ZARZADZENIE NR 129/2010
Burmistrza Ziebic
z dnia 20.08.2010 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) w zwiazku z przygotowaniem
Projektu pn. ,Rozbudowa oczyszczalni sciekow w miejscowosci Henrykow oraz
budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Ziebice” do realizacji ze srodkow Funduszu
Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego/ Infrastruktura i Srodowisko
zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 73/2009 Burmistrza Ziebic w sprawie powolania Jednostki
Realizujacej Projekt (JRP) w § 4 wprowadza sie nastepujace zmiany:

Struktura organizacyjna Jednostki Realizujacej Projekt przedstawiona zostala w
zalgczniku nr 1

Zestawienie nakladéw osobowych:

Zesp6l JRP / Stanowisko Liczba pracownikow
Kierownik JRP 1
Stan::)wi-sko ds. administracyjnych promocji 1 1
monitoringu
Zespol obshugi techniczno- inzynieryjnej 2
Stanowisko obshugi finansowej
Razem: 5

Dokonane zmiany podyktowane sg doswiadczeniem zdobytym w okresie
funkcjonowania Jednostki Realizujacej Projekt od m-ca kwietnia 2009 r.

Dokonano analizy w zakresie obciazenia pracownikéow obowiazkami na
zajmowanych dotychczas stanowiskach, w celu zracjonalizowania wydatkow
zwiazanych z zatrudnieniem oso6b w zespole Jednostki Realizujacej Projekt oraz
usprawnienia organizacji.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Jednostki Realizujacej Projekt.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. BURMIBTR?Z
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 129/2010 z dnia 20.08.2010 r.

Struktura organizacyjna Jednostki Realizujqcej Projekt

Wlasciwa realizacja wchodzacych w sklad projektu zadan p.n. ,Rozbudowa
oczyszczalni sScieckow w miejscowosci Henrykéow oraz budowa kanalizacji
sanitarnych w gminie Ziebice” wymagac¢ bedzie sprawnego dzialania specjalnego
zespolu zarzadzajacego projektem — Jednostki Realizujacej Projekt (JRP).
Celem powolania JRP jest zapewnienie koordynacji prac wszystkich stuzb
zaangazowanych w Projekt oraz efektywne wdrozenie Projektu zgodnie z:

» zobowigzaniami umownymi wynikajacymi z decyzji KE, aktow prawnych

dotyczacych wdrozenia projektow Funduszu Spojnosci,

» porozumieniami pomiedzy Dysponentem a Beneficjentem,

» warunkami kontraktowymi,

» prawem polskim.
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) zostal powolany przez upowazniony
organ statutowy Beneficjenta i1 zatwierdzony przez Sektorowego Urzednika
Zatwierdzajacego (SUZ).
MAO odpowiada za prawidlowa realizacje Projektu oraz powolanie JRP, okreslenie
jej struktury organizacyjnej i zakresu praw i obowigzkow, w tym niezbednych
instrukcji i procedur wdrozenia Projektu.

Pozycja JRP w projekcie powoduje, iz konieczne bedzie wyposazenie JRP
w odpowiednie zasoby ludzkie, a zarazem wymusi na Beneficjencie przyjecie
odpowiednich procedur postepowania, gdyz obowiazki JRP sa &cisle okreslone
w regulacjach okreslajacych zasady przyznawania srodkéw pomocowych.

Jednostka powinna zatrudnia¢ personel posiadajacy doswiadczenie inzynierskie
oraz doswiadczenie w procedurach i rozliczeniach finansowych. W ramach jednostki
proponuje sie zatrudnienie na stale Kierownika JRP oraz 6 oséb, w tym 2 osoby
posiadajace wyksztalcenie inzynierskie, 1 osobe posiadajaca doswiadczenie
w procedurach 1irozliczeniach finansowych (1/2 etatu), 1 osobe posiadajacg
kwalifikacje prawno-organizacyjne oraz 1 osobe na stanowisko ds. monitoringu i
promocji oraz 1 osobe obstugi administracyjnej Projektu.

Proponuje si¢ nastepujaca strukture jednostki (podstawowe stanowiska):

* Kierownik JRP,

¢ zespol obstugi techniczno-inzynieryjnej,

» stanowisko ds. technicznych

> stanowisko ds. inzynieryjnych

e stanowisko obslugi finansowej

¢ stanowisko obslugi administracyjnej, monitoringu i promocji

Kierownik JRP jest odpowiedzialny za przestrzeganie struktur, instrukeji i procedur
wdrazania i realizacji Projektu.



