Zarzadzenie Nr 307/1403/12
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 13 grudnia 2012r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 596/2253/10 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 29 czerwca

2010 r. w sprawie powotania Jednostki Realizujgcej Projekt pn.: ,,System gospodarki
odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania odpadéw dla miast
i gmin Pomorza Srodkowego”

Na podstawie § 16 ust. 3 i § 28 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Koszalinie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 194/741/08 Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 03 marca 2008 r. z pdzn. zmianami — zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§ 4.

§5.

§6.

§7.

§8.

W zwiazku z decyzjg Ministerstwa Srodowiska o przeksztatceniu dotychczasowego projektu
pn.: ,System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania
odpaddéw dla miast i gmin Pomorza Srodkowego” na dwa etapy: 1) ,System gospodarki
odpadami oraz budowa zakfadu termicznego przeksztatcania odpaddéw dla miast igmin
Pomorza Srodkowego — etap I” (nr POIiS 2.1-18.1) oraz 2) ,,System gospodarki odpadami oraz
budowa zaktadu termicznego przeksztatcania odpadéw dla miast igmin Pomorza
Srodkowego — etap II” (nr POIiS 2.1-18.2), zostaje utrzymana dotychczasowa struktura
Jednostki Realizujgcej Projekt, tj. Zespdt nr 1 i Zespdt nr 2, w zakresie dotyczgcym realizacji
etapu Il projektu.

W zakresie realizacji etapu | projektu (nr POIiS 2.1-18.1) powotuje Zespdt nr3 w ramach
Jednostki Realizujgcej Projekt.

Struktura Zespotu nr 3 JRP zostata okreslona w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Okreslenie udziatu zaangazowania w etatach przeznaczonego na prace wramach Zespotfu
nr 3 JRP okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i czynnosci cztonkdw Zespotu nr 3 JRP okresla Zatacznik
nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia. Kierownik komadrki organizacyjnej powotanego pracownika
zobowigzany jest oddelegowaé danego pracownika zmieniajgc mu zakres czynnosci na okres
realizacji projektu w terminie 30 dni od podpisania niniejszego Zarzgdzenia.

Kwalifikacje cztonkow Zespotu nr 3 JRP okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Sktad Zespotu nr 3 JRP zostat okreslony w Zatgczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Cztonkowie Zespotu nr 3 JRP w zwigzku z realizacjg projektu uprawnieni sg do przebywania
na swych stanowiskach pracy po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy.



§9. W przypadku uruchomienia etapu Il projektu (nr POIiS 2.1-18.2) Petnomocnik ds. Realizacji
Projektu (MAO) okresli zasady wspdtpracy Zespotu nr 3 z Zespotami nr 1 i nr 2 JRP.

§ 10. Do uzupetniania sktadu osobowego JRP upowazniony jest Petnomocnik ds. Realizacji Projektu
(MAO).

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu ,System
gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania odpaddw dla miast
i gmin Pomorza Srodkowego” (MAO) — Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Polityki Gospodarczej

panu Andrzejowi Kierzkowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Piotr Jedlinski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 307/1403/12
z dnia 13.12.2012r.

Struktura Zespotu nr 3 JRP dla projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania odpadéw
dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap 1”, nr POIiS 2.1-18.1

JRP - Zespot 3

Petnomocnik ds.
Realizacji Projektu
(MAO)

Zastepca MAO

Zespot ds. projektu:
- Kierownik ds. projektu FS
- Asystent ds. funduszy
- Asystent ds. finansowych
- Asystent ds. administracyjnych
- Asystent ds. ksiegowosci

Inzynier kontraktu




Struktura Zespotu nr 3 JRP
na tle Zespotu ds. przygotowania i realizacji projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania odpadow
dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap I”, nr POIiS 2.1-18.1

i Petnomocnik ds. i
: Realizacji Projektu :

Zespot SPOK-6w:
- Dyrektor SPOK 1
- Dyrektor SPOK 2
- Dyrektor SPOK 3
- Dyrektor SPOK 4

Zespot ds. funduszy:
Kierownik ds. projektu FS
Asystent ds. funduszy
Asystent ds. finansowych
Asystent ds. administracyjnych
Asystent ds. ksiegowosci

Zespot ds. przygotowania Specjalista Specjalista Specjalista
inwestycji: ds. ds. ds.
- Specjalista ds. technologicznych procedur kontroli prawnych
i budowy systemu g.o. przetargo- i monitorin-
Specjalista ds. Srodowiskowych wych gu
Specjalista ds. technicznych
Specjalista ds. finansowych

InZynier kontraktu Specjalista ds. ksiegowosci




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 307/1403/12
z dnia 13.12.2012r.

Udziat zaangazowania w etatach w ramach oddelegowania pracownikéw do pracy
w Zespole nr 3 JRP dla projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatfcania
odpadéw dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap 1”, nr POIiS 2.1-18.1

§1. W zwigzku z petnieniem funkcji w Zespole nr 3 JRP przyjmuje sie nastepujgcy udziat
zaangazowania w etatach w ramach oddelegowania pracownikéw do pracy w Zespole
nr 3 JRP w zakresie przygotowania i realizacji przedmiotowego projektu.

