ZARZADZENIE NR RR.1.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 1 lipca 2024 r.

W sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) dla projektu nr FENX.02.04_TW.01-0004/23
»Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”.

Na podstawie art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 609 z pén. zm.), w zwiazku realizacja projektu nr FENX.02.04_IW.01-0004/23 pod nazwg ,,Opracowanie
Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda” oraz w zwigzku z uchwalg nr 8/2023
Komitetu Monitorujacego Program Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027 z 8
marca 2023 r. w sprawie przyjecia specyficznych kryteriow wyboru projektéw dla dzialania 2.4 (typ projektu:

Opracowanie planéw adaptacji do zmian klimatu) Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat,
Srodowisko 2021-2027, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Do realizacji projektu nr FENX.02.04_IW.01-0004/23 pod nazwg »Opracowanie Miejskiego Planu
Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda” (zwanego dalej Projektem) zostaje powolana Jednostka
Realizujgca Projekt (zwana dalej JRP) w skladzie:

1. Jacek Thiel - Kierownik JRP

2, Joanna Frankowska — Specjalistka ds. merytorycznych,

3. Stella Sobczak — Specjalistka ds. wniosku o dofinansowanie, Pelnomocnik ds. Projektu
4. Paulina Kleppin - Specjalistka ds. wniosku o dofinansowanie,

5. Justyna Wéjcik - Specjalistka ds. zaméwien publicznych,

6. Dorota Tarnowska — Specjalistka ds. informacji i promocji,

7. Justyna Mazur-Dziadkiewicz — Specjalistka ds. informacji i promocji,

8. Justyna Wypiorczyk - Specjalistka ds. finansowych.

§ 2. 1. JRP zostaje powotana do momentu zakonczenia, rozliczenia ina czas okresu trwaloéci projektu nr

FENX.02.04_IW.01-0004/23 ,,Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto
Reda”.

2. Zesp6t JRP wykonywaé bedzie zadania jednostki wdrazajgcej i koordynujacej realizacje projektu.

3. Za prawidlowe funkcjonowanie JRP odpowiedzialny jest Kierownik JRP, ktéry podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta Redy.

4. Regulamin  okreslajacy organizacje izasady realizacji Projektu, wtym szczegbtowy  zakres
odpowiedzialnosci JRP, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5.W skiad JRP wchodza osoby zatrudnione w strukturach organizacyjnych Urzedu Miasta w Redzie,
skierowane do pracy przy Projekcie na czas Jjego realizacji.

6. Karty stanowisk pracy poszczegélnych cztonkéw JRP stanowig zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
7. Wzér Karty wzoréw podpiséw cztonkéw JRP stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Rozwoju.

§ 4. Traci moe Zarzadzenie nr ZF.16.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia 20 listopada 2023 r. w sprawie

powotania Jednostki Realizujacej Projekt (JRP) dla projektu pod nazwg ,,Opracowanie Miej skiego Planu Adaptacji
do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasga Redy
ﬁ/{ ‘"
ateusz Richert
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Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr RR.1,2024 Burmistrza Miasta Redy
z dnia 1 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI I ZASAD REALIZACJI PROJEKTU

§1.
Regulamin okre§la organizacj¢ izasady realizacji projektu nr FENX.02.04_TW.01-0004/23
wspéHinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukturg, Klimat i Srodowisko 2021-2027 dziatanie 2.4 (typ projektu:
Opracowanie planéw adaptacji do zmian klimatu) pt. ,,Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do
zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda” - zwanego w dalszej cze¢sci regulaminu ,,Projektem”.

§2.
Do realizacji Projektu zostaje powotana Jednostka Realizujgca Projekt (zwana dalej JRP).

§3.

