ZARZADZENIE Nr164/2013
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 26 listopada 2013 .

w sprawie okreslenia struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Jednostki Realizujacej Projekt IV

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) w
zwigzku z § 9 pkt. 51 § 43c Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Raszynie (Zarzadzenia nr 188/2010 Wojta
Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn z pozn.
zm.) w zwiazku z przystapieniem do projekiu ubiegajacego sig o dofinansowanie z Funduszu Spojnosci pn.
»Uporzadkowanie gospodarki wodno-Sciekowej w Gminie Raszyn - faza IV” zarzadzam co nastepuje:

§1
Okreslam strukture organizacyjng Jednostki Realizujacej Projekt IV (JRP 1V) wchodzacej w skiad — struktury

organizacyjnej Urzedu Gminy w Raszynie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
JRP IV funkcjonuje w oparciu o zasade merytorycznego rozdzielenia obowigzkéw pomiedzy poszczegoine
stanowiska pracy oraz zasadg wspoipracy z komoérkami organizacyjnymi wchodzacymi w skiad struktury
organizacyjnej Urzgdu Gminy w Raszynie w zakresie pozyskiwania danych niezbednych dla realizacji Projektu

pn. , Uporzadkowanie gospodarki wodno — $ciekowej w Gminie Raszyn- Faza IV

§3

Integralng czes¢ do niniejszego zarzadzenia stanowig karty zakresu czynnosci zgodnie z zatacznikami od nr 2-6.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2013 r.




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 164/2013
Woéjta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 r.

Urzad Gminy KARTA ZAKRESU CZYNNOSCI
Raszyn
Komorka Symbol komorki
Organizacyjna: Jednostka Realizujaca Projekt IV JRP IV
Imig i Nazwisko: KIEROWNIK
Stanowisko pracy:
Podstawa prawna § 151§ 43c Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzadzenie nr
188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. z p6zniejszymi zmianami)

Zakres obowiazkow:

10.
1.
12,

13.

14.

15.

nadzor nad zgodno$cig dokumentacii przetargowej z wymogami ustawy Pzp;

wspOipraca przy przygotowaniu i przeprowadzaniu przetargow na Wykonawcow i Inzynierow dla
zadan realizowanych w ramach Funduszu Spojnosci;

parafowanie dokumentéw dotyczacych poniesionych naktadow inwestycyjnych w ramach Projektu oraz
innych wydatkéw ponoszonych przez JRP (kwalifikowanych i niekwalifikowanych);

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod wzgledem zgodno$ci z Harmonogramem Realizacji
Projektu, Planem Wystapien o Srodki i Planem Finansowania Projektu oraz Wnioskami o Patnos¢:

nadzor nad dziataniami stanowiska ds. technicznych w ramach catego Projektu;
udziat w naradach i spotkaniach Beneficjentow;

koordynacja wspotpracy JRP IV z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie
programu inwestycyjnego wpotfinansowanego z Funduszu Spéjnosci;

nadzor nad organizacja, dyscypling i bezpieczenstwem pracy w JRP IV;

zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw oraz wdrazanie
dziatan pokontrolnych;

wdrozenie i nadzér procedur JRP IV,
wydawanie polecen stuzbowych dotyczacych pracy JRP IV;

komunikacja ze stuzbami technicznymi i eksploatacyjnymi Gminnego Przedsigbiorstwa Komunalnego
EKO -Raszyn Sp. z 0.0., Referatem Inwestycji i Zespotem Zaméwien Publicznych Urzedu Gminy w
aspekcie zapewnienia (potwierdzenia), ze zadania realizowane w ramach Projektu nie kolidujg z
innymi dziataniami realizowanymi przez te jednostki;

zapewnienie warunkow i ogolny nadzor nad przechowywaniem calosci dokumentacji zwigzanej z
zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz kontraktami przez okres zgodny z wymogami WFOSIGW
oraz KE;

wykonywanie polecen MAO i Wojta Gminy Raszyn zwigzanych z terminowoscig realizaci
powierzonych spraw;

dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi.




16. zastgpstwo w zakresie petnienia obowigzkow na stanowisku ds. technicznych w przypadku
przemijajacych nieobecnosci pracownika sprawujacego funkcje na wiw stanowisku

17.  wykonywanie innych zadan zleconych przez MAO.

