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Zarzadzenie Nr )09 fl LN 4

Prezydenta Miasta Swietochtowice

zdnia 14 0GC. L0137

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 176/2013 z dnia 28 marca 2012r. w sprawie okre$lenia
procedur zwiazanych z realizacja projektu pn. ,, Oczyszczenie i zabezpieczenie
przed wtérng degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przylegtego”,
zgodnych z zasadami obowiazujacymi w Programie Operacyjnym Infrastruktura
i Srodowisko, zmienionego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta nr 73/2013 z dnia 29
stycznia 2013 r.

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r,, poz. 594 ), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U.
z 2010r., Nr 113, poz759 =z pozn. zm.)ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz.330 ), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67,
z 2011 r) w zwigzku z Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej zwigzanymi z realizacjg projektow

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Dokonuje sie zmian w punkcie 6.1 oraz 6.2 procedury , Struktura organizacyjna, podziat zadan i
obowigzké4w w ramach realizacji projektu pn. Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtdrna
degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja terenu przyleglego”, poprzez zmiang nazwiska osoby

Glownego Ksiegowego z ,Bogustawa Tanhojzer” na ,Aleksandra Matracka”.

§2

Procedura uwzgledniajaca dokonane zmiany stanowi zaigcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Whykonanie zarzadzenia powierza sig Koordynatorowi ds. Realizacji Projektu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zal. Nr 6 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swigtochlowice

Nr

z dnia

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
PODZIAL. ZADAN I OBOWIAZKOW
W RAMACH REALIZACJI PROJEKTU

Zakres Stanowisko Nazwisko i imig Data Podpis
~
Opracowal I;%?;f(yt:ator ds. Wdrazania Beata Grzelec-Spetruk .
!//

2

ik ds. Realizacji . .
7 atwierdzil Efglggszm Os) ealizacji Dawid Kostempski M

v
Swigtochlowice
INFRASTRUKTURA UNIA EUROPEJSKA

| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH

FUNDUSZ SPOINOSCI
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1.

Stownik pojeé¢ podstawowych

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja;

Beneficjent — Gmina Swigtochiowice, reprezentowana przez Prezydenta Miasta
Swigtochtowice, jako podmiot realizujacy Projekt: ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed
wtorng degradacja stawu Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego”.

IW — Instytucja Wdrazajaca (Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Katowicach)

NI - Nadzér Inwestorski
MAO — Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu

Zastepca MAO - Zastgpca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu

POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013

Projekt — zadanie realizowane przez Beneficjenta w ramach Umowy o Dofinansowanie
na Projektu ,,,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtdrng degradacja stawu Kalina i
rewitalizacja terenu przyleglego”.

PZP — Ustawa Prawo Zamowien Publicznych

Umowa o Dofinansowanie — umowa zawarta pomiedzy Gming Swictochtowice
a Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach
wraz ze wszystkimi aneksami do Projektu: ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtdrna
degradacja stawu Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego”.

SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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2. Zakres obowigzywania procedury

Procedura okresla szczegétowa struktur¢ organizacyjng i zakres obowigzkéw struktur
Beneficjenta dla zadania: ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtdoma degradacja stawu
Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego”., zgodnie z obowigzujacym prawem oraz
wytycznymi POIS. W dokumencie okresla si¢ strukture organizacyjna zarzadzania
Projektem, na ktorg skladajg si¢: Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO), Zastgpca
Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu , Koordynator ds. Wdrazania Projektu, Zespét ds.
Obstugi Ksiggowej, Zespot ds. Wdrazania Projektu i Zespot ds. Zamowien Publicznych.

3. Struktura organizacyjna komoérek Beneficjenta biorgcych wudzial w procesie
realizacji Projektu.

Na potrzeby nadzoru nad realizacja Projektu powoluje si¢ Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu (MAO) oraz Zast¢gpcg Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu, ktorzy pelnia
bezposredni nadzor nad Koordynatorem ds. Wdrazania Projektu. Koordynatorowi ds.
Wdrazania Projektu w zakresie realizacji projektu podlegaja: Zespot ds. Obstugi
Ksiggowej, Zesp6l ds. Wdrazania Projektu oraz Zesp6t ds. Zamoéwien Publicznych.
Obstuge prawna Projektu zapewni obsluga prawna urzgdu miasta. W sytuacjach
uzasadnionych przewiduje si¢ mozliwo$¢ wsparcia prawnego i eksperckiego przy udziale
odpowiednich jednostek zewngtrznych. Struktur¢ organizacyjna Beneficjenta, podleglos¢
stuzbowa pracownikow oraz schemat podejmowania decyzji w ramach realizacji Projektu

okresla zalacznik nr 1 do procedury.

