Zarzadzenie Nr 9/2020
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
z siedziba w Kedzierzynie-Kozlu

z dnia 2 marca 2020 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt
pn. ,Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych

przy ul. Naftowej i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu”

Na podstawie § 22 ust. 1 pkt. 1 Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
(Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2008 r. Nr 52, poz. 1707 z 2010 r. Nr 8, poz. 129, z 2011 r.
nr 107, poz. 1306, z 2012 r. poz. 995, z 2015 r. poz. 2070 i z 2019 r. poz. 1102) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. Powoluje si¢ zespol zadaniowy, zwany dalej Jednostka Realizujaca Projekt (JRP),
do realizacji Projektu pn. ,,Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych przy
ul. Naftowej i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu” w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Dziatanie 2.2 Gospodarka odpadami komunalnymi,
nr wniosku NFOSiIGW-DZU.51.12.2019.1

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

§ 3. Zadania Jednostki Realizujacej Projekt stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4. Skiad Jednostki Realizujacej Projekt stanowig osoby wskazane w zataczniku nr 3
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania i podlega publikacji na stronie

podmiotowej Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” Biuletynu Informacji Publiczne;.

Przewodniczgca Zarzadu
Zwiazku Miedzygminnego
,»Czysty Region”

Brygida Kolenda-£abus (-)



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2020
Przewodniczacego Zwiazku
Migdzygminnego ,,Czysty Region”

z dnia 2 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych przy ul. Naftowej i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu” w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Dzialanie 2.2
Gospodarka odpadami komunalnymi, nr wniosku NFOSIGW-DZU.51.12.2019.1

1. W obrebie struktur Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” utworzona zostaje
Jednostka Realizujaca Projekt, odpowiedzialna za wdrozenie i realizacj¢ Projektu
pn. ,,.Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych przy ul. Naftowej
i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu”, zwana dalej JRP.

2. JRP zostaje powolana w celu prawidlowej realizacji Projektu realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Dziatanie
2.2 Gospodarka odpadami komunalnymi, nr wniosku NFOSIGW-DZU.51.12.2019.1.

3. JRP odpowiada za cato$ciowe 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) Koordynacj¢ wszystkich dziatan w zakresie realizacji cze$ci technicznej, petnienia
nadzorow wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji
Projektu,

c) Reprezentowanie beneficjenta we wszystkich sprawach organizacyjnych,
technicznych i finansowych zwigzanych z realizacjg Projektu,

d) Prowadzenie pelnej obslugi finansowo-ksiggowej zgodnie z zapisami ustawy
0 rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej,

e) Sporzadzanie i przedstawianie raportéw dotyczacych realizacji Projektu oraz
dokumentacji zwigzanej z uruchamianiem ptatnosci i1 rozliczen,

f) Dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie
od wykonawcow robdt ustug naleznych odszkodowan i kar,

g) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu.



8.

Pracami JRP kieruje Kierownik JRP bedacy jednocze$nie Pelnomocnikiem

ds. Realizacji Projektu.

W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Przewodniczacy

Zarzadu powotuje na to stanowisko inng osobe w drodze Zarzadzenia.

Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacja przedmiotowego projektu podpisuje

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”, bedacy

Kierownikiem JRP.

Do obowigzkéw pracownikow JRP, bez wzgledu na stanowisko i wykonywane

zadania nalezy:

a)

b)

9)
h)

Utrzymywanie systematycznych kontaktéw i wymiana informacji z pracownikami
JRP oraz wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania i przeptywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji
zadan,

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy oraz przestrzeganie
dyscypliny i ustalonych procedur kontroli finansowej,

Niezwloczne sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich
napotkanych trudnosciach i niedociggnigciach w funkcjonowaniu JRP,

Uprzejme traktowanie i1 doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie
im radg 1 pomoca,

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy JRP,

Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz porzadku 1 dyscypliny pracy,

Dbatos¢ o powierzone mienie Zwiazku,

Umieszczanie informacji publicznej na stronie BIP przez upowaznionych

pracownikow.

Wszyscy pracownicy wiaczeni do JRP maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym

Zarzadzeniem oraz przyja¢ do stosowania i przestrzegania.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 9/2020
Przewodniczacego Zwigzku
Miedzygminnego ,,Czysty Region”

z dnia 2 marca 2020 r.

ZADANIA JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT

pn. ,Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych przy ul. Naftowej

i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu” w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Dzialanie 2.2 Gospodarka odpadami
komunalnymi, nr wniosku NFOSiGW-DZU.51.12.2019.1

|. Zadania Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt:

1.

4.

Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu w ramach umowy
o0 dofinansowanie,

Kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracownikami JRP,

Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem procesu realizacji Projektu
I wspélpracy z podmiotami zaangazowanymi w jego realizacje,

Organizowanie spotkan JRP.

