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ZARZADZENIE NR 0050/262/20
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 1 wrzes$nia 2020 .

w sprawie powolania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,,Z profilaktyka
na Ty — eliminowanie zdrowotnych czynnikéw ryzyka w Urzedzie Miasta Tychy”
wspotfinansowanego ze srodkowEuropejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego na lata2014-2020

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U z
2020 r. poz. 713) oraz § 10 pkt 4 i 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy,
ktorego tekst jednolity zostat ogtoszony Zarzadzeniem nr 120/16/20 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 9marca 2020 roku w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuje zespét ds. realizacji projektu pn.: ,Z profilaktykg na Ty — eliminowanie zdrowotnych
czynnikow ryzyka w Urzedzie Miasta Tychy”,wspdétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slgskiego na lata 2014-2020, osi priorytetowej VIl Regionalne kadry gospodarki opartej na
wiedzy, dziatania 8.3. Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej
utatwiajgcej pozostanie w zatrudnieniu i powrdt do pracy, poddziatania 8.3.2 Realizowanie
aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwej opieki zdrowotnej — konkurs.

§ 2

Zespot projektowy odpowiedzialny jest za prawidtowg realizacje projektu, o ktérym mowa
w §1, jego wdrozenie, monitorowanie oraz rozliczenie, zgodnie z wnioskiem i umowg
o dofinansowanie.

§3

W skfad Zespotu wchodza:
1. Magdalena Zietek-Pierzchata — Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich —

(PRF)— koordynator projektu.Zakres zadan:

a) zarzadzanie projektem na wszystkich jego etapach zgodnie z zapisami zawartymi
w umowie o dofinansowanie,

b) kierowanie zespotem projektowym (delegowanie/przydziat zadan, zgodnie
z zakresem obowigzkéw poszczegdlinych cztonkéw kadry zarzadzajgcej,
kontrola/ocena realizacji powierzonych zadan),

Cc) wspotpraca z kadrg zarzgdzajgcg projektem (specjalista ds. monitoringu
i ewaluacji, specjalista ds. obstugi administracyjnej, pracownikami Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia, pracownikami finansowo-ksiegowymi,
pracownikami Wydziatu Administracyjnego i Specjalistami ds. Zamoéwien
Publicznych) przy terminowym, prawidtowym i rzetelnym wdrazaniu zadan,
objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie z harmonogramem oraz
budzetem,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, w tym korespondencji
z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego,
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e) wprowadzanie w systemie LSI ewentualnych zmian do projektu w oparciu
0 obowigzujgce zapisy zawarte w umowie o dofinansowanie i dokumentaciji
projektowej,

f) wspotpraca z  pracownikami  Wydzialu  Administracyjnego, Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia i Wydziatu Zamowien Publicznych dotyczaca
przygotowania i przeprowadzenia zamowien publicznych w zakresie dziatan
projektowych (zakup wyposazenia i realizacja szkolen), zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych i Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach EFS,

g) nadzor nad prawidtowg realizacja umow na $wiadczenie ustug lub dostaw,
zawartych w ramach postepowan przetargowych,

h) aktualizowanie dokumentow pod wzgledem zgodnosci z wytycznymi, w
przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu ulegng one zmianie, w celu
zapewnienia zgodnosci projektu z aktualnie obowigzujgcymi wytycznymi, jak
réwniez prawem Polski i Unii Europejskiej,

i) biezgcy monitoring postepu rzeczowego i finansowego projektu, analiza ryzyka
i podejmowanie dziatan, majgcych na celu wyeliminowanie wszelkich
nieprawidtowosci,

J) kontrola wydatkowania srodkow,

k) biezgcy kontakt i wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Slaskiego
w zakresie prawidtowej realizacji projektu, w szczegdlnosci utrzymywanie statego
kontaktu z opiekunem projektu w Instytucji Zarzadzajgcej, informowanie na
biezgco
o wszystkich zaistniatych problemach w realizacji, terminowe przesytanie
wszystkich wymaganych dokumentow i informacji, przestrzeganie obowigzkéw i
zalecen, wynikajgcych z realizacji umowy o dofinansowanie, procedur,
standardéw oraz wszystkich obowigzujgcych dokumentow,

[) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci merytorycznej,

m) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

n) kontrola zgodnosci i terminowosci podejmowanych dziatan z harmonogramem
realizacji i budzetem projektu,

0) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonczeniu.

