Zarzgdzenie Nr 147/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 22.11.2016r

w sprawie: powotania Jednostki Realizujacej Projekt pn.: ,Uporzadkowanie
gospodarki $ciekowej na terenie Gminy Dobczyce ",

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 w zwiazku z art. 7 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r poz. 448), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1

Z dniem 1 grudnia 2016 r ulega zmianie zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 122/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 28.09.2016r dotyczacego: powotania
Jednostki Realizujgce] Projekt do realizacji projektu  wspoéifinansowanego z
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko pn.: ,Uporzadkowanie
gospodarki Sciekowej na terenie Gminy Dobczyce”, ktory otrzymuje brzmienie jak
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia ( tekst jednolity).

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
Nr 147/2016 z dnia 22 listopada 2016r

I. Jednostka Realizujgca Projekt (JPR)

1. Do obowigzkéw JPR nalezy realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem projektem w
calym okresie jego przygotowania, realizacji i rozliczenia, a w szczegolnosci:

al przygotowywanie dokumentow i informaciji dia Pelnomocnika dfs realizacji projektu,

b/ przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzenie przetargdw 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 | sprawozdawczos¢,

g/ prowadzenie dziaian promocyjnych projektu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
Komisji Europejskiej,

h/ przygotowanie wymaganych dokumentacji i uczestniczenie w kontrolach realizacji projektu
prowadzonych przez Instytucje Wdrazajgcg | Po$redniczacy

il biezgce i koncowe rozliczenie projektu,

j/ archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu | wiasciwe jej przechowywanie

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

I1. Jednostke Realizujgca Projekt tworza:
1. Kierownik JRP - Marcin Podmokly - ¥ etatu
2. Specjalista dfs koordynacyjno — technicznych - Leszek Piwowarczyk — ¥z etatu
3. Specjalista d/s finansowych — Justyna Koczwara — ¥ etatu

Iil. Struktura Organizacyjna JPR

Do obowigzkéw Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt nalezg w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

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

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

3. Nadzor nad pracownikami biorgeymi udziat we wdrazaniu projektu, koordynowanie pracy
zespotu JRP,

4. Koordynacja realizacji projektu, nadzér nad sporzadzeniem sprawozdan i raportow z
przebiegu realizac)i projekiu,

5. Sprawowanie wlasciwego nadzoru nad rzeczowg i terminowa realizacje umow z
wykonawcami zgodnie z ich zapisami, polskim prawem, Harmonogramem realizacji Projektu,
6. Opracowywanie i wdrazanie procedur majgcych na celu witasciwg i efektywna realizacjg
przedsiewzigcia,

7. Organizowanie spotkan JRP, udziat w naradach koordynacyjnych w toku reatizacji
projektu,

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

9. Identyfikacja zagrozen w realizacji projektu, informowanie MAO o nieprawidtowosciach,

10. Prowadzenie dzialan zwigzanych z promocjg i informacja dot. projektu zgodnie z
wylycznymi dotyczacymi wiw kwestii,
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1. Zsapewnienie warunkow do archiwizacji dokumentacji zgodnie z wiadciwymi wytycznymi
POIlIS,

12. W czasie nieobecnosci Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu petnienie jego obowigzkow
jako Zastepca MAO,

13. Tworzenie warunkdw wykonania obowigzkéw Beneficjenta, a w szczegolnosci spelnienia
warunkow umozliwiajacych realizacje projekiu,

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

Do obowiazkéw Specjalisty ds. koordynacyjno - technicznych w sz¢zegdlnosci nalezg
nastepujace zadania:

1. Udziat w administracyjnym i technicznym zarzgdzaniu projektem zgodnie 2z
(Harmonogramem Procedur Przetargowych, Harmonogramem Realizacji Projektu) oraz jego
monitarowanie w &cistej wspolpracy z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego i pozostatymi
czlonkami JRP,

2. Organizacja narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji poszczegéinych zadan w
ramach projektu,

3. Udziat w przetargach i dokonywanie weryfikacji dokumentacji przetargowe;j,

4. Przygotowywanie dla MAO wszelkich niezbednych informacji zwigzanych z terminowg
realizacjg projektu oraz wykonywanie i aktualizacja Harmonogramdw Realizacji Projekiu,

