Zarzgdzenie Nr 6/2018
Wéjta Gminy Osieck
Z dnia 8 stycznia 2018 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) dla realizacji projektu pn.:
.Rozbudowa gminnej oczyszczalni $ciekéw w miejscowosci Pogorzel, gm. Osieck”,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, dziatanie 2.3.Gospodarka wodno- Scickowa
w aglomeracjach o wielkosci od 2000 RLM do 10 000 RLM — ,,O$ priorytetowa II Ochrona
Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu”.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72017 r. poz. 1875, 2232) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Jednostke Realizujgea Projekt, zwana dalej JRP, do realizacji projektu pn.
_Rozbudowa gminnej oczyszczalni $ciekoéw w miejscowosci Pogorzel, gmina Osieck™
wspotfinansowanego ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, dziatanie 2.3.Gospodarka wodno-Sciekowa
w aglomeracjach o wielkosci od 2000 RLM do 10 000 RLM — ,,0s priorytetowa II Ochrona
Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, w skiadzie:

1. Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt — Beata Trzaskowska,

p—

. Specjalista ds. obstugi finansowej — Justyna Kamaszewska,

[\

. Specjalista ds. technicznych — Piotr Gajownik,
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Specjalista ds. uméw i sprawozdawczo$ci — Ewelina Rostaniec.

§ 2. Zadania oraz strukturg JRP okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi J ednostki Realizujacej Projekt.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2018

Wojta Gminy Osieck
z dnia 8 stycznia 2018 r.

1. Zadania Jednostki Realizujgcej Projekt(JRP):

1. Przygotowanie, realizacja i rozliczenie projektu.
Wdrazanie projektu — aktualizacja dokumentéw skladanych w instytucjach, zmiany
prawne, procedury wdrazania, procedury wewngtrzne, dokumentacja przetargowa.

3. Nadzér nad realizacja projektu- kontrola postepu prac, bezposrednia wspolpraca z:
wykonaweami i inzynierami, identyfikacja zagrozen i odpowiednie reagowanie

4. Finansowanie i planowanie- wnioskowanie o $rodki, dokonywanie platnosci.

5. Monitoring i sprawozdawczo$¢ z realizacji projektu.

6. Opracowywanie raportéw i sprawozdan z istniejgeych zagrozen i probleméw przy
realizacji projektu oraz informowanie o nich odpowiednich instytucji.

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi, uczestnictwo i przekazywanie
informacji do instytucji kontrolujgoych.

8. Przeprowadzanie dziatan informacyjno- promocyjnych w ramach obowigzkéw JRP.

2. Struktura organizacyjna Jednostki Realizujacej Projekt:

W sklad jednostki Realizujacej Projekt wehodza nastepujace jednoosobowe stanowiska pracy:
1. Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt,
2. Specjalista ds. obstugi finansowej,
3. Specjalista ds. technicznych,
4. Specjalista ds. uméw i sprawozdawczosci.

3, Zakres zadan i obowiazkéw kierownika JRP.

Kierownik JRP to osoba posiadajaca zardwno wiedzg i doswiadczenie, jak réwniez jest
dyspozycyjna. Odpowiada za prawidiowa realizacje calego projektu, zarzadzanie administracyine,
finansowe i techniczne oraz monitorowanie. Jest odpowiedzialny bezpoérednio przed Wéjtem Gminy.
Kierownik JRP w ramach procedur i przydzielonych obowiazkéw odpowiada za nadzér nad Projektem,
kontrole nad pozostatymi pracownikami RP, koordynacje realizacji projektu, opracowanie i wdrazanie
procedur, organizacjg spotkan JRP z instytucjami zewngtrznymi, monitorowanie postgpu prac zgodnego
z harmonogramem rzeczowo — finansowym, rozliczenie Projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie,
identyfikacje zagrozeh w realizacji projektu, wykrywanie i informowanie o nieprawidtowosciach
Projektu, inicjacje i nadzdr dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Kierownik JRP reprezentuje gming wobec zewnetrznych organéw, w tym NFOS i GW. Jest
powolywany przez Wéjta Gminy

Obowigzki Kierownika JRP:

]. Organizowanie i koordynowanie prac JRP zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem, realizacja,
finansowaniem i rozliczaniem Projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

2. Organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowan,

Merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentow przygotowywanych przez JRP,

4. Weryfikacja wnioskéw o zaliczki i ptatnosci poérednie i koncowe,
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Weryfikacja faktur dotyczacych kosztéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych pod wzgledem
merytorycznym oraz zarzadzanie platnoéciami,

Przedkiadanie do akceptacji Pelnomocnika ds. Projektu dokumentéw  zwigzanych
z realizowaniem i rozliczaniem Projektu pod katem zgodnosci z wymaganiami wynikajacymi
z umowy o dofinansowanie,

Tworzenie warunkéw do sprawnego i efektywnego funkcjonowania JRP,

Sporzgdzanie i aktualizowanie oraz nadzorowanie przestrzegania procedur obowigzujgcych
w ramach JRP,

Wspdlpraca z Wykonawcami i realizatorami kontraktéw, uczestniczacymi w realizacji Projektu,
Zapewnienie warunkéw pracy i wgladu do dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu dla
kontroleréw i audytordéw upowaznionych instytucji,

Organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla wszystkich
zamowien przewidzianych w harmonogramie Projektu,

Koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur przetargowych.