Beata Ochmanska — Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich (PRF) —
specjalista ds. monitoringu i ewaluacji.Zakres zadan:
a) opracowanie oraz gromadzenie wymaganej dokumentacji projektowej

w zakresie:

e materiatéw informacyjno-promocyjnych,

e dokumentacji rekrutacyjnej dla uczestnikow projektu (pracownikow UM
Tychy), w tym Regulaminu Rekrutacji, deklaracji uczestnictwa, oswiadczen,
itp.

b) nadzér nad umieszczaniem obowigzujgcych logotypdw na wszelkiej
dokumentacji projektowej i wyposazeniu, zakupionemu w ramach projektu,
C) wspoOlpraca z kadrg zarzgdzajgcg projektem przy terminowym, prawidiowym

i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie

z harmonogramem oraz budzetem,
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d)
e)

f)

9)
h)

1)
)

nadzér nad dokumentacjg z realizacji form wsparcia w ramach projektu,
przygotowywanie i wprowadzenie danych uczestnikow projektu do bazy PEFS
i jej biezgca aktualizacja w przypadku rezygnacji uczestnika lub rekrutacji
uzupetniajgce;j,

realizowanie przewidzianych w projekcie zadan zwigzanych z monitoringiem
i ewaluacjg projektu — monitoring stopnia realizacji wskaznikéw, zaplanowanych
do osiggniecia w ramach projektu oraz ewaluacja uczestnikow,

przygotowanie Protokotu z postepowania rekrutacyjnego wraz z listg uczestnikow
zakwalifikowanych do projektu i ewentualng listg rezerwowa,

przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z 4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektu,

udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonczeniu.

Bozena Nowak — Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich (PRF) —
specjalista ds. obstugi administracyjnej.Zakres zadan:

a)

b)

c)

kompleksowa obstuga administracyjno-biurowa projektu, w tym obstuga
korespondencji pocztowej przychodzgcej/wychodzacej (w formie elektronicznej
i papierowe)),

nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw w Urzedzie Miasta
Tychy,

wspoétpraca z kadrg zarzadzajgcg projektem przy terminowym, prawidtowym
i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
z harmonogramem oraz budzetem,

udzielanie informacji pracownikom Urzedu Miasta Tychy na temat realizowanego
projektu,

koordynacja biezgcych spraw administracyjnych,

obstuga spotkan zespotu projektowego wg ustalonego harmonogramu, w tym
przygotowywanie i protokotowanie spotkan,

wspotpraca przy tworzeniu dokumentow projektowych,

przygotowanie zestawien, raportéw, analiz,

przyjmowanie formularzy zgtoszeniowych kandydatéw/kandydatek do projektu
wraz z innymi wymaganymi dokumentami, przekazywanie koordynatorowi
projektu/specjaliscie ds. monitoringu i ewaluaciji,

przetwarzanie danych osobowych w odpowiednim zakresie,

archiwizacja dokumentacji projektowej,

inne prace administracyjne oraz biurowe zwigzane z realizacjg projektu,
przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentow, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2.

PatrycjaKabocik — Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich (PRF) — cztonek
Komisji Rekrutacyjnej. Zakres zadan:
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a) wspotpraca z koordynatorem projektu oraz specjalistg ds. monitoringu i ewaluacji
przy przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego wsrod pracownikéw Urzedu
Miasta Tychy, w tym przy przygotowaniu protokotdw z postepowania oraz
przeprowadzeniu ewentualnej rekrutacji uzupetniajacej,

b) wspotpraca z kadrg zarzadzajgcg projektemprzy terminowym, prawidtowym
i rzetelnym wdrazaniu zadanh, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
Zz harmonogramem oraz budzetem,

c) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzgadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z 4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2.

5. Katarzyna Zawislak, Paulina Boryczko-Wgsik — Pracownicy Wydziatu

Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia (DUQO). Zakres zadanh:

a) organizacja szkolen zaplanowanych w projekcie, w tym przeprowadzenie wyboru
wykonawcy (instytucji szkoleniowej) zgodnie 2z wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020 oraz
ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych (przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa),

b) przygotowanie, aktualizacja i przesylanie do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slgskiegoharmonogramu szkoler w ramach projektu,

c) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej uczestnikow,

d) weryfikacja oswiadczen pracownikow Urzedu Miasta Tychy o zatrudnieniu na
etapie rekrutacji do projektu,

e) opracowanie dokumentéw potwierdzajgcych osiggniecie wskaznika/wskaznikdw
zaplanowanych w projekcie,

f) wspdtpraca z kadrg zarzadzajgcg projektem przy terminowym, prawidtowym
i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
Zz harmonogramem oraz budzetem,

g) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

h) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakohczeniu.