Zakresy obowigzkow :
Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt:
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podpisywanie korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie

czynnosci JRP, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO);

kierowanie, koordynacja i bezposredni nadzoér nad pracami JRP;

wystepowanie do Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) z wnioskami

organizacyjnymi i personalnymi dotyczacymi pracownikow zaangazowanych w

realizacje Projektu,

przestrzeganie struktur, instrukcji i procedur wdrazania i realizacji Projektu

wspotfinansowanego ze srodkéw Funduszu Spdjnosci, w tym wdrozenie

nastepujacych zadan:

» budowa oczyszczalni scickow w miejscowosci Henrykow oraz budowa
kanalizacji w miejscowosci Henrykow,

> budowa kanalizacji w miejscowosciach Henrykéw, Nowy Dwor, Raczyce,
Witostowice, Wadochowice i Brukalice;

przygotowanie 1 tworzenie warunkow do realizacji Projektu w zakresie praw do

prowadzenia inwestycji;

przygotowanie, aktualizacja oraz zatwierdzanie Harmonogramu Realizacji

Projektu, Planu Finansowania Projektu oraz Planu Wystapien;

przygotowanie dokumentacji przetargowych dla wszystkich przetargow

zalozonych w Harmonogramie Realizacji Projektu;

prowadzenie spraw JRP z zakresu zamowien publicznych;

zapewnienie organizacji i udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji

Projektu;

weryﬁkacja 1 zatwierdzanie dokumentow przetargowych sporzadzonych w JRP;

zapewnienie prowadzenia dzialan na rzecz popularyzacji i przeplywu informacji

dotyczacych Projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi;

zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i

audytow;

zatwierdzanie korespondencji i dokumentow przygotowanych w JRP;
przygotowanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu realizagji
Projektu;

zapewnienie warunkow i ogélny nadzér nad przechowywaniem calosci
dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz
kontraktami;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w realizacji
Projektu;

przygotowanie projektow uchwal Rady i dokumentéow dla powolanych przez
Rade komisji, w zakresie dotyczacym wtasciwosci JRP;

okreslenie zakresow szczegélowych obowiazkéw dla podleglych pracownikéw
referatu oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikéw JRP powierzonych zadan;

zapewnienie prawidlowego i terminowego przekazywania sprawozdawczosci
statystycznej, analiz finansowych oraz innych danych zadanych przez
uprawnione podmioty;

podejmowanie wspolpracy 2z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
administracja samorzadows i rzadowa oraz innymi podmiotami;

wykonywanie zalecenn pokontrolnych i przygotowanie odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne;
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wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi i
pisemnymi Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO)

Pracownik poswieca swodj czas na dzialania zwiazane z realizacja projektu
dofinansowanego z Funduszu Spéjnosci w 100 %.

Zespo6l Obshugi Techniczno - Inzynieryjnej:
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przygotowanie i tworzenie warunkow do realizacji Projektu w zakresie praw do
prowadzenia inwestycji;

nadzoér nad techniczna realizacja Projektu,

kompleksowe prowadzenie Kontraktow na roboty w szczegolnosci w zakresie
technicznym, ~

organizacja prac dotyczacych weryfikacji dokumentacji projektowych na roboty
budowlane;

zapewnienie organizacji i udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji
Projektu;

uczestniczenie w radach budowy;

nadzor nad prawidlowoscia stosowania procedur formalnych wynikajacych
m.in,

z wymogow prawa budowlanego, procedurami kontraktowymi FIDIC oraz
Harmonogramem Realizacji Projektu;

przygotowywanie aneksow, uzasadnienie przeslanek technicznych w
uzgodnieniu z Inzynierem Kontraktu,

weryfikacja gwarancji i zabezpieczen finansowych,

sprawdzanie i akceptacja Protokélow Koniecznosci i Protokolow Negocjacii,
weryfikacja raportow Inzyniera Kontraktu,

uczestniczenie w spotkaniach z mieszkanicami miejscowosci objetych
Projektem,

uczestniczenie w odbiorach czesciowych, korficowych i innych;

nadzér i wspélpraca z Inzynierem i wykonawcami robot w celu zapewnienia
prawidlowego monitoringu technicznego Projektu,

przygotowanie strategii realizacji Projektu;

przygotowanie i aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu;

weryfikowanie dokumentacji przetargowych dla kontraktow na roboty
budowlane;

monitorowanie procesu inwestycyjnego pod katem wymogow wynikajacych z
m.in. z prawa budowlanego, procedurami kontraktowymi FIDIC oraz
Harmonogramem Realizacji Projektu;

przygotowanie informacji, sprawozdan oraz raportow z przebiegu realizacji
Projektu;

