Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.85.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 28 sierpnia 2026 r.

§ 1. 1. Przedmiotem dziatan JRP jest catoksztatt prac zwigzanych z realizacja zadania
pn. ,Budowa drogi rowerowej na odcinku od Gryfina do Nowego Czarnowa
wraz z przebudowa odcinka drogi gminnej nr 4100222”, obejmujacego:

1) projekt ,Budowa drogi rowerowej na odcinku od Gryfina do Nowego Czarnowa”
dofinansowany ze Srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego realizowanego z Funduszy Europejskich dla Pomorza Zachodniego
2021-2027 realizowanego w ramach Priorytetu 3 Fundusze Europejskie na rzecz
mobilnego Pomorza Zachodniego, Dziatanie 3.1 Czysty transport miejski (ZIT);

2) projekt ,Przebudowa odcinka drogi gminnej nr 410022Z Gryfino - Nowe Czarnowo
w ramach budowy Sciezki rowerowej” dofinansowany Srodkami pochodzacymi
z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog na rok 2026.

2. Do zadan JRP naleza w szczegolnosci:

1) realizacja projektow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, wytyczne oraz
postanowienia umow o dofinansowanie;

2) realizacja projektow zgodnie z zatwierdzonymi wnioskami o dofinansowanie;

3) przygotowywanie na potrzeby projektow niezbednych dokumentow formalno-prawnych;

4) koordynacja i nadzor nad realizacja poszczegolnych zadan inwestycyjnych i realizacja
zadan nieinwestycyjnych oraz zapewnienie ciggtoSci finansowania projektow zgodnie
z harmonogramem ptatnosci, zwanym dalej ,HP” oraz harmonogramem rzeczowo-
finansowym, zwanym dalej ,HRF”;

5) prowadzenie monitoringu, raportowania i sprawozdawczoSci z przebiegu realizacji
projektow;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektow;

7) wspotpraca z wtaSciwymi instytucjami i podmiotami odpowiedzialnymi za wdrazanie
i rozliczanie projektow, w szczegolnosci z:

a) Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Zachodniopomorskiego — w zakresie
projektu dofinansowanego w ramach Funduszy Europejskich dla Pomorza
Zachodniego,

b) Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim - w zakresie projektu
dofinansowanego ze Srodkow Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog;

8) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi Urzedu Miasta i Gminy Gryfino;

9) koordynowanie i obstuga procesu ptatnosci zwigzanych z realizacja projektow, w imieniu
i na rzecz Beneficjenta;

10) realizacja dziatah zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie z Zasada Konkurencyjnosci (tj. poprzez
zewnetrzy publikator - Baza konkurencyjnosci), nadzor nad zawarciem poszczegolnych
umow i ich realizacja, odbiorami oraz egzekwowaniem uprawnien wynikajacych
z gwarancji i rekojmi, zgodnie z zakresem zadan przypisanym poszczegolnym cztonkom
JRP;

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga projektow i realizacja
poszczegolnych zadan okreSlonych w harmonogramie realizacji projektow, zwanym
dalej ,HRP";



12) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kontroli wewnetrznych

i zewnetrznych oraz audytow, wspotpraca podczas kontroli i audytow oraz realizacja
zalecen pokontrolnych.

§ 2. Do zadan koordynatora JRP nalezy w szczegolnosci:

wdrazanie projektow i zarzadzanie nimi w zakresie rzeczowym i finansowym, zgodnie
z HRF, HRP, HP oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami i szczegotowymi wytycznymi;
prowadzenie rzeczowej i finansowej sprawozdawczosSci oraz monitoringu projektow;
opracowywanie i przekazywanie wtasciwym instytucjom sprawozdan i raportow
z przebiegu realizacji projektow;

sporzadzanie i aktualizacja HRF, HRP, HP oraz innych niezbednych dokumentow
zwigzanych z realizacja projektow;

nadzor nad sktadaniem wnioskow o ptatnosc z wykorzystaniem Centralnego Systemu
Teleinformatycznego 2021, zwanego dalej ,,CST2021";

nadzor nad sktadaniem informacji miesiecznych oraz wniosku kohcowego w zakresie
projektu dofinansowanego z RFRD;

nadzor nad postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z Zasada
KonkurencyjnoSci (tj. poprzez zewnetrzy publikator - Baza konkurencyjnosci)
oraz nad przygotowywaniem projektow umow na ustugi i roboty zwigzane z realizacja
projektow;

prowadzenie rejestru umow i zlecen;

nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzaniem sprawozdan, raportow i dokumentow
projektowych;