Do zadan cztonkéw JRP nalezg w szczeg6lnosci:

zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania,

kontrola realizacji Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

monitorowanie osiggniecia zatozonych wskaznikoéw,

czuwanie nad terminowa realizacja zadan.

wspbtpraca z Instytucja Wdrazajaca w sprawach merytorycznych Projektu,

prowadzenie dokumentacji Projektu, archiwizacja dokumentacji projektowej,

sporzadzanie biezacej korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu,

prowadzenie czynnosci monitorujgcych prawidiowy przebieg realizacji Projektu,

prowadzenie biezacej i koficowej ewaluacji Projektu,

10. prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,

11. uczestnictwo w spotkaniach JRP,

12. sporzadzanie wnioskéw o platnos¢,

13. przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu,

14. przygotowanie dokumentacji do rozliczenia i zamknigcia Projektu,

15. obshiga kontroli Projektu,

16. zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan,

17. weryfikacja merytoryczna dokumentéw Projektu, rachunkéw, faktur,

18. przygotowanie, obstiga i monitorowanie prawidlowosci przeprowadzania postgpowar
przetargowych zgodnie z obowigzujaca ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 1605 zpézn. zm.,), oraz wytycznymi wynikajacymi
z zasad wdrazania Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukturg, Klimat, Srodowisko 2021-
2027 (FEnIKS),

19. przestrzeganie obowigzkow i zalecen wynikajacych z realizacji uméw, procedur i standardow,

20. informowanie uczestnikow Projektu oraz innych zainteresowanych oséb i podmiotow
o sprawach zwigzanych z realizacja Projektu w zakresie powierzonych obowiazkow,

21. nadzér nad finansami Projektu,

22. biezgce Sledzenie zmian w wytycznych i systemie realizacji,

23. nadzor nad zapewnieniem bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,

24. przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla osdb z niepetnosprawno$ciami oraz zasady DNSH.

WooN R W=

§4.
Do zakresu dziatania obstugi finansowej Projektu nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowanie polityki rachunkowosci,
2. zalozenie i prowadzenie wyodrgbnionego konta bankowego,
3. prowadzenie ksiag rachunkowych,
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4. opisywanie ksiggowe wszystkich dokumentéw ksiegowych,

5. nadzér nad dokumentacjg finansows,

6. przygotowanie czgsci finansowej wniosku o ptatnoéé we wspotpracy z specjalistg ds. wniosku
o dofinansowanie,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8. gromadzenie dokumentéw ksiegowych,

9. kontrola operacji finansowych,

10. odpowiedzialno$¢ za przeptywy finansowe,

11. nadzér nad strong finansowa zawieranych uméw,

12. archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

13. realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dodatkéw stuzbowych i zwiagzanych
z tym pochodnych w ramach Projektu, zgodnie z wytycznymi unijnymi.

§5.
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji, zasady podpisywania pism i archiwizacji dokumentéw
okresla obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr RR.1.2024 Burmistrza Miasta Redy
Z dnia 1 lipca 2024 r.

Karta stanowiska pracy
osoby wchodzacej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-1W.01-0004/23
wspélfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programn
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imie, nazwisko, stanowisko: Jacek Thiel, kierownik Referatu Rozwoju UM w Redzie

tel. 58 738 60 20 | e-mail: Jacek.thiel@reda.pl
Stanowisko w JRP:
Kierownik JRP l ‘

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegblnosci:

1. CaloSciowe zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania, zgodnie z Wytycznymi, umowsa
o dofinansowanie, harmonogramem i zatwierdzonym budzetem Projektu,
Wspdlpraca z Instytucjs Wdrazajaca,
Tworzenie procedur, dokumentacji i zasad dziatania w Projekcie,
Prowadzenie czynno$ci monitorujgcych prawidlowy przebieg realizacji Projektu,
Przewodniczenie spotkaniom JRP,
Zapewnienie jakoéci i terminowos$ci wykonywanych zadan,
Nadzdr nad finansami Projektu,
Weryfikacja merytoryczna dokumentéw Projektu, w tym rachunkow i faktur,
Koordynacja obstugi kontroli Projektu i wdrazanie zaakceptowanych zaleceni pokontrolnych,
Dbato$é¢ o kompletnosé, jakoéé i bezpieczenstwo przechowywania dokumentacji Projektu,
Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych oséb i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacja Projektu w zakresie powierzonych obowiazkow,
Zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

13. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasadg réwnoéci szans i niedyskryminacji, w tym

dostepnosci dla 0s6b z niepelnosprawno$ciami oraz zasadg DNSH.

