Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 29/2018
Wéjta Gminy Sicienko

z dnia 27 marca 2018 roku.

Zadania Jednostki Realizujgcej Projekt dla projektu p.n. ,,Rozwdj infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej w Gminie Sicienko” ktéry uzyskal dofinansowanie z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej I1 -
Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.3 ,,Gospodarka
wodno-$§ciekowa w aglomeracjach”
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Zadania Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt:

kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracownikami JRP;

przygotowanie harmonograméw realizacji i planéw platnosci;

przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu;
organizowanie procesu realizacji Projektu i wspélpracy z podmiotami
zaangazowanymi w jego realizacjg;

opracowywanie i wdrazanie procedur JRP;

organizowanie spotkan JRP:

monitorowanie postgpu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji Projektu;

organizowanie i koordynowanie przygotowania niezb¢dnych analiz i opracowan;
merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentdéw przygotowanych

w JRP;

10) koordynowanie wspoipracy zespoléw JRP z referatami Urzedu Gminy w Sicienku w

sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obshugi
informatycznej i pozostatych;

11)organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla

wszystkich przetargéw przewidzianych w harmonogramie Projektu;

12) organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur
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przetargowych.

Zadania Zespolu finansowego

prowadzenie rachunkowos¢ Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa o
finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczgcej;

zapewnienie terminowej realizacji platnosci;

sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie
ekonomiczno — finansowym;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
udzial w sporzadzaniu wnioskow o platnos¢ w zakresie finansowym:;

prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaplaconych faktur;

opracowanie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu;

wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami
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Iv.

w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu;
9) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP w zakresie
rachunkowosci.

Zadania Zespolu technicznego

1) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy o
dofinansowanie;

2) uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu;

3) prowadzenie monitoringu technicznego Projektu;

4) weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie
zgodnoscei ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu;

5) udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji;

6) sporzadzanie sprawozdan i raportéow z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialéw i analiz w tym zakresie;

7) prowadzenie korespondencji tematycznej;

8) udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach projektow, do ktorych wykonania
jest zobowiazany na podstawie kontraktu;

9) uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu;

10) uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji;

11) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli postgpéw prac;

12) prowadzenie monitoringu usuwania wad i niedorébek;

13)opiniowanie ~ wnioskow i  protokotéw zmian, prac dodatkowych oraz
nieprzewidzianych;

14) przygotowywanie i1 przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewnetrznego;

15) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Zadania Zespolu organizacyjno-prawnego

1) obstuga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu;

2) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy o
dofinansowanie;

3) prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektow POIS;

4) organizacja przetargow, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia dla kontraktow na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu
przedmiotu zaméwienia dla kontraktéw ustugowych;

5) zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrznej;

6) opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwiazanych z informacjag i
Promocja;

7) biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu;

8) przygotowanie wnioskow o platnos¢ w zakresie dokumentacji przetargowej w ramach
dotacji z POIS (poza zakresem finansowym);

9) wspdlpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,



harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu platnosci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich zrodet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze
innych dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i finansowego
Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu;

10) pomoc przy opracowaniu procedur wewngtrznych obowiazujacych w JRP;

11) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.
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