GMINY
w(_?Z"L-‘L.J CHOW Zarzgdzenie nr 177/17

Wodjta Gminy Cztuchéw
z dnia 18 kwietnia 2017 r.

w sprawie zasad realizacji projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie miejscowosci
Sieroczyn” oraz powotania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 2, art. 31, art. 33 w zw. z art. 7 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. 2016.446 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Okreéla sie zasady realizacji projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie miejscowosci
Sieroczyn”, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje sie zespot zadaniowy dla realizacji projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie
miejscowosci Sieroczyn”, zwany dalej Jednostka Realizujaca Projekt (JRP).

§3

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt stanowi zatagcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§4

Sktad Jednostki Realizujacej Projekt stanowia osoby wskazane w zataczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, okreslajacym funkcje i zakres czynnosci poszczegdlnych cztonkow Jednostki Realizujace;
Projekt.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Urzgdu Gminy Cztuchow.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 177/17
Wojta Gminy Cztuchéw
Z dnia 18 kwietnia 2017 r.

ZASADY REALIZACII PROJEKTU ,,BUDOWA KANALIZACJI SANITARNEJ NA
TERENIE MIEJSCOWOSCI SIEROCZYN”

Jednostka Realizujaca Projekt jest odpowiedzialna za przygotowanie, organizacje i monitorowanie
realizacji projektu na plaszczyZnie technicznej, finansowej, organizacyjnej i sprawozdawczej.

l. Zasady rachunkowosci.

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksigga rachunkowa (ksigga gtdwna), w ktdrej ewidencjonowane s3 dokumenty dotyczace
projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie miejscowosci Sieroczyn”, zwanego w dalszej
czgsci projektem, prowadzona jest za pomocg komputera przy uzyciu programu firmy Systemy
Komputerowe RADIX — FKB — system ksiegowosci budzetowej z podziatem na jednostki oraz
organ przez Referat Finansowo-Ksiegowy — w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktdre ujmowane sg w terminie ich
zapfaty,

- trwalosci — po zamknigciu miesigca nie mozna dokonywac zadnych zmian. Zapis zawiera date
dokonania operacji, numer dowodu, krotkg tres¢ — okreslenie rodzaju dokumentu oraz sume

— kwote obrotu.

~

Konta ksiegi gtédwnej zawierajq zapisy zdarzen.

w

Ewidencje w komputerze prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych i finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

4. Ewidencja dokonywana jest w ciggu roku obrotowego. Jest to okres roku budzetowego, czyli rok
kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

b

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych,



- sprawozdania budzetowe zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej, ktére sktadane sg w okreslonych terminach.

6. Sprawozdania sporzadzane s3 réwniez za okresy kwartalne, pétroczne oraz za rok. W tym za rok
sporzgdzane s3 rowniez sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskéw i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu. Sprawozdania sporzgdzane s przy pomocy programu
komputerowego Besti@ firmy Sputnik Software.

7. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z wewnetrznych

zarzadzen kierownika jednostki.
2. Metody wyceny aktywodw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
2. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskéw i strat na kocie 860.
3. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Dokumenty ksiggowe projektu ewidencjonowane s3 za pomocg wielozadaniowego programu
komputerowego FKJ w Urzedzie Gminy w Cztuchowie z kodem ksiggowym 64, na przyktad 231-
000-00000-0000-64.

2. Ewidencja zdarzen prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan kont jednostki.

4. System ochrony danych.
1. Szczegblnej ochronie poddane sa:

- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
2. Do prawidfowej ochrony stosuje sie miedzy innymi:

regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa co najmniej raz w tygodniu,

profilaktyke antywirusowa,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

przechowywanie catej dokumentacji w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaznionych.
W trakcie roku budzetowego oryginaty dokumentéw ksiegowych, tj.: wyciagi, faktury, rachunki, itp.,

przechowywane s3 w oznaczonych segregatorach w Referacie Finansowo - Ekonomicznym, natomiast



umowy, wnioski o ptatnosc¢ i inne dokumenty wewnetrzne dotyczace projektu, w biurze projektu

w Urzedzie Gminy w Cztuchowie, w specjalnie oznaczonych segregatorach w szafie, w ktorej

zamontowane sg zamki w drzwiach.

5. Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji.

1.

Cata dokumentacja zwigzang z realizacjy projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie
miejscowosci  Sieroczyn” bedzie przechowywana przez okres ustalony w umowie o
dofinansowanie projektu, to jest okres 2 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu
zestawienia wydatkow do Komisji Europejskiej, w ktérym ujgto ostateczne wydatki dotyczgce
zakonczonego projektu, z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania dokumentéw
dla celéw kontroli. Dokumentacja bedzie przechowywana w biurze projektu w Urzedzie Gminy w
Cztuchowie w szafie zabezpieczonej zamkiem.
Wszystkie segregatory, teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu musza by¢ oznaczone
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwa projektu, nazwg
Realizatora Projektu oraz wskazywaé érédia jego finansowania poprzez zamieszczenie znaku
Funduszy Europejskich oraz znakiem Unii Europejskiej.
Wyszukiwaniem i udostepnianiem oryginatéw dokumentéw dotyczgcych projektu zaréwno w
okresie realizacji, jaki i po okresie realizacji projektu zajmuje sie koordynator projektu.
Dokumentacja dotyczaca projektu moze by¢ udostepniona:

do wgladu na terenie siedziby Urzedy Gminy w Cztuchowie — za zgodg Kierownika Jednostki

poza siedzibg Urzedu Gminy w Cztuchowie — na podstawie pisemnej zgody Kierownika

Jednostki, po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw.
Postgpowanie z dokumentacjg projektowq - oryginaty po okresie wyznaczonym w umowie o
dofinansowanie projektu sg archiwizowane w archiwum zaktadowym.
Oryginaty dokumentéw ksiggowych projektu przechowywane s§ w Biurze projektu
w segregatorach do dnia zakoniczenia projektu. W ogéinym zbiorze dokumentéw ksiegowych
Urzedu Gminy, przechowywane sg poswiadczone za zgodnoé¢ z oryginatem kopie dowodow
ksiggowych, zgodnie z terminem archiwizacji dokumentéw wynikajagcym z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki.
Zgodnie z przyjgtymi zasadami archiwizowania dokumenty ksiegowe podlegajg ponumerowaniu
(poprzez dopiecie wydrukowanego dokumentu DK) zgodnie z ewidencja komputerowa, w taki
sposob aby zapewni¢ ich podziat na okresy sprawozdawcze oraz ich tatwe odszukanie,
Dodatkowo na oryginalnych dokumentach (na $rodku dokumentu) umieszcza sie numer

wynikajacy z ewidencji dowoddw ksiegowych w projekcie. Numer ewidencyjny skfada sie ze



znakow 123/KS/2017, gdzie 123 to numer kolejny dowodu ksiegowego w danym roku

kalendarzowym, KS to oznaczenie projektu, a 2017 to oznaczenie roku, w ktérym dokument

zostat wprowadzony do ewidencji. Ewidencje dowoddéw ksiegowych w projekcie prowadzi

koordynator projektu/specjalista ds. finansowych.

8. Oryginaly zestawien list pfac, deklaracje ZUS, deklaracje o podatku dochodowym i inne

dokumenty ptacowe znajduja sie w pokoju osoby ds. ptacowych i s3 archiwizowane, po

zakonczeniu roku budzetowego, w specjalnie wyznaczonym pomieszczeniu przez archiwiste

badZ osobe upowazniong przez Kierownika Jednostki do archiwizowania dokumentow.

Il. Zasady kontroli dowodow ksiegowych.

