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Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

Zarzadzenie Nr 295/2017
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie powolywania Zespolu zadaniowego ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji zanieczyszczen
powietrza w gminach poludniowo-zachodniej czesci Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego poprzez

budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I” wspélfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powotuje si¢ Zespot Zadaniowy ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza
w gminach potudniowo-zachodniej czgsci Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego poprzez budowe
Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I” w sktadzie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Daniel Kowalski - Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych — Koordynator Zespotu,
Piotr Pacyna - Referat Inwestycji i Remontow,

Karolina Borecka - Referat Zamoéwien Publicznych,

Antonina Plodzik - Referat Budzetu i Finansow,

Renata Suliga - Referat Geodezji i Rolnictwa,

Marcin Walichnowski - Referat ds. Informatyki,

Katarzyna Styginska - Stanowisko ds. Promocji i Polityki Informacyjnej,

Dorota Chalimoniuk - Stanowisko ds. Kadrowo- Administracyjnych.

§2
Pracami Zespotu zadaniowego ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza
w gminach potudniowo-zachodniej czg$ci Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego poprzez budowe
Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap 1” kieruje Daniel Kowalski - Koordynator
Zespotu, ktory na biezaco raportuje Wojtowi Gminy Michalowice postep prac projektowych.

Spotkania Zespotu odbywac si¢ beda w siedzibie Urzedu Gminy Michatowice.
Do zadan Zespotu zadaniowego nalezy:

podejmowanie przez poszczegdlnych czlonkow Zespotu, dziatan w ramach ich kompetencji
zmierzajacych do realizacji projektu,

podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, niebgdacych
zadaniami wtasnymi poszczeg6lnych czionkoéw Zespotu,

terminowe 1 rzetelne wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z umowy
o dofinansowanie projektu,

przestrzeganie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,

informowanie Koordynatora Zespotu o sytuacjach mogacych mie¢ wptyw na jego dalszy przebieg,
biezaca wspoltpraca z pozostatymi Cztonkami Zespotu.
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§4

1. Do zakresu zadan Daniela Kowalskiego w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja
emisji zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej czesci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I nalezy:

1) realizacja projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

2) przygotowanie dokumentow niezbgdnych do realizacji Umowy o dofinansowanie,

3) oznakowanie dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi okre§lonymi dla projektu,

4) przygotowywanie projektow Wnioskow o platnosé,

5) aktualizacja wniosku o dofinansowanie,

6) monitorowanie przebiegu realizacji projektu,

7) monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu okre$lonych dla projektu,

8) wspotudzial w monitorowaniu budzetu projektu,

9) wspotudzial w monitorowaniu terminowo$ci ponoszonych w projekcie wydatkéw zgodnie z umowg
o dofinansowanie,

10) kontakt oraz wspotpraca z opiekunem wskazanym dla projektu,

11) zapewnienie wlasciwej realizacji funkcji sprawozdawczych Wnioskéw o ptatnosc,

12) przeprowadzanie biezgcej ewaluacji projektu,

13) przedstawianie programow spotkan Zespotu, a takze dokumentow niezb¢dnych do konsultacji,

14) organizacja spotkan Zespotu,

15) powotywanie doraznych komisji,

16) komunikacja pomiedzy cztonkami Zespotu,

17) koordynacja poszczegdlnych etapéw realizacji projektu, a takze prac pracownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzegdu Gminy Michatowice oddelegowanych do realizacji okre§lonego
projektu na mocy niniejszego Zarzadzenia,

18) koordynacja obstugi inwestycyjnej, ksiggowej i informatycznej projektu.

19) koordynacja  prowadzonych  dzialan  promocyjnych ~w  ramach  projektu  zgodnie
z wytycznymi dla danego Programu i ustalonym planem promocji, w tym: artykuly prasowe,
ogloszenia w prasie, ulotki, prawidlowe oznakowanie sprzgtu, pomieszczen, dokumentacji
i materiatow itp.: reprezentowanie Projektu na zewnatrz,

20) wspotpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych w przygotowywaniu SIWZ dla okre$lonego
projektu oraz innych dokumentéw niezbednych do udzielenia zamowien w ramach projektu,

21) wspotpraca z Referatem Inwestycji i Remontow, Referatem ds. Informatyki w zakresie
najkorzystniejszego wyboru rozwigzan technicznych,

22) aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu,

23) Monitorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu,

24) przedstawianie Wojtowi Gminy Michatowice pisemnych wnioskow ze spotkan, ktore sg konieczne
do wprowadzenia ewentualnych zmian projektu,

25) przekazywanie informacji na temat postepu realizacji projektu Wojtowi Gminy Michatowice.

