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Program Regionalny

Zarzadzenie Nr IR.120.013.2021
Burmistrza Klobucka
z dnia 19.02.2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego projektu ,,Ergonomiczny Urzad
Miejski w Klobucku”

Na podstawie § 8 ust. 1 1 4 Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miejskiego w Kilobucku
nadanego zarzadzeniem Nr OR.120.51.2017 Burmistrza Ktobucka z dnia 18 grudnia 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kiobucku (z pdzn.
zm.), w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny projektu ,,Ergonomiczny Urzad Miejski w Klobucku”,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Og6lny nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi
projektu ,,Ergonomiczny Urzad Miejski w Klobucku”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia

IR.120.013.2021

Regulamin organizacyjny projektu
wErgonomiczny Urzqd Miejski w Ktobucku”

realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2014-2020 (Europejski Fundusz Spoteczny)
dla osi priorytetowej: VIII. Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

dla dziatania: 8.3. Poprawa dostgpu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej
utatwiajacej pozostanie w zatrudnieniu i powrdt do pracy

dla poddzialania: 8.3.2 Realizowanie aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwej
opieki zdrowotnej - konkurs

Nr wniosku o dofinansowanie: WND-RPSL.08.03.02-24-0514/19-003
Nr naboru: RPSL.08.03.02-12.01-24-337/19
Nr umowy o dofinansowanie: UDA — RPSL.08.03.02-24-0514/19-00



I.

§1
Wprowadzenie

Regulamin organizacyjny projektu okresla zasady organizacji oraz zarzadzania
projektem ,,Ergonomiczny Urzad Miejski w Klobucku”, realizowanym w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020,
dla osi priorytetowej: VIII. Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy dla
dziatania: 8.3. Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej
ulatwiajacej pozostanie w zatrudnieniu i powrdt do pracy dla poddziatania: 8.3.2
Realizowanie aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwe] opieki
zdrowotnej — konkurs.

W szczeg6lnos$ci, niniejszy dokument okresla:
1) strukture organizacji projektu;

2) zakres zadan i odpowiedzialnosci,

3) zasady wspotpracy w trakcie realizacji projektu;
4) zasady komunikacji w trakcie realizacji projektu;
5) narzg¢dzia wspierajace administrowanie projektem;

6) zasady realizacji zadan finansowych, promocji projektu, rekrutacji i monitoringu
oraz zamowien publicznych.

§2

Struktura organizacji projektu

. W organizacji projektu uwzglednia si¢ ogoélny nadzor nad realizacja projektu,

operacyjne zarzadzanie projektem oraz prace w poszczegolnych obszarach
problemowych.

W operacyjnym zarzadzaniu projektem uczestniczy zespot bezposrednio zarzadzajacy
projektem.

. Zespot zarzadzajacy projektem powotywany jest przez Burmistrza Ktobucka w drodze

odrgbnego zarzadzenia.

§3

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

. Do podstawowych zadan zespotu zarzadzajacego projektem nalezy:

1) realizacja projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz
umow3g o dofinansowanie projektu;

2) realizacja budzetu dysponowanego na cele projektu zgodnie z dokumentacja
projektowa;

3) uszczegdtowienie harmonogramu prac;

4) biezaca koordynacja prac;

5) biezacy monitoring prac;

6) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach projektu oraz komunikacji
zewngtrznej;

7) analiza raportéw i sprawozdan;

8) zarzadzanie ryzykiem i1 zmianami w projekcie oraz zapewnienie rozwigzania
problemoéw projektowych.

Szczegotowy zakres zadan kierownika projektu obejmuje:

1) dbatos¢ o realizacje projektu zgodnie z umowag;

2) zatwierdzanie wnioskow o platnosc¢ i sprawozdan;

3) kontakty z Instytucjg Zarzadzajaca;

4) koordynacje¢ rekrutacji;
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5) koordynacj¢ wytonienia wykonawcow;

6) monitoring jakosci ustug szkoleniowych.

Szczegotowy zakres zadan specjalisty ds. rekrutacji i monitoringu obejmuje:

1) promocje projektu;

2) rekrutacje uczestnikow;

3) monitoring rzeczowy projektu i uczestnikow;

4) dokumentowanie wskaznikow osiggnietych w projekcie.

Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci 1 zadan specjalisty ds. finansowych obejmuje:
1) odpowiedzialno$¢ za harmonogram ptatnosci, realizacje i aktualizacj¢ budzetu;
2) zapewnienie plynnosci finansowej;

3) przygotowanie wnioskow o platnosc;

4) prawidlowe i1 terminowe rozliczanie zadan.

. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci specjalisty ds. zamowien publicznych obejmuje:

1) odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postgpowan przetargowych w projekcie
1 wybor wykonawcow;
2) nadzor na realizacjg zadan przez wykonawcoOw zgodnie z zawartymi umowami.

§4

Zasady obiegu informacji

. Za zapewnienie sprawnej komunikacji podczas projektu odpowiedzialny jest

kierownik projektu.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za informowanie wszystkich o0séb
zaangazowanych w realizacje projektu o postgpie prac projektowych, potrzebach
wprowadzenia modyfikacji w projekcie oraz istotnych ryzykach projektu.