II. Zadania Zespotu Finansowo-Ksiegowego:

1.

o U A W N

Przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu w ramach umowy
o dofinansowanie,

Nadz6r nad cato$cig spraw zwigzanych z obstugg finansowa Projektu,

Rozliczanie podatku VAT w zakresie objetym Projektem,

Nadzoér nad sporzadzaniem wnioskow o platnosé,

Sprawdzanie klasyfikacji budzetowe;,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Projektu zgodnie z polityka rachunkowosci oraz
obowigzujacymi wytycznymi Instytucji Wdrazajacej 1 Zarzadzajace;j,

Sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
Wspotudzial przy sporzadzaniu informacji, sprawozdan, harmonograméw,
Prowadzenie i1 sporzadzanie dokumentéw w zakresie stanu i ruchu §rodkow trwatych

zwigzanych z Projektem,

10. Zapewnienie ptynnosci finansowej Projektu,

11. Obstuga ptacowa Projektu,

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



III. Zadania Zespotu Technicznego - Merytoryczneqo:

1.

© N o o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

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

Zarzadzanie 1 kontrola nad realizacja zakresu technicznego i rzeczowego Projektu,
zgodnie z harmonogramem procedur przetargowych, wykazem przetargéw
I harmonogramem rzeczowo-finansowym,

Przygotowanie cze$ci technicznej materiatow przetargowych,

Wspotpraca z projektantami, inspektorem nadzoru i wykonawcami w zakresie
technicznym realizowanego Projektu,

Uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,
Prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

Prowadzenie monitoringu post¢pu osiggania efektu ekologicznego,

Weryfikacja i1 opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzenie
zgodnosci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu,

Organizacja i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,
Wspoltpraca przy sporzadzaniu sprawozdan i raportdéw z realizacji inwestycji oraz
niezbednych materialow 1 analiz w zakresie rzeczowym,

Prowadzenie korespondencji tematycznej,

Uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,
Uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestyciji,

Przeprowadzanie wyrywkowych kontroli i postepow prac,

Weryfikacja 1 opiniowanie wnioskow 1 protokotdéw zmian, prac dodatkowych oraz
nieprzewidzianych,

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego 1 zewnetrznego,

Prowadzenie niezbednych procedur administracyjnych w celu pozyskania
wymaganych decyzji i pozwolef administracyjnych,

Weryfikacja projektow technicznych opracowanych na potrzeby Projektu.
Opracowanie i wdrazanie procedur wewnetrznych JRP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi Projektu,

Obstuga spotkan JRP,

Archiwizacja dokumentacji JRP,



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.

Prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi Projektu,

Prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie zasad promocji Projektu,

Analiza materialéw przetargowych, uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w ramach Projektu,

Przygotowywanie dokumentacji przetargowych dla wszystkich przetargow
przewidzianych w Projekcie,

Organizacja 1 przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i Zarzadzeniem przewodniczacego
Zwiazku,

Przygotowywanie uméw z Wykonawcami wylonionymi w drodze prowadzonych
postepowan,

Prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach zamoéwien publicznych,
Biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,
Przygotowywanie wnioskdéw o ptatno$¢ koncowa i sprawozdawczych,
Opracowywanie i aktualizacja harmonogramu realizacji inwestycji, harmonogramu
rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrodet
finansowania dla potrzeb JRP, a takze innych dokumentéw zwigzanych
z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla potrzeb instytucji
zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

Zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli wewnetrznych i1 zewngtrznych,
Weryfikacja 1 opisywanie faktur pod wzgledem ich zgodnos$ci z zakresem rzeczowym
i finansowym okreslonym w umowie Projektu,

Weryfikacja wydatkéw w zakresie kwalifikowalno$ci kosztow Projektu,

Sporzadzanie raportéw 1 sprawozdan z realizacji Projektu,

Przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego 1 zewngtrznego,

Nadzorowanie przeptywu informacji pomigdzy osobami zaangazowanymi w Projekt,
Wspotpraca z zespolem realizujacym Projekt,

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 9/2020
Przewodniczacego Zwiazku
Migdzygminnego ,,Czysty Region”

z dnia 2 marca 2020 r.

SKEAD OSOBOWY JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT

pn. ,Budowa Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych

przy ul. Naftowej i ul. Grunwaldzkiej w Kedzierzynie-Kozlu” w ramach

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Dzialanie 2.2
Gospodarka odpadami komunalnymi, nr wniosku NFOSIGW-DZU.51.12.2019.1

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Zespol w JRP

1 Brygida Kolenda-Labus$ Przewodniczgca Zwigzku Kierownik JRP
Migdzygminnego ,,Czysty
Region”

2 Ewa Dudzinska Dyrektor Finansowy — Gtowny | Zespot Finansowo-
Ksiggowy Ksiegowy

3 Irena Lison Glowny Specjalista ds. Zespot Finansowo-
Ksiggowosci Budzetowej Ksiggowy

4 Dorota Stanek Kierownik Wydziatu Zespot Techniczno-
Gospodarki Odpadami Merytoryczny
Komunalnymi

) Elzbieta Masternak-Huczek Inspektor ds. zamowien Zespot Techniczno-
publicznych Merytoryczny
1 sprawozdawczos$ci

6 Jarostaw Lewczak Podinspektor ds. budowy Zespot Techniczno-
i eksploatacji PSZOK Merytoryczny

7 Anna Pirog Starszy Specjalista ds. edukacji | Zesp6t Techniczno-
I kontaktu z mediami Merytoryczny

8 Danuta Dhugosz-Kopa Inspektor ds. pozyskiwania Zespot Techniczno-

srodkow zewnetrznych

Merytoryczny