2. Do zakresu zadan Piotra Pacyny w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji
zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej czeSci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I’ w Zespole
zadaniowym nalezy:

1) realizacja projektu zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie i aktualnym Harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

2) petnienie nadzoru nad prawidtowos$cia techniczng realizacji, wdrozenia i utrzymania przedmiotu
projektu,

3) prowadzenie inwestycji oraz koordynacja dziatan zwigzanych z nadzorem,

4) zawarcie umow z wytonionymi Wykonawcami,

5) staty kontakt z Wykonawcami,

6) niezwloczne informowanie Stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych/Koordynatora o wszelkich
problemach majacych wplyw na prawidtowg realizacje projektu,

7) biezace informowanie o postgpach prac wszystkich cztonkow zespotu,

8) przekazanie faktur/rachunkow wraz z wszelkimi opisami niezbednymi do prawidtowego rozliczenia
projektu do Referatu Budzetu i Finansow,
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9) opracowywanie SIWZ dla okreslonych dziatan w projekcie, w tym state konsultowanie i fachowe
doradztwo celem wspolnego wyboru rozwigzan technicznych, jakie majg zosta¢ wykorzystane przy
realizacji i wdrozeniu projektu,

10) petnienie podstawowej kontroli wszystkich kwestii technicznych zwigzanych z realizacjg projektu,

11) zapewnienie wsparcia technicznego dla postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

12) uczestnictwo w czynno$ciach odbiorczych oraz komisjach przetargowych,

13) przygotowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dla wydatkéw ponoszonych zgodnie
z zasada konkurencyjnosci dla projektu,

14) osobisty  udziat we  wszelkich  czynnosciach  kontrolnych / audytowych,  zwigzanych
z przedmiotem Umowy o dofinansowanie dla projektu prowadzonych przez okreslone
w odrgbnych przepisach Instytucje Zewnetrzne.

3. Do zakresu zadan Karoliny Boreckiej w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja
emisji zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej czgsci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowg Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I’ nalezy:

1) obstuga zamowien publicznych dla projektu,

2) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméOwien zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych oraz zasadami konkurencyjnosci,

3) wspotpraca przy opracowywaniu SIWZ,

4) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu zaméwien publicznych do projektu,

5) publikacja zaméwien publicznych dla projektu zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

6) osobisty udziat we  wszelkich czynnosciach  kontrolnych / audytowych, zwigzanych
z przedmiotem udzielanych Umoéw na realizacje zamowien publicznych w ramach projektu,

7) oOkreslenie procedur udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z zasadami konkurencyjnos$ci
w ramach projektu.

4. Do zakresu zadan Antoniny Ptodzik w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji
zanieczyszczen powietrza w gminach poludniowo-zachodniej cze$ci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap 1” nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej projektu,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej zgodnie z wymogami dotyczacymi ewidencji
srodkow zewnetrznych ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzujacy wytycznych wynikajacych z
umowy o dofinansowanie projektu,

3) dekretacja i ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych,

4) dokonywanie wszelkich rozliczen wynikajacych z realizacji projektu,

5) przygotowanie informacji i dokumentacji finansowej niezbednej do przygotowania wnioskow o
ptatnos¢ i wnioskow sprawozdawczych oraz prawidlowego rozliczenia projektu,

6) zabezpieczanie w budzecie gminy i/lub WPF $rodkow na realizacje projektu,

7) opracowanie wzoru opisu faktur/rachunkow dla projektu zgodnego z wymaganiami Instytucji
Wdrazajacej,

8) nadzor nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,

9) udostepnianie dokumentacji ksiggowej niezbednej do przygotowania rozliczenia projektu/wnioskow
o0 platnos¢,