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) — 0%

Zastepca Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepca MAQ) — 0%
Kierownik ds. projektu FS —100%

Asystent ds. funduszy — 100%

Asystent ds. finansowych — 100%

Asystent ds. administracyjnych — 100%

Asystent ds. ksiegowosci — 30%

NouswNe

Okres zaangazowania: okres realizacji projektu

§ 2. Jezeli zajdzie konieczno$¢ zmian, dotyczgcych m.in. udziatu zaangazowania w etatach,
ilosci oséb w Zespole nr 3 JRP, szczegétowego zakresu obowigzkéw i czynnosci
cztonkéw Zespotu nr 3 JRP, zmiany realizuje iakceptuje Petnomocnik ds. Realizacji
Projektu (MAO).



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 307/1403/12
z dnia 13.12.2012r.

Szczegotowy zakres obowigzkdow i czynnosci cztonkédw Zespotu nr 3 JRP dla projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatfcania
odpadéw dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap 1”, nr POIiS 2.1-18.1

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO)

Do gtéwnych zadan Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) nalezy:

- kierowanie, koordynowanie i nadzoér nad pracg Zespotu nr 3 JRP;

- zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie jego
realizacji;

- nadzér nad realizacjg Umowy dotyczgcej przygotowania projektdw indywidualnych (pre-
umowy) z dnia 3 pazdziernika 2011 roku w celu podpisania umowy o dofinansowanie;

- nadzér nad przestrzeganiem procedur, instrukcji wdrazania irealizacji Projektu
z Funduszu Spdjnosci wcelu wtasciwego wypetnienia obowigzkéw zawartych
w podpisanej Umowie o dofinansowanie pomiedzy Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej a Gming Miasto Koszalin;

- reprezentowanie Gminy Miasto Koszalin w kontaktach zlInstytucja Wdrazajacg —
Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska iGospodarki Wodnej, Instytucjg
Posredniczaca — Ministerstwem Srodowiska oraz instytucjami oceniajacymi w zakresie
zwigzanym z przygotowaniem projektu;

- akceptacja przedstawionego systemu gospodarki odpadami dla miast i gmin Pomorza
Srodkowego, w szczegdlnosci tych ujetych w niniejszym projekcie unijnym;

- nadzér nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

- nadzér nad umowami z wykonawcami oraz ich parafowanie,

- nadzér nad przeprowadzaniem procedury przetargowej na wybdér wykonawcy
dokumentac;ji aplikacyjnej dla projektu;

- nadzér nad przygotowaniem irealizacja kontraktu zwykonawcg dokumentacji
aplikacyjnej dla projektu;

- nadzér nad przygotowywaniem harmonogramow i planéw inwestycyjnych w projekcie;

- udziat w naradach koordynacyjnych w trakcie przygotowania i realizacji projektu;

- koordynacja rozliczen prowadzonych dziatan, w tym inwestycji;

- akceptacja opracowanych wnioskéw o wspotfinansowanie Projektu z Funduszu Spéjnosci
dla zabezpieczenia finansowania inwestycji;

- zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentdw potwierdzajgcych
prawidtowe wykonanie zakresu rzeczowego czesSci lub catosci projektu: protokoty
czesciowego odbioru wykonanych robét, Swiadectwa przejecia, swiadectwa wykonania
lub protokoty korncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejsciowe swiadectwa
ptatnosci, protokoty koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji, dokumenty
potwierdzajgce osiggniecie zaktadanych efektdw ekologicznych, raport koricowy itp.

- nadzér nad pracami zwigzanymi ze sprawozdawczoscig i monitorowaniem Projektu;

- ustosunkowywanie sie do skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw;



- parafowanie i podpisywanie korespondencji, pism idokumentéw przygotowywanych
w ramach Zespotu nr 3 JRP;

- reprezentowanie Gminy Miasto Koszalin w pozostatych kontaktach na zewnatrz
dotyczacych realizacji przedmiotowego projektu,

- reprezentowanie Zespotu nr 3 JRP w kontaktach z innymi wydziatami Urzedu iinnymi
instytucjami;

- akceptacje raportdw z postepu prac firmy opracowujgcej dokumentacje aplikacyjng wraz
z odbiorem rzeczowym zadan;

- przestrzeganie i dbanie o trwato$¢ projektu;

- nadzorowanie ikoordynowanie pracy zespotu doradcéw wewnetrznych (Zespotu ds.
przygotowania i realizacji projektu);

- nadzér nad warunkami przechowywania i udostepniania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie;

- monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu w realizacji projektu oraz zgodnosci
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego, a w szczegdlnosci
z zasadami okresSlonymi w decyzji, Umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 0 % etatu.

Zastepca Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepca MAO

Jego zadaniem bedzie pomoc Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu (MAQ) w realizacji jego
zadan oraz zastepowanie go w czasie nieobecnosci.

