Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 123/2013 Woéjta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z dnia 19 grudnia 2013 roku w sprawie powotania
Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) oraz Jednostki
Realizujgcej Projekt (JRP) ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z

budowg odcinka sieci wodociggowej we wsi Pacéttowo”

Zadania Jednostki Realizuj 3acej Projekt (JRP)
.Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z budow a odcinka sieci wodoci ggowej
we wsi Pacottowo”

Zadania, zakresy czynnosci oraz odpowiedzialno$¢ czionkéw Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP)
.Budowa sieci kanalizacji sanitarnej wraz z budowg odcinka sieci wodociggowej we wsi Pacéttowo”:

1.

2.

3.

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie - wystepuje w imieniu Gminy Nowe

Miasto Lubawskie, podejmuje kluczowe decyzje, w szczegolnosci:

1) podpisuje umowe o dofinansowanie,

2) podpisuje umowy oraz zlecenia powstate w ramach Projektu,

3) zatwierdza i podpisuje wnioski o ptatnosc¢ oraz wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniem
Projektu,

4) skilada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w ramach realizowanej operaciji,

5) podpisuje inne dokumenty wymagajace jego zatwierdzenia

6) w przypadku nieobecnosci Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (Kierownika JRP — MAO)
oraz Zastepcy Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepcy Kierownika JRP — Zastepcy
MAO) wskazuje innego czionka JRP kierujgcego pracami JRP.

Sekretarz Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanow ie:

1) zastepuje Wojta Gminy w przypadku jego nieobecnosci, w tym w sprawach niecierpigcych
zwloki dotyczacych Projektu podejmuje kluczowe decyzje oraz pelni obowigzki Wojta
wskazane powyzej,

2) w przypadku nieobecnosci Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (Kierownika JRP — MAO)
oraz Zastepcy Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepcy Kierownika JRP — Zastepcy
MAO) wskazuje innego czionka JRP kierujgcego pracami JRP.

Referat Inwestycji i Rozwoju Urz  edu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie:

a) Kierownik Referatu inwestyciji i rozwoju — nadzor nad pracownikami podlegtymi.

1) petni funkcje Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (Kierownika JRP — MAO),

2) podpisuje protokoty odbioru poszczegoélnych etapdéw, protokoty zdawczo — odbiorcze oraz
protokoty odbioru koncowego,

3) wystepuje z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
ramach Projektu,

4) koordynacje techniczng Projektu,

5) wspotprace z pracownikiem ds. zaméwieh publicznych w zakresie opracowywania specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia dotyczgcych przetargu.

6) odpowiada za realizacje szczegbétowego kosztorysu projektu,

7) nadzoruje postep prac na wszystkich etapach projektu (przygotowanie, realizacja, monitoring,
sprawozdawczos¢),

8) bierze udziat w wyborze wykonawcéw Projektu, w tym wspotpracuje w zakresie tworzenia
dokumentdéw przetargowych, uméw z wykonawcami.

9) koordynuje prace cztonkéw Zespotu Projektowego poprzez kontakt bezposredni i telefoniczny,

10) odpowiada za podziat zadan, zakresu wspoOtpracy, okreslanie kompetencji i obowigzkow
pozostatych cztonkéw zespotu, zgodnie z procedurg dotyczgcg danego funduszu i specyfikg
realizowanego projektu,

11) udostepnia informacje oraz udziela wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli
zewnetrznej dokonywanej w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu,

12) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie rachunki i faktury,

13) organizuje robocze spotkania uzgodnieniowe ze wszystkimi komdrkami/jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi podmiotami bezposrednio zaangazowanymi w przygotowanie i
realizacje projektu, w tym z Wykonawca,

b) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkdw zewn etrznych i promocji gminy, Referat



inwestycji i rozwoju  — pracownik odpowiedzialny jest za wdrazanie oraz rozlicznie Projektu,
wykonuje nastepujgce zadania:
1) pemni funkcje Zastepcy Peinomocnika ds. Realizacji Projektu Zastepcy Kierownika JRP —
Zastepcy MAO
2) odpowiada za realizacje szczegb6lowego harmonogramu prac zapobieganie sytuacjom
zagrazajgcym realizacji projektu.
3) monitoruje fizyczny i finansowy postep wdrazania Projektu,
4) monitoruje ptatnosci na rzecz wykonawcy,
5) zarzadza finansami Projektu w porozumieniu z ksiegowym Projektu, sporzgdza wnioski o
ptatnosé oraz gromadzi wszystkie niezbedne zalgczniki,
6) opisuje rachunki i faktury zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
7) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie rachunki i faktury,
8) kwalifikuje wydatki do wydatkéw strukturalnych w porozumieniu z pracownikiem ds.
ksiegowosci,
9) wspotpracuje z Instytucjg Wdrazajagcg oraz innymi  podmiotami  zewnetrznymi
zaangazowanymi w realizacje projektu (kontakt roboczy),
10) przekazuje do Instytucji Wdrazajgcych wszelkie dokumenty, informacje
11)i wyjasnienia zwigzane z realizacjg projektu, ktérych powyzsze instytucje moga zazgdac,
12) udostepnia na zadanie Instytucji Wdrazajgcych informacije dotyczace realizaciji
13) sporzadza i przekazuje sprawozdania, harmonogramy i inne dokumenty zwigzane z realizacjg
Projektu do wtasciwych instytucji z zachowaniem obowigzujgcych terminow,
14) opracowuje dokumenty dotyczace Projektu,
15) udostepnia informacje o Projekcie,
16) odpowiada za promocje Projektu, w tym wspotprace z mediami,
17)wykonuje dokumentacje fotograficzna,
18) odpowiada za biezgce informowanie Wojta Gmin i Sekretarza Gminy o postepach w realizacji
Projektu.

c) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo  sciami - wspotpracuje w zakresie wdrazania
Projektu, w tym :

1) uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej,

2) wspotpracuje z innymi czitonkami JRP w zakresie Projektu,

3) wspodipracuje z Wykonawca.

d) Stanowisko ds. ochrony $§rodowiska, rolnictwa ile $nictwa wspoipracuje w zakresie
wdrazania Projektu, w tym:
1) wspotpracuje z innymi cztonkami JRP w zakresie Projektu.

e) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwes  tycji budowlanych - wspotpracuje w
zakresie wdrazania Projektu, w tym:
1) uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej,
2) wspotpracuje z innymi cztonkami JRP w zakresie Projektu,
3) wspodipracuje z Wykonawca.

f) Pomoc administracyjna:

1) odpowiada za promocje projektu, w tym za pisanie notatek na strone internetowg Gminy Nowe
Miasto Lubawskie oraz dla lokalnych mediow, publikowanie informacji na stronie internetowej
Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

2) wykonuje dokumentacje fotograficzna.

. Referat Finansowy Urz edu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie:

a) Skarbnik Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszan  owie - jest odpowiedzialny za obstuge
finansowg projektow, dysponowanie srodkami finansowanymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych, w szczegdlnosci za:

1) racjonalne gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na wykonywanie zadan wynikajgcych z
zawartych umow o dofinansowanie,



2) obstuge rachunkéw bankowych i wspétprace z bankami,

3) dekretacje dokumentéw finansowych,

4) wprowadzanie dokumentéw finansowych do systemu finansowo-ksiegowego,

5) prowadzenie odrebnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wedtug zasad i w zakresie
obowigzujgcym projekty wspoéffinansowane ze srodkéw EFRR,

6) sprawowanie kontroli finansowej realizowanego Projektu,

7) terminowe dokonywanie ptatnosci na rzecz wykonawcy oraz innych zobowigzan zwigzanych z
realizacjg Projektu,

8) sprawdzanie czy ptatnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposéb prawidtowy,

9) monitorowanie czy poczynione wydatki dotyczg operaciji faktycznie wykonanych,

10) wykrywanie nieprawidtowosci,

11) kontrasygnowanie umaéw,

12) podpisywanie wnioskéw o ptatnosc,

13) udostepnianie informacji oraz udzielanie wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli
zewnetrznej dokonywanej w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu.

14) wspotpracuje w zakresie wdrazania i rozliczenia Projektu

15)jako kierownik Referatu finansowego petni nadzér nad pracownikami podlegtymi.

b) Stanowisko ds. ksi egowosci — pracownik odpowiedzialny jest za obstuge finansowa
projektoéw, w szczegoblnosci za:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w  zakresie  wydatkéw

wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunku sum depozytowych,

3) prowadzenie rejestru umow,

4) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw i faktur,

5) wspotprace z pracownikiem ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji gminy w
zakresie kwalifikowania wydatkow do wydatkoéw strukturalnych,

6) ksiegowanie wydatkéw do wydatkow strukturalnych, sporzgdzanie sprawozdan z tych
wydatkow.

c) Zastepca Skarbnika Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Msz  anowie, Stanowisko ds.
ptac i ewidencji ksi egowej srodkow trwatych — pracownik odpowiedzialny jest za obstuge
finansowg projektéw, w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie przychodow i rozchodow
srodkéw trwatych i wyposazenia oraz finansowego majatku trwatego, w tym przyjmowanie
inwestycji na srodki trwate,

2) wykonywanie przelewow.

. Samodzielne stanowisko ds. zaméwie n publicznych Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie - pracownik odpowiedzialny jest za nadzorowanie wiasciwego przebiegu
procedur przetargowych zwigzanych z realizacjg Projektu, w szczego6lnosci za:

1) przeprowadzanie postepowan u udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, obowigzujacym Regulaminem udzielania zamdwien publicznych w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie oraz Regulaminem pracy komisji przetargowej oraz
obowigzujgcym wytycznymi do Programu.

. Referat Organizacyjny Urz edu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie:

a) Informatyk - odpowiedzialny za zapewnienie opieki informatycznej, w szczegdlnosci za:

1) opieke informatyczng nad istniejgcymi systemami,

2) zapewnienie bezpieczehnstwa urzgdzen teleinformatycznych,

3) archiwizowanie danych zawartych w komputerach,

4) wykonywanie zadah zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem'.



