Zatgcznik
do Zarzgdzenia Bu
Nr 202/2013 z dnia 1

Zgodnle z dokumentami programowymi do zadan JRP naleZzed bedzie w

1. Realizacia Projekiu poprzez zarzgdzanie | wdrazanie
osowaniu odpowiednich procedur | formularzy,

2. Iﬁarzadzam platnosciami na rachunku Projektu w imieniu | na rzecz B

3. Terminowe wystepowanie do IW/PH z wnioskiem o platno

rozwojowej, w zakresie wydatkdw kwallfikowanych | w wysokoscl okredlona

zgodnie z Umowag ¢ Dofinansowaniu oraz Planem wysigpien o $rodki dotacii rozwojowe]

4. Sporzgdzanie Wykazu Przetargdw, Harmonogramu Procedur Przetargowych, Planu Platnosc
Harmonogramu Rzeczowo-Finansowegoe | Wyliczenia Efekiu Ekologicznego oraz uzgadnianie
ich z IW/PRIL,

5. Poddanie sie koniroli IW/PH w zakresie przygotowania do przeprowadzania postepowart o
udzielenie zamodwienia oraz umozliwienie dokonania przez IW/IPIL kontroll poszczegdinych
postepowant o udzielenie zamdwienia, zgodnie z zasadami | w formach okreslonych w
Podreczniku,

6. Wypelnianie list sprawdzajacych do weryfikacji merytoryczne] | formalno-rachunkowe] fakiur
dotyczgeych wydatkdw kwalifikowanych,

7. Przekazywanie do IW/APH dokumentdw rozliczeniowych w tym fakiur wraz z listami
sprawdzajgcymi, w terminach i w sposdob okreslony w stosownych dokumentach,

8. Organizacja narad koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych okresionych
Projektem,

9. Zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z polskim prawem budowlanym oraz
zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,

10. Zapewnienie wiasciwego nadzoru nad realizacja Projektu, w tym przez wspdlprace z
Inspektorem Nadzoru zgodnie z postanowieniami odpowiednich Umoéw z Wykonawcg,

11. Nadzdr | udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach | odbiorach
czesciowych i kohcowych czescl lub catoscei realizowanych Zadan,

12. Zapewnienie przedstawicielom 1Z, 1P, W/IPHl 1A, IC wgladu w dokumenty zwigzane z
realizacjg Projekiu w kazdej fazie realizacji, w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych

zgodnie z wymaganiami prawa Krajowego | wspdinotowego,

s




Pelnomocnika ds. Realizac]i Proleldu (MAD)
3 R

MAO jest w strukiurze JRP osobg cdpowiedzialng za prawidlows realizacie Projekiy,

odpowlednie zarzadzanie administracyjne, finansowe | techpiczne Projeklem oraz monitorow

realizacii. MAO po nominacjl zaczyna reprezentowad beneficjenta w ramach wypsainial

zwiazanych z realizacja projekiu

Do zadan MAQ bedzie naleZed w szezegoinosck:

Realizacia Projekiy
1. MAO jest odpowiedzialny
odpowiednie” zarzadzanie
monitorowanie jego realizacil. Zz
projekiu odpowiada beneficjent.
2. Kompelencje | zakres obowiazkow MAO |1 Kierownika odp inege
powinny byc jasno sprecyzowane i precyzyinie rozdzielone,
3. MAQO zatwierdza | podpisuje lub poswiadcza dokumenty polwierdzajgce prawidiowe
vykonanie zakresu rzeczowego czesci lub caloscl projekiu: protokoly czedciowego odbiory
wykonanych robdi, swiadectwa przejecia, swiadectwa wykonania lub proiokoly kohcowego
odbioru | przekazania do eksploatacji, przej$ciowe swiadectwa platnosci lub miesieczne
rozliczenia robot, protokoly koniecznosci igcznie z profokolami z negocgjacl, dokumenty
potwierdzajgce osiggniecie zakiadanych efektéw ekologicznych, raport koncowy iip.
Przetargi
1. MAO jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie p%z@m\fv@ma 0 udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych a przede wszystidm
za przygotowanie | publikacje ogloszenia, przygotowanie specyfikaci istotnych warunkdw
zamowienia (SIWZ), w tym krytendw oceny ofert.
2. MAO jest odpowiedzialny za poprawnose | kompletnosc umow z wykonawcy,
MAO jest odpowiedzialiny za wymagane przepisami warunki przechowywania i udostepniania
dokumentacji zwigzane] z realizacja projekiu zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie
o dofinansowanie,
Finanse

MAOQ jest odpowiedzialny za zatozenie przez beneficienta rachunku bankowego projektu.