Do gtéwnych zadan Zastepcy Petnomocnika ds. Realizacji Projektu nalezy:

- koordynacja prac wszystkich stuzb zaangazowanych w projekcie, wtym wybor
Inzyniera Kontraktu oraz monitorowanie realizacji podpisanego z nim kontaktu;

- udzielanie informacji dotyczacych projektu;

- wspotpraca z Wydziatami Urzedu, w zakresie realizacji i finansowania projektu;

- nadzér nad wdrozeniem wewnetrznych procedur okreslajgcych organizacje, skfad
osobowy i tryb pracy Zespotu nr 3 JRP;

- nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan zrealizacji inwestycji oraz niezbednych
materiatow i analiz w zakresie projektu;

- podpisywanie i akceptacja wnioskéw sktadanych przez Wydziat Rozwoju i Wspotpracy
Zagranicznej do Biura Zamdwien Publicznych na przeprowadzenie postepowan
przetargowych w ramach niniejszego projektu;

- wsparcie Przewodniczgcego Zespotu w realizacji jego zadan;

- zastepowanie Przewodniczgcego Zespotu w czasie jego nieobecnosci;

- nadzér nad opracowywaniem, wspodlnie zinnymi jednostkami, wnioskéw
o wspotfinansowanie Projektu z Funduszu Spéjnosci dla zabezpieczenia finansowania
inwestycji;

- nadzér nad ustaleniem budzetu projektu oraz przedstawienie go do akceptacji;

- nadzér nad wtasciwg realizacjg budzetu projektu;



wystepowanie do Skarbnika Miasta zwnioskami dot. kwestii finansowych
w projekcie, np. w zakresie akceptacji posiadanych srodkéow finansowych
(kontrasygnata), uzgodnienia zmian w budzecie;

nadzér nad wydatkowaniem budzetu projektu;

weryfikacja dokumentacji finansowej do wnioskéw o ptatnosc i akceptacja pod katem
merytorycznym w zakresie swoich odpowiedzialnosci;

nadzér nad przygotowaniem ipodpisaniem umowy z wykonawcg dokumentacji
aplikacyjnej projektu.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 0 % etatu.

Kierownik ds. projektu FS

Do gtéwnych zadan Kierownika ds. projektu FS nalezy:

prowadzenie korespondencji ibiezgcych kontaktéw =z lInstytucja Wdrazajagcg —
Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska iGospodarki Wodnej, Instytucja
Poéredniczaca — Ministerstwem Srodowiska oraz instytucjami oceniajacymi
w zakresie zwigzanym z przygotowaniem i realizacjg projektu;

nadzér nad wydatkowaniem budzetu projektu;

koordynacja prowadzenia sprawozdawczosci projektu do ww. instytucji, wtym
w szczegdlnosci raportowania o przebiegu procesu przygotowania projektu zgodnie
z zapisami Umowy dotyczgcej przygotowania projektow Indywidualnych (pre-umowy)
zdnia 3 pazdziernika 2011 roku oraz opracowania i przedkfadania wnioskow
o ptatnos¢;

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji niezbednej do podpisania umoéw
i anekséw z wykonawcami ustug i/lub robét w projekcie (m.in. zInzynierem
Kontraktu oraz wykonawcami przedsiewziecia);

wspotpraca z wykonawcg dokumentac;ji aplikacyjnej;

nadzér nad przygotowaniem dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku
o dofinansowanie poprzez informowanie o wymogach iprocedurach instytucji
grantodawczych;

ocena dokumentacji niezbednej do przygotowania projektu przedktadane] przez
pomoc techniczng projektu, Partnerdw projektu oraz wykonawce studium
wykonalnosci pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi wytycznymi dla Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

ocena dokumentacji aplikacyjnej zawierajgcej uwagi ipoprawki, sktadanej przez
wykonawce wniosku o dofinansowanie pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
wytycznymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

monitorowanie przygotowania irealizacji projektu pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi  wytycznymi dla  Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko oraz przekazywanie Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu uwag dot.
zauwazonych zagrozen;

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji niezbednej do podpisania umoéw
i aneksow do umoéw o dofinansowanie poprzez konsultacje;



- wspotpraca w powyzszym zakresie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi iinnymi podmiotami zaangazowanymi
w projekt w zakresie przygotowania, realizacji i finansowania projektu;

- wspodtpraca z wybranym Inzynierem Kontraktu odpowiedzialnym za zarzadzanie
etapem realizacji projektu;

- udziat w wizytach monitorujgcych projektu;

- udostepnianie informacji o projekcie organom kontrolnym upowaznionym do
kontroli zgodnie z przepisami prawa polskiego;

- zglaszanie zmian do aktualizacji Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego
i Harmonogramu Realizacji Projektu w zakresie swoich odpowiedzialnosci;

- nadzér nad biezgcy pracg pracownikow Zespotu nr 3 JRP w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczania projektu;

- przedktadanie comiesiecznych raportéw do Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
z zakresu realizacji zadan przez cztonkdw Zespotu nr 3 JRP;

- nadzorowanie i koordynowanie pracy Inzyniera Kontraktu;

- wystepowanie z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi dotyczgcymi
pracownikéw Zespotu nr 3 JRP oraz Zespotu ds. przygotowania i realizacji projektu;

- niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Zespotu — Petnomocnika ds. Realizacji
Projektu oistniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach majgcych wptyw na
wiasciwe wykonanie projektu oraz przedktadanie propozycji rozwigzan;

- udziat w spotkaniach inaradach koordynacyjnych dotyczacych przygotowania
i realizacji projektu;