Zakres odpowiedzialno$ci:
Realizacja Projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, Wytycznymi Programu Fundusze
Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027, zaleceniami Instytucji Wdrazajacej i
wewnetrznymi procedurami Beneficjenta.
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Zastepstwo: Stella Sobczak
Stella Sobczak

Przyjmuje do wiadomosci i Zastepca: Zatwierdzit:
stosowania:

1d: D2E817AA-02D0-438B-A1D3-7D4DCGE34F73. Podpisany Strona |



Fundusze Europejskie

. Rzeczpospolita Dofinansowane przez
na Infrastrukture, p .
Klimat, $rodowisko - Polska Unig Europejska

Karta stanowiska pracy
osoby wchodzgcej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-IW.01-0004/23
wspélfinansowany ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”
Imig, nazwisko, stanowisko: Joanna Frankowska, kierowniczka Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony

Srodowiska UM w Redzie
tel. 58 738 60 17 | e-mail: joanna. frankowska(@reda.pl
Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. merytorycznych ] [
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
Zarzadzanie Projektem od strony merytorycznej, zgodnie z umows o dofinansowanie, harmonogramem i
zatwierdzonym budzetem Projektu, w tym:
1. Organizacja prac Zespotu Zadaniowego do spraw opracowania i realizacji "Miejskiego Planu
Adaptaciji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda",
2. Przygotowanie merytorycznych zalozen do procedury udzielenia zamowienia publicznego
majacego na celu wybdr wykonawcy,
Prowadzenie czynnosci i spraw zwigzanych z prawidlows realizacja umowy z wykonawca,
Sporzgdzanie biezacej korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu od strony merytorycznej,
Zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan,
Prowadzenie dokumentacji Projektu w zakresie powierzonych obowiazkéw, w tym
przygotowanie sprawozdani okresowych dotyczacych Projektu w czesci realizacji umowy 2z
wykonawca,
7. Weryfikacja merytoryczna dokumentéw Projektu, w tym rachunkéw i faktur w zakresie
powierzonych obowiazkéw,
Dbato§¢ o kompletnose, jakosé i bezpieczenstwo przechowywania dokumentacji Projektu,
9. Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych o0séb i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowiazkow,
10. Zapewnienie bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkéw,
11. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasada réwnoéci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0séb z niepetnosprawnoéciami oraz zasada DNSH.
Zakres odpowiedzialnosci:
Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa, Umows o dofinansowanie i umowg zawarta z wykonawcg.

Snpw

%

Zastepstwo:
Jacek Thiel
Przyjmuje do wiadomoéci i Zastgpcea: Zatwierdzit:
stosowania:
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Karta stanowiska pracy

osoby wchodzacej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-1W.01-0004/23

wspélfinansowany ze Srodkéw Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu

Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego

Planu Adaptacji do zmian klimatu dia Gminy Miasto Reda”

Imig, nazwisko, stanowisko: Stella Sobczak, starszy inspektor w Referacie Rozwoju UM w Redzie

tel. 58 738 60 04 | e-mail: fundusze2@reda.pl

Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. wniosku o dofinansowanie,
Pelnomocnik ds. Projektu

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnoéci:

1.

Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinasowanie, w tym:

Biezgca wspolpraca z Instytucjg Wdrazajaca,

2. Prowadzenie czynnosci monitorujacych prawidlowy przebieg realizacji Projektu

3. Przygotowywanie projektéw dokumentow, uchwat, aktoéw wewnetrznych, sprawozdan, analiz
oraz innych materialéw dla potrzeb realizacji Projektu

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu,

5. Wprowadzanie niezbgdnych informacji/ danych do systemu SL2021,

6. Sporzadzanie, we wspélpracy z pozostalymi cztonkami JRP, wnioskéw o platnodé i
przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Redy,

7. Dbalo$¢ o kompletnosé, jakosé i bezpieczefistwo przechowywania dokumentacji Projektu,

8. Informowanie uczestnikow Projektu oraz innych zainteresowanych oséb i podmiotow o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkow,

9. Zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

10. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasadg rownoéci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0sob z niepelnosprawnoséciami oraz zasada DNSH.