weryfikacja przejsciowych swiadectw platnosci pod wzgledem technicznym i
rachunkowym;

dokonywanie rozliczen poszczegolnych zadan, w tym kwalifikowalnosci
wydatkow;

weryfikacja Raportow i sprawozdan Inzyniera Kontraktu,

sprawdzanie dokumentacji kontraktowej zgodnie z lista sprawdzajaca,
przygotowywanie analiz prawnych i uzgodnienia ich z Kancelaria prawng w
celu ich akceptacii,

wspolpraca z Kierownikiem JRP w zakresie przygotowania dokumentacji
przetargowej w zakresie zamowien podstawowych, dodatkowych i
uzupekiajacych

zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich uchybien i zagrozen dotyczacych
realizacji Projektu,



v' wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi i
pisemnymi Kierownika JRP.

Pracownicy poswiecaja swoj czas na dzialania zwiazane z realizacja projektu
dofinansowanego z Funduszy Spojnosci w 100 %.

Stanowisko Obslugi Finansowej:
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sprawowanie nadzoru finansowego, \
sporzadzanie i aktualizacja Planu Finansowania Projektu oraz Planu
Wystapien;

podejmowanie dziatann dla zapewnienia ciaglosci finansowania Projektu
zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Finansowania
Projektu oraz Planem Wystapien;

wspolpraca z Zespolem ds. Technicznych w JRP,

rejestracja wplywajacych faktur i rachunkoéow;

dokonywanie weryfikacji formalno - rachunkowej faktur oraz dokumentéow
kontraktowych;

prowadzenie rachunkowosci Projektu zgodnie z wymogami okreSlonymi w
Umowie o dofinansowanie Projektu dotyczacymi prowadzenia systemu
ksiegowan rejestrujacego wszystkie operacje finansowe na rachunku
bankowym Beneficjenta w oparciu o rachunkowosé¢ Gminy;

zapewnienie terminowej realizacji platnosci zobowigzan Beneficjenta
wynikajacych z realizacji Projektu;

sporzadzanie przelewow 1 przekazywanie ich do Wydzialu Finansowego
Gminy;

sporzadzanie raportow finansowych;

sporzadzanie wnioskow o ptatnosc;

sporzadzanie prognoz wnioskowania o $rodki z WFOSiGW,;

monitorowanie potrzeby wykorzystywania pozyczek z WFOSiGW;
monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Projektu;
monitorowanie wysokosci zabezpieczenia srodkow Funduszu Spadjnosci;
sporzadzanie list sprawdzajacych do weryfikacji merytorycznej i formalno —
rachunkowej faktur dotyczacych wydatkow kwalifikowanych;

kontrola gwarancji finansowych kontraktow;

przygotowane i wysylanie dokumentacji wymaganej przez IPII, niezbednej do
weryfikacji kosztow kwalifikowanych;

rozpisywanie nakladéow  dotyczacych  kosztéow  kwalifikowanych i
niekwalifikowanych;

wspoludzial w opracowaniu planéw finansowych oraz sprawozdan w zakresie
zadan objetych Projektem:;

zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz
audytow.

zapewnienie przechowywania calosci dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem
finansowym oraz kontraktami przez okres co najmniej 3 lat od daty
zamkniecia PO [iS;

zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich uchybien i zagrozen dotyczacych
realizacji Projektu;

wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi i
pisemnymi Kierownika JRP.

Pracownik poswieca swo] czas na dzialania zwiazane 2z realizacja projektu
dofinansowanego z Funduszu Spdjnosci w 50 %.



Stanowisko obslugi administracyjnej, monitoringu i promociji
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obsluga administracyjno — kancelaryjna JRP zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z
pozn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkow
miedzygminnych, w szczegolnosci prawidlowe ewidencjonowanie i
rejestrowanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji delegacji, wyjs¢ sluzbowych i prywatnych oraz innych
rejestrow pozostajacych w zakresie wydziatu;

okresowa archiwizacja dokumentéow zgodnie 2z instrukcja archiwalng
obowiazujaca

w Urzedzie Miasta Ziebice;

przygotowanie ostatecznej tresci umowy 2z wykonawcg na podstawie
najkorzystniejszej oferty, wybranej w przeprowadzonym postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia;

weryfikacja raportéw i sprawozdan Inzyniera;

sporzadzanie raportow z postepow w realizacji Projektu;

aktualizacja procedur JRP;

udzielanie informacji o Projekcie i wspoélpraca z mediami;

prowadzenie dziatan informacyjnych i upowszechniajacych;