Swigtochiowlce

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINGSCI
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4. Zadania Pelnomocnika do Spraw Realizacji Projektu (Measure Authorising Officer

- MAO).

4.1. Funkej¢ MAO pehni : Prezydent Miasta Swigtochtowice Dawid Kostempski

MAO powotany jest uchwata Rady Miasta Swigtochtowice.

4.2. Do zakresu zadan MAQO nalezy w szczegolnosci:

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Nadzorowanie Koordynatora ds. Wdrazania Projektu w zakresie realizacji
Projektu,

Nadzorowanie zarzadzania Projektem od strony administracyjnej, technicznej i
finansowej,

Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z obowigzujacym prawem, zasadami
POIiS oraz Umowg o Dofinansowanie Projektu,

Nadz6r nad przygotowaniem i prawidtowoscia przeprowadzenia postepowania
o zamoOwienie publiczne - w oparciu o przepisy PZP,

Nadzdr nad zapewnieniem ciaglosci finansowania realizacji Projektu,

Nadzor nad przygotowaniem i poprawnoscia umow z wykonawcami ushug,
dostaw i robot budowlanych zwiazanych z realizacja Projektu,

Monitorowanie rzeczowe 1 finansowe postgpu prac w ramach realizacji
Projektu,

Zatwierdzanie dokumentow dotyczacych postgpowania przetargowego na
realizacj¢ zadan w ramach Projektu oraz skladu Komisji Przetargowej,
Zatwierdzanie dokumentOw zwigzanych z realizacja projektu, w tym
harmonogramu rzeczowo-finansowego, wnioskow o platno$¢, wykazu
przetargébw i dokumentéw przetargowych,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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e Podpisywanie wnioskow Beneficjenta o przekazywanie srodkow finansowych,
w tym wnioskéw o platnosc,

e Podpisywanie dokumentéw rozliczeniowych w ramach Projektu,

e Reprezentowanie Gminy Swietochlowice w kontaktach z instytucjami
zewngetrznymi w ramach realizacji Projektu oraz w kontaktach z wykonawcami

prac,

5. Zadania Zast¢gpcy Pelnomocnika do Spraw Realizacji Projektu  (Measure
Authorising Officer - MAO)
5.1. Funkej¢ Zastgpcy Pelnomocnika do Spraw Realizacji Projektu pelni : Drugi
Zastegpca Prezydenta Miasta Swietochtowice — Bartosz Karcz.

5.2. Do zadan Zastgpcy Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu nalezy wypelnianie
obowigzkoéw nalezacych do MAO podczas jego nieobecnosci.

6. Zadania Zespohu ds. Obslugo Ksi¢ggowej w ramach realizacji projektu.
6.1. Zespdt ds. Obstugi Ksiegowej tworza :

Aleksandra Matracka - Giéwny Ksiegowy

Ewa Bogdanska — Mlodsza Ksiggowa w Wydziale Finansowym

Zaneta Siemianowska — Ksiegowa

Zespoét ds. Obstugi Ksiggowej znajduje si¢ w strukturach organizacyjnych Beneficjenta i
zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z realizacja Projektu od strony rachunkowe;j,
finansowej oraz budzetu Beneficjenta. Zespot ten tworza osoby bedace pracownikami
Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta w Swigtochtowicach. Pozostaja jednak w $cistej
wspdtpracy z koordynatorem ds. Wdrazania Projektu w sprawach dotyczacych realizacji

Projektu.

Swigtochiowice

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI




Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wiérng | Numer 6
degradacja stawu Kalina oraz rewitalizacja
terenu przyleglego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA |Data

PROJEKTU Strona/liczba 6/15

stron

6.2. Zakres obowigzkéw Zespolu ds. Obshigi Ksiggowe; :

Aleksandra Matracka :

Biezaca komunikacja z Koordynatorem ds. Wdrazania Projektu,

Monitorowanie zabezpieczen srodkéw z POIIS oraz zaciagnietych pozyczek i
kredytow,

Monitorowanie przygotowania dokumentdéw niezbednych do zawarcia uméw
pozyczek platniczych i inwestycyjnych,

Monitorowanie terminowo$ci wplat transz pozyczek ikredytow na konto
Projektu,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu w ramach realizacji Projektu, zwigzanych ze strong finansowo-
ksiggowa projektu.

Ewa Bogdanska :

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCH

Przygotowanie  przelewdw na podstawie sprawdzonych merytorycznie i

zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw,
Monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu,

Monitorowanie terminowosci wplywu wnoszonych przez Wykonawcow
wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w obowiazujacym systemie komputerowym,
Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego kwartatu,

Wyjasnianie zidentyfikowanych réznic,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI
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e Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu w ramach realizacji Projektu, zwiazanych ze strona finansowo-
ksiggows projektu.