1. Podstawgq zapisow w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiggowy, stwierdzajgcy fakt dokonania

operacji gospodarczej, tj.:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, przelewy, wyciagi,
rachunki od umow zlecer, uméw o dzieto, protokoty zdawczo — odbiorcze i inne dowody
przewidziane przepisami szczegdInymi),

wewnegtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (polecenie ksiegowania, protokoty
zdawczo — odbiorcze, noty ksiegowe wiasne, polecenie przelewu, polecenie wyjazdu
stuzbowego, listy ptac i inne).

2. Podstawa zapisow moga byC réwniez sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody

ksiegowe:

zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne i bez btedéw rachunkowych.

4. Dowdd ksiegowy musi zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

a w zakresie faktur, faktur korygujgcych i not dane okreslone obowigzujacg ustawe o podatku od

towarow i ustug oraz rozporzadzenia ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

5. Prawidtowy dokument ksiegowy, w ramach realizowanego projektu powinien zawiera¢:

okreslenie rodzaju dowodu,

nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego (okreslenie stron operaciji),

date wystawienia dowodu oraz date Ilub okres dokonania operacji, ktorej
dowdd dotyczy,

nazwe operacji oraz jej wartosé, ilos¢ i cene jednostkowg - jezeli jest to
mozliwe - w jednostkach naturalnych,

podpis wystawcy i odbiorcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe,



* potwierdzenie przez osoby upowaznione dowodu pod wzgledem merytorycznym poprzez
ztozenie podpisu,

* potwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym poprzez ziozenie podpisu
przez osoby upowaznione,

* numer dowodu ksiegowego,

* potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
nadanie numeru ewidencji ksiggowej oraz wskazanie miesigca ksiegowania, a takie
kont ksiegowych, na ktorych dokonano zapiséw,

6. Dowdd ksiegowy powinien zawiera rowniez opis zawierajacy co najmniej elementy okreslone

w ,,Zaleceniach w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$é¢ w ramach POIiS 2014-2020".

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek. Btedy
w dowodach zewnetrznych obcych i wiasnych moina korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby jej dokonujace;j.

8. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do realizacji.

9. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza byta celowa,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajqg rzeczywistosci,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa wzglednie czy zfozono
zamowienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

9. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na

zatagczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, ktdry winien zawierac¢ date i
podpis sprawdzajgcego.

10. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowdd ksiegowy jest sporzgdzony prawidiowo {nazwa, adresy stron, daty wystawienia
dowodu, przedmiot operacji gospodarczej, itp.),

- czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym,

- czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych,

- czy kwota na jaka opiewa dokument miesci sie w zaangaZowaniu,



- czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg, czy w sposéb

prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska.

11. Skarbnik lub Kierownik Referatu Finansowo Ekonomicznego dokonuje wstepnej kontroli

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji.

12. Kierownik jednostki zatwierdza dokumenty do wyptaty.

lll. Zasady weryfikacji robét, ustug i/lub dostaw przed dokonaniem ptatnosci

Kontrola wykonania robdt, ustug i/lub dostaw wynikajacych z zawartej umowy z wykonawcg

zwigzana jednoczesnie z projektem, polega na sprawdzeniu:

12

przez inspektora nadzoru inwestorskiego czy umowa jest realizowana zgodnie z projektem
budowlanym w powigzaniu z warunkami wynikajgcymi z umowy, co znajduje swoje
odzwierciedlenie w dzienniku budowy,

inspektor nadzoru sprawdza, czy wykonawca wykonat roboty, ustugi i/lub dostawy ujete
w protokotach odbioru,

inspektor nadzoru sprawdza, czy wykonawca w sposéb prawidtowy i zgodny z oferowanym
w umowie wynagrodzeniem wycenit zakres robot, ustug i/lub dostaw,

podstawq do wystawienia faktury przez wykonawce jest podpisany przez inspektora nadzoru
protokot czesciowy lub koricowy odbioru robét, ustug i/lub dostaw.

wystawiona przez wykonawce faktura za roboty, ustugi i/lub dostawy wraz z protokotem
odbioru podlega réwniez kontroli merytorycznej, celowosci, gospodarnosci i legalnosci —
Specjalista ds. technicznych sprawdza, czy zgtoszone do zaptaty roboty, ustugi i/lub dostawy
wynikajg z zawartej umowy i sg zgodne ze ztozong oferty,

Kontrola realizacji umowy obejmuje réwniez w przypadku zakoriczenia Projektu, sprawdzenie
poprzez inwentaryzacje powykonawczg, czy wykonano przedmiot umowy.

