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Zarzadzenie Nr 47/ 291
Burmistrza Koluszek

z dnia 2 wrzesnia 2014 roku

w sprawie utworzenia zespotu ds. realizacji projektu pn. ,,Uporzadkowanie

gospodarki wodno - $ciekowej na terenie aglomeracji Koluszki”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.), zarzgdzam co

nastepuje:

§1

Tworzy sie zespot ds. realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura

i Srodowisko pn. ,Uporzadkowanie gospodarki wodno - $ciekowej na terenie
aglomeracji Koluszki’, zwany dalej Jednostkg Realizujgca Projekt (JRP).

§2

Jednostka Realizujaca Projekt (JRP) jest odpowiedzialna za przygotowanie,
organizacje
I monitorowanie realizacji projektu na ptaszczyznie technicznej, finansowej i prawno —

organizacyjne;.

§3

Jednostka Realizujgca projekt dziata od dnia podpisania umowy o przyznaniu
srodkéw finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
do momentu zakornczenia i rozliczenia projektu pn. ,Uporzadkowanie gospodarki

wodno - Sciekowej na terenie aglomeracji Koluszki”.



§4

Struktura JRP przedstawia sie nastepujgco:

1.

LU S

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) bedgcy kierownikiem JRP,

Zastepcy Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO),

Gtowny Ksiegowy Projektu, (GKP)

Dziat ds. obstugi finansowo — ksiegowej i archiwizacji (DFKA),

Dziat ds. obstugi techniczno — inzynieryjnej, realizacji i zamdwien publicznych
(DTIRZP),

Dziat ds. obstugi organizacyjnej, monitoringu, sprawozdawczosci i promociji
(DOMSP),

Biuro ds. obstugi prawnej: zewnetrzne biuro (BOP).

§5

Jednostka prowadzi nastepujgce procedury:

1. Zarzadzanie projektem:

2:

a. przygotowanie procesu inwestycyjnego, w tym dokumentacje formalno-prawng
inwestycji zwigzanych z realizacjg Projektu,

b. przygotowanie kompletnych dokumentacji przetargowych na wykonawstwo
oraz nadzér nad robotami,

c. prowadzenie postepowan przetargowych,

d. przygotowanie umoéw z wykonawcami,

e. nadzor i wspotpraca z wykonawcami i inzynierem kontraktu,

f. prowadzenie sprawozdawczo$ci i monitoringu,

Wspdlpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w todzi.

3. Przygotowanie wnioskow o dokonanie ptatnosci.

4. Prowadzenie systemu kontroli finansowe;.

5. Utrzymanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi uczestniczgcymi w procesie

realizacji Projektu.

6. Stwarzanie wiasciwych warunkéw dla realizacji Projektu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa i procedurami.



§6
Peinomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO), kierownik JRP:

1. Odpowiada za prawidiowg realizacje Projektu, a w szczegolnosci za odpowiednie
zarzadzanie administracyjne, finansowe, i techniczne nad Projektem oraz
monitorowanie jego realizacji;

. Odpowiada za przestrzeganie struktur, instrukcji i procedur realizacyjnych
wdrazania i realizacji Funduszu Spéjnosci oraz Porozumienia o realizacji
Projektu;

. Wspéipracuje z Komisjg Europejska, Ministrem Srodowiska, Wojewddzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska oraz Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie w sprawach zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg Projektu:

. Przygotowuje i wspodtudziata w opracowaniu dokumentaciji technicznej (studium
wykonalnosci, harmonogram prac, struktura finansowania, spos6b pozyskania
srodkow na realizacje projektu, sposéb uczestnictwa inwestoréw w realizacji
projektu);

- Nadzoruje wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia cigglosci
finansowania Projektu ze $rodkéw Funduszu Spéjnoéci i innych zrodet:

. Prowadzi nadzér nad rzeczowym i finansowym postepem realizacji Projektu oraz
zgodnosci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;