- wspodtpraca z audytorami oraz innymi wewnetrznymi izewnetrznymi instytucjami
upowaznionymi do kontroli oraz zapewnienie wglgdu w realizacje projektu w kazdej
jego fazie;

- nadzér nad gromadzeniem iudostepnianiem dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu;

- weryfikacja poprawnosci sporzadzenia sprawozdan iraportéw z przygotowania
i realizacji projektu oraz przygotowania zatgcznikédw do umowy o dofinansowanie;

- nadzér oraz weryfikacja prac zwigzanych z przygotowaniem specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia dla wszystkich postepowann o udzielenie zamodwienia
publicznego ogtaszanych w ramach projektu;

- sporzadzanie iaktualizacja planu ptatnosci, harmonogramu rzeczowo-finansowego
i harmonogramu realizacji projektu;

- koordynacja przygotowania systemu instytucjonalnego;

- koordynacja prowadzonych zakupéw przez podmioty upowaznione.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 100 % etatu.

Asystent ds. funduszy

- przygotowywanie korespondencji z Instytucjg Wdrazajgcg — Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Instytucja Posredniczaca — Ministerstwem
Srodowiska oraz instytucjami oceniajacymi w zakresie zwigzanym z przygotowaniem
i realizacjg projektu;



przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania umoéw ianekséw
z wykonawcg dokumentacji aplikacyjnej projektu;

przygotowywanie korespondencji z wykonawcg dokumentacji aplikacyjnej projektu;
przygotowywanie projektow dokumentdw potrzebnych do ztozenia wniosku
o dofinansowanie oraz dokumentéw informujgcych o wymogach iprocedurach
instytucji grantodawczych;

przygotowywanie projektow dokumentéw do wnioskéw o przeprowadzenie
postepowania przetargowego o udzielenie zamowienia publicznego;
przygotowywanie projektéw dokumentédw niezbednych do podpisania umodw
i aneksow do umowy o dofinansowanie projektu;

przygotowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do podpisania umodw
i anekséw z wykonawcami ustug i/lub robét w projekcie (m.in. zInzynierem
Kontraktu oraz wykonawcami przedsiewziecia);

przygotowywanie korespondencji z wykonawcami ustug i/lub robdt w projekcie
(m.in. z Inzynierem Kontraktu oraz wykonawcami przedsiewziecia);

przygotowywanie dokumentacji do wnioskdw o ptatnos¢, przedktadanie do
akceptacji, sktadanie do wysytki do Instytucji Wdrazajacej — Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz jej archiwizacja;

przygotowywanie systemu instytucjonalnego;

wstepna weryfikacja dokumentéw przychodzacych pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi  wytycznymi dla  Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko oraz przekazywanie Kierownikowi ds. projektu FS uwag dot.
zauwazonych niespdjnosci;

terminowe ibiezgce prowadzenie korespondencji w zakresie przygotowania
i realizacji projektu;

wspotpraca z pozostatymi pracownikami Zespotu nr 3 JRP w zakresie przygotowania
i realizacji projektu;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu, w zakresie przygotowania i realizacji projektu;
sporzgdzanie raportéw zrealizacji zadan na zgdanie Kierownika ds. projektu FS
w Zespole nr 3 JRP.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 100 % etatu.

Asystent ds. finansowych

monitorowanie zmian budzetu projektu oraz przekazywanie Kierownikowi ds.
projektu FS uwag dot. ewentualnych niespdjnosci;

wstepna weryfikacja Zzrddet finansowania podanych w projekcie z budzetem Miasta
oraz przekazywanie Kierownikowi ds. projektu FS informacji w tym zakresie;

wstepna weryfikacja Zzrodet finansowania podanych w projekcie dla stron projektu
oraz przekazywanie Kierownikowi ds. projektu FS informacji w tym zakresie;
przygotowywanie projektéw zapytan do Specjalisty ds. finansowych w Zespole ds.
przygotowania i realizacji projektu dot. konsultacji w zakresie finansowania projektu
z budzetu Miasta, w tym potwierdzania kwot w nim zabezpieczonych, zaciggnietych
kredytéw na ten cel itp.;

przygotowywanie korespondencji do Skarbnika Miasta, Wydziatu Finansowego oraz
Wydziatu Ksiegowego Urzedu Miejskiego w Koszalinie;
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wstepna weryfikacja przedstawionych planéw budzetéw, zmian do budzetu gmin,
wieloletnich prognoz finansowych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;

wstepna weryfikacja merytoryczna faktur VAT i innych dowodéw ksiegowych;
monitorowanie terminowosci dokonywania pfatnosci;

przygotowywanie sprawozdawczosci z realizacji kwestii finansowych w projekcie;
weryfikacja przedktadanej przez Inzyniera Kontraktu czesci finansowej wnioskdw
o ptatnos¢;

weryfikacja rozliczenia finansowego wykonania budzetu projektu;

dbanie o witasciwg wizualizacje i promocje projektu na stronie internetowej Gminy
Miasto Koszalin;

przygotowywanie systemu instytucjonalnego — w zakresie finansowym;

wstepna weryfikacja dokumentéw przychodzacych pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi  wytycznymi dla  Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko oraz przekazywanie Kierownikowi ds. projektu FS uwag dot.
zauwazonych niespdjnosci;

terminowe ibiezgce prowadzenie korespondencji w zakresie przygotowania,
realizacji i finansowania projektu;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu nr 3 JRP w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczania projektu;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu, w zakresie przygotowania, realizacji i finansowania
projektu;

sporzgdzanie raportéw zrealizacji zadan na zgdanie Kierownika ds. projektu FS
w Zespole nr 3 JRP.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 100 % etatu.