Zakres uprawnien: :
1. podejmowanie dziatan i czynnosci zapewniajgcych wiasciwg i terminowg realizacje powierzonych
obowigzkow,
2. podejmowanie decyzji w zakresie otrzymanego upowaznienia,
3. reprezentowanie Gminy w ramach upowaznienia
4. sktadanie wnioskow usprawniajgcych prace JRP V.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

1. stan i sposob wykonywania powierzonych obowigzkow i polecen stuzbowych oraz skutki podejmowania
decyzji i dziatan,

2. przestrzeganie zasad i przepisow prawa zwigzanych z realizacja powierzonych obowigzkéw i polecen
stuzbowych oraz skutki podejmowanych decyzji,

3. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz regulaminow, instrukcji, zarzadzen i innych przepisow
wewnetrznych regulujgcych prace JRP IV,

4. prawidlowe przechowywanie i znakowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz zabezpieczenie pieczatek,

5. powierzone mienie zaktadu pracy i urzadzenia biurowe.

Ipodpis bezposredniego przelozonego/ Ipodpis kierownika jednostki/

Zobowigzuije sie do Scistego przestrzegania obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

Idata/ Ipodpis pracownika/




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 164/2013
Wojta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 .

Urzad Gminy
Raszyn KARTA ZAKRESU CZYNNOSCI
Komorka Symbol komorki
Organizacyjna: Jednostka Realizujaca Projekt IV JRP IV
Imig i nazwisko: Stanowisko ds. ptatnosci i rozliczen
Stanowisko
pracy:
Podstawa prawna
§ 15 § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzadzenie nr
188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. z pdzniejszymi zmianami)

Zakres obowiazkow:

1.

10.
1.

12.
13.

14.

potwierdzanie zgodnosci dokumentow (faktur od Wykonawcow, Inzynierow oraz innych instytucii
zaangazowanych w realizacjg Projektu) z Planem Piatnosci; umowami i zrodtami finansowania,
wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci ze stanowiskiem ds. technicznych;

dokonanie opisu dokumentéw poprzez okre$lenie rodzaju naktadu;
opisanie zrodfa finansowania nakiadéw inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dokumentéw dotyczacych nakladéw poniesionych na
realizacjg Projektu oraz ewidencjonowanie ich w systemie zarzadzania projektami;

uzgadnianie danych zaewidencjonowanych w systemie pozabilansowym (zaptacone faktury) z danymi
w ewidencji ksiggowej prowadzonymi przez stanowisko ds. rachunkowosci i ewidencji ksiegowej w
terminie do kazdego 15 dnia nastepnego miesigca;

przesytanie do WFOSIGW oryginatow i kopii faktur dotyczacych wydatkow kwalifikowanych wraz z
niezbednymi dokumentami;

biezgca wspolpraca ze stanowiskiem ds. technicznych i wymiana informacji w zakresie klasyfikacji
naktadow inwestycyjnych oraz wyjasnianie wszelkich rozbieznosci;

biezgca wspoipraca ze stanowiskiem ds. rachunkowosci i ewidencji ksiggowej i wymiana informacji w
zakresie zrealizowanych ptatnosci;

biezaca wspofpraca ze stanowiskiem ds. rachunkowosci i ewidencji ksiggowej w zakresie ewidengji
rachunkowej i dokumentaciji (np. faktury, wyciagi bankowe) dotyczacej Projektu;

prowadzenie biezgcej korespondencii niezbednych dla prawidiowej realizacji kontraktow;

dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujacymi w Urzgdzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika JRP IV i MAO;

przekazywanie do akceptacji Kierownikowi JRP wszelkiej dokumentacji (w tym m.in. pism, notatek,
sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw) zwianych z realizacjg projekt ,Uporzadkowanie

gospodarki wodno-sciekowej w Gminie Raszyn” wychodzacej z JRP IV zaréwno do innych Referatow
Urzedu Gminy Raszyn jak i na zewnatrz Urzedu;

zastepstwo w zakresie peinienia obowiazkow na stanowisku ds. rachunkowosci i ewidencji ksiegowej




w przypadku przemijajgcych nieobecnosci pracownika sprawujacego funkcje na w/w stanowisku

