Porabka, dn. 14.05.2015r.

OR-11.0050.90.2015

ZARZADZENIE Nr 90/2015
WOJTA GMINY PORABKA

z dnia 14 maja 2015r.

w sprawie powotania Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) pn. ,,Poprawa
gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy Porabka”

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.)
w celu przygotowania i przeprowadzenia inwestycji pn. ,Poprawa gospodarki wodno-
Sciekowej na terenie gminy Porgbka” w sposéb umozliwiajacy ubieganie sie
o otrzymanie dofinansowania z Funduszu Spdjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Powotuje sie Jednostke Realizujaca Projekt dla projektu pn. ,Poprawa gospodarki
wodno-sciekowej na terenie gminy Porgbka”, zwang dalej JRP., sktadajaca sie z:
Kierownika JRP, oraz nastepujgcych stanowisk:

- Stanowisko ds. technicznych,

- Stanowisko ds. finansowych,

- Stanowisko ds. procedur przetargowych,

- Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci.

§ 2.

1. Na Kierownika JRP powotuje pana Tomasza Sordyla.
2. Na stanowiska JRP powotuje:

- Stanowisko ds. technicznych — pana tukasza Ryszawego,

- Stanowisko ds. finansowych — panig Katarzyne Koziet,

- Stanowisko ds. procedur przetargowych — panig Anne Omaste,

- Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci- pana Krzysztofa
Mendzika

§ 3.
Wprowadza sie Procedury JRP obowigzujgce przy realizacji projektu pn. ,Poprawa
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”

§4.
Zataczniki do niniejszego zarzgdzenia stanowia:
a) zatgcznik nr 1 — Regulamin organizacyjny JRP.
b) zatacznik nr 2 — Schemat organizacyjny JRP.
c) zatgcznik nr 3 — Zakres obowigzkéw Kierownika JRP.
d) zatgcznik nr 4 — Zakres obowigzkow pozostatych stanowisk w ramach JRP.
e) zatgcznik nr 5 - Procedury JRP

§ 5.
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Porgbka nr 95/2014 z dnia 2 czerwca 2014r



§ 6.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Petnomocnikowi ds. Realizacji Projektu pn.
,Poprawa gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy Porgbka” — Panu Pawtowi
Zemankowi.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzasadnienie

Inwestycje planowane do przeprowadzenia przez Gmine Porgbka przy
wspotfinansowaniu ze srodkdéw pozabudzetowych wymagajg interdyscyplinarnego
przygotowania. Zwigzane jest to z koniecznoscig wtasciwego przygotowaniach pod
wzgledem inwestorskim, projektowym oraz wtasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej o $rodki zewnetrzne. Zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Srodowiska
w sprawie zarzgadzania projektami wspoffinansowanymi ze sSrodkéw Funduszu
Spoéjnosci prawidtowa realizacja projektu powinna zosta¢ zapewniona miedzy innymi
poprzez powotanie Petnomocnika do Spraw Realizacji Projektu(MAOQO) oraz Jednostki
Realizujgcej Projekt (JRP), zarzadzanej przez Kierownika JRP podlegajacego
bezposrednio Petnomocnikowi d.s. realizacji projektu (MAO), niniejsze zarzgdzenie

jest catkowicie uzasadnione.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Porabka Nr 90/2015
z dnia 14 maja 2015r.

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt
pn. ,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”

W obrebie struktur Urzedu Gminy Porgbka utworzona zostaje Jednostka
Realizujgca Projekt — JRP odpowiedzialna za wdrazanie i realizacje projektu pn.
.,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”, zwana dalej
JRP.

1. JRP powotana zostaje w celu prawidtowej realizacji projektu.

2. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP powotany w drodze zarzadzenia Wdjta
Gminy Porgbka

3. Kierownik JRP jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikéw
i 0sob pracujgcych w JRP.

4. Kierownik JRP podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. realizacji projektu
(MAO).

5. W zakresie zadan i czynnosci objetych projektem MAO jest bezposrednim
i wylacznym przetozonym dla Kierownika JRP.

6. W sprawach nalezgcych do kompetencji MAO, w przypadku jego nieobecnosci,
czynnosci kierownicze wobec Kierownika JRP wykonuje vice-MAO o ile zostat
powotany zarzadzeniem Woéjta Gminy Porgbka i nominowany przez Urzednika
Zatwierdzajacego Instytucji Posredniczacej PO Infrastruktura i Srodowisko.