Asystent ds. administracyjnych

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacjg projektu oraz jej
przechowywanie;

przygotowywanie korespondencji z wtascicielami Stacji Przetadunkowych Odpaddéw
Komunalnych (SPOK) oraz organami zarzgdczymi gmin wspotpracujgcych w projekcie;
przygotowywanie pozostatej korespondencji w projekcie;

przygotowywanie raportéw o przebiegu procesu przygotowania projektu zgodnie
z zapisami Umowy dotyczgcej przygotowania projektow Indywidualnych (pre-umowy)
z dnia 3 pazdziernika 2011 roku, przedktadanie do akceptacji, sktadanie do wysytki do
Instytucji Wdrazajacej — Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz ich archiwizacja;

przygotowywanie projektow dokumentdw potrzebnych do ztozenia wniosku
o dofinansowanie oraz dokumentéw informujgcych owymogach iprocedurach
instytucji grantodawczych;

wstepna weryfikacja dokumentéw przychodzacych pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi  wytycznymi dla  Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko oraz przekazywanie Kierownikowi ds. projektu FS uwag dot.
zauwazonych niespdjnosci;

przygotowywanie projektéw informacji zewnetrznych udzielanych nt. projektu;
weryfikacja promocji prowadzonej przez wykonawce dla tego zadania;
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przygotowywanie systemu instytucjonalnego — w zakresie technologicznym;
archiwizacja dokumentoéw;

terminowe ibiezgce prowadzenie korespondencji w zakresie przygotowania,
realizacji i finansowania projektu;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu nr 3 JRP w zakresie przygotowania
i realizacji projektu;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu, w zakresie przygotowania i realizacji projektu;
sporzgdzanie raportéw zrealizacji zadan na zgdanie Kierownika ds. projektu FS
w Zespole nr 3 JRP.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 100 % etatu.

Asystent ds. ksiegowosci

Sprawdzanie i koordynacja Projektu w zakresie:

prowadzenie ksiegowosci w projekcie, wtym prowadzenie ewidencji przychodéw
i rozchodow/kosztéw (zaréowno kwalifikowanych, jak iniekwalifikowanych), w tym
kosztéw osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi, prowadzenie wykazéw
dokumentéw ksiegowych (np. faktur VAT), wykazu kosztow nieinwestycyjnych
(niezaliczanych do srodkdéw trwatych w budowie), wykazu dokumentéw bankowych
itd.;

prawidtowe opisywanie faktur VAT iinnych dowoddw ksiegowych w zakresie
ksiegowosci oraz przedktadanie ich do akceptacji pod katem formalnym
i rachunkowym;

prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie zokreslonym planem kont
w projekcie,

gromadzenie kopii uméw zawartych z wykonawcami ustug i/lub robdt, gromadzenie
oryginatéw faktur VAT i innych dowodoéw ksiegowych,

weryfikacja dokumentacji finansowej do wnioskéw o pfatnos¢ pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

terminowe dokonywanie pfatnosci;

udzielanie informacji dotyczacych kwestii ksiegowych w projekcie;

przechowywanie wszelkiej dokumentacji w zakresie przygotowania, realizacji
i finansowania projektu oraz jej archiwizacja;

przygotowywanie rozliczenia finansowego wykonania budzetu projektu;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu nr 3 JRP w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczania projektu;

wspotpraca z Wydziatami Urzedu, w zakresie przygotowania, realizacji i finansowania
projektu;

wspodtpraca z podmiotami upowaznionymi w zakresie rozliczen kosztéw i przychoddow
w projekcie;

sporzgdzanie raportéw zrealizacji zadan na zgdanie Kierownika ds. projektu FS
w Zespole nr 3 JRP.

Oddelegowanie do Zespotu nr 3 JRP w ilosci 30 % etatu.
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Inzynier Kontraktu

W opisie obowigzkéw Inzyniera Kontraktu, oprocz sytuacji, w ktérej kontekst wymaga
inaczej:

» stowa okreslajgce jeden rodzaj, obejmujg wszystkie rodzaje,

» stowa okreslajagce liczbe pojedynczg obejmujg réwniez liczcbe mnoga a stowa

okreslajace liczbe mnogg obejmujg réowniez liczbe pojedyncza.