6. Katarzyna Pytlarz, Aneta Radek, Ewelina Siemieniak — Pracownicy Wydziatu

Administracyjnego (DUA). Zakres zadan:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020 oraz ustawg Prawo Zamowien
Publicznych na zakup wyposazenia ujetego w projekcie,

b) przyjecie na stan zakupionego sprzetu, rozdzielenie wsrdd uczestnikow projektu,

c) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzgadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
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w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z 4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

d) wspolpraca z kadrg zarzgdzajgcg projektem przy terminowym, prawidiowym
i rzetelnym wdrazaniu zadanh, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
z harmonogramem oraz budzetem,

e) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonhczeniu.

7. Anna Wysocka, Agnieszka Malicka, Jolanta Morawa - Wydziat Zamodwien

Publicznych (PZP) — Specjalisci ds. Zaméwienh Publicznych. Zakres zadah:

a) nadzor nad prawidlowym przebiegiem postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach ERFF, EFS oraz FS na lata 2014-2020 oraz ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych,

b) biezgcy kontakt z pracownikami Wydziatu Administracyjnego, Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia i Wydziatlu Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich w zakresie organizacji przetargéw w ramach projektu,

c) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z 4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

d) wspoipraca z kadrg zarzadzajgcg projektemprzy terminowym, prawidiowym
i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
z harmonogramem oraz budzetem,

e) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonczeniu.

8. Matgorzata Jedryszczyk — Wydziat Ksiegowosci (DKK) — Specjalista ds. obstugi
finansowo-ksiegowej projektu. Zakres zadan:

a) nadzor nad dokumentacjg finansowg projektu oraz prawidtowos$cig ksiegowania
wydatkéw, w  szczegolnosci:nadzér nad  prowadzeniem  rachunkow
wyodrebnionych na potrzeby realizacji projektu,kontrola kompletno$ci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
wymogow projektowych, sporzadzanie biezgcych rozliczen i analiz na potrzeby
sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, archiwizacja dokumentacji projektowej,

b) nadzo6r nad prawidlowym opisywaniem faktur, zgodnie z wymogami RPO WSL
2014-2020,

c) biezacy kontakt z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Slgskiego w zakresie
obstugi finansowej projektu,

d) wspotpraca z kadrg zarzgdzajgcg projektem przy terminowym, prawidtowym
i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
z harmonogramem oraz budzetem,

e) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
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dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

f) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonhczeniu.

9. Marcin Niziotek — Wydziat Budzetu (DKB) — Specjalista ds. obstugi finansowo-
ksiegowej projektu. Zakres zadan:

a) rozliczenie projektu — przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci finansowe;j,

b) aktualizacja harmonograméw sktadania wnioskow o ptatnos¢ w ramach projektu
w systemie LSI i przekazywanie ich do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slgskiego,

c) przygotowywanie wnioskéw o ewentualne zmiany w budzecie i WPF, zmiany
pomiedzy dysponentami i paragrafami,

d) nadzér nad budzetem projektu,

e) biezacy kontakt z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Slgskiego w zakresie
obstugi finansowej projektu,

f) wspotpraca z kadrg zarzgdzajgcg projektem przy terminowym, prawidtowym
i rzetelnym wdrazaniu zadan, objetych wnioskiem o dofinansowanie, zgodnie
z harmonogramem oraz budzetem,

g) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikéw
projektu, personelu oraz kontrahentéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. U. UE. L.
2016. 119.1 z 4 maja 2016 roku, wraz ze sprostowaniem z dnia 23.05.2018
roku. Dz.U.UE.L.2018.127.2,

h) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych projektu, w trakcie jego
realizacji oraz po zakonhczeniu.

§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sieNaczelnikowi Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich, Wydziatu Administracyjnego, Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia,
Wydziatu Zamoéwien Publicznych, Wydziatu Budzetu i Wydziatu Ksiegowosci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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