7. W przypadku nieobecnosci Kierownika JRP, pracami JRP kieruje bezposrednio
MAO lub wyznaczona przez niego osoba, nie dtuzej jednak niz przez 30 dni.

8. W sytuacji nieobecnosci Kierownika JRP przekraczajgcej 30 dni Wojt Gminy
Porgbka powotuje na to stanowisko inng osobe w drodze zarzadzenia.

9. W sktad JRP wchodzg nastepujgce stanowiska:
a. Kierownik JRP.
b. Stanowisko d.s. technicznych finansowo-ksiegowych.
c. Stanowisko d.s. finansowych.
d. Stanowisko d.s. procedur przetargowych.
e. Stanowisko d.s. monitoringu i sprawozdawczosci

10.Dokumenty niezastrzezone do wytgcznego podpisu dla Waojta Gminy Porgbka
przepisami prawa lub do wytgcznego podpisu MAO podpisuje Kierownik JRP.

11.MAO moze zastrzec takze inne typy dokumentéw do swojego wytgcznego
podpisu, przekazujgc decyzje na pismie Kierownikowi JRP oraz Waéjtowi Gminy
Porgbka

12.Pisma podpisywane przez MAO winny by¢ opatrzone jego imienng pieczecia.

13.JRP postuguje sie pieczecig podtuzng wskazujgcg nazwe projektu oraz nazwe
i adres beneficjenta.

14.W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa, Zarzadzeniami Wojta Gminy
Porgbka, MAO wydaje stosowne decyzje w formie pisemne;j.

15.Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Wojta
Gminy Porgbka



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Porabka Nr 90/2015
z dnia 14 maja 2015 .

Schemat organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt

pn. ,Poprawa gospodarki wodno-$ciekowej na terenie gminy Porgbka”
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Porabka Nr 90/2015
z dnia 14 maja 2015 r.

Zakres obowiazkéw Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt
pn. ,Poprawa gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy Porgbka”

Kierownik  Jednostki Realizujacej Projekt jest odpowiedzialny za  skuteczne
i terminowe wdrazanie Projektu, w tym:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Nadzorowanie i koordynacja prac wykonywanych przez Jednostke Realizujacg Projekt;
Zapewnienie prowadzenia petnej obstugi administracyjnej, technicznej
i finansowo-ksiegowej  Projektu, zgodnie z wymogami prawa polskiego
i procedurami FS w zakresie dotacji oraz WFOSiIGW w Katowicach w zakresie pozyczki;
Opracowanie procedur wewnetrznych obowigzujgcych w JRP;

Zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z realizacjq Projektu sporzadzanych przez
Wykonawcow i przekazywanie ich do akceptacji MAO;

Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskdbw o pfatnos¢ w wysokosci wynikajacej
z Planu Pfatnosci do WFOSIGW i przekazywanie ich do akceptacji MAO;

Wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizowaniu harmonogramu rzeczowo-finansowego
oraz planu pfatnosci Projektu, jego zatwierdzanie z uwzglednieniem wszystkich zrodet
finansowania, w tym srodkéw z Funduszu Spdjnosci, dla potrzeb Jednostki Realizujacej
Projekt oraz WFOSIGW, a takze innych dokumentéw zwigzanych z monitoringiem
postepu rzeczowego i finansowego Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych
z wdrazaniem Projektéw FS i przekazywanie ich do akceptacji MAO;

Weryfikacja i zatwierdzanie raportow i sprawozdan zgodnie z wymogami dotyczacymi
Projektéw FS i przekazywanie ich do akceptacji MAO,;

Wspétdziatanie z WFOSIGW i innymi instytucjami zwigzanymi z wdrazaniem Projektow
FS, w przygotowaniu przetargéw, monitorowaniu realizacji Projektu, itp.;

Zapewnienie wlasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu, jej
poufnosci oraz przechowywania zgodnie z wymogami dotyczacymi projektow FS;
Niezwiloczne informowanie MAQO o istniejgcych lub przewidywanych zagrozeniach
i nieprawidtowosciach majacych wptyw na wiasciwe wykonanie Projektu oraz
wnioskowanie stosownych rozwigzan w tym zakresie;

Uczestnictwo w komisjach przetargowych;

Weryfikowanie wydatkéw w zakresie kwalifikowania kosztow.

Weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem ich zgodnosci z zakresem rzeczowym
i finansowym okreslonym w umowie dotacji i pozyczki.

