Zarzadzenie Nr 144/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 25.07.2017r

w sprawie: powotania Jednostki Realizujgcej Projekt pn.. ,Uporzgdkowanie
gospodarki éciekowej na terenie Gminy Dobczyce "

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 w zwigzku z art. 7 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r poz. 446), zarzadzam
co nastepuje:

§1

Z dniem 1 sierpnia 2017r ulega zmianie zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 147/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 22.11.2016r dotyczgcego: powotania
Jednostki Realizujacej Projekt do realizacji projektu wspéifinansowanego z
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko pn.. ,Uporzadkowanie
gospodarki éciekowej na terenie Gminy Dobczyce”, ktoéry otrzymuje brzmienie jak
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia { tekst jednolity).

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
Nr 144/2017 z dnia 25 lipca 2017r

l. Jednostka Realizujgca Projekt (JPR)
1. Do obowigzkéw JPR nalezy realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem projektem w

catym okresie jego przygotowania, realizacji i rozliczenia, a w szczegodlnosci:

al przygotowywanie dokumentow i informacji dia Pelnomocnika d/s realizacji projektu,

bi przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzenie przetargéw na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane — zgodnie z ustawg PZP,

¢/ koordynacja prac: Inzynier Kontraktu, Projektanta, Wykonawcy robot budowlano -
montazowych,

d/ zarzadzanie finansowe projektem,

e/ opracowanie i gromadzenie dokumentacji rzeczowej, rachunkowej i prawnej, projektu
zgodnie z obowigzujacymi wymogami,

f/ raportowanie i sprawozdawczosc,

g/ prowadzenie dzialan promocyjnych projektu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
Komisji Europejskigj,

h/ przygotowanie wymaganych dokumentacji [ uczestniczenie w kontrotach realizacji projektu
prowadzonych przez Instytucje Wdrazajgcg i PoSredniczgceq

if biezgce | koficowe rozliczenie projektu,

j/ archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu i wtasciwe jej przechowywanie

2. Przy realizacji zadan JRP wspéipracuje z radcg prawnym Gminy Dobczyce.

l{. Jednostke Realizujaca Projekt tworza:
1. Kierownik JRP - Marcin Podmokty - ¥z etatu
2. Specjalista d/s koordynacyjno — technicznych - Leszek Piwowarczyk — 2 etatu
3. Specjalista d/s finansowych — Wioleta tyzczarz - ¥z etatu

lil. Struktura Organizacyjna JPR

Do obowigzkdéw Kierownika Jednosthki Realizujgcej Projekt nalezg w szczegéinosci
nastepujgce zadania.

1. Realizacja projektu poprzez zarzadzanie i kontrole w zakresie rzeczowym, zgodnie z
Harmonogramem Realizacji Projektu, planem finansowania projektu,

2. Nadzor nad dokumentacjg zwigzang z realizacjg projektu, parafowanie wszystkich
dokumentow powstatych w JRP, w tym dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi
i rozliczaniem projekiu,

3. Nadzdr nad pracownikami biorgeymi udziat we wdrazaniu projektu, koordynowanie pracy
zespolu JRP,

4. Koordynacja realizacji projektu, nadzor nad sporzadzeniem sprawozdan | raportéw z
przebiegu realizacji projekiu,

5. Sprawowanie wilasciwege nadzoru nad rzeczowg | terminowa realizacje umow z
wykonawcami zgodnie z ich zapisami, polskim prawem, Harmonogramem realizacji Projektu,
6. Opracowywanie i wdrazanie procedur majacych na celu wiaéciwg i efektywna realizacjg
nrzedsiewziecia,

7. Organizowanie spotkan JRP, udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji
projektu,

8. Monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

9. ldentyfikacja zagrozen w realizacji projektu, informowanie MAO o nieprawidiowosciach,

10. Prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja i informacja dot. projektu zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi wiw kwestii,
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11. Zapewnienie warunkow do archiwizacji dokumentacji zgodnie z wlasciwymi wytycznymi
POIIS,

12. W czasie nieobecnosei Petnomocnika ds. Realizacji Projektu pelnienie jego ohowigzkow
jako Zastepca MAO,

13. Tworzenie warunkow wykonania obowigzkdw Beneficjenta, a w szczegolnosci spelnienia
warunkow umozliwiajgeych realizacje projektu,

14. Wykonywanie wszystkich zadan i czynnoéci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, o
ktorych mowa w pozostatych procedurach.