1) na etapie przed rozpoczeciem prac projektowych przez Wykonawce Robdt:

wyznaczenie Daty Rozpoczecia — zgodnie z kl. 8.1 Warunkdw Kontraktu FIDIC;
odbieranie, weryfikowanie i akceptowanie dokumentdéw, jakie Wykonawca Robdt
winien opracowac i przedtozy¢ przed rozpoczeciem Robédt (w szczegdlnosci: systemu
zapewnienia jakosci — zgodnie z kl. 4.9 Warunkéw Kontraktu, Programu Robot —
zgodnie z kl. 8.3 Warunkdw Kontraktu, Planu Ptatnosci — zgodnie z k. 14.4 Warunkdw
Kontraktu, dokumentdéw potwierdzajacych nalezyte ubezpieczenie Kontraktu -—
zgodnie z Rozdziatem 18 Warunkéw Kontraktu);

uzgodnienie z Wykonawcg Robot formy i ksztattu Rozliczenn (Wnioskéw o PrzejSciowe
Swiadectwa Ptatnosci), o ktérych mowa w kl. 14.3 Warunkéw Kontraktu;

uzgodnienie przedstawionego przez Wykonawce Robdt zespotu projektantéow
odpowiedzialnych za wykonanie dokumentacji projektowej — zgodnie z kl. 5.1
Warunkéw Kontraktu;

2) na etapie prowadzenia prac projektowych przez Wykonawce Robét:

odbieranie, weryfikowanie, akceptowanie i przekazywanie Zamawiajgcemu
Dokumentédw Wykonawcy Robdt opracowanych zgodnie z kl. 5.2 Warunkdéw
Kontraktu, w szczegdélnosci dokumentacji projektowej wykonanej i przedstawionej
przez Wykonawce Robét na ktérg sktadac sie bedg w szczegdlnosci:

a) Projekt technologiczny;

b)  Projekt budowlany;

c) Projekty wykonawcze;

d) Projekty organizacji Robét;

3) na etapie prowadzenia robét budowlanych:

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem Robét i ich rozliczaniem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego, postanowieniami
Kontraktu oraz zatozeniami okresSlonymi w dokumentach opracowanych przez
Wykonawce Robdt na potrzeby realizacji Kontraktu;

odbieranie i weryfikowanie pod katem technicznym, prawnym i finansowym
wnioskow Stron o Zmiane do Kontraktu oraz wnioskdw na wykonanie robot
dodatkowych i uzupetniajacych, uczestnictwo w negocjacjach zmierzajgcych do
wprowadzenia Zmiany do Kontraktu lub udzielenia zamowien
dodatkowych/uzupetniajgcych, dokumentowanie podjetych przez Strony ustalen;
podejmowanie wszelkich dziatan umozliwiajgcych realizacje robdt budowlanych
zgodnie z zatozonym Programem Robdt;

state konsultowanie i fachowe doradztwo na rzecz Zamawiajgcego we wszystkich
sprawach majgcych znaczenie dla realizacji Kontraktu;

prowadzenie rozliczen zwigzanych z realizacjg Robét, tj. weryfikowanie Wnioskéw
o Przejéciowe Swiadectwa Ptatnosci i Koricowe Swiadectwo Ptatnosci, wystawianie
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Przejéciowych Swiadectw Ptatnosci i Kocowego Swiadectwa Pfatnosci (zgodnie z kl.
14.3, 14.6, 14.10, 14.11, 14.13 Warunkdw Kontraktu);

sporzadzanie Raportow miesiecznych, o ktédrych mowa ponizej, i innych dokumentéw
wymaganych przy realizacji robdt, wspdtpraca z Zamawiajgcym i Wykonawcg Robét
w zakresie projektowanych i realizowanych robét budowlanych;

podejmowanie wszelkich niezbednych dziatan w celu ochrony intereséw
Zamawiajgcego;

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi robotami budowlanymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Prawa budowlanego, Kontraktem oraz dobrg praktyka
budowlang, to jest w szczegdlnosci:

a) kontrola jakosci wykonanych prac budowlanych, zgodnosci robét z dokumentacja
projektowg, uzyskanymi pozwoleniami $rodowiskowymi i budowlanymi,
obowigzujacymi przepisami i normami, przepisami techniczno — budowlanymi
oraz przepisami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami
sanitarnymi, przepisami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j itp.;

b) ustanowienie i odpowiedzialno$¢ za czynnosci inspektoréw nadzoru
inwestorskiego  wszystkich  branz wymaganych przez Zamawiajgcego,
posiadajgcych uprawnienia i doswiadczenie w nadzorowaniu inwestycji;

c) ustanowienie i odpowiedzialnos¢ za czynnosci koordynatora, czynnosci
inspektoréw nadzoru inwestorskiego w rozumieniu art. 27 Ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz.U. 2010 nr 243 poz. 1623
z pézniejszymi zmianami);

d) weryfikacja dostarczanych przez Wykonawce dokumentéw dotyczgcych
materiatéw i urzadzen stosowanych przez Wykonawce Robdt (atestow,
certyfikatéw, swiadectw jakosci, wynikdw badan, itp.);

e) kontrola prawidtowosci prowadzenia dziennika budowy i dokonywania w nim
wpisow;

f) sprawdzanie i odbiér robét budowlanych ulegajgcych zakryciu lub zanikajgcych;

g) uczestniczenie w prowadzonych prébach i odbiorach technicznych instalacji,
urzgdzen technicznych oraz przygotowywanie i udziat w czynnosciach Préb
Koncowych, odbioru koncowego i przekazania inwestycji do eksploatacji;

h) odebranie, zweryfikowanie i przekazanie Zamawiajgcemu Sprawozdan
Wykonawcy Robét z wykonanych Préb Koncowych i Préb Eksploatacyjnych;

i) rozstrzyganie watpliwosci o charakterze technicznym powstatych w toku
prowadzenia Robot;

i) weryfikacja faktur Wykonawcy Robdt pod katem rachunkowym i zgodnosci
z wydanymi Swiadectwami Ptatnosci oraz wstepna kwalifikacja wydatkéw
Zamawiajgcego zgodnie z umowg o dofinansowanie przedsiewziecia
i odpowiednimi wytycznymi;

