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Zarzadzenie Nr /) &6(20/16

Burmistrza Koluszek
z dnia 28 wrzesnia 2016 roku

w sprawie utworzenia zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Poprawa jakosci érodowiska poprzez rozwdj

i odnowe terenéw zieleni w Koluszkach”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2 2016

r., poz. 446), zarzadzam co nastepuje:

81
Tworiy sie zespét ds. realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i $rodowisko pn. ,Poprawa jakoéci érodowiska poprzez rozwdj i odnowe terenow zieleni w Koluszkach”, zwany

dalej Jednostka Realizujgca Projekt (JRP).

§2
Jednostka  Realizujaca  Projekt  (JRP) jest odpowiedzialna za  przygotowanie, organizacje
i monitorowanie realizacji projektu na ptaszczyznie technicznej, finansowej i prawno —organizacyjnej.
§3
Jednostka Realizujaca Projekt bedzie dziata¢ z chwila podpisania umowy o przyznaniu $rodkéw finansowych
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i $rodowisko do momentu zakonczenia i rozliczenia projektu
pn. ,Poprawa jakoéci érodowiska poprzez rozwdj i odnowg terendw zieleni w Koluszkach".
§4
Struktura JRP przedstawia sie nastepujjco:
1. Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQ) bedacy kierownikiem JRP,
2. Zastepcy Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO),
3. Gtowny Ksiegowy,
3. Dziat ds. obstugi finansowo — ksiegowej i archiwizacji (DFKA),
4. Dziat ds. obstugi techniczno — inzynieryjnej, realizacji i zamoéwien publicznych (DTIRZP),

5. Dziat ds. obstugi organizacyjnej, monitoringu, sprawozdawczoéci i promocji (DOMSP).

§5
Jednostka prowadzi nastepujace procedury:
1. Zarzadzanie projektem:
a) przygotowanie procesu inwestycyjnego, w tym dokumentacje formalno-prawng inwestycji zwigzanych
z realizacja projektu,
b) przygotowanie kompletnych dokumentacji przetargowych na wykonawstwo oraz nadzér nad robotami,
c) prowadzenie postepowan przetargowych,

d) przygotowanie uméw z wykonawcami,



e) nadzdr i wspédtpraca z wykonawcami i inzynierem kontraktu,

F) prowadzenie sprawozdawczoéci i monitoringu,

2. Wspdtpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w todzi.

3. Przygotowanie wnioskéw o dokonanie ptatnosci,

4. Prowadzenie systemu kontroli finansowej.

5. Utrzymanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji projektu.

6. Stwarzanie wiasciwych warunkéw dla realizacji projektu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

i procedurami.

§6

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO), kierownik JRP:

1.

10.

11.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtows realizacje projektu, a w szczegélnoéci za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, finansowe, | techniczne nad projektem oraz monitorowanie jego realizacji;
Odpowiedzialnod¢ za przestrzeganie struktur, instrukgji i procedur realizacyjnych wdrazania i realizacji
Funduszu Spdjnosci oraz Porozumienia o realizacji projektu;

Wspotpraca z Komisja Europejska, Ministrem Srodowiska, Wojewédzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska oraz Narodowym Funduszem Ochrony S$rodowiska i Gospodarki Wodne] w Warszawie
dotyczaca spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektu;

Przygotowanie i wspdtudziat w opracowaniu dokumentacji technicznej (studium wykonalnogci,
harmonogram prac, struktura finansowania, sposéb pozyskania érodkéw na realizacje projektu, sposéb
uczestnictwa inwestoréw w realizacji projektu);

Nadzér nad wykonywaniem czynnosci niezbednych do zapewnienia ciagtoéci finansowania projektu
ze srodkéw Funduszu Spéjnosci i innych zrédet:

Nadzor nad rzeczowym i finansowym postepem realizacji projektu oraz zgodnoéci realizacji projektu
z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;

Reprezentowanie Beneficjenta na posiedzeniach Komitetu Monitorujacego;

Nadzér nad prawidtowa i terminowa realizacja zadan objetych projektem;

Nadzor i kontrola wykonania zadaf z zakresu sprawozdawczoéci i raportowania projektu: nadzér nad
prowadzeniem dziatan zwigzanych z upowszechnianiem i informacja projektu; zatwierdzanie ptatnosci
faktur wraz z Gtéwnym Ksiegowym;

Zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji, obiegu iprzechowywania dokumentacji zwiazane;
zrealizacjy projektu oraz zapewnienie wtasciwego jej przechowywania przez okres 5 lat od daty
zaptacenia ostatniej Faktury;

Zapewnienie wgladu w realizacje projektu w kazdej jego fazie upowaznionym przedstawicielom
WFOSIGW w todzi, MS | innym wtaéciwym instytucjom w celu przeprowadzenia dziatad kontrolnych.

§7

Zastepcy Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQ):

e
2.

Zastepowanie MAO podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonych petnomocnictw,

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO.