Inicjowanie dziatah i nadzorowanie prac zwigzanych z formutowaniem projektow
dokumentéw zapewniajacych prawidtowe zarzadzanie oraz monitorowanie Projektu pod
wzgledem finansowym i technicznym;

Inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz wtasciwej popularyzacji i przeptywu informac;ji
dotyczacych finansowania Projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej, zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektow FS.

Kierownik JRP bedzie realizowat swoje obowigzki zgodnie z wytycznymi Ministerstwa

Rozwoju Regionalnego, w tym z:

- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO liS,
- Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji PO 1i$
- - Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci PO 1iS



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Porabka Nr 90/2015
z dnia 14 maja 2015 r.

Zakres obowiazkéow pozostatych stanowisk w ramach
Jednostki Realizujacej Projekt
pn. ,, Poprawa gospodarki wodno-sciekowej na terenie gminy Porgbka”

W sktad JRP poza Kierownikiem JRP wchody nastepujace stanowiska:

a. Stanowisko ds. technicznych.

b. Stanowisko ds. finansowych

c. Stanowisko ds. procedur przetargowych,

d. Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci,

I. Do obowigzkéw stanowiska d.s. technicznych nalezy:

N —

ook w

© N

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

Prowadzenie monitoringu technicznego procesu wdrazania Projektu;

Sprawowanie nadzoru nad Wykonawcami kontraktow w ramach Projektu
w zakresie wynikajacym z podpisanych umow;

Przeprowadzanie kontroli na terenie budowy;

Bezposrednia wspotpraca z inspektorem nadzoru;

Systematyczne monitorowanie i dokumentowanie postepow w realizacji Projektu;
Prowadzenie narad technicznych, problemowych i innych spotkah, ktére bedg
prowadzone w razie potrzeby, ale nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu oraz
sporzadzanie protokotéw z posiedzen;

Udziat w odbiorach czesciowych i koncowym w tym odbiorach przytaczy;

Rozwigzywanie probleméw i sporéw z mieszkancami powstatymi w trakcie realizaciji
robot;

Udziat w kontrolach zewnetrznych projektu;

. Wspétpraca przy sporzgdzaniu harmonogramu realizacji i harmonogramu rzeczowo-

finansowego Projektu;

. Wspotpraca z Wykonawcami kontraktéw w zakresie realizacji Projektu oraz weryfikacja

sporzadzanych przez nich raportéw w zakresie jego rzeczowej realizacj;

Weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci
ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizaciji
Projektu;

Pomoc przy sporzadzaniu materiatdw przetargowych dla wszystkich koniecznych
przetargéw;

Wiasciwe prowadzenie dokumentacji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektow FS;

Uczestnictwo w komisjach przetargowych;

Wspodtpraca przy sporzadzaniu i aktualizowaniu harmonogramu rzeczowo-finansowego
oraz planu ptatnoéci Projektu;

Wspétpraca przy opracowywaniu wnioskbw o przekazanie srodkéw wraz
z zatgcznikami zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami;

Udziat w weryfikowaniu wydatkéw w zakresie kwalifikowania kosztow.

Inne czynnosci z zakresu obstugi inwestycyjno-technicznej wynikajgce ze specyfiki
projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP;

Pracownik na stanowisku ds. technicznych bedzie realizowat swoje obowigzki zgodnie
z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, w tym z:

- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO [iS,

- Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji PO 1i$

- Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci PO 1iS



Il . Do obowigzkéw stanowiska ds. finansowych nalezy:

1. Zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z planami rzeczowo - finansowymi oraz
montazem finansowym uwzgledniajgcym wszystkie jego zrédta finansowania;

2. Wspdtpraca przy opracowywaniu wnioskdbw o przekazanie s$rodkéw wraz
z zatgcznikami zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami;

3. Weryfikacja faktur pod wzgledem prawidtowosci rozliczen finansowych
uwzgledniajacych wszystkie zrédta finansowania;

4. Sporzadzanie  zestawien  dokumentéw  rozliczeniowych  dokumentujgcych
wykorzystanie srodkéw realizowanego Projektu;

5. Wspétpraca przy prowadzeniu monitoringu ptynnosci finansowej w ramach realizacji
Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrédet jego finansowania;

6. Wspodtprace przy opracowywaniu procedur wewnetrznych dot. obiegu dokumentéow
finansowych w ramach realizacji Projektu;

