Zatgcznik nr 1

do uchwaty Nr 20/139/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 12 czerwca 20109r.

Zadania poszczegdlnych cztonkéw zespotu ds. realizacji projektu
,Termomodernizacja budynku uzytecznosci publicznej potozonego przy ul. Skrajnej 1 w Pacéttowie”.
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Do zadan Koordynatora nalezy:

- organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér merytoryczno-organizacyjny nad pracami
zespotu ds. realizacji projektu

-nadzorowanie cztonkdw zespotu w zakresie przestrzegania instrukcji, procedur wdrazania projektu
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej programem RPO WiM 2014-2020 (dalej zwana ,,1Z”)
oraz procedurami i przepisami wewnetrznymi

- bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy o dofinansowanie projektu

- nadzor nad zapewnieniem terminowe;j realizacji zadan wynikajacych z harmonogramu projektu, jak
rowniez nadzér nad prowadzeniem wiasciwej promocji projektu zgodnie z umowg dotacyjng, jak i
obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi,

- przekazywanie Instytucji zarzadzajacej na kazde jej wezwanie informacji i wyjasnien na temat stanu
przygotowania projektu, w tym takze przedktadanie wymaganych dokumentow,

- nadzér nad sktadaniem wnioskéw o ptatnosé w porozumieniu ze Specjalistg ds. finansowych i
rozliczen w projekcie

- informowanie Przewodniczgcego Zarzgdu Powiatu oraz 1Z o wszelkich zagrozeniach w realizacji
projektu

- nadzér nad przechowywaniem w sposéb gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji
dokumentacji projektowe] oraz nad archiwizacjg tej dokumentacji

- aktualizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego we wspotpracy z Asystentem Koordynatora
oraz Specjalistg ds. finansowych i rozliczen w projekcie

- monitorowanie zmian wystepujacych w toku realizacji projektu w stosunku do umowy o
dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego — opracowanie pism do 1Z, prowadzenie procedury
aneksowania umowy we wspotpracy z Asystentem Koordynatora

- organizowanie spotkan roboczych oraz narad Zespotu ds. realizacji projektu,

- zatwierdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem merytorycznym

- nadzor nad pracami zwigzanymi ze zbiorczg sprawozdawczoscig i monitorowaniem projektu,

- biezgca wspétpraca z przedstawicielami IZ

- przygotowywanie dokumentac;ji przetargowej, w tym Specyfikacji Istotnych Warunkéw zamdwienia
dla potrzeb postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego dla poszczegdlnych kontraktow w
ramach projektu przy wspétpracy z cztonkami Zespotu oraz realizatorem projektu

- sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg procedur przetargowych zgodnie z umowg o
dofinansowanie projektu, ustawg PZP oraz wytycznymi IZ

- przygotowywanie niezbednych zatgcznikéw do wnioskéw o ptatnosé zwigzanych z zamdéwieniami
publicznymi,

- prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j

§2

Do zadan Asystenta Koordynatora nalezy:

- realizacja projektu zgodnie z harmonogramem oraz zgodnie z wytycznymi i wzorami dokumentow
wydanymi przez I1Z,

- sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ w systemie SL 2014 we wspotpracy z pozostatymi cztonkami zespotu
w szczegblnosci ze Specjalistg ds. inwestycji ( w zakresie postepu rzeczowego),

Specjalistg ds. finansowych i rozliczerh w projekcie - w zakresie postepu finansowego,

- aktualizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego we wspdtpracy z Koordynatorem oraz
Specjalistg ds. inwestycji




- monitorowanie zmian wystepujacych w toku realizacji projektu w stosunku do umowy o
dofinansowanie i wniosku aplikacyjnego — opracowanie pism do Instytucji Zarzadzajacej,
prowadzenie procedury aneksowania umowy we wspotpracy z Asystentem Koordynatora

- przekazywanie IZ na kazde jej wezwanie informacji i wyjasnien na temat stanu przygotowania
projektu, w tym takze przedktadanie wymaganych dokumentéw,

- wspotdziatanie z Koordynatorem Projektu i Specjalistg ds. promocji projektu w zakresie wtasciwej
promocji projektu tj. zgodnej z umowa dotacyjng, jak i obowigzujgcymi przepisami prawa i
wytycznymi w tym zakresie

- sporzadzanie sprawozdan i raportéw z przebiegu realizacji projektu,

- niezwtocznie informowanie Koordynatora projektu o istniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wptyw na wiasciwe wykonanie projektu,

- sporzadzanie projektéw uchwat i procedur niezbednych do realizacji projektu

- prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji projektowej (z wytgczeniem
dokumentacji przechowywanej zgodnie z przyjetymi procedurami w innych komérkach)

- zapewnianie organizacyjnej obstugi biura projektu

- udziat w spotkaniach roboczych i naradach Zespotu w toku realizacji projektu,

- biezgca wspotpraca z przedstawicielami IZ oraz pozostatymi cztonkami Zespotu,

- zastepowanie Koordynatora Projektu w przypadku jego nieobecnosci.
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Do zadan Specjalisty ds. inwestycji nalezy:

- nadzér i kontrola zgodnosci wykonywanych robdét z dokumentacjg projektowg oraz umows ,

- nadzér i kontrola zgodnosci przebiegu robét z harmonogramem,

- niezwtoczne zgtaszanie koordynatorowi uchybien i zagrozen dotyczgcych realizacji inwestycji,
planowanych zmian w zakresie i terminie realizacji inwestycji,

- gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi pracami inwestycyjnymi,
- udziat w spotkaniach roboczych i naradach Zespotu w toku realizacji projektu
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Do zadan Specjalisty ds. finansowych i rozliczerr w projekcie nalezy:

- prowadzenie dla projektu wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,

- prawidtowe rozliczanie pod wzgledem finansowym zadan ujetych w umowie o dofinansowanie
projektu,

- nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o
dofinansowanie projektu

- gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczeristwo
informacji catej dokumentacji finansowej zwigzanej z projektem

- przekazanie po zakoniczeniu realizacji projektu zarchiwizowanej dokumentacji finansowej

- udziat w spotkaniach roboczych i naradach Zespotu w toku realizacji projektu,

§5

Do zadan Specjalisty ds. promocji projektu nalezy:

- prowadzenie wtasciwej promocji projektu, tj. zgodnej z umowg o dofinansowanie, jak i
owigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi we wspotpracy z Koordynatorem Projektu i Asystentem
Koordynatora

- niezwtoczne informowanie Koordynatora projektu o istniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wptyw na wiasciwg realizacje projektu,

- przekazywanie dowoddéw/ dokumentéw potwierdzajgcych podjete dziatania promocyjne do biura
projektu

- udziat w spotkaniach roboczych i naradach Zespotu w toku realizacji projektu,

- biezgca wspétpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu w zakresie niezbednym do prowadzenia
wtasciwej promocji projektu,