Monitoring

1

MAQ monitoruje rzeczowy | finansowy postep w realizacji projekiu oraz zgodnos¢ realizacji
projekiu z przepisami prawa krajowego | wspélnotowego, a w szczegdlnoscl z zasadami
okredlonymi w decyzji, Umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju

Regionalnego.




2. MAQ, co najmniej raz na trzy miesiace sporzadza, zatwierdza | przekazuje do W wniosek o

platnose, z r@zbgéewana czescig sprawozdawcza, zgodnie z harmonogramem 1z

finansowym dolgczonym do zalwierdzone] umowy o dofinansowaniu, biorac pod uwage date

podpisania umowy.
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przekazywania raporidw z osiggnietych efekidw w okresie 5-u lat po zakofczeniu reali

Konirola

1. MAO powinien by¢ powladomiony w formie pisemne| o podstawowyim zakye

prowadzenig planowanei kontroli realizacl umowy o dofinansowanis zawarte] z

szezegllnych przypadkach kontrola dorazne realizac)h umowy moZe byé

wezesdniejszego powiadamiania MAO o terminie je gizfz:@@r@isw&dz%ﬁé@,

™

Pracownik kontrolujacy przed przystgpieniem do «

swych uprawnieniach do przeprowadzenia kontroli,

B

a) skierowanie do wspdlpracy z kontrolujgoym kompeteninych osdb (w tym np.

inspekfora nadzoru inwestorskiego i przedstawiciela inzyniera) odpowledzialnych za
realizacje zadania w celu udzielania informacyi 1 tym samym  sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

b) o udostepnienie do wgladu akt | dokumentdw, budzetdw, umodw wykonawczych,
projektow budowlanych i wykonawczych, dokumeniacii | ewidencgji urzadzed,
dokumeniow dotyczacych zakresu rzeczowego | finansowego, analiz z zakresu
projektu objetego umowg z IW, a takze o sporzadzenie cdpowiednich wyciagdw,
kserokopii, odpisow iip.

3. MAO moze zglosi¢ zastrzezenia do informac] pokontrolne] w szczegoinosci zastrzezenh do
konkretnych fakiow ujetych w protokole kontroli w przypadku uznania ich za niezgodne ze
stanem faktycznym.

4. MAO upowaznia osoby do skiadania wyjasnien lub udzielania informacji oraz podpisywania
protokotu z kontroli.

5. Protokdt kontroli podpisuja;

a) ze strony beneficjenta - Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona (MAO);

b) kontrolujgey.

Kazda strona protokolu powinna by¢ parafowana przez kontrolujgcego | upowazniona osobe
podpisujgca protokdt ze strony Burmistrza.

6. MAOQ otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

Kierownik JRP (Zastepca Pelnomocnika ds. Realizacji Projekiu - MAD)

Do jego zadan nalezed bedzie w szczegdlnosci:

- parafowanie wszystkich dokumentow powstatych w JRP,




przestrzeganie instrukeji | procedur widraZania Projekiu zgodnie z wytyczrymi I 1P, WAP
araz Komisji £uropejskie,

organizowanie, Klerowanie, koordynowanie | nadzdr nad pracami JRP,

bezposredni nadzdr nad prawidiows realiz
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prEyaznania pomocy w amach ;
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zawarta z WP

nadzar

projekiu,
nadzér nad przygotowaniem niezbednye

‘.

zapewnienie mozliwoscl prowadzenia

Zgoanie z
o

zawartymi w Umowie o dofinansowanie
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miezwicczne informowanie MAG o égmé@jag@y@ﬁ il przewid

wiphyw na wiasciwe wykonanie projekiu oraz przedidadanie prop
organizowanie | udzial w spotkaniach w toku realizaci Projekiu,
zapewnienie wglgdu do dokumentacii Projektu upowaznionym instytucjom

[1E4

nadzor nad sporzadzaniem wymaganych raportéw na Komitet Moni i@m; oy oraz kKoh
raportu z realizacyi Projekiy,

nadzdr nad sporzadzaniem raporiow przygotowywanych w JRP,

wystepowanie z wnioskami organizacyinymi | personalnymi dotyczacymi pracownikow JRP d
MAC,

wykonywanie innych zadan { czynnosci zleconych przez MAO.