7. Reprezentuje Beneficjenta na posiedzeniach Komitetu Monitorujgcego;

8. Prowadzi nadzér nad prawidlowg i terminowa realizacjg zadan objetych

Projektem;

. Prowadzi nadzér i kontroluje wykonanie zadan z zakresu sprawozdawczosci i
raportowania Projektu;

10. Prowadzi nadzor nad prowadzeniem dziatar zwigzanych z upowszechnianiem i
informacja Projektu;

11. Zatwierdza ptatnosci faktur wraz z Gtéwnym Ksiegowym:

12.Zapewnia wtasciwy przeptywu informacji, obiegu i przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg Projektu oraz zapewnienia wiasciwe jej przechowywanie

przez okres 5 lat od daty zaptacenia ostatniej faktury:



13.Zapewnienia wgladu w realizacje Projekiu w kazdej jego fazie upowaznionym
przedstawicielom WFOSIGW w todzi, MS i innym wiasciwym instytucjom w celu

przeprowadzenia dziatan kontrolnych.

§7
Zastepcy Peinomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQ)

Zastepcy petnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) odpowiadajg za prawidtowg
realizacje Projektu, wspierajac dziatania MAO. Do ich zadan nalezy:
1. Zastgpowanie MAO podczas jego nieobecno$ci w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

2. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO.

§8
Glowny Ksiegowy Projektu

1. Prowadzi nadzor nad prowadzeniem finansowej realizacji Projektu oraz zapewnienia
finansowania JRP;

2. Zapewnienia plynno$¢ finansowg Projektu, w tym odpowiada za pozyskiwanie innych
niezbgdnych $rodkoéw finansowych na realizacje Projektu;

3. Prowadzi nadzér nad prawidlowym  prowadzeniem rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci finansowej; zatwierdza ptatnosci faktur zwigzanych z realizacja

Projektu i innych dowodéw ksiegowych:;

B

Zatwierdza plan finansowy;

o1

Udziela kontrasygnaty decyzjom finansowym oraz kontraktom objetych Projektem;

o))

. Scisle wspotpracuje z MAO w zakresie spraw finansowo — ksiegowych zwigzanych z
realizacjg Projektu FS;



§9

Dziat ds. obstugi finansowo — ksiegowe;j i archiwizacji

Do zadan dziatu nalezy:
1. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Projektu w systemie zgodnie z
wymogami  dotyczacymi projektow realizowanych z udziatem $rodkéw FS,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;
Opracowanie Planu Kont oraz jego aktualizacja;
Sporzadzanie i aktualizacja Planu Platnosci:

Rozliczanie finansowe zadan w ramach Projektu JRP:

L

Przygotowywanie i prowadzenie korespondenciji tematycznej zgodnie z rzeczowym

wykazem akt Biura oraz przygotowywanie do archiwizacji  dokumentow

gromadzonych w JRP: dokonywanie rozliczeri Przyznanych i wykorzystanych

srodkéw finansowych:

6. Przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno — rachunkowym
faktur i innych dokumentéw ksiegowych:

7. Sporzgdzanie wnioskéw o uruchamianie $rodkéw z Funduszu FS i wnioskow o
udzielenie pozyczek i ich obstuga;

8. Opracowywanie projektéw planow budzetowych zdan realizowanych w ramach
Projektu FS, w tym kosztéw obstugi JRP;

9. Monitorowanie finansowej realizacji Projektu;

10. Sporzgdzanie szczegotowych i zbiorczych informacji oraz analiz ekonomicznych
dotyczacych realizacji Projektu FS:

11. Sporzadzanie harmonogram rzeczowo — finansowy (pod katem finansowym);

12.Monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z planem pfatnosci, harmonogramami i
planami inwestycyjnymi oraz monitorowanie operacji finansowych na rachunkach
bankowych oraz gwarancji bankowych;

13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i opisowych oraz innych
materiatow analitycznych:

14. Zapewnienie plynno$ci finansowej Projektu, w tym pozyskiwanie innych niezbednych
srodkéw finansowych na realizacje Projektu:

15.Scista wspotpraca z MAO w zakresie spraw finansowo — ksiggowych zwigzanych z

realizacjg Projektu FS:



16.Archiwizacja dokumentéw gromadzonych w JRP.
§10
Dziat ds. obstugi techniczno — inZynieryjnej, realizacji i zamoéwien publicznych

Do zadan dziatu nalezy:

1. Nadzér nad realizacjg zadan w ramach Projektu;

2. Koordynacja prac zmierzajgeych do uzyskania i przyjgcia do realizacji projektow
budowlanych, zadar objetych Projektem wraz ze wszystkimi opiniami, uzgodnieniami
I zezwoleniami wymaganymi przez przepisy prawa polskiego;

3. Wspétudziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej;

4. Przeprowadzanie przetargéw dla Projektu i uczestnictwo w pracach komisji
przetargowych;

9. Monitorowanie rzeczowej realizacji Projektu:

6. Sporzgdzanie i aktualizacja Harmonogramu Rzeczowo — Finansowego |
Harmonogramu Realizacji Projektu:

7. Przygotowywanie kontraktow zawieranych z wykonawcam i uzyskanie akceptacji
projektow kontraktéw przez instytucje nadrzedne;

8. Sprawdzanie, podpisywanie dowoddw ksiegowych (faktur, rachunkéw i Swiadectw)
pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym);

9. Uczestnictwo w odbiorach czesciowych, korcowych i pogwarancyjnych zadan
realizowanych w ramach Projektu;

10. Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestyciji:

11. Dokonywanie rozliczen koricowych prowadzonych inwestycji wraz z przekazaniem
protokotu przekazania — przyjecia srodkéw trwatych;

12.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji oraz przygotowywanie materiatdw i
analiz w tym zakresie;

13.Nadzér nad prawidtowoscig stosowania procedur formalnych wynikajgcych z
wymogow Prawa budowlanego i innych obowigzujgeych przepisow;

14.Wspbipraca oraz nadzor nad Nadzorem inwestorskim i Konsultantami Projektu;

15.Sporzadzanie wnioskéw o uruchomienie srodkow z FS i wnioskéw o udzielenie
pozyczek;



16. Przygotowywanie i prowadzenie korespondenciji tematycznej zgodnie z rzeczowym

wykazem akt Biura.

§ 11

Dziat ds. obstugi organizacyjnej, monitoringu, sprawozdawczoéci i promocji

Do zadan dziatu nalezy:

. Prowadzenie obstugi administracyjno - kancelaryjnej Biura JRP — sekretariat, w tym

m.in. rejestrowanie i dystrybucja dokumentow:
Przygotowywanie raportow z postepéw realizacji Projektu i innych informacji
dotyczgcych realizacji Projektu:

3. Opracowywanie i aktualizacja procedur zarzadzania Projektem;

Prowadzenie dziatan promujacych zgodnie z wytycznymi:

5. Przygotowywanie materiatow informacyjnych: notatek prasowych, ulotek, broszur,

7.
8.
g

prospektéw, plakatow itp.:

Organizowanie narad koordynacyjnych, imprez o charakterze promocyjnym oraz
spotkan z udziatem spoteczenstwa dotyczacych realizacji Projektu:

Monitorowanie realizacji Projektu;

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektu:

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych dla Projektu FS:

10. Prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do osiggniecia wskaznikow realizacji projektu.

§12

Biuro ds. obstugi prawnej

Do zadan biura nalezy:

.....

. Udzielanie porad, wyjasnien i opinii prawnych w zakresie stosowania prawa w

sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu oraz w sprawach nalezacych do zadan
JRP;
Uczestniczenie w razie potrzeby w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie,

zmiana lub rozwigzanie umowy:



3. Wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sgdami, organami orzekajgcymi,
instytucjami kontrolnymi i innymi instytucjami w sprawach projektu;

4. Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentéw przygotowywanych
przez JRP.

§13
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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