10) umieszczanie na dokumentach ksiegowych  oznaczen zgodnych z wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020,

11) przechowywanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkoéw
w ramach EFRR na lata 2014-2020,

12) odpowiedzialno$¢ formalno-rachunkowa, opisywanie faktur i innych dokumentoéw ksiggowych
dla projektu,

13) przygotowywanie dyspozycji przelewow,

14) monitorowanie budzetu projektu,

15) udziat w kontrolach w trakcie realizacji projektu w zakresie finansowym oraz udziat
w obstudze zewnetrznych instytucji kontrolujacych wykonanie projektu.

5. Do zakresu zadan Renaty Suligi w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja emisji

zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej cze$ci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I” nalezy:
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1)
2)

1
2)

4)

1)

2)
3)

1)
2)

okreslenie prawa wlasnosci do nieruchomosci dla gruntow objetych realizacjg projektu,

regulacja stanow prawnych dla gruntéw objetych realizacja projektu,

przygotowanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkow, itp. na potrzeby realizacji
projektu.

Do zakresu zadan Marcina Walichnowskiego w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu
»Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej czesci
Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego poprzez budoweg Zintegrowanego Systemu Tras
Rowerowych — Etap I nalezy:

nadzor informatyczny we wszystkich fazach realizacji projektu,

wspotpraca przy merytorycznych aspektach tworzenia i wdrozenia projektu,

nadzor na instalacja i konfiguracja wdrazanych urzadzen teleinformatycznych dla projektu,
przygotowanie okreslonych raportow teleinformatycznych dla projektu.

Do zakresu zadan Katarzyny Styginskiej w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja
emisji zanieczyszczen powietrza w gminach poludniowo-zachodniej czgsci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I nalezy:

promocja projektu, zgodnie z wytycznymi dla danego Programu i ustalonym planem promocji, w
tym: artykuty prasowe, ogloszenia w prasie, ulotki, prawidtowe oznakowanie sprzgtu, pomieszczen,
dokumentacji i materialow itp.,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z promocja projektu,

przygotowywanie i publikowanie na stronie internetowej oraz mediach spotecznosciowych gminy
informacji o realizowanych projektach oraz o wartos$ci i zrddlach dofinansowania, zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi realizowanych projektow,

Do zakresu zadan Doroty Chalimoniuk w Zespole zadaniowym ds. realizacji projektu ,,Redukcja
emisji zanieczyszczen powietrza w gminach potudniowo-zachodniej cze$ci Warszawskiego Obszaru
Funkcjonalnego poprzez budowe Zintegrowanego Systemu Tras Rowerowych — Etap I” nalezy:

przechowywanie i archiwizowanie dokumentow zgodnie z umowa o dofinansowanie,
archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

przedstawianie projektow Zarzadzen Wojta Gminy Michatowice dotyczacych archiwizacji,
koniecznych do realizacji projektu.

§5

1. Posiedzenia Zespotu zadaniowego projektu zwotuje Koordynator Zespotu w zalezno$ci od potrzeb
w terminach, ktére pozwola na realizacje projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo-finansowym,

2. W posiedzeniach Zespotu zadaniowego moga bra¢ udzial takze inne osoby, ktérych obecno$é
Koordynator Zespotu uzna za konieczna,

3. spotkania Zespotu zadaniowego maja by¢ zaprotokotowane i przedstawione do akceptacji cztonkom
Zespotu zadaniowego ds. projektu,

4. obstuge finansowa projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych prowadzi Referat Budzetu
i Finansow Urzedu Gminy Michatowice pod nadzorem Skarbnika Gminy.

§6

Do obowiazkoéw cztonkéw Zespotu zadaniowego nalezy czynny udziat w realizacji projektu, przygotowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach Zespotlu, gromadzenie i analiza
informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania.

§7

W sytuacji, kiedy osoba wchodzaca w sktad Zespotu zadaniowego zostaje z niego wytaczona, sktad Zespotu
nalezy uzupetnic¢ o osobe/pracownika o podobnych kompetencijach.
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§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Stanowisku ds. Funduszy Zewnetrznych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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