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji Projektu zgodnie z wymogami
Funduszu Spadjnosci i prawodawstwem polskim;

8. Wspotpraca przy sporzadzaniu raportdw z realizacji Projektu zgodnie
z wymogami Funduszu Spoéjnosci i prawodawstwem polskim;

9. Sporzadzanie zestawienia kosztow niekwalifikowanych Projektu;

10. Wtasciwe prowadzenie dokumentacji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczgacymi projektéw FS;

11. Inne czynnosci finansowo-ksiegowe wynikajgce ze specyfiki projektu przekazane na
piSmie przez Kierownika JRP.

Pracownik na stanowisku ds. finansowych bedzie realizowat swoje obowigzki zgodnie
z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, w tym z:

- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO [iS,

- Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji PO 1iS

- Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci PO 1iS

lll. Do obowigzkéw stanowiska ds. procedur przetargowych nalezy:

1.
2.
3

20N oA

0.

11.

12.
13.
14.
15.

Sporzgdzanie materiatow przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargow;
Przygotowanie SIWZ dla wszystkich kontraktow;

Wspdipraca z WFOSIGW w zakresie przygotowywania i uzgadniania dokumentéw
przetargowych;

Wspétpraca z WFOSIGW w zakresie przygotowania przetargu i realizacji kontraktu;
Sprawdzanie poprawnosci formalnej i kompletnosci kontraktow;

Sporzadzanie planéw i harmonograméw Projektu;

Uczestnictwo w komisjach przetargowych, obstuga biurowa komisji przetargowych;
Weryfikacja faktur pod wzgledem stosowania Ustawy o Zaméwieniach publicznych;
Zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewnetrznej;

Wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizowaniu harmonogramu rzeczowo-finansowego
oraz planu ptatnoéci Projektu;

Wspétprace przy opracowywaniu wnioskbw o przekazanie srodkéw wraz
z zatgcznikami zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami;

Wspétpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji projektu;
Prowadzenie rejestru rachunkéw i faktur dotyczacych realizacji projektu;

Udzielanie informacji mieszkancom w zakresie realizacji projektu;

Inne czynnosci z zakresu postepowan przetargowych i zaméwien z wolnej reki
wynikajace ze specyfiki projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

Pracownik na stanowisku ds. procedur przetargowych bedzie realizowat swoje obowigzki
zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, w tym z:
- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach PO IiS,



- Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji PO 1iS ]
- Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci PO IiS.

IV. Do obowigzkéw stanowiska ds. monitoringu i sprawozdawczosci nalezy:

1.

2.
3.

10.
11.

Prowadzenie  monitoringu i sprawozdawczosci w  zakresie technicznym

i finansowym Projektu;

Zapewnienie prawidtowej obstugi kontroli zewnetrznej

Sporzadzanie raportéw i sprawozdan z realizacji Projektu;

Przygotowanie wniosku o pfatnos¢ przejSciowg i koncowg w ramach dotacji
z POIiS oraz pozyczki z WFOSIGW .

Wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji, harmonogramu
rzeczowo-finansowego i planu ptatnosci Projektu z uwzglednieniem wszystkich zrodet
finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt oraz WFOSIGW, a takze innych
dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego Projektu
dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektéw FS;

Pomoc przy opracowaniu procedur wewnetrznych obowigzujacych w JRP;

Wiasciwe prowadzenie dokumentaciji, jej poufnosci oraz przechowywanie zgodnie
z wymogami dotyczacymi projektow FS;

Realizacja dziatan dotyczacych popularyzacji informacji na rzecz wtasciwej popularyzacji
i przeptywu informacji dotyczacych finansowania Projektu ze srodkdéw Unii Europejskiej
zgodnie z wymogami dotyczgcymi projektow FS.

Prowadzenie na biezagco prac zwigzanych z promocjg projektu, obstuga strony
internetowej, gromadzenie materiatéw niezbednych do promociji.

Obstuga mieszkancow, udzielania informacji w zakresie realizacji projektu.

Inne czynnosci z zakresu obstugi administracyjnej projektu i JRP wynikajace ze specyfiki
projektu przekazane na pismie przez Kierownika JRP.

Pracownik na stanowisku ds. monitoringu i sprawozdawczosci bedzie realizowat swoje
obowiagzki zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, w tym z:

- Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO [iS,

- Wytycznymi w zakresie kontroli realizacji PO 1iS

- Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci PO |iS



	zarządza się, co następuje:
	§ 2.