4) po zakonczeniu robdt budowlanych:

zorganizowanie protokotowanych czynnosci odbioréw technicznych potwierdzajacych
mozliwos¢ przystgpienia do Préb Koricowych;

pozyskanie od Wykonawcy Robot i zweryfikowanie kompletnej dokumentacji
powykonawczej Robot okreslonej w Programie Funkcjonalno — Uzytkowym (w tym
Instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu);

nadzér nad przeszkoleniem pracownikdw Zamawiajgcego, przyjecie protokotu
potwierdzajgcego przeprowadzenie szkolen;

pozyskanie od Wykonawcy Robdét i zweryfikowanie Projektdw Préb Koricowych
obejmujgcych Rozruch Mechaniczny i Rozruch Technologiczny obiektu opisany
w Programie Funkcjonalno -Uzytkowym;
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nadzér nad wykonaniem przez Wykonawce Robdot Préb Koncowych opisanych
szczegdtowo w Programie Funkcjonalno — Uzytkowym, weryfikacja przedstawionego
przez Wykonawce Robdt sprawozdania z wykonania tych Préb; potwierdzenie, ze
Urzadzenia dziatajg prawidtowo i zgodnie z Kontraktem zaréwno bez obcigzenia, jak
i pod obcigzeniem;

wydanie Swiadectwa Przejecia po zasadniczym wykonaniu Robét umozliwiajgcym ich
prawidtowg eksploatacje; opracowanie i przedstawienie Stronom do podpisu
zatacznika - Protokotu odbioru koncowego Robdt i przekazaniu inwestycji do
eksploatacji;

przyjecie i zweryfikowanie przedtozonego przez Wykonawce Robdét Oswiadczenia po
Ukonczeniu;

przyjecie i zweryfikowanie przekazanych przez Wykonawce Robdt dokumentdow
gwarancji jakosci;

opracowanie i uzgodnienie ze Stronami procedury zgtaszania, usuwania
i dokumentowania wad, usterek i awarii;

5) w okresie prob eksploatacyjnych i okresie zgtaszania wad:

nadzér nad zakonczeniem przez Wykonawce Robdt wszystkich zalegtych prac
stwierdzonych w Swiadectwie Przejecia;

nadzér nad usunieciem przez Wykonawce Robdt wszystkich wad, usterek i awarii
stwierdzonych przed wydaniem Swiadectwa Przejecia jak i ujawnionych w okresie
zgtaszania wad;

kontraktowy nadzér nad prowadzonymi przez Zamawiajgcego Prdébami
Eksploatacyjnymi (zgodnie z Rozdziatem 12 Warunkdéw Kontraktu);

przyjecie i zweryfikowanie opracowanego przez Wykonawce Robdét Sprawozdania
z Prob Eksploatacyjnych potwierdzajgcego zatozong funkcjonalnos$é¢ i wydajnosc
Zaktadu;

pozyskanie od Wykonawcy Robodt i zweryfikowanie Instrukcji eksploatacji obiektu
zaktualizowanej o doswiadczenia i spostrzezenia z Préb Eksploatacyjnych;

wydanie Swiadectwa Wykonania (zgodnie z kl. 11.9 Warunkéw Kontraktu);
opracowanie i przedstawienie Stronom do podpisu zatgcznika - Protokotu
usuniecia wszystkich wad, usterek i awarii ujawnionych do konca okresu zgtaszania
wad;

przyjecie od Wykonawcy Robdt zwolnienia z zobowigzan (zgodnie z kl. 14.12
Warunkow Kontraktu);

wystawienie Koricowego Swiadectwa Platnosci (zgodnie z kl. 14.13 Warunkdéw
Kontraktu);

6) ponadto Inzynier Kontraktu w okresie realizacji przedmiotowego zamdwienia zobowigzany
bedzie do:

wydawania Wykonawcy Robdt polecen (zgodnie z kl. 3.1 Warunkéw Kontraktu) w celu
zapewnienia prawidtowej realizacji Kontraktu przez Wykonawce Robdt;
podejmowanie procedury ustaledn okreslonej w kl. 3.5 Warunkéw Kontraktu
w sytuacjach okreslonych w Kontrakcie;

uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez wszystkie strony procesu
inwestycyjnego; organizowanie przynajmniej raz w miesigcu protokotfowanej Narady
Technicznej z udziatem Stron, ktdrej przedmiotem bedzie omdwienie stanu realizacji
Kontraktu, powstatych probleméw i podjecie niezbednych ustaleft zmierzajgcych do
rozwigzania tych probleméw;
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sporzgdzenia nastepujgcych Raportow:

a) Raport Wstepny ztozony w terminie 30 dni po zawarciu umowy o przedmiotowe
zamowienie;