15. Przestrzeganie procedur obowigzujacych w JRP V.

Zakres uprawnien:
1. podejmowanie dziafan i czynnosci zapewniajacych wiasciwg i terminowa realizacje powierzonych
obowigzkow,
2. podejmowanie decyzji w zakresie otrzymanego upowaznienia,
3. reprezentowanie Gminy w ramach upowaznienia
4, skiadanie wnioskow usprawniajacych prace JRP |V,

Odpowiedzialno$é stuzbowa za:

1. stan i sposob wykonywania powierzonych obowigzkow i polecen stuzbowych oraz skutki podejmowania
decyzji i dziatan,

2. przestrzeganie zasad i przepisow prawa zwigzanych z realizacja powierzonych obowigzkéw i polecen
stuzbowych oraz skutki podejmowanych decyzji,

3. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i innych przepisow
wewnetrznych regulujacych prace JRP IV,

4. prawidiowe przechowywanie i znakowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz zabezpieczenie pieczatek,

5. powierzone mienie zaktadu pracy i urzadzenia biurowe.

Ipodpis bezposredniego przelozonego/ Ipodpis kierownika jednostki/

Zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Idata/ Ipodpis pracownika/
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 164/2013
Wéjta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 r
Gmina Raszyn

JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT IV (JRP IV)
pn. : ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno ~ $ciekowej w Gminie Raszyn - FAZA [V"

Schemat organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt IV w strukturze Urzedu Gminy Raszyn

Pomoc techniczna w ramach
projektu:
e obstuga prawna

Urzad Gminy Raszyn
05-090 Raszyn, ul. Szkolna 2a

Telefon: (022) 701-77-77, (022) 701-78-02, (022) 701-78-78
Fax.: (022) 701-77-78



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 164/2013
Wéjta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 r.

Urzad Gminy
Raszyn KARTA ZAKRESU CZYNNOSCI
Komoérka Symbol komorki
Organizacyjna: Jednostka Realizujaca Projekt IV JRP IV
Imie i nazwisko: Stanowisko ds. rachunkowosci i ewidencji ksiegowej
Stanowisko
pracy:
Podstawa prawna
§ 15 § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzgdzenie nr
188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. z p6zniejszymi zmianami)

Zakres obowiazkow:

T
‘.
3.

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

prowadzenie ewidencji ksiegowej w obowigzujgcym systemie komputerowym;
uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego miesiaca;

uzgadnianie danych w ewidencji ksiegowej z danymi zaewidencjonowanymi przez pracownika na
stanowisku ds. ptatnosci i rozliczen do kazdego 15-go dnia nastepnego miesiaca;

akceptacja formalno-rachunkowa dokumentéw;
opisywanie dokumentacji wg kategorii naktadu inwestycyjnego;
a. kwalifikowany
b. niekwalifikowany
zgodnie z obowigzujacymi kodami (kontami) ksiegowymi;
wyjasnianie zidentyfikowanych roznic;

kompletowanie, weryfikacja i przekazywanie dokumentacji finansowej niezbgdnej do przedtozenia do
WFOSIGW w tym m.in. dokumentacja do wniosku o pfatnosc, Harmonogram z realizacji projektu, Plan
finansowania. Plan wystapien om ptatnos¢ ;

przygotowanie dokumentow do przelewow;
monitorowanie ptatnosci dokonywanych w ramach Projektu w tym terminowos¢ platnoéci;

zapewnienie biezacej ewidenciji (wptywy i wyptywy z rachunkéw bankowych) i monitorowanie zrédet
finansowania;

kontrola dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem umowy w zakresie promociji;
uaktualnianie procedur finansowych zgodnie z zaistniatymi zmianami prawnymi;
monitoring ewidenciji wyposazenia stanowisk pracy JRP IV;

rozliczanie pobranych materiatow biurowych z magazynu przez JRP IV,

prowadzenie biezacej korespondenciji niezbednej do prawidtowej realizacji kontraktow;

wykonywanie polecen Kierownika JRP IV, MAO i Wojta Gminy Raszyn zwigzanych z terminowoscig
realizacji powierzonych spraw,




