Zatacznik do zarzadzenia Nr 235/2020 Burmistrza
Pruszcza Gdanskiego z dnia 26.11.2020 r.

Zakres zadan Jednostki Realizujacej Projekt

1. Kierownik JRP - Zastepca Burmistrza ds. komunalnych (1 0s.):

1) reprezentowanie Wnioskodawcy w kontaktach z Instytucja Posredniczaca lub
Instytucja Zarzadzajaca,

2) odpowiedzialnos$¢ za prace i funkcjonowanie JRP,

3) koordynacja prac zwigzanych z realizacja projektu,

4) monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

5) organizacja roboczych spotkan,

6) reprezentacja JRP w sprawach zwigzanych z realizacja projektu i jego
finansowaniem,

7) nadzor i monitoring wszystkich funkcji JRP, w szczegdlnosci: zamowien
publicznych, finansowania projektu, w tym zachowanie ptynnosci w projekcie,

8) monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikow projektowych, identyfikacja
zagrozen, opracowanie dziatan naprawczych,

9) zatwierdzanie dokumentacji, analiz, sprawozdan, wnioskow o ptatnosc itp.

2. Pelnomocnik ds. Projektu - samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych
(1 0s.):
1) reprezentowanie Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski w kontaktach z Narodowym

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, petnigcym
funkcje Instytucji Wdrazajacej dla dziatania 2.1 Programu Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020, w sprawach zwigzanych z realizacja Umowy
o dofinansowanie nr POIS.02.01.00-00-0005/19-00 z dnia 02.06.2020 r.
oraz z innymi instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem Projektu,

przekazywanie Instytucji Wdrazajacej lub podmiotom przez nig wskazanym
wszelkich dokumentow, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja Umowy;
prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego Projektu,

Monitorowanie rzeczowego 1 finansowego postepu w realizacji Projektu oraz
zgodnos$ci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,
a W szczegolnosci zasadami okres§lonymi w Umowie o dofinansowanie oraz
wytycznymi Ministra Rozwoju,

przygotowanie i terminowe ztozenie wniosku Beneficjenta o przekazanie srodkéw
z Funduszu Spojnosci, w tym wnioskow o ptatnos$¢ posrednig i wniosku o platnos¢
kofcowa, wraz z niezb¢ednymi dokumentami, warunkujacymi przekazanie srodkow;
zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ w systemie SL2014,

realizacja dziatan promocyjnych i informacyjnych dot. Projektu,

wspotpraca z kierownikami wszystkich referatow, dyrektorami jednostek
organizacyjnych Miasta oraz prezesami spotek gminnych w sprawach zwigzanych
z realizacja Umowy zgodnie z ich wtasciwoscia,



9) monitorowanie osiggnigcia wskaznikéw produktu i rezultatu Projektu,

10) organizacja przebiegu kontroli Projektow, w tym Kontroli trwatosci oraz
upowaznianie 0soOb do sktadania wyjasnien lub udzielania informacji,

11) podpisywanie protokotéw z kontroli,

12) przygotowanie raportow sprawozdawczych i ewaluacyjnych,

13) organizacja archiwizacji dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja
Projektu oraz jej udostepnianie.

Specjalista ds. rozliczania Projektu - samodzielne stanowisko ds. funduszy
zewnetrznych (1 os.):

1) przekazywanie Instytucji Wdrazajacej lub podmiotom przez nig wskazanym
wszelkich dokumentow, informacji 1 wyjasnien zwigzanych z realizacja Umowy,

2) prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego Projektu,

3) monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu w realizacji Projektu oraz
zgodnosci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,
a w szczeg6Olno$ci zasadami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie oraz
wytycznymi Ministra Rozwoju,

4) przygotowanie i terminowe ztozenie wniosku Beneficjenta o przekazanie srodkow
z Funduszu Spdjnosci, w tym wnioskéw o platnos$¢ posrednig i wniosku o platnosé
koncowa, wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi przekazanie srodkow;

5) realizacja dziatan promocyjnych i informacyjnych dot. Projektu,

6) monitorowanie osiaggniecia wskaznikow produktu i rezultatu Projektu.

7) organizacja przebiegu kontroli Projektéw, w tym kontroli trwalosci oraz
upowaznianie oséb do skladania wyjasnien lub udzielania informacji,

8) przygotowanie raportéw sprawozdawczych i ewaluacyjnych,

9) organizacja archiwizacji dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja
Projektu oraz jej udostepnianie.