b) Raporty Miesieczne sktadane do Zespotu nr 3 JRP w terminie 15 dni po uptywie
kazdego kolejnego miesigca po okresie sprawozdawczym, w okresie od zawarcia
umowy o przedmiotowe zamowienie do zasadniczego zakonczenia Robot
potwierdzonego w Swiadectwie Przejecia Robét. Pierwszy Raport Miesieczny
powinien obejmowaé okres liczony od zawarcia umowy o przedmiotowe
zamoéwienie do konca miesigca, w ktorym zawarto umowe oraz nastepny miesigc
kalendarzowy. Ostatni Raport Miesieczny ztozony zostanie za peten miesigc
kalendarzowy przed datg zakorczenia Robdt potwierdzona w Swiadectwie
Przejecia Robot. Sprawozdanie za niepetny okres pomiedzy ostatnim Raportem
Miesiecznym a Raportem Koricowym winien zostac¢ ujety w Raporcie Koricowym;

c) Raport KoAcowy ztozony w terminie 30 dni po wydaniu Swiadectwa Przejecia
Robét. Raport Koncowy podsumowujgcy wszystkie Raporty miesieczne Inzyniera
dotyczyé bedzie stanu realizacji Kontraktu do dnia wydania Swiadectwa
Przejecia;

d) Raport Ostateczny ztozony w terminie 30 dni po wydaniu Swiadectwa
Wykonania Robét;

7) rozliczanie projektu:

rozliczanie zakupéw dokonanych przez Wykonawcéw Robét;

rozliczanie wykonanych prac projektowych, robdét budowlanych i dostaw
z Wykonawcami;

kontrolowanie wydatkdw ponoszonych przez podmioty upowaznione (w tym
wydatkéw na SPOK Gwiazdowo);

przygotowywanie wnioskdw o ptatnosé na wszystkie wydatki ponoszone w projekcie
(przez podmioty upowaznione i Beneficjenta), w tym weryfikacja dokumentacji
finansowej do wnioskdéw o ptatnosé pod katem kwalifikowalnosci wydatkow;
przygotowywanie wszelkich wyjasnien, projektéw pism i stanowisk, niezbednych do
rozliczenia projektu;

dbanie o witasciwg promocje iinformacje w projekcie (tablice informacyjne, tablice
pamigtkowe, broszury itp.).
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Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 307/1403/12
z dnia 13.12.2012r.

Kwalifikacje oséb wchodzacych w sktad
Zespotu nr 3 JRP w strukturach Beneficjenta dla projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania
odpadéw dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap I”, nr POIi$ 2.1-18.1

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO):
— wyksztatcenie wyisze,
— pozytywny wynik weryfikacji na Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
(Measure Authorising Officer),
— co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w przygotowaniu i realizacji
projektu.
Zastepca Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepca MAO):
— wyksztatcenie wyisze,
— pozytywny wynik weryfikacji na Petnomocnika ds. Realizacji Projektu
(Measure Authorising Officer),
— co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w przygotowaniu i realizacji
projektu.
Kierownik ds. projektu FS:
— wyksztatcenie wyisze,
— co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w przygotowaniu i realizacji
projektu,
— co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu zespotu.
Asystent ds. funduszy:
— wyksztatcenie wyisze ekonomiczne, preferowane fundusze europejskie
i pokrewne,
— znajomos$¢ wytycznych dot. Funduszu Spdjnosci, Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko,
— umiejetnos¢ redagowania pism,
— biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Asystent ds. finansowych:
— wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
— znajomos$¢ zasad sporzadzania irozliczania budzetu projektu w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
— znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiegowosci,
— umiejetnos¢ redagowania pism,
— biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Asystent ds. administracyjnych:
— wyksztatcenie wyisze,
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— umiejetnos$¢ sporzgdzania raportéw i sprawozdan,

— bardzo dobra organizacja,

— umiejetnos¢ redagowania pism,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

7. Asystent ds. ksiegowosci:

— wyksztatcenie wyzisze ekonomiczne, preferowane kierunki: ksiegowosé,
rachunkowos¢, finanse,

— znajomos¢ prawa polskiego w zakresie rachunkowosci,

— znajomos$¢ zasad rachunkowosci ksiegowosci potwierdzona co najmniej
2-letnig praktyka,

— biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 307/1403/12
z dnia 13.12.2012r.

Sktad Zespotu nr 3 JRP w strukturach Beneficjenta dla projektu pn.:
»System gospodarki odpadami oraz budowa zaktadu termicznego przeksztatcania
odpadéw dla miast i gmin Pomorza Srodkowego — etap I”, nr POIi$ 2.1-18.1

Wskazuje nastepujgce osoby do petnienia poszczegdlnych funkcji w Zespole nr 3 JRP:

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQO) — Andrzej Kierzek

Zastepca Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (Zastepca MAQ) — Urszula Miller-
-Grzybowska

Kierownik ds. projektu FS — Zenon Taterka

Asystent ds. funduszy — Aleksandra Szczerbatko

Asystent ds. finansowych — Agnieszka Pluta

Asystent ds. administracyjnych — Ewa Szydtowska

Asystent ds. ksiegowosci — Anna Liskowska
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