
h)
i)
b))
k)

)

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

przygotowywanie informacji o udzielonych zamoéwieniach, o ktorych mowa w pkt. a)
na koniec kazdego roku budzetowego i przekazanie dp zespolu zamoéwien
publicznych w celach sprawozdawczych w terminach okreslonych w Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Brwinow,

utrzymywanie kontaktéw z NFOSiGW,

protokolowanie spotkan,

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

przekazywanie na biezaco Kierownikowi JRP sprawozdan dotyczacych realizacji
powierzonych zadan,

zglaszanie Kierownikowi JRP zagrozen zwigzanych z ptynnoécig finansows projektu
w tym koniecznoscia podjecia dziatan naprawczych,

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

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

prowadzenie korespondencji tematyczne;,

monitorowanie wytycznych programowych i w razie konieczno$ci przygotowywanie
zmian do wewngtrznych procedur oraz informowanie o tym Kierownika JRP
i pozostalych czlonkéw JRP,

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

m) Prowadzenie dokumentacji osobowej JRP - pelnej administracji i wspotpracy

z kadrami i finansami w tym zakresie.
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