Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 29/2018
Wajta Gminy Sicienko

z dnia 27 marca 2018 roku

Sklad osobowy Jednostki Realizujgcej Projekt dla projektu p.n. ,Rozwéj infrastruktury
wodno-kanalizacyjnej w Gminie Sicienko” ktory uzyskal dofinansowanie z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej II —
Ochrona Srodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.3 ,Gospodarka
wodno-$ciekowa w aglomeracjach”
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W sklad Jednostki Realizujjcej Projekt wehodzg :

1) Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Krzysztof Kula — Zastgpca Wojta
2) Zespol Finansowy:
a) Anna Karczewska — Skarbnik Gminy, Zastgpca JRP
b) Andzelika Falba — Kierownik Sekcji Finanséw;
3) Zespot Techniczny :
a) Iwona Osciak — Inspektor ds. Zamoéwien publicznych i rozwoju,
b) Marcin Wawrzyniak — Kierownik Zakiadu Komunalnego w Sicienku,
¢) Marian Sierant — Inspektor ds. drog i ochrony przeciwpozarowej;
4) Zesp6l Organizacyjno — Prawny:
a) Marika Tabaczynska — Inspektor ds. zamoéwien publicznych i rozwoju,
b) Agnieszka Toczko — radca prawny.

Zakresy zadan:
1. Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt — Krzysztof Kula — Zast¢gpca Wajta
kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracownikami JRP;

przygotowanie harmonograméw realizacji 1 planéw platnoéci;

przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu;
organizowanie procesu realizacjii Projektu i wspdlpracy z podmiotami
zaangazowanymi w jego realizacje;

opracowywanie i wdrazanie procedur JRP;

organizowanie spotkan JRP;

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

organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbgdnych analiz i opracowan;
merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych

w JRP;

10) koordynowanie wspdlpracy zespotow JRP z referatami Urzedu Gminy w Sicienku w

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

11)organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla

wszystkich przetargow przewidzianych w harmonogramie Projektu;

12) organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur

przetargowych.



2. Zesp6l finansowy:

1) Skarbnik Gminy — Anna Karczewska- Zast¢pca Kierownika JRP

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g
h)
2)
a)
b)
¢)

d)
€)

g)

h)

1)
a)

b)

c)
d)

g)

nadzor nad prawidlowq realizacja projektu pod wzgledem finansowym,

opracowanie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby Projektu,

zapewnienie terminowej realizacji platnosci,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej projektu i monitoring
kosztow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych do zaplaty,

udzial w sporzadzaniu w zakresie finansowym wnioskéw o zaliczki i platnosé
koncowa,

wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu,

udziat w kontrolach i audytach.

Andzelika Falba — Kierownik Sekcji Finansow

prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa o
finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczace] ,

przygotowywanie informacji i materialow niezbednych do sporzadzania sprawozdan,
raportow z realizacji Projektu w zakresie ekonomiczno — finansowym,

zapewnienie kompletowania i przechowywania dokumentacji ksiggowej,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
udzial w sporzadzaniu w zakresie finansowym wnioskéw o zaliczki i platnosé
koncowa,

wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu,

zapewnienie dostgpnosci dokumentacji ksiggowej przy postgpowaniach kontrolnych
prowadzonych przez Instytucj¢ Posredniczace oraz wszelkim organom kontroli
zewngtrznej,

monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla
Projektu.

3. Zesp6l techniczny:
Iwona Osciak — Inspektor ds. zamoéwien publicznych i rozwoju
przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy o
dofinansowanie,
uzgadnianie harmonogramoéw i planow inwestycyjnych w zakresie Projektu,
prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,
weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie
zgodnodci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu,
udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,
sporzadzanie sprawozdan i raportoéw z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialéw 1 analiz w tym zakresie,
prowadzenie korespondencji tematycznej,
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uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,
przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewngtrznego 1 zewnetrznego,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Marcin Wawrzyniak — Kierownik Zakladu Komunalnego w Sicienku
przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy o
dofinansowanie,

prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbgdnych
materialow i analiz w tym zakresie,

uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,
przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngtrznego,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Marian Sierant — Inspektor ds. drog i ochrony przeciwpozarowej

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

prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialéw 1 analiz w tym zakresie,

uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,
dokonywanie kontroli nad stanem technicznym drog,

przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewnetrznego i zewngtrznego,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

4. Zespol organizacyjno-prawny

Marika Tabaczynska — Inspektor ds. zam6wien publicznych i rozwoju
przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych JRP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS,

organizacja przetargow,

weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw ZamoOwienia dla kontraktow na
roboty budowlane oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla kontraktow
ustugowych,

przygotowywanie umow z Wykonawcami wylonionymi w drodze przeprowadzonych
postgpowan,

prowadzenie ewidencji udzielonych przez JRP w ramach projektu zamowien
publicznych,

przeprowadzanie analiz rynku Wykonawcow 1 wybranych cen ustug/dostaw/robot
budowlanych,

prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
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dotyczacymi projektow POIS,

opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwiazanych z informacja i
Promocja,

prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie — zasad promocji Projektéw dla Beneficjentow POIIS,

biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,
przygotowanie wnioskow o platnos¢ w zakresie dokumentacji przetargowej w ramach
dotacji z POIS (poza zakresem finansowym),

wspélpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu platnosci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich Zrodel 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,

m) pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowiazujacych w JRP,

n)
0)

2)

a)
b)

c)
d)

€)

zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrznej,
wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Agnieszka Toczko — Radca Prawny

obstuga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

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

udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych dotyczacych Projektu,
analiza formalnoprawna materialow przetargowych, uméw na dostawy. ushugi i roboty
budowlane w ramach projektu,

swiadczenie na rzecz Beneficjenta obstugi prawnej w zakresie prawa polskiego, w tym
w szczeg6lnoscei stosowania ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie analizy
poprawnosci przeprowadzenia przez zamawiajacego postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, w kontekscie wymogow stawianych przez przepisy dotyczace
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIS.
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