10) organizowanie spotkah roboczych JRP oraz monitorowanie postepow realizacji robot

i prac;

11) koordynowanie prac zwigzanych z informacja, promocj3 i wizualizacjg projektow;
12) nadzor i udziat w odbiorach czesciowych i kohcowych poszczegolnych czesci oraz catosci

projektow, w tym kontrola poprawnosci i terminowosSci wykonywania obowiazkow
powierzonych podmiotom zewnetrznym;

13) koordynowanie przygotowywania zmian w dokumentacji projektowej, wnioskach

o dofinansowanie, harmonogramach oraz umowach o dofinansowanie;

14) udzielanie cztonkom JRP pomocy i wytycznych w zakresie powierzonych dziatan.

§ 3. Do zadan specjalisty ds. organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

bezposrednia wspotpraca z Koordynatorem JRP w ramach realizacji projektow;

kontakt z wtaSciwymi instytucjami i podmiotami w zakresie realizowanych projektow,
w szczegolnosci ze Stowarzyszeniem Szczecinskiego Obszaru Metropolitalnego
w zakresie projektu dofinansowanego w ramach FEPZ, w razie zaistniatej potrzeby;
prowadzenie dokumentacji projektow oraz jej przechowywanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;

wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji HRF, HRP, HP, a takze innych dokumentow
zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego projektow;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zgodnie z wytycznymi oraz zapisami
wnioskow o dofinansowanie;



6)

7)

przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ z wykorzystaniem CST2021 we wspotpracy
z koordynatorem JRP i specjalista ds. administracyjnych w zakresie projektu
dofinansowanego z FEPZ;

przygotowywanie informacji miesiecznych oraz wniosku kohcowego we wspotpracy
z koordynatorem JRP i specjalista ds. administracyjnych w zakresie projektu
dofinansowanego z RFRD;

zastepstwo koordynatora JRP podczas nieobecnosci, we wspotpracy ze specjalista
ds. administracyjnych;

wzajemne zastepowanie si¢ ze specjalista ds. administracyjnych podczas jego
nieobecnosci, w zakresie powierzonych zadan;

10) wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.

6)

7)

8)

9)

§ 4. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

bezposrednia wspotpraca z Koordynatorem JRP w ramach realizacji projektow;
organizowanie prac JRP;

prowadzenie dokumentacji projektow oraz jej przechowywanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;

wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji HRF, HRP, HP, a takze innych dokumentow
zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego projektow;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zgodnie z wytycznymi oraz zapisami
wnioskow o dofinansowanie;

przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnoSc z wykorzystaniem CST2021 we
wspotpracy z koordynatorem JRP i specjalista ds. organizacyjnych w zakresie projektu
dofinansowanego z FEPZ;

przygotowywanie informacji miesiecznych oraz wniosku koncowego we wspotpracy z
koordynatorem JRP i specjalista ds. organizacyjnych w zakresie projektu
dofinansowanego z RFRD;

zastepstwo koordynatora JRP podczas nieobecnosci, we wspotpracy ze specjalista
ds. organizacyjnych;

wzajemne zastepowanie sie ze specjalista ds. organizacyjnych podczas jego
nieobecnosci, w zakresie powierzonych zadan;

10) wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.
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§ 5. Do zadan koordynatora ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych we wspotpracy z koordynatorem JRP;
koordynowanie wspotpracy z wykonawcami i inspektorami nadzoru;

koordynowanie pracy specjalistow ds. inwestycji;

weryfikowanie informacji i danych przygotowywanych przez specjalistow ds. inwestycji
oraz przekazywanie koordynatorowi JRP zbiorczych informacji dotyczacych realizacji
zadan inwestycyjnych;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.