Zakres odpowiedzialnoéci:

Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa i Umowg o dofinansowanie

Zastepstwo:

Paulina Kleppin

stosowania:

Przyjmuje do wiadomoéci i Zastgpca: Zatwierdzit:
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Karta stanowiska pracy
osoby wchodzacej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-IW,01-0004/23
wspétfinansowany ze §érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imig, nazwisko, stanowisko: Paulina Kleppin, inspektor w Referacie Rozwoju UM w Redzie
tel. 58 738 60 35 | e-mail: fundusze(@reda.pl
Stanowisko w JRP:
Specjalistka ds. wniosku o dofinansowanie | |
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinasowanie, w tym:
1. Biezgca wspétpraca z Instytucja Wdrazajaca,
2. Prowadzenie czynnosci monitorujacych prawidlowy przebieg realizacji Projektu
3. Przygotowywanie projektow dokumentéw, uchwat, aktow wewnetrznych, sprawozdan, analiz
oraz innych materiatéw dla potrzeb realizacji Projektu
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu,
5. Wprowadzanie niezbednych informacji/ danych do systemu SL2021,
6. Sporzadzanie, we wsp6lpracy z pozostalymi cztonkami JRP, wnioskéw o platnosé i
przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Redy,
7. Dbalo$¢ o kompletnos¢, jakoéé i bezpieczefistwo przechowywania dokumentacji Projektu,
8. Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych os6b i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkéw,
9. Zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiazkow,
10. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasada réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0s6b z niepemosprawnosciami oraz zasada DNSH.,

Zakres odpowiedzialnosci:
Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa i Umowa o dofinansowanie.

Zastepstwo:

Stella Sobczak
Przyjmuj¢ do wiadomosci i Zastepca: | Zatwierdzit:
stosowania;
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Karta stanowiska pracy

osoby wchodzacej w skiad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-1W.01-0004/23
wspélfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukturg, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego

Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imig, nazwisko, stanowisko: Justyna Wéjcik, zastepea kierownika Referatu Zaméwien Publicznych UM

w Redzie
tel. 58 738 60 80 | e-mail: przetargi2@reda.pl
Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. zaméwieh publicznych ] |

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnoSci:

1.

2.
3.

Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw na lata
2021-2027, szczegdlnie pod kgtem zasad konkurencyjnosci, w tym:

Opracowywanie dokumentagji przetargowej dla zaméwien objgtych ustawa Prawo zamowien
publicznych realizowanych w Projekcie,

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie podstawowym,
Nadzér nad procedurami udzielania zaméwien nie objgtych ustawa Prawo zaméwien
publicznych realizowanych w Projekcie,

4. Dbaloéé o kompletnosé, jakoéé i bezpieczefistwo przechowywania dokumentacii Projektu,

5. Informowanie uczestnikow Projektu oraz innych zainteresowanych osdb i podmiotow o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkow,

6. Zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiagzkow, _

7. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasada rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0s6b z niepelnosprawnosciami oraz zasada DNSH.

Zakres odpowiedzialno$ci:

Realizacja Projektu zgodnie przepisami Prawa zaméwien publicznych i zasad konkurencyjnosci.

Zastepstwo:

Daria Grzesik

stosowania:

Przyjmuje do wiadomosci i Zastgpea: Zatwierdzil:
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

na Infrastrukture, . .
Klimat, $rodowisko - Polska Unig Europejskq -

Karta stanowiska pracy
osoby wchodzgcej w sklad Jednostki Realizujgcej Projekt nr FENX.02.04-IW.01-0004/23
wspélfinansowany ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji de zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imieg, nazwisko, stanowisko: Dorota Tarnowska, p.o. kierownika Referatu Organizacyjnego UM w

Redzie :
tel. 58 738 60 91 I e-mail: promocjal @reda.pl
Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. informacji i promocji ] |

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacii Projektu w zakresie wynikajacym z
umowy o dofinasowanie, w tym:

1. Opracowywanie tresci informacyjnych i promocyjnych dot. Projeku,

2. Umieszczanie informacji dot. realizacji projektu w kanatach informacyjnych Gminy Miasto
Reda,

3. Przygotowywanie i nadzér nad realizacja uméw/zlecen/zamoéwies z mediami lokalnymi i innymi
podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektu od strony informacyjnej, edukacyjnej i
promocyjnej,

4. Organizacja wydarzef o charakterze informacyjnym, promocyjnym i partycypacyjnym
zwigzanych z realizacjg projektu,

5. Prowadzenie dokumentacji Projektu w zakresie powierzonych obowiazkéw, w tym
przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu w zakresie dzialan i wydarzen o
charakterze informacyjnym, promocyjnym i partycypacyjnym,

6. Dbalos¢ o kompletno$é, jakoéé i bezpieczenstwo przechowywania dokumentacji Projektu,

7. Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych os6b i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkdw,

8. Zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiagzkow,

9. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasada réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0séb z niepelmosprawnosciami oraz zasadg DNSH,

Zakres odpowiedzialnoéci:
Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa, Umowg o dofinansowanie i Strategig komunikacji programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027

Zastepstwo:

Justyna Mazur-Dziadkiewicz
Przyjmuje do wiadomoéci i Zastgpea: Zatwierdzil;
stosowania:
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Fundusze Europejskie

; . Rzeczpospolita Dofinansowane przez
na Infrastrukture, ‘ ~ . .
Klimat, Srodowisko - Polska Unig Europejska

Karta stanowiska pracy
osoby wchodzgcej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-1W.01-0004/23
wspélfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowiske 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imie, nazwisko, stanowisko: Justyna Mazur-Dziadkiewicz, gléwny specjalista ds. komunikacji

zewnetrznej

tel. 58 678 80 33 | e-mail: justvna.mazur-dziadkiewicz@reda.pl
Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. informacji i promocji | |

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu w zakresie wynikajacym z
umowy o dofinasowanie, w tym:

1. Opracowywanie tresci informacyjnych i promocyjnych dot. Projektu,

2. Umieszczanie informacji dot, realizacji projektu w kanatach informacyjnych Gminy Miasto
Reda,

3. Przygotowywanie i nadzér nad realizacjs uméw/zlecef/zaméwieti z mediami lokalnymi i inmymi
podmiotami zaangazowanymi w realizacjg projektu od strony informacyjnej, edukacyjnej i
promocyjnej,

4. Organizacja wydarzen o charakterze informacyjnym, promocyjnym i partycypacyjnym
zwigzanych z realizacjg projektu,

5. Prowadzenie dokumentacji Projektu w zakresie powierzonych obowigzkéw, w tym
przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu w zakresie dziatah i wydarzen o
charakterze informacyjnym, promocyjnym i partycypacyjnym,

6. Dbalosé o kompletnosé, jakosé i bezpieczenstwo przechowywania dokumentacji Projektu,

7. Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych osob i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowiazkéw,

8. Zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

9. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami oraz zasadg DNSH.

Zakres odpowiedzialnofci:
Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa, Umowa o dofinansowanie i Strategig komunikacji programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukturg, Klimat, Srodowisko 2021-2027

Zastepstwo:

Dorota Tarnowska
Przyjmuje do wiadomosci i Zastepca: Zatwierdzil:
stosowania:
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z:f;:;:_ sazetri"‘:;?f::’sme Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Klimat, $rodowisko _ Polska Unig Europejska

Karta stanowiska pracy
osoby wchodzgcej w sklad Jednostki Realizujacej Projekt nr FENX.02.04-TW.01-0004/23
wspolfinansowany ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu
Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 pt. ,,Opracowanie Miejskiego
Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto Reda”

Imig, nazwisko, stanowisko: Justyna Wypiorczyk, starszy specjalista w Referacie Finanséw i Planowania

UM w Redzie

tel. 58 738 20 58 | e-mail: justyna.wypiorczyk@reda.pl
Stanowisko w JRP:

Specjalistka ds. finansowych | |

Do obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie dowodéw ksiggowych bedacych podstawg ewidencji ksiggowej Projektu

