ZARZADZENIE NR BBM.0050.98.2013
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 22 lipca 2013 roku

w sprawie powolania Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQO) oraz Jednostki
Realizujgcej Projekt pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-Sciekowej na terenie
Miasta Sulejowek”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.594), uchwaty nr XLII/321/2013 Rady
Miasta Sulejowek z dnia 23 maja 2013 roku w sprawie upowaznienia Burmistrza Miasta
Sulejowek do zlozenia wniosku pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-scickowej na
terenie Miasta Sulejowek™ oraz przyjecia do realizacji przedsiewzigcia oraz § 11 ust. 6
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sulejowek nadanego zarzadzeniem Nr 15/2011
Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 28 lutego 2011 r. z p6zn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu, zwanego dalej ,MAO”
paniag Katarzyne Samburska — zastepce dyrektora ds. technicznych Miejskiego Zaktadu
Wodociagdéw 1 Kanalizacji w Sulejowku

2. MAO bedzie odpowiedzialny w imieniu Beneficjenta Miasta Sulejowek za realizacj¢
Projektu pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Miasta Sulejowek™,
zwany dalej ..Projektem”, w szczegdlnosci za zarzadzanie administracyjne, finansowe,
techniczne i rzeczowe oraz monitorowanie jego realizacji. Szczegotowy zakres obowigzkow
MAO zostanie ustalony po jego nominacji.

§ 2. 1. Powoluje si¢ Jednostke¢ Realizujaca Projekt (JRP) pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki
wodno-$ciekowej na terenie Miasta Sulejowek™ w nastgpujacym skladzie:

1) Kierownik JRP - Magdalena Lukomska — zastgpca burmistrza miasta Sulejowek,

2) Stanowisko ds. technicznych JRP - Wlodzimierz Burzykowski — dyrektor Miegjskiego
Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Sulejowku,

3) Stanowisko ds. finansowych JRP — Sabina Kurek - kierownik Referatu Finansow
i Rachunkowosci Budzetowej Urzgdu Miasta Sulejowek,

4) Stanowisko ds. branzy budowlanej JRP - Grazyna Kosek — glowny specjalista Referatu
Inwestveji i Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Sulejowek.

2. Jednostka Realizujaca Projekt bedzie odpowiedzialna za skuteczne 1 terminowe
wdrazanie Projektu zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi wytycznymi oraz przepisami
prawa wspolnotowego, a takze umowami dotyczacymi jego realizacji. Regulamin
organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym Jednostki Realizujacej Projekt stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Jednostka Realizujgca projekt zostaje powolana do momentu zakonczenia
i rozliczenia Projektu pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie Miasta

Sulejowek™.

§ 4. W przypadku odmowy dofinansowania Projektu z POIS niniejsze zarzadzenie traci

SW0ja moc.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.0050.98.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 22 lipca 2013 roku

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt
pn. ,Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie Miasta Sulejowek”

§ 1. Jednostka Realizujaca Projekt pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na
terenic Miasta Sulejowek”, zwana dalej JRP, stanowi zespdl zadaniowy w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejowek.

§ 2. Do podstawowych zadan dziatania JRP nalezy w szczegdlnoscei:

I) realizacja Projektu okreslonego w budzecie pod nazwa .,,Uporzadkowanie gospodarki
wodno-scickowej na terenie Miasta Sulejowek, dofinansowywanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko Priorytet: I o$ — ..Gospodarka wodno-sciekowa”
Dziatanie 1.1 Gospodarka wodno-scickowa w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM,
zgodnie z:

a) obowigzujacym prawem polskim i wspdlnotowym,

b) umowa o dofinansowanie projektu,

¢) wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, regulujgeymi realizacje projektow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

d) umowami i kontraktami zawartymi w ramach zadania;

2) wsp(’){praca z Instytucjg Wdrazajaca, wskazang w Programie Operacyjnym Infrastruktura
i Srodowisko tj. Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz Instytucja Posredniczaca tj. Ministerstwem Srodowiska,

3) wspolpraca z organami administracyjnymi, stuzbami i innymi instytucjami panstwowymi
w zakresie wymaganym do prawidtowej realizacji Projektu,

4) wdrazanie i stosowanie procedur opracowanych dla potrzeb realizacji Projektu

5) biezaca analiza potrzeb finansowych stuzaca zapewnieniu plynnosci finansowej Projektu,
W oparciu o:

a) dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
b) srodki wlasne Miasta Sulejowek,
¢) inne zrodla finansowania;

6) aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu, planu platnodci oraz harmonogramu
rzeczowo-finansowego.

7) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjq Projektu,

8) przygotowaniec dokumentacji przetargowej, udzial w Organizacji i przeprowadzeniu
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach Projektu,

9) kontrola i wspélpraca z Inzynierem Kontraktu oraz Wykonawcami przy realizaciji Projektu,

10) zapewnienie organizacji narad koordynacyjnych oraz spotkan dotyczacych realizacji
Projektu,

I'1) opracowywanie i przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej i Posredniczacej niezbednych
raportow i sprawozdan oraz innych proceduralnie wymaganych dokumentow,

12) promocja Projektu zgodnie z wytycznymi oraz w porozumieniu z Pelnomocnikiem
ds. Realizacji Projektu (MAO).

§ 3. 1. W sktad JRP wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik JRP,

2) Stanowisko ds. technicznych,

3) Stanowisko ds. finansowych,

4) Stanowisko ds. branzy budowlanej;

2. Schemat organizacyjny JRP stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. JRP kieruje Kierownik JRP, ktory podlega bezposrednio MAO oraz Burmistrzowi

Miasta Sulejowek.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika JRP, pracami kieruje bezposrednio MAO lub o
wyznaczona przez niego osoba ze skladu JRP, nie dluzej jednak niz przez 30 dni. t‘\\\




3. W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajacej 30 dni, Burmistrz Miasta

Sulejowek powoluje na to Stanowisko inng osobe w drodze zarzadzenia.

§ 5. 1. Do obowigzkow Kierownika JRP nalezy:

1) kierowanie i nadzor pracy wykonywanej przez JRP,

2) biezaca koordynacja i nadzorowanie prawidlowej realizacji Projektu w uzgodnieniu
z MAO,

3) wdrazanie procedur post¢gpowania we wszystkich dziataniach zwigzanych z realizacjq
Projektu oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

4) weryfikacja i akceptacja harmonogramu realizacji Projektu, harmonogramu rzeczowo-
finansowego ora planu platnosci z uwzglednieniem zrédel finansowania,

5) wspdlpraca z MAO poprzez przedkiadanie do akceptacji wszelkich dokumentow
zwigzanych realizacjg Projektu,

6) wystepowanie do Burmistrza Miasta Sulejowek z wnioskami organizacyjnymi
1 personalnymi dotyczacymi realizacji Projektu,

7) nadzor nad przygotowaniem materialow, projektow i innych dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

8) akceptacja Specyfikacji Istotnych warunkow Zaméwienia (SIWZ), udzial w pracach
komisji przetargowych oraz wspdlpraca z Instytucja Wdrazajaca i Posredniczaca w trakcie
przygotowania i przeprowadzania tych postepowar,

9) zapewnienie i przedlozenie Wykonawcom dokumentacji projektowej,

10) weryfikacja raportow z realizacji Projektu oraz sprawozdan, wnioskéw o platnos¢ oraz
innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje Wdrazajacq i Posredniczaca,

I'T) ocena merytoryczna i formalna faktur, a takze potwierdzanie faktur do wyplaty,

12) zapewnienie sprawnej organizacji spotkan i narad koordynacyjnych zwiazanych
z realizacjg Projektu,

13) zapewnienie wlasciwego prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwiazanej
z realizacja Projektu,

14) zapobieganie nieprawidlowosciom oraz informowanie MAO i Burmistrza Miasta
Sulejowek o bledach, usterkach i nieprawidlowosciach. wyniktych w zwiazku z realizacjg
Projektu,

15) inne czynnosci zlecone przez MAO, wynikajace ze specyfiki realizowanego Projektu.

2. Kierownik JRP wykonuje swoje zadania osobiscie lub tez poprzez pracownikow JRP.
W razie watpliwosci, co do sposobu zalatwienia danej sprawy, Kierownik JRP zgtasza
zaistnialg sytuacje¢ MAO.