§ 6. Do zadan specjalisty ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci:
bezposSrednia wspotpraca z koordynatorem ds. inwestycji oraz specjalista ds. inwestycji
w ramach realizacji powierzonych zadan;



monitorowanie prawidtowej realizacji umowy obejmujacej przebudowe odcinka drogi
gminnej;

monitoring postepu robot drogowych;

dokumentowanie przebiegu i postepu robot drogowych;

udziat w naradach budowy w zakresie powierzonych zadan;

kontrola zgodnosci robot drogowych zharmonogramem oraz dokumentacja projektowa;
wspotpraca z wykonawca i inspektorem nadzoru w zakresie robot drogowych;
przygotowanie danych do odbiorow czeSciowych i koncowych robot drogowych;
monitorowanie realizacji obowigzkow wykonawcy w okresie gwarancji i rekojmi oraz
przygotowywanie informacji dotyczacych stwierdzonych wad i sposobu ich usuniecia;

10) przygotowanie dla koordynatora ds. inwestycji informacji i danych niezbednych do

monitorowania realizacji powierzonych zadan;

11) wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.
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§ 7. Do zadan specjalisty ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci:

bezposSrednia wspotpraca z koordynatorem ds. inwestycji oraz specjalista ds. inwestycji
w ramach realizacji powierzonych zadan;

monitorowanie prawidtowej realizacji umowy obejmujacej budowe drogi rowerowej;
monitoring postepu robot;

dokumentowanie przebiegu i postepu prac w zakresie infrastruktury oraz
zagospodarowania terenu;

udziat w naradach budowy w zakresie powierzonych zadan;

kontrola zgodnosci robot z harmonogramem oraz dokumentacja projektows;
wspotpraca z wykonawca i inspektorem nadzoru w zakresie robot;

przygotowanie danych do odbiorow czesciowych i koncowych;

monitorowanie realizacji obowigzkow wykonawcy w okresie gwarancji i rekojmi oraz
przygotowywanie informacji dotyczacych stwierdzonych wad i sposobu ich usuniecia;

10) przygotowywanie dla koordynatora ds. inwestycji informacji i danych niezbednych do

monitorowania realizacji powierzonych zadan;

11) wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.

§ 8. Do zadan koordynatora ds. promocji nalezy w szczegolnosci:

planowanie i koordynowanie dziatanh informacyjno-promocyjnych zwigzanych
z realizacja zadania;

nadzor nad realizacja obowiazkow informacyjnych zgodnie z wytycznymi programow
i umowami o dofinansowanie;

opracowywanie i koordynowanie koncepcji dziatan promujacych zadanie, w tym dziatan
majacych na celu podnoszenie Swiadomosci mieszkanek i mieszkancow gminy na temat
korzystania z niskoemisyjnego transportu zbiorowego i ruchu niezmotoryzowanego -
piknik rowerowy "Wybieram rower";

nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg podstron internetowych projektow;

nadzor nad prawidtowym oznakowaniem dokumentow i materiatow projektowych,
w szczegolnosci w zakresie stosowania logotypow oraz informacji o dofinansowaniu;
nadzor nad przygotowaniem materiatow promocyjnych zwigzanych z realizacja zadania;
koordynowanie wspotpracy z mediami oraz zatwierdzanie komunikatow i informacji
prasowych;



8)

9)

nadzor nad przygotowywaniem i publikowaniem informacji dotyczacych realizacji
projektow;
monitorowanie skutecznosci prowadzonych dziatan informacyjno-promocyjnych;

10) zatwierdzanie materiatow przygotowywanych przez specjaliste ds. promocji;

11)

8)

9)

wspotpraca z koordynatorem JRP i pozostatymi cztonkami JRP.