W zakresie kontroli prawidiowego wykonawstwa umowy na bazie oferty wykonawcy,
kosztorysow oraz inwentaryzacji powykonawczej, Specjalista ds. technicznych ustala zakres
wybudowane;j infrastruktury z uwzglednieniem kosztéw wytworzenia $rodka trwatego, co
finalnie znajduje swoje odzwierciedlenie w dokumencie OT przyjecie $rodka trwatego.
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1.

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 177/17
Woéjta Gminy Cztuchéw
z dnia 18 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKT

W obrebie struktur Urzgdu Gminy Cztuchéw utworzona zostaje Jednostka Realizujaca Projekt,
odpowiedzialna za wdrozenie i realizacje projektu pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej na terenie
miejscowosci Sieroczyn," zwana dalej JRP.
JRP zostaje powotana w celu prawidtowej realizacji projektu. Jednostka Realizujgca Projekt -
odpowiada za cato$ciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej, az do jego zakoriczenia, a
w szczegolnosci za:
a. zarzgdzenie projektem w catym okresie jego realizacji na zasadach i warunkach
okreslonych we wniosku o dofinansowanie,
b. reprezentowanie beneficjenta we wszystkich sprawach organizacyjnych,
technicznych, prawnych i finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,
c. koordynacje wszystkich dziatarn w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji
projektu,
d. sporzadzanie i przedstawianie do wtasciwej instytucji wnioskdéw o ptatnosé
dotyczgcych realizacji projektu oraz prowadzenie dokumentacji zawigzanej
z uruchamianiem ptatnosci i rozliczen,
e. dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcow
nalezytego wykonania robot i ustug oraz ewentualnych naleznych odszkodowarn i kar,
f. gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

3. Pracami JRP kieruje Koordynator projektu.

Koordynator projektu jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw JRP.

5. Koordynator projektu podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Cztuchdw, a w przypadku

powotania — Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu (MAO — Measure Authorising Officer).

6. W przypadku nieobecnosci Koordynatora projektu, pracami JRP kieruje bezposrednio Waijt

Gminy Cztuchdéw lub wyznaczona przez niego osoba, nie dtuzej jednak, niz przez 30 dni.

7. W sytuacji nieobecnosci Koordynatora projektu przekraczajacej 30 dni, Wéjt Gminy Cztuchow

powotuje na to stanowisko inng osobe w drodze Zarzadzenia.

8. W skiad JRP wchodzg nastepujgce stanowiska:

a. Koordynator projektu/Specjalista ds. finansowych,
b. Specjalista ds. organizacyjnych i zamdéwien publicznych,
c. Specjalista ds. technicznych.

9. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, obowigzuje Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Cztuchéw zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 132/09 Wéjta Gminy
Cztuchdéw z dnia 19 stycznia 2009 r. z pézn. zm.

woOJT
petnigca funkcjg Wojta
Annstka
Zadtepca Wojta



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 177/17
Wéjta Gminy Cztuchow
z dnia 18 kwietnia 2017 r.