Specjalisci ds. realizacji inwestycji - pracownicy Referatu Techniczno-

Inwestycyjnego (2 0s.):

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig realizacji inwestycji prowadzonych
przez wykonawcow,

2) wspolpraca z wykonawcami robot budowlanych oraz wykonujgcych nadzor
inwestorski,

3) weryfikacja faktur, sprawozdan oraz protokotow z realizacji inwestycji,

4) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi komaérkami organizacyjnymi
Whnioskodawcy,

5) archiwizowanie dokumentow w zakresie zadan wiasnych.

SpecjaliSci ds. zamoéwien publicznych -  samodzielne  stanowiska

ds. zamoéwien publicznych (2 0s.):

1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

2) weryfikowanie pod wzgledem prawnym materialow przetargowych,

3) organizacja i obstuga pracy Komisji Przetargowe;j,

4) sporzadzanie umow i ich weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, nadzor nad
ich realizacja,

5) archiwizowanie dokumentow w zakresie zadan wlasnych.



6. Specjalisci ds. rozliczen - pracownicy Referatu Ksiegowosci Budzetowej (3 0S.):

10.

11.

1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji Projektu, zgodnie z Ustawa
o rachunkowosci, a takze wskazaniami, wytycznymi i oficjalnymi dokumentami
w ramach POIiS,

2) ksiggowanie na wyodr¢bnionych kontach dla projektu,

3) ewidencja srodkéw trwatych i archiwizacja dokumentow,

4) przygotowanie materiatow dla instytucji kontrolujacych w zakresie finansowo-
ksiggowym projektu i materiatéw dla wniosku o ptatnosé,

5) archiwizowanie dokumentéw w zakresie zadan wiasnych.

Specjalisci ds. planowania — pracownicy Referatu Planowania i Rozwoju (2 0s.):

1) wspolpraca z wykonawca W przygotowaniu planu adaptacji do zmian klimatu,

2) nadzoér nad przygotowaniem planu adaptacji do zmian klimatu,

3) wspolpraca w zakresiec wykonywanych zadah z innymi komorkami
organizacyjnymi  Wnioskodawcy w szczegélno$ci w  zakresie nadzoru
wojewddzkiego konserwatora zabytkdw nad realizowang inwestycja,

1) weryfikacja faktur, sprawozdan oraz protokotow z przygotowania planu adaptacji
do zmian klimatu,

2) archiwizowanie dokumentow w zakresie zadan wiasnych.

Specjalista ds. Ochrony Srodowiska — pracownik Referatu Gospodarki

Komunalnej (1 0s.):

1) nadzoér realizacji inwestycji w zakresie ochrony srodowiska,

2) wspolpraca z Wykonawca oraz instytucjami odpowiedzialnymi za monitorowanie
ochrony srodowiska.

3) wspolpraca w  zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami

organizacyjnymi Wnioskodawcy w szczegolnosci w zakresie przygotowania planu
adaptacji do zmian klimatu.

Specjalisci ds. kadrowych — pracownicy Referatu Organizacyjnego (2 0s.):

1)
2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rozliczanie wynagrodzen oddelegowanych
pracownikéw do realizacji Projektu,

przygotowywanie i przechowywanie o§wiadczen pracownikéw oddelegowanych do
realizacji Projektu,

wspoOtpraca w  zakresie wykonywanych zadan 2z innymi komorkami
organizacyjnymi Wnioskodawcy,

archiwizowanie dokumentow w zakresie zadan wiasnych.

Radca Prawny — samodzielne stanowisko (1 0s.):

1)

2)

opiniowanie uméw oraz dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu pod
wzgledem prawnym,

wspoOlpraca w  zakresie wykonywanych zadan z innymi komdrkami
organizacyjnymi Whnioskodawcy.

Specjalista ds. promocji — pracownik Referatu Wspélpracy i Promocji (1 0s.):

1)

promowanie Projektu oraz jego efektow na: stronie internetowej Urz¢du Miasta
Pruszcz Gdanski i miejskim profilu na portalu spotecznosciowym Facebook,



2) kontakt z mediami ws. przekazywania informacji o postgpach oraz efektach prac
w realizacji Projektu,

3) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan 2z innymi komodrkami
organizacyjnymi Wnioskodawcy.