Koordynator ds. Technicznych

Do szczegdbinych zadan Koordynatora nalezec¢ bedzie!

sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacia zadan zgodnie z Decyzjg | Umowa
o dofinansowanie Projekiu zawarta z IW/IPH,

wspolpraca przy realizacji zadarn w ramach Projektu z Koordynatorem ds. Ekonomicznyeh
JRP a takze Wykonawcami,

prowadzenie spraw terenowo-prawnych,

wspoipraca z Wykonawcami w celu zapewnienia prawidtowego monitoringu technicznego
projektu,

zatwierdzanie sporzadzonych przez Wykonawce lub Inspektora Nadzoru raportow w zakresie
rzeczowego zaawansowania realizacji projekiu,

opracowanie  Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego, Harmonogramu  Procedur
Przetargowych, Wykazu = Przetargbw, Wyliczeniem Efektu Ekologicznego, zgodnie
z wymogami IW/IPIH,

sporzadzanie raportdw | sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do raporiow
i sprawozdari w  czesci techniczne]  przygolowywanych  przez  Koordynatora

ds. Ekonomicznych w zakresie rzeczowege zaawansowania realizacji inwestycii,




przygotowywanie niezbednych danych rzeczowo-finansowyeh w  cely

wiioskow o wyplate platnosct zaliczkowe], posrednig] | koficowe] z Funduszu Spdjncéc p

Koordynatora ds. Ekonomicznych,

sprawdzanie | zatwierdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgleden
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koncowych | pogwarancyjnych zadan realizowanych w ramach projekdy,

dokonywanie rozliczen poszezegdinych zadan inwestyevinveh pod wzgleds

udziat w naradach koordynacyinych w tolu realizacii £

niezwioczne zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich uchybien | zagrozen

realizaci énwagiyaﬂ,
przygotowywanie korespondencii ternatyczne),

moniforowanie realiz ;%%Cg Umow W s 0ra Wwie zamo g’} \f"“ ¥ ”Oﬁ

atatwianie skarg P wnioskdw w zakresie prowadzonych spraw,

Koordynator ds. Ekonomicznyeh

Do szezegdlnych zadan Koordynatora ds. Ekonomicznych naleze¢ bedzie:

prawidiowe rozliczanie zadar ujetych w Decyzji | Umowie ¢ dofinansowaniu Projekiu zawarte]
z IW/PH,

monitorowanie finansowe projekiu zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,
Planem Platnoéci, Harmonogramem Procedur Przetargowych, Wykazem Przetargow,
przygotowywanie | akiualizacja Planu Platnosai,

§cista wspolpraca z Instytucjg Posredniczgea WP w zakresie koniroli finansowej Projekty,
sprawdzanie poprawno$ci faktur i rachunkow wystawionych przez Wykonawcdw pod
wzgledem rachunkowym i pod wzgledem zgodnosci z umowami,

opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego,

koordynowanie | Scista wspdipraca ze Skarbnikiem w zakresie zapewnienia Srodkdw na
uzupeinienie witadu wiasnego,

sygnalizowanie Kierownikowi JRP zagrozenia plynnosct finansowe] projektu

monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projekiu,

monitorowanie poprawnosci form wnoszonych przez Wykonawcdw wadidw i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy,

monitorowanie zabezpieczen srodkow z Funduszu Spéjnosci oraz zaciggnietych pozyczek,
monitorowanie przygotowania dokumentdw niezbednych do zawarcia uméw pozyczek
ptatniczych i inwestycyjnych,

monitorowanie terminowosci wptat transz pozyczek na konto Projekiu,

terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie $rodkéow finansowych z Funduszu