SKLAD OSOBOWY JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROIJEKT

Ustala sie skiad osobowy Jednostki Realizujgcej Projekt nastgpujgco:

Stanowisko w Urzedzie Gminy

L.p. Imie i Nazwisk j
p mie i Nazwisko Cztuchéw Funkcja w JRP
. . Koordynator
Inspektor ds. Pozyskiwania . .
1. L K | . . . j

ucyna Kryze érodkéw Pozabudzetowych prOJek'tu/Speqahsta ds.

finansowych

Kierownik Referatu Inwestycji,
5 Bogustaw Lipski Ochr0f1y SrF)dQW|sk'fa i Spef:Jallst,a QS.lorgaqlzachnych
Pozyskiwania Srodkow i zamowien publicznych
Pozabudzetowych
Anna Roman- " 0 .
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2. Okresla sie zakres czynnosci 0s6b stanowigcych sktad osobowy JRP:

1) Koordynator projektu / specjalista ds. finansowych

nadzor nad pracg zespotu,

zapewnienie realizacji projektu zgodnie z warunkami umowy — monitoring projektu,
zatwierdzanie dokumentow potwierdzajacych prawidtowos¢ realizacji projektu w
zakresie rzeczowym i finansowym,

nadzér nad wspdtpraca miedzy Wykonawca, osoba sprawujaca funkeje Inspektora
Nadzoru oraz zespotem realizujgcym projekt,

przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci dotyczacej postepy finansowego we
wspbtpracy ze Specjalista ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych oraz Specjalista
ds. technicznych oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem projektu,
kontrola finansowa projektu,

zatwierdzanie ptatnosci na rzecz wykonawcow,

zatwierdzanie dokumentacji rozliczeniowo-sprawozdawczej,

zapewnienie ptynnosci finansowania projektu,

aktualizacja Planu Ptatnosci i Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego,

biezaca kontrola rozliczen finansowych w ramach projektu,

biezacy nadzér nad prawidtowa realizacja finansowa projektu — weryfikacja zgodnosci
z harmonogramem i umowami,

weryfikacja prawidtowosci dokumentéw finansowych,

archiwizacja dokumentacji ksiggowe;.




2) Specjalista ds. organizacyjnych i zaméwien publicznych

przygotowanie rozpoznania cenowego na ustuge przygotowania dokumentacji
przetargowej dla robdt budowlanych objetych projektem,

przygotowanie i przeprowadzenie rozpoznania cenowego dla ustugi Inspektora
Nadzoru,

organizacja komisji przetargowej i udziat w jej pracach,

odpowiedzialnos$¢ za poprawnos¢ i kompletno$é uméw z wykonawcami,

zapewnienie zgodnosci realizacji zamowien z kryteriami kwalifikowalnosci wydatkéw,
przygotowanie wnioskow o ptfatno$¢ we wspotpracy z Koordynatorem projektu
i Specjalista ds. technicznych oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem
projektu,

biezacy nadzér nad prawidtowg realizacjg rzeczowg projektu — weryfikacja zgodnosci
z harmonogramem i umowami,

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

archiwizacja dokumentacji zw. z projektem,

wspotpraca przy aktualizacji Planu Ptatnosci i Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego.

3) Specjalista ds. technicznych

bezposrednia wspodtpraca z Wykonawcami i osobg petnigcg funkcje Inspektora
nadzoru,

monitoring realizacji projektu w odniesieniu do wskaznikdw rzeczowych
i harmonogramu realizacji,

udziat w odbiorach czesciowych i koricowych czesci i catosci zadan,

zapewnienie realizacji prac zgodnie z polskim Prawem budowlanym oraz zgodnie
z harmonogramem realizacji projektu,

przygotowanie informacji na potrzeby sprawozdawczosci w zakresie rzeczowej
realizacji projektu,

weryfikacja faktur od Wykonawcéw pod wzgledem merytorycznym, w tym zgodnosci
z zawartymi umowami,

przygotowanie rozliczen z kontrahentami (np. protokoty odbioru robét, opisy faktur
pod wzgledem merytorycznym),

przygotowanie wnioskdw o ptatnos¢ we wspotpracy z Koordynatorem projektu
i Specjalistg ds. organizacyjnych i zamoéwien publicznych,

wspotpraca w aktualizacji Planu Ptatnosci i Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego,
przygotowanie dokumentdw zwigzanych z przekazaniem srodkéw trwatych.
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