§8

Gtowny Ksiegowy Projektu:

Nadzér nad prowadzeniem finansowej realizacji projektu oraz zapewnienie finansowania JRP;

Zapewnienie ptynnoici finansowej projektu, w tym pozyskiwanie innych niezbednych srodkow

finansowych na realizacje projektu;

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej; zatwierdzanie

ptatnosci faktur zwigzanych z realizacja projektu i innych dowodéw ksiggowych;

Zatwierdzanie planu finansowego;

Udzielanie kontrasygnaty decyzji Ffinansowych oraz  kontraktéw objetych  projektem;

$cista wspotpraca z MAO w zakresie spraw finansowo — ksiegowych zwigzanych z realizacja projektu FS.
§9

Dziat ds. obstugi finansowo - ksiegowej i archiwizacji (DFKA):

1.
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12.

13.

14.

15.
16.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej projektu w systemie zgodnie z wymogami dotyczacymi
projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw FS, pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi;

Opracowanie planu kont oraz jego aktualizacja;

Sporzadzanie i aktualizacja planu ptatnosci;

Rozliczanie Finansowe zadan w ramach projektu JRP;

Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji tematycznej oraz przygotowywanie do archiwizagji
dokumentéw gromadzonych w JRP; dokonywanie rozliczer przyznanych i wykorzystanych $rodkow
finansowych;

Przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem Fformalno - rachunkowym Faktur
i innych dokumentéw ksiegowych;

Sporzadzanie wnioskéw o uruchamianie $rodkéw z Funduszu FS i wnioskdw o udzielenie pozyczek iich
obstuga;

Opracowywanie projektéw planéw budzetowych zdan realizowanych w ramach projektu FS, wktym
kosztéw obstugi JRP;

Monitorowanie finansowej realizacji projektu;

. Sporzadzanie szczegdtowych i zbiorczych informacji oraz analiz ekonomicznych dotyczacych realizacji

projektu FS;

Monitorowanie Ffinansowe projektu zgodnie z planem ptatnosci, harmonogramami iplanami
inwestycyjnymi  oraz  monitorowanie  operacji  finansowych  na rachunkach  bankowych
oraz gwarancji bankowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych | opisowych oraz innych materiatow
analitycznych;

Organizowanie przeprowadzenia corocznych kontroli finansowych przez niezaleznag firme audytorska
oraz wspétdziatanie przy audycie;

Zapewnienie ptynnosci finansowej projektu, w tym pozyskiwanie innych niezbednych srodkéw
Finansowych na realizacje projektu;

Scista wspotpraca z MAO w zakresie spraw finansowo — ksiggowych zwigzanych z realizacjg projektu FS;

Archiwizacja dokumentdéw gromadzonych w JRP.



§10
Dziat ds. obstugi techniczno - inzynieryjnej, realizacji i zaméwien publicznych (DTIRZP):

1. Nadzér nad realizacjg zadan w ramach projektu;

2. Koordynacja prac zmierzajacych do uzyskania i przyjecia do realizacji projektéw budowlanych, zadan
objetych projektem wraz ze wszystkimi opiniami, uzgodnieniami i zezwoleniami wymaganymi przez
przepisy prawa polskiego;

3. Wspétudziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej;

Przeprowadzanie przetargow dla projektu i uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;
Monitorowanie rzeczowej realizacji projektu;

5. Sporzadzanie i aktualizacja Harmonogramu Rzeczowo - Finansowego iHarmonogramu Realizagji
Projektu;

6. Przygotowanie kontraktéw zawieranych z wykonawcami i uzyskanie akceptacji projektéw kontraktéw
przez instytucje nadrzedne;

7. Sprawdzanie,  podpisywanie  dowodéw  ksiegowych  (faktur, rachunkéw  iéwiadectw)
pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym);

8. Uczestnictwo w odbiorach czesciowych, kofcowych i pogwarancyjnych zadan realizowanych w ramach
projektu;

9. Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji;

10. Dokonywanie rozliczeri koficowych prowadzonych inwestycji wraz zprzekazaniem protokotu
przekazania - przyjecia srodkéw trwatych;

11. Sporzadzanie sprawozdaf z realizacji inwestycji oraz przygotowywanie materiatéw ianaliz
w tym zakresie;

12. Nadzor nad prawidtowoscia stosowania procedur Formalnych wynikajacych z wymogéw Prawa
budowlanego i innych obowigzujacych przepiséw;

13. Wspodtpraca oraz nadzér nad Nadzorem inwestorskim i Konsultantami Projektu.

§11
Dziat ds. obstugi organizacyjnej, monitoringu, sprawozdawczosci i promocji (DOMSP):

Prowadzenie obstugi administracyjno - kancelaryjnej JRP, w tym m.in. rejestrowanie idystrybucja
dokumentow;

Przygotowywanie raportow z postgpéw realizacji projektu i innych informacji dotyczacych realizacji
projektu;

Opracowywanie i aktualizacja procedur zarzadzania projektem;

Prowadzenie dziatan promujacych zgodnie z wytycznymi;

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych: notatek prasowych, ulotek, broszur, prospektéw, plakatow
itp.;

Organizowanie narad koordynacyjnych, imprez o charakterze promocyjnym oraz spotkan zudziatem
spoteczenstwa dotyczacych realizacji projektu;

Monitorowanie realizacji projektu;

Prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji projektu;

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych dla projektu FS,



§12

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§13

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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