1

1
1

7. dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi;

8. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika JRP IV i MAO;

9. przekazywanie do akceptaciji Kierownikowi JRP |V wszelkiej dokumentacji (w tym m.in. pism, notatek,
sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw) zwianych z realizacjg projekt ,Uporzadkowanie

gospodarki wodno-Sciekowej w Gminie Raszyn” wychodzacej z JRP IV zaréwno do innych Referatow
Urzedu Gminy Raszyn jak i na zewnatrz Urzedu;

20. zastgpstwo w zakresie pefnienia obowigzkow na stanowisku ds. ptatnosci i rozliczen w przypadku

przemijajacych nieobecnosci pracownika sprawujacego funkcje na w/iw stanowisku

21. Przestrzeganie procedur obowigzujgcych w JRP IV.

Zakres uprawnien:

1

podejmowanie dziatan i czynnoéci zapewniajacych wiasciwg i terminowq realizacie powierzonych
obowigzkow,
podejmowanie decyzji w zakresie otrzymanego upowaznienia,

%
3. reprezentowanie Gminy w ramach upowaznienia
4

sktadanie wnioskow usprawniajacych prace JRP IV.

Odpowiedzialno§¢ stuzbowa za:

1.

2

3.

stan i sposob wykonywania powierzonych obowigzkow i polecen stuzbowych oraz skutki podejmowania
decyzji i dziatan,

przestrzeganie zasad i przepisow prawa zwigzanych z realizacja powierzonych obowigzkéw i polecen
stuzbowych oraz skutki podejmowanych decyz;ji,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i innych przepiséw
wewnetrznych regulujgcych prace JRP IV,

prawidiowe przechowywanie i znakowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz zabezpieczenie pieczatek,

powierzone mienie zaktadu pracy i urzadzenia biurowe.

Ipodpis bezposredniego przetozonego/ Ipodpis kierownika jednostki/

Zobowigzuje sig do Scistego przestrzegania obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

Idata/ Ipodpis pracownika/




Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 164/2013
Wéjta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 r.

Urzad Gminy
Raszyn KARTA ZAKRESU CZYNNOSCI
Komorka Symbol komérki
Organizacyjna: Jednostka Realizujaca Projekt IV JRP IV
Imie i nazwisko: Stanowisko ds. technicznych
Stanowisko
pracy:
Podstawa prawna
§ 151 § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzadzenie nr
188/10 Wajta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. z pzniejszymi zmianami)

Zakres obowiazkow:

1. reprezentowanie zamawiajacego w kontaktach z Wykonawcami i Inzynierem;

2. sprawowanie nadzoru jako przedstawiciel Zamawiajacego nad realizowanymi kontraktami tj. nadzor i
kontrola rzeczowo-finansowa realizacji uméw z Inzynierem i Wykonawcami oraz udziat w naradach
koordynacyjnych;

3. koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi kontraktow z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (decyzje, pozwolenia itp.);

4. monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym;

9. zapobieganie nieprawidtowosciom w realizacji uméw; wyjasnienie niezgodnoéci i uzgodnienie zmian w
kontraktach, harmonogramach i pfatnosciach z Inzynierem i Wykonawcami;

6. organizowanie narad konsultacyjnych, wnioskowanie do kierownika JRP IV zlecania w razie
koniecznosci: kontroli i weryfikacji projektow budowlanych i wykonawczych, sporzadzania opinii i
sprawozdan technicznych ;

7. przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegélnych zadan Projektu (stan realizaci
Harmonogramow, ewentualne zamiany) pod katem sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z
wymogami zewnetrznych podmiotow zaangazowanych w realizacje Projektu;

8. uczestniczenie w przegladach wykonanych prac na miejscu budowy;

9. biezaca wspdtpraca z Zespolem ds. rozliczeniowo — ksiggowych i wymiana informacji w zakresie
poniesionych nakfadow inwestycyjnych, zrealizowanych platnosci oraz wyjasnianie wszelkich
rozbieznosci;

10. weryfikacja merytoryczna Przejéciowego Swiadectwa Platnosci z wykonanych robét w ramach
projektu, potwierdzenie wykonania zleconych robét/ustug;