§ 9. Do zadan specjalisty ds. promocji nalezy w szczegolnosci:

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja zadania;
realizacja obowigzkow informacyjnych zgodnie z wytycznymi programow i umowami
o dofinansowanie;

przygotowywanie, we wspotpracy z cztonkami JRP, materiatow informacyjnych
dotyczacych realizacji projektow, w tym materiatow przeznaczonych do publikacji na
stronach internetowych projektow oraz profilach Gminy Gryfino w mediach
spotecznosciowych;

prowadzenie i aktualizacja podstrony internetowej projektow;

przygotowywanie i publikowanie informacji o postepie i realizacji projektow na stronach
internetowych oraz w mediach spotecznosciowych Gminy Gryfino;

przygotowanie materiatow do oznakowania projektow, w szczegolnosci w zakresie
logotypow, opisow i informacji o dofinansowaniu;

wspotpraca przy organizacji wydarzen edukacyjnych majacych na celu podnoszenie
Swiadomosci mieszkanek i mieszkancow gminy na temat korzystania z niskoemisyjnego
transportu zbiorowego i ruchu niezmotoryzowanego, w tym pikniku rowerowego
~Wybieram rower”;

przygotowywanie informacji dla mediow oraz prowadzenie roboczych kontaktow
z mediami;

dokumentowanie i gromadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje dziatan
informacyjno-promocyjnych;

10) wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i pozostatymi cztonkami JRP.
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3)

§ 10. Do zadan specjalisty ds. ksiegowych i finansowych nalezy w szczegolnosci:
bezposrednia wspotpraca z koordynatorem JRP w ramach realizacji projektow;
weryfikacja dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacja projektow;
koordynacja finansowa realizacji zadan z HRF;

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie finansowania projektow zgodnie
z budzetem Gminy Gryfino oraz Wieloletnig Prognoza Finansowa Gminy Gryfino na lata
2026-2030;

weryfikacja danych finansowych i dokumentow stanowiacych podstawe przygotowania
wnioskow o ptatnosc oraz przekazywanie koordynatorowi JRP niezbednych informacji;
przekazywanie koordynatorowi JRP wszelkich niezbednych informacji zwigzanych
z finansowa realizacja projektow;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.

§ 11. Do zadan specjalisty ds. wynagrodzen nalezy w szczegolnosci:
comiesieczne naliczanie i wyptacanie wynagrodzen dla pracownikow JRP;
bezposrednia wspotpraca z koordynatorem JRP w zakresie wynagrodzen;
koordynacja rozliczania wynagrodzen cztonkow JRP;



sporzadzanie dokumentacji dotyczacej naliczania wynagrodzen cztonkow JRP;

biezacy monitoring wydatkow na wynagrodzenia w celu zapewnienia ich finansowania
zgodnie z budzetem oraz Wieloletnig Prognoza Finansowa Gminy Gryfino;
przygotowywanie dla koordynatora JRP informacji zwigzanych z realizacja zadan
dotyczacych wynagrodzen cztonkow JRP;

wspotpraca pod wzgledem ptacowym z pozostatymi cztonkami JRP.

§ 12. Do zadan specjalisty ds. kadrowych nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie i sporzadzanie dokumentow przyznajacych wynagrodzenie dla
pracownikow JRP;

bezposrednia wspotpraca pod wzgledem kadrowym z koordynatorem JRP w zakresie
wynagrodzen;

przygotowywanie dla koordynatora JRP informacji kadrowych zwigzanych z realizacja
zadan dotyczacych wynagrodzen cztonkow JRP;

wspotpraca pod wzgledem kadrowym z pozostatymi cztonkami JRP.

§ 13. Do zadan specjalisty ds. wykupu gruntow nalezy w szczegolnosci:

bezposrednia wspotpraca z koordynatorem JRP w ramach realizacji projektow;
planowanie i prowadzenie procesu wykupu gruntow niezbednych do realizacji zadania,
zgodnie z harmonogramem i budzetem inwestycji;

prowadzenie rozmow z wtascicielami nieruchomosci, uzgadnianie warunkéw zakupu
oraz przygotowywanie porozumien i uzgodnien;

wspotpraca z rzeczoznawcami majatkowymi, geodetami i prawnikami, kompletowanie
dokumentacji oraz nadzor nad procedurami zwigzanymi z nabyciem gruntow;

kontrola realizacji procesu wykupu, identyfikacja ryzyk (np. opodznienia, spory
wtasnosciowe) oraz raportowanie postepow do koordynatora JRP;

przygotowanie dla koordynatora JRP wszelkich niezbednych informacji zwigzanych z ich
realizacja zadan w projekcie;

wspotpraca z pozostatymi cztonkami JRP.