4. Zakres zadan i obowigzkow Specjalisty ds. obshugi finansowe;j.

Do zadan i obowigzkéw Specjalisty ds. obstugi finansowej nalezy:
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Odpowiedzialnosé za wilasciwy nadzor nad realizacjg finansowg Projektu zgodnie z zapisami
odpowiednich uméw na poszczegélne zadania Projektu i Planami Platnosci, a w szczegdlnosei
w zakresie ich terminowego ukofczenia, penego i wilasciwego wykorzystania przekazanych
§rodkéw oraz w zakresie przygotowania raportowania,

Przygotowanie raportdéw, wnioskéw o dokonanie platnoéci z Funduszu Spdjnosci, w ramach
rozliczen umowy o dofinansowanie,

Sporzadzanie i aktualizacja Planu Platnoéci i Harmonogramu Rzeczowo - Finansowego w $cistej
wspotpracy z pozostalymi pracownikami JRP, szczegélnie Kierownikiem JRP,

Sporzadzanie biezgcego sprawozdania finansowego w zakresie Projektu,

Zapewnienie cigglodci finansowania Projektu i terminowej realizacji ptatnoéci zgodnie z Planami
i Harmonogramem stanowiacymi zatgezniki do Umowy o dofinansowanie Projektu,
Przygotowywanie dla Kierownika JRP wszelkich niezbednych informacji zwigzanych z terminows
realizacja Projektu,

Wspélpraca z ksiggowosciag Gminy zakresie prowadzenia ewidencji finansowej Projektu oraz
ksiggowania,

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji Projektu, dokonanie zapiséw ksiegowych na
wyodrebnionych dla Projektu kontach,

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankowymi w zakresie
ksiggowo-finansowyin,

Przygotowanie materiatlow dla instytucji kontrolujacych w zakresie finansowo- ksiegowym
Projektu.

5. Zakres zadan i obowigzkéw specjalisty ds. technicznych

Do zadan i obowigzkow specjalisty ds. technicznych nalezy:
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Prowadzenie i koordynacja realizacji czgsci technicznej Projektu zgodnie z dokumentacja
techniczng: projektem budowlanych oraz specyfikacja wykonania i odbioru robét,

Udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz weryfikowanie materialéw przetargowych,
Wspdlpraca z zespolem przy opracowywaniu raportéw z realizacji Projektu i przebiegu prac
budowlanych,

Scista wspdipraca z inspektorem nadzoru, czuwanie nad realizacja prac zgodnie z przyjetym
harmonogramem,

Wykonywanie zadad wskazanych przez Kierownikowi JRP, w zakresie kompetencji,
umozliwiajacym podejmowanie roboczych decyzji,

Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i prace JRP,
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Prowadzenie postgpowania w przypadku roszczen i spor6w,

Weryfikacja protokotéw koniecznosei i protokoléw z negocjacji,

Udzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach czesciowych
i koncowych czescei lub catosci realizowanych zadan,

Zabezpieczanie wykonania robét budowlanych zgodnie z polskim prawem budowlany oraz
Harmonogramem Rzeczowo — Finansowym,

Weryfikowanie dokumentacji technicznej podczas realizacji projektu budowlanego.

6. Zakres zadan i obowigzkow specjalisty ds. umoéw i sprawozdawczoéci

Do zadan i obowigzkéw specjalisty ds. umow i sprawozdawczosei nalezy:
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Nadzor i przygotowanie uméw i ich wykonanie od strony administracyjnej oraz proces wyboru
wykonawcow.,

Przekazywanie do ksiggowosci i kierownika JRP danych umozliwiajacych terminowe
przygotowywanie wszelkich wymaganych raportéw, w tym raportu z postepdw realizacji Projektu,
Wykonywanie polecefi Kierownika, w wyznaczonym zakresie kompetencji, umozliwiajacym
podejmowanie roboczych decyzji,

Odpowiedzialnoé¢ za funkcjonowanie i prace JRP,

Odpowiedzialno$¢ za wdrazanie dziatan promocyjnych w projekcie.

~Scista wspélpraca ze specjalista ds. obstugi finansowej i ksiggowoscia gminy w zakresie

sprawozdawczosci.
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