Spdjnosci oraz innych Zrodet finansowania,




o szezegdinych zadash Specialisty ds. Administracyinych nal

sporzadzanie raportow | sprawczdan na polrzeby IW/APH, kierownika JRP, MAQ oraz |

zewnetrznych,

przygotowywanie dokumentow na potrzeby audytow finansowych,

przechowywanie dokumentow dolyczacych audyldw finansowych,
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finansowym,

prowadzenie korespondencjl w zakresie prowadzonych spraw

szacowanie warzelkich dodatkowych koszitdw niekwalifik

przez Gmine,

przekazywanie dokumentow finansowych dotyczacych Projeliu do S

prowadzenie czynnosci administracyjno — kancelaryjinych JR

stosowanie procedur postepowania JRP,

prowadzenie rejestréw pism i dokumentdw w JRP,

kompletowanie | weryfikowanie wymaganych dokumentdow,

organizacia i prowadzenie dzialan informacyjne — promocyjnych, w tym przygotowywanie
materialdw informacyjnych oraz publikacji do zamieszczenia na stronach internetowych o
projekcie ze szczegblnym uwzglednieniem udzialu srodkow UE w realizacii projekiu.

nadzor nad przesirzeganiem obowiazujacych w JRP procedur | zasad obowigzujgoych w
Funduszu Spdjnoéc,

zapobieganie bledom i nieprawidiowosciom powstalym podczas realizacji Projekiu oraz
informowanie  Kierownika JRP o wszelkich zauwazonych usterkach, bledach
i nieprawidiowosciach,

przestrzeganie zapisdw umow, procedur, wytycznych | instrukcji realizacji projekidw instytuci
zarzgdzajacych i posredniczacych we wdrazaniu Programu Operacyjnego infrastrukiura |
Srodowisko,

udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projekiu,

prowadzenie terminarzy i dokumentacji spotkan,

wykonywanie wszelkich innych zadan w zakresie prac administracyjno — biurowych zlecanych
przez MAO — Pelnomocnika ds. realizacii projekiu.

zapewnienie poprawnego przeptywu informacji z zakresu realizacji projektu,

archiwizacja dokumentdw dotyczacych Projektu.




Specjalista ds. Zamdwien Publicznych

Do sz

zeglinych zadan Sp@c’:‘l&“ifsg v ds. Zamowien FPublicznyeh nale?ed bedzie:

koordynacia dziatalnoéci w zakresie udzielania zamdwienn publicz

t)
%»D

o st 3 B ey

:

WSOl O przgspggy vsta ﬂi\ Praw )y Zamc mm:;m {sag EC

a) przygotowywanie proje
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b} prawidiowe stosowanie procedur udzielanic

o) opiniowanie przepistw prawnych oraz
zamowieh publicznych,

&) prowadzenie rejestru zamodwien | publicznych o wartoscl szacunkows) pow
EURO,

prowadzenie sprawozdawczo

iy
e

prowadzonyeh |

publicznych.

przygotowywanie | prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznyveh

ochowigzujgcymi przepisarmi powszechnie obowigzujgoymi | wewnetrzrs

Gminy, w szczegoinosci:

a) rejestracja wnioskow o wszcezecie zamowien publicznych,

b) przygotowywanie wnioskdw o wyrazenie zgody na zaciaganie zobowiazanh w przypadkach
tego wymagajacych,

c) przygotowywanie korespondencii z Urzedem Zamdwiert Publicznych | innymi instytuciami w
zakresie zamowien publicznych (wnioskowanie o wydanie decyzji administracyinych |
interpretacii zapisow),

d) przygotowywanie specyfikacji istolnych warunkow zamoéwienia, zaproszenia do skiadania
ofert, zaproszenia do negocjacii,

e) przygotowywanie ogioszen (wstepne ogloszenie informacyine o planowanych
zamowieniach, ogloszenia o zamowieniach, ogloszenia o udzieleniu zamdwien) do
publikacji | publikacia na tablicy ogloszen, stronie internetowe], prasie, Biuletynie
Zamowien publicznych,

f) przygotowywanie wszelkich pism | dokumentdw zwigzanych =z prowadzonymi
postepowaniami,

g) obstuga administracyjno ~ biurowa postepowan,

h) udziat w postepowaniach arbitrazowych i rozprawach sadowych w zwigzku z wniesionymi
odwolaniami | skargami.

i) przygotowywanie anekséw do umodw zawartych w wyniku rozstrzygnietych postepowan o
udzielenie zamowien.

przygotowywanie rejestracjia umodw, zlecen i anekséw do udzielanych zamdwiert na zakup

ustug, dostaw i robot o wartosci ponizej 14.000 EURQO,

wspotpraca z komodrkami merytorycznymi w zakresie zamodwien publicznych i sekiorowych




