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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 15 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 20 stycznia 2021r

Sktad osobowy Jednostki Realizujgcej Projekt dla projektu p.n. ,Poprawa jakosci srodowiska

poprzez kompleksowy rozwdj terendw zielonych w Pruszkowie — etap II” w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej Il — Ochrona

Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dziatanie 2.5 Poprawa jakosci $rodowiska

miejskiego, Typ projektu 2.5.2 Rozwdj terendw zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych

I. Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt — Pani Elzbieta Jakubczak Garczynska— Naczelnik

Wydziatu Ochrony Srodowiska:

1.

i

10.

11.

kierowanie, koordynowanie i nadzoér nad pracownikami JRP,

przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planéw ptatnosci,
przygotowanie raportéw, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,
organizowanie procesu realizacji Projektu i wspodtpracy z podmiotami zaangazowanymi
w jego realizacje,

opracowywanie i wdrazanie procedur JRP,

organizowanie spotkan JRP,

monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji
Projektu,

organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowan,
merytoryczny nadzor nad sporzgdzaniem wszystkich dokumentow przygotowanych w JRP,
koordynowanie wspétpracy zespotow IRP z komdrkami organizacyjnymi UM w Pruszkowie
w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obstugi
informatycznej i pozostatych,

organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla wszystkich

przetargéw przewidzianych w harmonogramie Projektu oraz dokumentacji zwigzanej



12.

13,
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z rozpoznaniem rynku
organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur
przetargowych.

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

Il. Sktad osobowy Zespotu finansowego

1. Gtéwny Ksiegowy — Lidia Sadowska-Mucha

1.
2.

v

- L

11,
12

nadzor nad prawidtowa realizacja projektu pod wzgledem finansowym
utworzenie wydzielonego rachunku i prowadzenie odrebnej informatycznej ewidencji

ksiggowej kosztoéw, wydatkow i przychodow

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawa o rachunkowosci,
Ustawg o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej i Instytucji

Posredniczacej oraz procedurg przyjetej polityki rachunkowosci

zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej projektu i monitoring kosztéw kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych,

zatwierdzanie do zaptaty dokumentdéw finansowych,

nadzdr nad sporzadzaniem wnioskow o ptatnosé,

prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur,

stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu,

. wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami w zakresie

finansowo-ksiegowym Projektu,
udziat w kontrolach i audytach.

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestyciji,

2. Specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen — Pani Aneta Zaniewska — Inspektor w Wydziale Finanséw

i Budzetu

1.

prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawa o rachunkowosci, Ustawa

o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Poéredniczacej
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oraz procedurg przyjetej polityki rachunkowosci

sprawdzanie pod wzgledem formalnym | rachunkowym dokumentéw finansowych
sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportow z realizacji Projektu w zakresie ekonomiczno
— finansowym,

zapewnienie kompletowania i przechowywania dokumentacji ksiegowe;j

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami w zakresie
finansowo-ksiegowym Projektu

zapewnienie dostepnosci dokumentacji ksiegowej przy postepowaniach kontrolnych
monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla Projektu
prowadzenie zestawien ksiegowych

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

3. Specjalista ds. ptac - Pani Monika Morawska — Starszy inspektor w Wydziale Finanséw i Budzetu

1.

2
3
4.
5
6

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem oséb wchodzacych w sktad JRP
tworzenie listy ptac

odprowadzenie sktadek do ZUS

naliczanie podatku dochodowego

sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw wymaganych przez Instytucje Wdrazajaca

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

Ill. Zadania Zespotu techniczno-organizacyjnego

1. Specjalista ds. Srodowiska/Technicznych — Aneta Koziowska — Gtéwny Specjalista w Wydziale

Ochrony Srodowiska

I

prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektow POIS,

przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie,

uzgadnianie harmonogramow i plandw inwestycyjnych w zakresie Projektu,

prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci
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11,

12.

13.
14.
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ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.
przygotowanie wniosku o ptatnosc przejsciowa i koricowa w ramach dotacji z POIS

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

sporzadzanie sprawozdar i raportéw z realizacji inwestycji oraz niezbednych materiatéw
i analiz w tym zakresie,

prowadzenie korespondencji dotyczacej realizacji projektu oraz jej przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektéw POIS,

uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnegtrznego i zewnetrznego,

przygotowywanie uméw z Wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych
postepowan,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu

wykonywanie innych zadar i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP

2. Specjalista ds. zamoéwien publicznych — Agnieszka Biatczewska — Inspektor w Wydziale Strategii

i Rozwoju

i IF

przygotowanie projektow zarzgdzern wewngtrznych JRP zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS w zakresie zaméwier publicznych
organizacja przetargow,

weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia dla kontraktéw na roboty
budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia dla kontraktéw ustugowych,
prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach projektu zamowien publicznych
przeprowadzanie analiz rynku Wykonawcow i wybranych cen ustug/dostaw/robot
budowalnych

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

3. Specjalista ds. organizacji i promocji — tukasz Stepien — Zastepca Naczelnika Wydziatu Strategii i

Rozwoju

1

opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informacja,
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promocja i wizualizacjg Projektu

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi wytycznymi
w zakresie — zasad promocji Projektow dla Beneficjentow POIiS

biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,
przygotowanie wniosku o ptatnos¢ przejsciowq i koricowg w ramach dotacji z POIS
wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich Zrodet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze innych
dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla
potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowigzujgcych w JRP,

zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewnetrznej,

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP,