Zaneta Siemianowska :

e Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym;
e Zastgpowanie czlonkéw zespotu ds. Obstugi Ksiggowej podczas ich

nieobecnosci.

7. Zadania Koordynatora ds. Wdrozenia Projektu

7.1. Funkcj¢ Koordynatora ds. Wdrozenia Projektu peli : Naczelnik Wydziahu
Gospodarki Miejskiej 1 Ekologii Beata Grzelec-Spetruk.

Koordynator ds. Wdrozenia Projektu znajduje si¢ w strukturach organizacyjnych
Beneficjenta i zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z realizacja Projektu od strony jego
wdrozenia oraz pozniejszej eksploatacji formalnej i technicznej. Personalnie wyznaczony
jest przez Prezydenta Miasta Swigtochtowice.
7.2. Do zadan Koordynatora ds. Wdrozenia Projektu nalezy w szczegolnosci:
e Biezace komunikowanie si¢ z NI oraz IW w sprawie realizacji
Projektu,
e Stata wspélpraca z NI oraz IW w sprawach zwiazanych z realizacja

projektu i uzyskaniem zatozonego efektu ekologicznego,

e Sporzadzanie materialow przetargowych dla wszystkich koniecznych
przetargbw oraz uczestniczenie w procedurach przetargowych dla

zamoOwien publicznych realizowanych w ramach projektu,

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINQSCI

INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
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e Nadz6r nad wykonawcami kontraktow w ramach projektu w zakresie
wynikajacym z podpisanych umow,

e Inicjowanie dziatan i nadzorowanie prac zwiazanych z formowaniem
projektéw dokumentéw zapewniajacych prawidlowe zarzadzanie oraz
monitorowanie projektu pod wzgledem finansowym i technicznym,

e Biezace analizowanie i modyfikowanie zalozonych rozwigzan
uzyskania zatozonego efektu ekologicznego Projektu,

e Niezwloczne informowanie MAO, Zastgpcy MAO oraz IW
o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach i
nieprawidlowosciach majacych wplyw na wlasciwe wykonanie
projektu oraz wnioskowanie stosownych rozwiazan w tym zakresie,

e  Zatwierdzanie harmonogramu realizacji, harmonogramu rzeczowo-
finansowego oraz planu platnosci projektu z uwzglednieniem
wszystkich Zrodet finansowania.

e Udzial w spotkaniach, posiedzeniach i kontroli realizacji Projektu w
terenie,

e Udzial w spotkaniach z zainteresowanymi mieszkanicami w ramach
realizacji Projektu,

e Pomoc formalna i techniczna w ramach realizacji Projektu
w dzialaniach majacych na celu osiagnigcie zalozonego -efektu
ekologicznego,

e Pomoc formalna i techniczna w pracach zmierzajacych do sprawnego i
mozliwie bezawaryjnego dziatania Projektu po zakonczeniu jego
realizacji,

e Prowadzenie dziatan zapewniajacych ciaglos¢ Projektu,

e Zapewnienie wlasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z

realizacja Projektu,
INFRASTRUKTURA UNIA EUROPESSKA -
| SRODOWISKO FUNDUSZ SPOINOSCI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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e Pozyskiwanie dodatkowych zZrodet finansowania Projektu
e Obshuga merytoryczna i finansowa dodatkowych zrodel finansowania.

8. Zadania Zespolu ds. Wdrazania projektu.

8.1. Zespol d/a Wdrazania projektu tworzg :
Pawel Petka — Zast¢pca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Miejskiej i Ekologii
Izabela Gorzawska — Gléwny Specjalista ds. Ochrony Srodowiska w Wydziale

Gospodarki Miejskiej i Ekologii
Sabina Szafarczyk — Inspektor w Wydziale Gospodarki Miejskiej i Ekologii
Wioletta Tkocz - Pracownik Administracyjny w Wydziale Gospodarki Miejskiej
i Ekologii

8.2, Zakres obowigzkow Zespolu ds. Wdrazania projektu :

Pawel Pelka :

e Zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewngtrznej,

e Opracowywanie procedur wewng¢trznych obowigzujacych u Beneficjenta,

e Prowadzenie monitoringu technicznego procesu wdrazania projektu,

e Wspolpraca z wykonawcami kontraktéw oraz NI w zakresie realizacji Projektu,

e Sporzadzanie materialow przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw oraz
uczestniczenie w  procedurach przetargowych dla zaméwien publicznych
realizowanych w ramach projektu,

e Wilasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POIiS,

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI

INFRASTRUKTURA
S | SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Izabela Gorzawska:

Obstuga techniczna i monitoringowa projektu zgodnie z wymogami procedur POIiS
oraz prawodawstwa polskiego ,

Sporzadzanie raportow i sprawozdan z realizacji projektu,

Sporzadzanie harmonogramu realizacji projektu, harmonogramu rzeczowo-
finansowego 1 planu platnosci projektu z uwzglgdnieniem wszystkich zrédet
finansowania,

Sporzadzanie dokumentOw zwigzanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i
finansowego Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,
Wiasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POIiS,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.
Wspélpraca z wykonawcami kontraktow oraz NI w zakresie realizacji Projektu,
Sporzadzanie materialow przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw oraz
uczestniczenie w procedurach przetargowych dla zaméwien publicznych
realizowanych w ramach projektu,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

Sabina Szafarczyk :

Weryfikacje faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich
zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji
Projektu,

Wlasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POIiS,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINOSCI

INFRASTRUKTURA
1 SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
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Wioletta Tkocz :

o Realizacja dziatan dotyczacych promocji Projektu.

e Wilasciwe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow w
ramach POIiS,

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora ds. Realizacji Projektu.

9. Zadania Zespolu ds. Zaméwien Publicznych.

9.1. Zespol ds. Zaméwien Publicznych tworzg :

Alicja Zebro — Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych

Michat Palusinski — Giéwny Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

Agnieszka Szymczyk — Inspektor w Wydziale Zamowien Publicznych

9.2. Zakres obowiagzkow Zespolu ds. Zaméwien Publicznych :

Alicja Zebro :

INFRASTRUKTURA
1 SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

sporzadzanie materialdw przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargow
w ramach Projektu;

przygotowanie SIWZ dla wszystkich kontraktéw w ramach Projektu;

wspdlpraca z WFOSIGW w zakresie przygotowywania i uzgadniania dokumentow
przetargowych w ramach Projektu;

sprawdzanie poprawnosci formalnej i kompletnosci kontraktow w ramach
Projektu.

zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewng¢trznej w zakresie zamowien
publicznych w ramach projektu,

przeprowadzenie post¢powan przetargowych w ramach Projektu.

uczestnictwo w komisjach przetargowych w ramach Projektu,

monitoring wadium w zakresie nadzoru jego waznosci , co do ustalania terminu 1

sposobu zwalniania wadium, w zakresie zwolnienia wadium.

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOINQSCI
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Agnieszka Szymczyk :

prowadzenie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowien publicznych , od
zarejestrowania wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamowienia
publicznego do dnia zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego, w ramach Projektu;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan w ramach Projektu,

Udostg¢pnianie wykonawcom oraz innym zainteresowanym dokumentacji z
postepowan w ramach Projektu, zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych i
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi, a takze ustawg O dostgpie do

informacji publiczne;.

Michal Palusinski:

A

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania 1
przeprowadzenia postgpowan w ramach Projektu,

sprawdzanie 1 przyjmowanie ziozonych przez Koordynatora ds. Realizacji
Projektu wnioskéw o wszczecie procedury w sprawie zamowien publicznych
realizowanych w ramach Projektu, zwracanie do uzupeinienia nieprawidtowo
sporzadzonych wnioskow.

przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zaméwien publicznych w ramach Projektu, w tym w
szczegdlnosei specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z zatacznikami,
ogloszenia o zamdéwieniu, wyjasnien tresci specyfikaciji istotnych warunkoéw

zamdwienia, zmian, zawiadomien, zaproszen, wezwan i innych koniecznych

dokumentow,
INFRASTRUKTURA UNIA EUROPEISKA -
| SRODOWISKO FUNDUSZ SPOINOSCI
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e wspdlpraca z Instytucja Wdrazajaca , w zakresie przygotowania i uzgadniania
dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi postgpowaniami w ramach Projektu;
e obstuga strony internetowej miasta w zakresie zamowien publicznych, obstuga

Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zamowien publicznych w ramach

Projektu.
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Schemat organizacyjny projektu pn. ,,Oczyszczenie i zabezpieczenie przed wtorng degradacja
stawu Kalina i rewitalizacja terenu przyleglego.
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WYKAZ ZMIAN
Lp. { Strona Data Zakres zmian Wystawit
1 5,6 Wprowadza si¢ zmiang¢ nazwiska osoby pelniacej
funkcj¢ Glownego Ksiggowego z ,,Bogustawa
Tanhojzer” na ,,Aleksandra Matracka”.
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