§ 6. Stanowisko ds. technicznych odpowiada za:

1) stosowanie procedur postepowania JRP,

2) zarzadzanie techniczne Projektem oraz jego monitorowanie w scistej wspdtpracy
z Kierownikiem JRP i MAO,

3) udzial w przeprowadzanych prébach, badaniach i odbiorach czastkowych/koncowych
czgsci lub catosei Projektu,

4) zapewnienie wgladu w realizacj¢ Projektu w kazdej jego fazie przedstawicielom Instytucji
Wdrazajacej i Posredniczacej,

5) przygotowanie dokumentacji przetargowej, udziat w organizacji 1 przeprowadzeniu
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w ramach Projektu,

6) koordynacje i kontrolg przygotowania i realizacji inwestycji prowadzonych przez JRP,

7) zapewnienie wykonania dostaw zgodnie z prawem oraz przyjetym harmonogramem
realizacji Projektu,

8) sprawdzanie kompletnosci i weryfikacja $wiadectw platnosci z uwzglednieniem
kwalifikacji wydatkéw zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi
Instytucji Wdrazajgcej i Posredniczaceej,

9) kontrolg i potwierdzanie zgodnosei zakresu rzeczowego dostaw z zawartymi umowami
oraz identyfikacja i wyodrebnianie dostaw dodatkowych,

10) przygotowanie i obstuga kontroli przeprowadzanych przez Instytucje nadzorujace,

IT) zapobieganie nieprawidlowosciom i informowanie kierownika JRP o zauwazonych
nieprawidlowosciach powstalych w trakcie realizacji Projektu,
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12) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektow wynikajacych
z wytycznych 1 Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§ 7. Stanowisko ds. finansowych odpowiada za:

1) zapewnienie cigglosci finansowania Projektu i terminowej realizacji platnosci zgodnie
z planami i harmonogramem, stanowiacymi zalaczniki do umowy o dofinansowanie
Projektu,

2) weryfikacj¢ i aktualizacje planu platnosei i harmonogramu rzeczowo-finansowego
realizacji, zgodnie z podpisanymi umowami i w porozumieniu z Instytucjqg Wdrazajaca,

3) rejestrowanie i weryfikowanie faktur i innych dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

4) wnioskowanie do Instytucji Wdrazajacej o przekazanie $rodkéw  dofinansowania
w terminach wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu i planu platnosci zgodnie
z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,

5) przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentow rozliczeniowych, w tym faktur wraz
z niezbednymi dokumentami w terminach i w sposob ustalony w wytycznych
programowych,

6) uzgadnianie kont i danych ksiggowych, potwierdzanie zgodnosci sald,

7)  prowadzenie rejestrow 1  zestawien ksiggowych  kosztow  kwalifikowanych
i nickwalifikowanych Projektu,

8) sporzadzanie planow finansowych do projektu budzetu Miasta i Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz monitoring wydatkéw w odniesieniu do zapiséw planu finansowego,

9) zapobieganie nieprawidtowosciom i informowanie kierownika JRP o zauwazonych
nieprawidtowosciach w trakcie realizacji Projektu,

10) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektow wynikajacych
z wytycznych i Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§ 8. Stanowisko ds. branzy budowlanej odpowiada za:

1) stosowanie procedur postgpowania JRP,

2) koordynacje¢ i kontrol¢ przygotowania i realizacji wyznaczonych inwestycji i Projektu
wspotfinansowanych z funduszy unijnych,

3) zarzadzanie i monitorowanie realizacji projektu w powierzonym zakresie rzeczowym,
kontrola zgodnosci z umowg o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu oraz
harmonogramem rzeczowo — finansowym robét lub planami platnosei,

4) biezace informowanie Kierownika JRP o postepie robét oraz mozliwych zagrozeniach
w realizacji projektu,

5) sporzadzanie i aktualizacj¢ planéw, w tym harmonograméw rzeczowo — finansowych
realizowanych zadan,

0) uzyskanie i przyjecie do realizacji dokumentaciji projektowej wraz z wszelkimi
wymaganymi prawnie opiniami, uzgodnicniami i zezwoleniami,

7) sporzadzanie cz¢$ci rzeczowe] sprawozdan,

8) zapewnienie wykonania prac budowlanych zgodnie z Prawem budowlanym oraz przyjetym
harmonogramem realizacji Projektu,