2. Dokonywanie kontroli formalno—rachunkowej dokumentéw ksiggowych dla Projektu

3. Przygotowanie dowodow ksiggowych do zatwierdzenia do wyplaty dla Gléwnego Ksiegowego i
Kierownika Jednostki

4. Wprowadzanie przelewdw do systemu obstugi bankowosci elektronicznej Milenet zwigzanych z
obstuga platnosci w ramach realizacji Projektu

5. Biezqgce prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu w systemie finansowo - ksiggowym Radix
FKB+, w tym w szczeg6lnosci biezace prowadzenie ewidencii ksiegowej wyciagéw bankowych
z wyodrgbnionych rachunkéw bankowych wydatkéw dla Projektu

6. Wspdlpraca z koordynatorem projektu w celu przygotowania wniosku o zmiang budzetu i
wprowadzania zmian budzetu dla Projektu przez Referat zaangazowany w realizacje projektu

7. Uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej ze specjalista ds. wniosku o dofinansowanie w
okresach sprawozdawczych

8. Przygotowanie danych finansowych z ewidencji ksiegowej do wniosku o ptatnosé

9. Wspdlpraca ze specjalista ds. wniosku o dofinansowanie przy sporzadzaniu czgsci finansowej
wniosku o platnosé

10. Rozliczanie kosztéw posrednich Projektu na podstawie dyspozycji od Koordynatora projektu o
wysokosci kwalifikowalnych kosztow projektu zgodnie z wytycznymi unijnymi oraz
sporzadzanie wewnetrznych dowodow ksiggowych na potrzeby ewidencji i rozliczania kosztéw
posrednich w Projekcie

11. Gromadzenie, kompletowanie i przygotowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej projektu do
przekazania do Referatu wiodgcego w celu archiwizacji

12. Dbatos¢ o kompletnoéé, jakosé i bezpieczefistwo przechowywania dokumentacji Projektu,

13. Informowanie uczestnikéw Projektu oraz innych zainteresowanych 0sdb i podmiotéw o
sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie powierzonych obowigzkdw i nadanych
uprawnief,

14. Zapewnienie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiazkow,

15. Przestrzeganie realizacji Projektu zgodnie z zasada réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnoécei dla 0séb z niepetnosprawnoéciami oraz zasada DNSH.

Zakres odpowiedzialnoéci:
Realizacja Projektu zgodnie przepisami prawa, Umowa o dofinansowanie, polityka rachunkowos$ci na
potrzeby realizacji Projektu i umowa zawarta z wykonawca.

Zastepstwo:

Katarzyna Orzechowska

Przyjmuje do wiadomosci i Zastgpca: Zatwierdzit:

stosowania:
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Fundusze Europejskie

Zalacznik nr 3

. Rzeczpospolita Dofinansowane przez
na Infrastrukture, - . A
Klimat, $rodowisko - Polska Unig Europejska

do Zarzadzenia nr RR.1.2024 Burmistrza Miasta Redy

Z dnia 1 lipea 2024 r.

FORMULARZ KARTY WZOROW PODPISOW
Dane Beneficjenta i projektu:

Nazwa Beneficjenta Gmina Miasto Reda

Numer Umowy o dofinansowanie FENX.02.04-IW.01-0004/23

Tytul projektu Opracowanie Miejskiego Planu Adaptacji do zmian klimatu dla Gminy Miasto
Reda

Osoby wehodzqce w sklad Jednostki Realizujgcej Projekt:

Imig Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Wzér parafy
Jacsk Thiel Kierownik JRP
Joanna Frankowska Specjalistka ds.

merytorycznych
Stella Sobczak Spedgjalistka ds.

wniosku

o dofinansowanie
Paulina Kleppin Specjalistka ds.

wniosku

o dofinansowanie
Justyna Wéjcik Specjalistka ds.

zamowien

publicznych
Dorota Tarnowska Specjalistka ds.

informacji

i promocji
Justyna Mazur-Dziadkiewicz | Specjalistka ds.

informacji

i promocji
Justyna Wypiorczyk Specjalistka ds.

finansowych
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