11. kontrolowanie rozliczen biezacych i koncowych kontraktow, udziat w odbiorach czeéciowych i
koricowych;

12. wspdipraca przy weryfikacji i uzgadnianiu opracowanej dokumentacji przetargowej, projektowej,

wykonawczej oraz innych dokumentow sporzadzonych przez Wykonawcow i Inzyniera (przy udziale
niezbednych jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy);




13. weryfikacja raportow Inzyniera Kontraktu w zakresie zajmowanego stanowiska;

14. odbior opracowanej dokumentacji oraz innych zleconych przez JRP IV prac, sprawdzanie i
potwierdzenie ich kompletnosci i zgodnosci wykonania z umowa;

15. nadzér nad przygotowaniem kontraktu do odbioru koricowego;

16. koricowe rzeczowo-finansowe rozliczenie kontraktu (przy udziale niezbednych jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy), kompletowanie dokumentow do Uzyskania pozwolen na uzytkowanie
i dokumentow PT oraz przekazanie zadania stuzbom eksploatacyjnymi;

17. prowadzenie biezacej korespondencii niezbednej do prawidiowej realizacji kontraktow;

18. dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi;

19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika JRP IV i MAO;

20. przekazywanie do akceptacji Kierownikowi JRPI IV wszelkiej dokumentacii (w tym m.in. pism, notatek,
sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw) zwianych z realizacjg projekt ,Uporzadkowanie

gospodarki wodno-Sciekowej w Gminie Raszyn" wychodzacej z JRP IV zaréwno do innych Referatow
Urzedu Gminy Raszyn jak i na zewnatrz Urzedu;

21. Przestrzeganie procedur obowigzujgcych w JRP IV.

Zakres uprawnien:
1. podejmowanie dziafan i czynnosci zapewniajacych wiasciwg i terminowa realizacje powierzonych
obowigzkow,
2. podejmowanie decyzji w zakresie otrzymanego upowaznienia,
3. reprezentowanie Gminy w ramach upowaznienia
4. skfadanie wnioskéw usprawniajacych prace JRP IV.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

1. stan i sposob wykonywania powierzonych obowigzkéw i polecen stuzbowych oraz skutki podejmowania
decyzji i dziatan,

2. przestrzeganie zasad i przepisow prawa zwigzanych z realizacja powierzonych obowiazkéw i polecen
stuzbowych oraz skutki podejmowanych decyzji,

3. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz regulaminow, instrukcji, zarzadzen i innych przepisow
wewnetrznych regulujacych prace JRP IV,

4. prawidiowe przechowywanie i znakowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz zabezpieczenie pieczatek,

5. powierzone mienie zaktadu pracy i urzadzenia biurowe.

............................................

.............................................

Ipodpis bezposredniego przelozonego/ Ipodpis kierownika jednostki/

Zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 164/2013
Wajta Gminy Raszyn z dnia 26.11.2013 .

Urzad Gminy
Raszyn KARTA ZAKRESU CZYNNOSCI
Komérka Symbol komérki
Organizacyjna: Jednostka Realizujaca Projekt IV JRP IV
Imie i nazwisko: Stanowisko ds. organizacyjno - prawnych
Stanowisko
pracy:
Podstawa prawna
§ 151 § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn (Zarzadzenie nr
188/10 Wajta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r. z pézniejszymi zmianami)

Zakres obowiazkow:

1.

o N e o B

10.

13,

12.

13.

14.
15.
16.

opracowywanie wytycznych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw zamowienia w  trakcie
przygotowywania dokumentacji przetargowej dotyczacej Projektu;

wspofpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w Zespole Zaméwien Publicznych w zakresie
przygotowywania dokumentaciji przetargowej dla Projektu;

opracowywanie i aktualizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego przy wspétpracy ze
stanowiskiem ds. ptatnosci i rozliczen oraz stanowiskiem ds. technicznych;

sporzadzanie i aktualizacja wykazu przetargéw oraz przedktadanie ich Kierownikowi JRP IV;
udziat w konsultacjach i uzgodnieniach zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg Projektu;
pozyskiwanie opinii, uzgodnien, aktow administracyjnych niezbgdnych dla realizacji Projektu;
monitorowanie realizacji Projektu w $cistej wspotpracy z Kierownikiem JRP 1V:

prowadzenie terminarza spotkan oraz sporzadzanie notatek z narad koordynacyjnych dotyczacych
realizacji Projektu;

prowadzenie ewidencji korespondencji zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow;

tworzenie wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu a koniecznych dla regularnych
kontroli przeprowadzanych przez Instytucje i inspektorow KE, IP, IZ, IPZ |, IPZ II;

opracowanie niezbgdnych instrukcji i procedur wdrazania Projektu, a nastepnie przedktadanie ich do
zatwierdzenia Kierownikowi JRP IV;

nanoszenie zmian merytorycznych w procedurach zgloszonych przez pracownikéw na pozostatych
stanowiskach w JRP |V;

opracowywanie zasad wspdtpracy z jednostkami wspotpracujacymi z JRP IV oraz przedktadanie ich
do zatwierdzenia Kierownikowi JRP 1V;

przechowywanie i zabezpieczenie catej dokumentacji dotyczacej Projektu;
sprawowanie nadzoru nad dziataniami informujgcymi i promujacymi Projekt;

udostepnianie do wgladu dokumentacji dotyczacej Projektu w kazdej jego fazie przedstawicielom KE,
IP, 1Z, IPZ 1, IPZ Il w celu przeprowadzenie dziatan kontrolnych oraz innym organom kontrolnym
upowaznionym do tego zgodnie z przepisami praw polskiego;




17. monitorowanie osiagniecia efektow rzeczowych i ekologicznych Projektu zgodnie z zapisami  umowy
o dofinansowanie;

18. udziat w spotkaniach roboczych i naradach JRP IV

19. przygotowywanie na podstawie danych przekazanych przez stanowisko ds. ptatnosci i rozliczen oraz
stanowisko ds. technicznych wszystkich wymaganych raportéw, w tym raportu postepu realizacji
Projektu oraz petnienie nadzoru nad terminowym przekazywaniem wymaganych dokumentéw do
Instytucji Wdrazajacej;

20. informowanie Kierownika JRP IV o niezgodnosciach lub zagrozeniach dla realizacji Projektu, jak
rowniez o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach w trakcie jego realizacii;

21. przestrzeganie instrukcji i procedur zwianych z realizacja Projektu;

22. wykonywanie polecen Kierownika JRP IV, MAO i Wojta Gminy Raszyn zwigzanych z terminowoscig
realizacji powierzonych spraw;

23. dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi;

24. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika JRP IV i MAO;

25. przekazywanie do akceptacii Kierownikowi JRP IV wszelkiej dokumentacji (w tym m.in. pism, notatek,
sprawozdan, zestawien i innych dokumentow) zwianych z realizacjg projekt ,Uporzadkowanie
gospodarki wodno-$ciekowej w Gminie Raszyn” wychodzacej z JRP IV zaréwno do innych Referatow
Urzedu Gminy Raszyn jak i na zewnatrz Urzedu;

26. Przestrzeganie procedur obowigzujacych w JRP V.

Zakres uprawnien:
1. podejmowanie dziafai i czynnosci zapewniajacych wiasciwg i terminowa realizacje powierzonych
obowigzkow,
2. podejmowanie decyzji w zakresie otrzymanego upowaznienia,
3. reprezentowanie Gminy w ramach upowaznienia
4, skfadanie wnioskéw usprawniajacych prace JRP IV.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:

1. stan i sposob wykonywania powierzonych obowigzkéw i polecen stuzbowych oraz skutki podejmowania
decyzji i dziatan,

2. przestrzeganie zasad i przepisow prawa zwigzanych z realizacja powierzonych obowigzkéw i polecen
stuzbowych oraz skutki podejmowanych decyzji,

3. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i innych przepisow
wewngtrznych regulujgcych prace JRP [V,

4. prawidiowe przechowywanie i znakowanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz zabezpieczenie pieczatek,

5. powierzone mienie zakfadu pracy i urzadzenia biurowe.

............................................

Ipodpis bezposredniego przetozonego/ Ipodpis kierownika jednostki/

Zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
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