9) zapewnienie sprawowania wlasciwego nadzoru nad robotami budowlanymi przez
inspektoréw nadzoru, zgodnie z zawartymi umowami,

10) udzial w spotkaniach i naradach dotyczacych realizacji projektu i koordynacji robot
budowlanych,

1) zgodnie z zakresem rzeczowym udzial w przeprowadzanych probach i badaniach
kontrolnych oraz odbiorach czesci lub calosci Projektu,

12) sprawdzanie - kompletnosci i weryfikacja Swiadectw Platnosci z uwzglednieniem
kwalifikacji wydatkow zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanic oraz wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej i Posredniczacych w Programie Operacyjnym Infrastruktura
i Srodowisko

13) kontrolg i potwierdzanie zgodnosci zakresu rzeczowego robot z zawartymi umowami oraz
identyfikacja i wyodrgbnianie robét zamiennych, uzupetniajacych i dodatkowych,




14) weryfikacje¢ koniecznosci wykonania wyniktych w trakcie realizacji robot dodatkowych
lub uzupelniajacych, wraz z przygotowaniem stosownej dokumentacji do udzielenia
odrebnych zamowien,

15) zapobieganie bledom i nieprawidlowosciom powstalym podczas realizacji Projektu oraz
informowanie Kierownika JRP o wszelkich zauwazonych usterkach, bledach
1 nieprawidtowosciach,

16) przestrzeganie zapisow umow, procedur, wytycznych i instrukcji realizacji projektow
Instytucji Zarzadzajacych 1 Posredniczgcych we wdrazaniu Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

17) zapewnienie mozliwosci dokonania czynnosci kontrolnych i wgladu w dokumentacj¢
realizacji Projektu upowaznionym przedstawicielom instytucji kontrolujacych

§ 9. Do obowigzkéow pracownikow JRP, bez wzgledu na zajmowane stanowisko

1 wykonywane zadania nalezy:

1) utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami JRP oraz wspotpraca
z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Sulejowek w zakresie
przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan,

2) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy oraz przestrzeganie ustalonych
procedur kontroli finansowej,

3) sygnalizowanie  bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach,
niedociagnigciach w funkcjonowaniu JRP,

4) uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada i
pomoca,

5) wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi usprawnienia JRP,

6) dbatos¢ o powierzone mienie Miasta,

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

§ 10. 1. Korespondencja wplywajaca do JRP, poddana zostaje nastgpujgcej procedurze:

1) ostemplowaniu pieczg¢cia wpltywu w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta,

2) zadekretowaniu przez Kierownika JRP,

3) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

2. Dokumenty wytworzone i gromadzone w JRP przechowywane sa w sposob tradycyjny.

3. Korespondencja wychodzaca z JRP przekazywana jest do Biura Obstugi Klienta Urzgdu
Miasta.

§ 11. 1. Dokumenty niezastrzezone do wylacznego podpisu dla Burmistrza Miasta,
przepisami prawa lub do wylacznego podpisu MAO, podpisuje Kierownik JRP.

2. MAO moze zastrzec takze inne typy dokumentow do swojego wylgcznego podpisu,
przekazujac decyzj¢ na pismie Kierownikowi JRP oraz Burmistrzowi Miasta.

3. Pisma podpisywane przez MAO winny by¢ opatrzone jego imienng pieczgcia.

4. JRP postuguje si¢ pieczgcig podtuzna, wskazujaca nazwe projektu oraz nazwe i adres
beneficjenta.

§ 12. 1. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest poprzez aprobowanie projektow pism
sporzadzanych przez pracownikow JRP, zwigzanych z realizacjgq zadan JRP, odpowiednio
w formie ,,parafy” lub podpisu pod trescig pisma.

2. W JRP prowadzona jest kontrola zarzadcza w formie samokontroli kazdego pracownika
JRP w zakresie realizacji zadan wynikajacych z jego zakresu czynnosci, tj. przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej, a w szezegoInosci:

a) prawidlowosci rejestracji spraw,

b) sporzadzania projektow pism,

¢) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidlowego archiwizowania dokumentow.

§ 13. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.
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Schemat organizacyjny JRP stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Jednostki Realizujacej
Projekt pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Miasta Sulejowek”, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.98.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 22 lipca 2013 r.
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