5. Przekazywanie danych umozliwiajacych terminowe przygotowanie wszelkich wymaganych
raportéw, sprawozdan oraz wnioskow o platnos¢ zwigzanych z realizacja projektu,

6. Zabezpieczanie w $ciste] wspoipracy z inspektorem Nadzoru Inwestorskiego wykonania
rob6t budowlanych zgodnie z polskim prawem oraz harmonogramem Realizacji Projektu,

7. Bierze udzial w naradach koordynacyjnych w terenie, odbiorach czgéciowych robot,
odbiorze koficowym realizacji projektu w Scistej wspéipracy z pdzniejszym administratoreim
projekiu - Gmina Dobczyce — RGK.

8. Sprawdza poprawno$¢ merytoryczng i zgodno$é z umowsg o dofinansowanie dokumentéw
wystawionych przez Wykonawcdw ( w tym faktur) i Inspektora Nadzoru,

9. Rejestruje pisma i dokumenty zwigzane z realizacjg projektu,

10. Prowadzi rzeczowg oraz finansows sprawozdawczosé | monitoring dla projektu pod
wzgledem uzyskania zakladanych rezultatéw i zaloZonego efektu ekologicznego.

11. Odpowiada za terminowe przekazywanie sprawozdan i raportow do wiasciwe] Instytucii
Wdrazajgce),

12. Przygotowuje dokumenty dla potrzeb audytow i kontroli oraz udziela stosownych
wyjasnien instytucjom kontrolnym,

13. Przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen itp. oraz wszelkich dokumentéw potrzebnych
do realizacji projektu,

14. Odpowiada za prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych podczas realizacji
Projektu zgodnie z zgodnie z Wytycznymi do prowadzenia dzialann informacyjnych i
promujgcych  dotyczacych  przedsiewzigé Funduszu  Spojnosci” oraz  zgodnie z
rozporzadzeniem Komisji Europejskiej,

15. Monitoruje realizacje projektu w $cistej wspolpracy z Kierownikiem JRP zgodnie z
przepisami prawa, wytycznymi programowymi oraz umowg o dofinansowanie,

16. Archiwizuje dokumentacije z realizacji projektu,

17. Wykonuje polecenia kierownika JRP i MAO.

Do obowigzkow Specjalisty ds. finansowych naleza w szczegéInosci nastepujgce zadania:
1. Nadzér nad wiasciwa realizacjg finansowsa projektu, zgodnie z zapisami odpowiednich
uméw na poszczegdine zadania i Planami Platnosci, w szczegdlnosci w zakresie
terminowego ukoriczenia zadan, peinego i wiasciwego wykorzystania przekazanych srodkow
oraz w zakresie raportowania,
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2. Sporzadzanie i aktualizowanie Plandéw Platnosct i Harmonograméw Rzeczowo -
Finansowe w scislej wspoipracy ze Specjalista ds. koordynacyjno — technicznych, takze
terminowe przekazywanie ich do Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt,

3. Opracowywanie innych dokumentéw niezbgdnych do prawidiowego rozliczania projektow,

4. Przekazywanie do Kierownika JRP danych umozliwiajacych terminowe przygotowanie
wszelkich wymaganych raportow,

5. Zapewnianie ciagtodci finansowej projektu i terminowej realizacji ptatnosci zgodnie z
Planami i Harmonogramem Realizacji Projektu,

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

7. Przygotowywanie wraz z pozostatymi czionkami JRP wszelkich wymaganych raportow,
sprawozdan | wnioskéw o platnosé oraz pelnienie nadzoru nad terminowym przekazaniem
wymaganych dokumentéw do IWAP 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
ewidencie ksiegowa dolyczaca projektu.

10. Monitoruje realizacie projektu w $cisie] wspolpracy z Kierownikiem JRP zgodnie z
przepisami prawa, wytycznymi programowymi oraz umowa o dofinansowanie,

11. Wykonuje polecenia kierownika JRP i MAO.

12. Wspélpracuje ze Specjalista dfs koordynacyjno - technicznych, przy archiwizacji
dokumentaciji z realizacji projektu.
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