§5

Zasady tworzenia, obiegu i archiwizacji dokumentow projektowych

. Dokumentacja obowigzujaca w projekcie obejmuje m.in.:

1) wniosek o dofinansowanie;

2) harmonogram ptatnosci;

3) wnioski o ptatnos¢;

4) harmonogram realizacji projektu;

5) umowy zwigzane z zatrudnieniem i realizacjg zadan;

6) dokumentacja zwigzana z zamdéwieniami publicznymi;

7) umowy cywilnoprawne z wykonawcami zamowien publicznych;
8) protokoty odbioru dokonywanych zaméwien;

9) faktury, rachunki;

10) listy ptac, wraz z dokumentacja ZUS i1 US;

11) dokumentacj¢ organizacyjng projektu;

12) dokumentacje z rekrutacji uczestnikoOw projektu;

Obieg 1 archiwizacja dokumentéw dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi
Beneficjenta projektu przepisami wewn¢trznymi.

Kazdy dokument wytworzony w projekcie musi posiada¢ wymagane logotypy oraz
musi by¢ podpisany przez osobe go sporzadzajaca.

Kazde dziatanie w projekcie musi by¢ nalezycie udokumentowane.

Pisma kierowane do Instytucji Zarzadzajacej podpisuje wylacznie Burmistrz Ktobucka
jako osoba reprezentujaca Beneficjenta-Gming Ktobuck.

Za biezace administrowanie procesem obiegu 1 archiwizacji dokumentoéw
projektowych odpowiada kierownik projektu.



§6

Zarzadzanie ryzykiem projektowym

1. Ocena ryzyka zwigzanego z realizacja projektu skupiaé si¢ bedzie na nastepujacych
procesach realizowanych podczas projektu:
1) ustalenie zakresu projektu;
2) sporzadzenie harmonogram projektu;
3) finansowanie projektu;
4) dobdr personelu;
5) zarzadzanie problemami;
6) kontrola jakosci;
7) komunikacja w projekcie;
8) promocja projektu;
9) rekrutacja uczestnikow.
2. W zaleznosci od biezacej oceny sytuacji kierownika projektu beda podejmowane
dzialania majgce na celu ustalenie podejscia do zgloszonego i przeanalizowanego
ryzyka/problemu.

§7
Zasady rekrutacji uczestnikow projektu
Zasady rekrutacji 1 uczestnictwa w projekcie pn.: ,,Ergonomiczny Urzad Miejski
w Kltobucku” okresla odrebne zarzadzenie.

§8
Zasady monitoringu
Monitoring powinien by¢ prowadzony systematycznie, w nastgpujacych obszarach:
1) postep realizacji projektu;
2) stopien zrealizowania poszczegdlnych zadan;
3) zgodno$¢ realizacji projektu z harmonogramem;
4) wydatkowanie §rodkow finansowych i ich kwalifikowalnosc¢;
5) stopien oceny sprawozdawczosci;
6) ocena skuteczno$ci dziatan promocyjnych projektu;
7) celowosc realizowanych szkolen;
8) zasadnos$¢ realizacji projektu.

§9
Zasady promocji projektu
1. Do instrumentéw stuzacych promocji projektu nalezy strona internetowa Beneficjenta
projektu;
2. Wszystkie dokumenty powinny zawiera¢ logotypy zgodnie z wytycznymi w zakresie
promocji projektéw wspoHinansowanych ze srodkéw europejskich.

§10
Zasady realizacji zamowien publicznych

1. W projekcie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdéwien
publicznych.

2. W przypadku zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ ustawy, o ktorej mowa w ust. 1
nalezy stosowac regulacje wewnetrzne obowigzujace u Beneficjenta oraz przestrzegac
zasady rozeznania rynku i zasady konkurencyjnosci.

3. Zaprzeprowadzenie zamoéwien zgodnie z przyjetymi zasadami odpowiada kierownik
projektu.



§11
Zasady realizacji zadan finansowych

1. Srodki finansowe moga by¢ wydatkowane wylacznie na zadania wskazane we

wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z harmonogramem ptatnosci pod

warunkiem ich kwalifikowalnos$ci w projekcie.
2. Wydatkowanie $rodkéw moze nastapic¢ po akceptacji kierownika projektu.
Wydatkowanie srodkow nastepuje zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci oraz polityka
rachunkowosci przyjeta do stosowania w projekcie.
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§12
Zasady kontroli w projekcie
1. Do wewngtrznej kontroli realizacji zadan ujetych w projekcie uprawniony jest
kierownik projektu.
2. Kontrole realizacji projektu moze rowniez przeprowadzi¢ inna osoba upowazniona
przez Beneficjenta - Gmin¢ Ktobuck.
3. Kontrola moze dotyczy¢ m.in.:
1) zgodnosci realizacji projektu z wnioskiem o dofinansowanie i umowa;
2) zgodnosci realizacji projektu z harmonogramem;
3) przestrzegania zasad ustawy Prawo zamdwien publicznych;
4) prowadzenia dokumentacji projektu;
5) kwalifikowalnos$ci wydatkow;
6) prawidlowosci realizacji zadan merytorycznych, w zakresie szkolen.

§13
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie wytyczne
i dokumenty dotyczace realizacji projektow ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.