Do obowigzkow Specjalisty ds. koordynacyjno - technicznych w szczegolnosci naleza
nastepujace zadania:

1. Udziat w administracyjinym i fechnicznym zarzadzaniu projektem zgodnie z
(Harmonogramem Procedur Przetargowych, Harmonogramem Realizacji Projektu) oraz jego
monitorowanie w Scistej wspotpracy z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego i pozostatymi
cztonkami JRP,

2. Organizacja narad koordynacyinych dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan w
ramach projektu,

3. Udzial w przetargach i dokonywanie weryfikacji dokumentacji przetargowej,

4. Przygolowywanie dla MAQ wszelkich niezbednych informacji zwigzanych z terminowsg
realizacjq projektu oraz wykonywanie i aktualizacja Harmonograméw Realizacji Projektu,

5. Przekazywanie danych umozliwiajgcych terminowe przygotowanie wszelkich wymaganych
raportéw, sprawozdan oraz wnioskow o platno$é zwigzanych z realizacja projektu,

6. Zabezpieczanie w §cistej wspolpracy z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego wykonania
robot budowlanych zgodnie z polskim prawem oraz harmonogramem Realizacji Projektu,

7. Bierze udzial w naradach koordynacyjnych w terenie, odbiorach czesciowych robdt,
odbiorze kohcowym realizacji projektu w $cistej wspéipracy z pozniejszym administratorem
projektu - Gmina Dobczyce — RGK.

8. Sprawdza poprawnos¢ merytoryczng i zgodnosé z umowg o dofinansowanie dokumentow
wystawionych przez Wykonawcdw ( w tym faktur) i Inspektora Nadzoru,

9. Rejestruje pisma i dokumenty zwigzane z realizacjg projektu,

10. Prowadzi rzeczowg oraz finansows sprawozdawczosé i menitoring dla projektu pod
wzgledem uzyskania zaktadanych rezultatdow i zatozonego efekiu ekologicznego.

11. Qdpowiada za terminowe przekazywanie sprawozdan i raportow do wiasciwej Instytucii
Wdrazajace],

12. Przygotowuje dokumenty dia potrzeb audytéw i kontroli oraz udzieia stosownych
wyjasnien instytucjom Kontrolnym,

13. Przygotowuje projekty uchwal, zarzgdzen itp. oraz wszelkich dokumentéw potrzebnych
clo realizacli projekiu,

14. Odpowiada za prowadzenie dzialan promocyjno-informacyjnych podczas realizacji
Projektuy zgodnie z zgodnie z ,Wytycznymi do prowadzenia dziatan informacyjnych i
promujgeych  dotyczgeych  przedsiewzigé  Funduszu  Spojnosci”  oraz  zgednie  z
rozporzadzeniem Kemisji Europejskiej,

15. Monitoruje realizacje projektu w scisle] wspdlpracy z Kierownikiem JRP zgodnie z
przepisami prawa, wytycznymi programowymi oraz umowg o dofinansowanie,

16. Archiwizuje dokumentacje z realizacji projektu,

17. Wykonuje polecenia kierownika JRP I MAO.

Do obowigzkow Specjalisty ds. finansowych nalezg w szczegoino$ci nastgpujgce zadania:
1. Nadzor nad wiasciwa realizacja finansowg projektu, zgodnie z zapisami odpowiednich
uméw na poszczegdlne zadania i Planami Plathosci, w szczegéinosci w zakresie
terminowego ukonhczenia zadan, petnege i wlaéciwego wykorzystania przekazanych Srodkow
oraz w zakresie raportowania,
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2. Sporzadzanie | aktualizowanie Plandw Platnosci i Harmonogramoéw Rzeczowo -
Finansowe w Scistej wspotpracy ze Specjalistg ds. koordynacyjno — technicznych, takze
terminowe przekazywanie ich do Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt,

3. Opracowywanie innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego rozliczania projektow,

4. Przekazywanie do Kierownika JRP danych wmozliwiajacych terminowe przygotowanie
wszelkich wymaganych raporidw,

5. Zapewnianie ciaglosci finansowe] projektu | terminowej realizacji platnosci zgodnie z
Planami i Harmonogramem Realizacji Projektu,

6. Monitorowanie realizacji projektu , w szczegdlnosci jego postepu finansowego,

7. Przygotowywanie wraz z pozostalymi cztonkami JRP wszelkich wymaganych raportow,
sprawozdan | wnioskow o platnos$¢ oraz pelnienie nadzoru nad terminowym przekazaniem
wymaganych dokumentdw do IW/IP lub innych Instytucji Posredniczacych.

8. Przygotowywanie wszelkich niezbednych informacji zwigzanych z terminowg realizacjg
projektu i jego prawidiowym rozliczeniem,

9. Monitoruje operacje finansowe na rachunku bankowym projektu oraz prowadzi osobng
ewidencje ksiegowa dotyczacg projektu.

10. Monitoruje realizacje projektu w scistej wspdlpracy z Kierownikiem JRP zgodnie z
przepisami prawa, wytycznymi programowymi oraz umowg o dofinansowanie,

11. Wykonuje polecenia kierownika JRP | MAO.

12. Wspolpracuje ze Specjalistyg d/s koordynacyjno - technicznych, przy archiwizacji
dokumentacji z realizacji projekiu.
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