Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 331/2016
Burmistrza Miasta Ko§ciana
z dnia 20 grudnia 2016 r.

Zadania Jednostki Realizujacej Projekt
dla projektu p.n. ,,Budowa Koscianskiego Traktu Rekreacyjnego Etap VI”

ubiegajacego si¢ o dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020 w ramach Osi Priorytetowej 11 — Ochrona Srodowiska, w tym
adaptacja do zmian klimatu, Dzialanie 2.5 Poprawa jakosci Srodowiska miejskiego, Typ
projektu 2.5.2 Rozwdj terenow zieleni w miastach i ich obszarach funkcjonalnych w

ramach konkursu nr POIS.2.5/3/2016

I. Zadania Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt:

1.
2.
3.

10.

11.

kierowanie, koordynowanie i nadz6ér nad pracownikami JRP,

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej,

przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i planow
ptatnosci,

przygotowanie raportow, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,
organizowanie procesu realizacji Projektu i wspotpracy z podmiotami
zaangazowanymi W jego realizacje,

opracowywanie i wdrazanie procedur JRP,

merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych w
JRP,

monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji Projektu,

merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentow przygotowanych
w JRP,

koordynowanie wspotpracy zespotow JRP z komorkami organizacyjnymi UM
Kos$ciana w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych,
administracyjnych, obstugi informatycznej i pozostatych,

organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla
wszystkich przetargow przewidzianych w harmonogramie Projektu w tym
organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur

przetargowych.



12.

13.

14.

15.

16.

Weryfikacja 1 opisywanie faktur pod wzglegdem merytorycznym i sprawdzanie
zgodnosci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu,

Przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych JRP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami krajowymi oraz zgodnie z wytycznymi dla POIS

Przygotowywanie wnioskow o platnos¢ przejsciowa i koncowa w ramach dotacji z
POIS.

Monitoring rezultatow projektu oraz sprawozdawczo$¢ wobec Instytucji
Zarzadzajace;.

Zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrzne;.

I1. Zadania Zespotu finansowego

1.
2.

© N o o

10.
11.

12.

13.

Nadzor nad prawidlowa realizacja projektu pod wzgledem finansowym.
prowadzenie rachunkowos$¢ Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa 0
finansach publicznych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczacej,

zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci,

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

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych,
nadzor nad sporzadzaniem wnioskow o ptatnose,

prowadzenie rejestru zweryfikowanych 1 zaptaconych faktur,

stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowos$ci sporzadzonej na potrzeby
Projektu,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami

w zakresie finansowo-ksiggowym Projektu.

zapewnienie kompletowania 1 przechowywania dokumentacji ksiggowe;,
zapewnienie dostepnosci dokumentacji ksiegowej przy postgpowaniach kontrolnych
prowadzonych przez Instytucj¢ Posredniczace oraz wszelkim organom kontroli
zewngetrznej,

monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych prowadzonych dla
Projektu,

prowadzenie zestawien ksiegowych.



I11. Zadania Zespotu technicznego

IVv.

1.

© © N o

10.
11.

12.
13.

14.

przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy 0
dofinansowanie,

uzgadnianie harmonogramow i1 plandw inwestycyjnych w zakresie Projektu,
wspotpraca w przygotowaniu SIWZ, m.in. w zakresie: opisu przedmiotu zamowienia,
obliczenia warto$ci zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu dla
Wykonawcow),

koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego, zlecanie nadzoru inwestorskiego,
sporzadzanie sprawozdan i raportdw z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialow i analiz w tym zakresie,

prowadzenie korespondencji tematycznej,

uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,
uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli postepdw prac,

prowadzenie monitoringu usuwania wad,

opiniowanie wnioskdéw 1 protokoldw zmian, prac dodatkowych oraz
nieprzewidzianych,

na wniosek Kierownika JRP udzial w komisjach przetargowych,

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

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.

Zadania Zespolu organizacyjno-prawnego

1.
2.

obstuga prawna i1 organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych a w
szczegblnosci: przeprowadzeniem postepowan, przygotowaniem umow o zamowienie
publiczne,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez JRP w ramach

projektu,



10.
11.

12.
13.
14.

prowadzenie sprawozdawczos$ci z udzielonych i realizowanych zamowien
publicznych,

zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewng¢trznej,

opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informac;ja,
promocja i wizualizacja Projektu,

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie zasad promocji Projektow dla Beneficjentow POIS.
przygotowanie wniosku o ptatnosé¢ przejsciowa i koncowa w ramach dotacji z POIS,
wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglgdnieniem
wszystkich zrodet finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze
innych dokumentow zwigzanych z monitoringiem postgpu rzeczowego i finansowego
Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych dotyczacych Projektu,
pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowigzujacych w JRP,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.