przygotowywanie notatek prasowych, artykulow konferencji prasowych,
ulotek, broszur;

redakcja strony internetowej Projektu;

nadzorowanie wypelniania przez wykonawcow zadan zwiazanych z promocja i
wizualizacja Projektu (tablice informacyjne, pamiatkowe);

przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogélnych informacji
zwiazanych z realizowanym przedsiewzieciem,;

przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty przelozonych,;
organizowanie i obshuga narad oraz konferencji zwolanych przez Kierownika
JRP;

prowadzenie terminarza spotkan JRP;

zapewnienie terminowego i prawidlowego przekazywania sprawozdawczosci
statystycznej 1 innych danych zadanych przez uprawnione podmioty;
terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestrow umow i zlecen;

prowadzenie tablicy ogloszen JRP;

opracowanie koncepcji szkolen zewnetrznych w zakresie niezbednym do
realizacji projektu;

opracowanie harmonogramu szkolei wewnetrznych w zakresie realizacji
Projektu;

zglaszanie Kierownikowi JRP wszelkich uchybienn i zagrozen dotyczacych
realizacji Projektu;

wykonywanie innych zadan powierzonych zgodnie z poleceniami ustnymi i
pisemnymi Kierownika JRP.

Pracownik poswieca swo0j czas na dzialania zwiazane 2z realizacja projektu
dofinansowanego z Funduszu Spéjnosci w 100 %.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 129/2010 z dnia 20.08.2010 r.

Struktura organizacyjna Jednostki Realizujacej Projekt

Wlasciwa realizacja wchodzacych w sklad projektu zadan p.n. ,Rozbudowa
oczyszczalni sSciekow w miejscowosci Henrykéw oraz budowa kanalizacji
sanitarnych w gminie Zigbice” wymagac¢ bedzie sprawnego dzialania specjalnego
zespohu zarzadzajacego projektem — Jednostki Realizujacej Projekt (JRP).
Celem powolania JRP jest zapewnienie koordynacji prac wszystkich shuzb
zaangazowanych w Projekt oraz efektywne wdrozenie Projektu zgodnie z:

» zobowiazaniami umownymi wynikajacymi z decyzji KE, aktéw prawnych

dotyczacych wdrozenia projektéw Funduszu Spdjnosci,

» porozumieniami pomiedzy Dysponentem a Beneficjentem,

» warunkami kontraktowymi,

» prawem polskim.
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) zostal powolany przez upowazniony
organ statutowy Beneficjenta i zatwierdzony przez Sektorowego Urzednika
Zatwierdzajacego (SUZ).
MAO odpowiada za prawidlowa realizacje Projektu oraz powolanie JRP, okreslenie
jej struktury organizacyjnej i zakresu praw i obowiazkow, w tym niezbednych
instrukeji i procedur wdrozenia Projektu.

Pozycja JRP w projekcie powoduje, iz konieczne bedzie wyposazenie JRP
w odpowiednie zasoby ludzkie, azarazem wymusi na Beneficjencie przyjecie
odpowiednich procedur postepowania, gdyz obowiazki JRP sa Scisle okreslone
w regulacjach okreslajacych zasady przyznawania srodkow pomocowych.
Jednostka powinna zatrudnia¢ personel posiadajacy doswiadczenie inzynierskie
oraz doswiadczenie w procedurach i rozliczeniach finansowych. W ramach jednostki
docelowo proponuje si¢ zatrudnienie na stale Kierownika JRP oraz 6 oséb, w tym 2
osoby posiadajace wyksztalcenie inzynierskie, 1 osobe posiadajacq doswiadczenie
w procedurach irozliczeniach finansowych (1/2 etatu), 1 osobe posiadajaca
kwalifikacje prawno-organizacyjne oraz 1 osobe na stanowisko ds. monitoringu i
promocji oraz 1 osobe obslugi administracyjnej Projektu.
Po dokonaniu w Jednostce Realizujacej Projekt analizy w zakresie obciazenia
pracownikow obowiazkami na zajmowanych dotychczas stanowiskach,
zracjonalizowania wydatkow zwiazanych 2z zatrudnieniem oso6b w zespole,
usprawnienia organizacji oraz zdobytym doswiadczeniem w okresie funkcjonowania
JRP, na dzien 20.08.2010 r. zatrudnienie w JRP Ziebice wyniesie 5 osob tj.

» Kierownik JRP - 1 osoba ( pelny etat)

e zespol obstugi techniczno-inzynieryjnej,

> stanowisko ds. technicznych - 1 osoba (pelny etat)
> stanowisko ds. inZynieryjnych — 1 osoba (peiny etat)
e stanowisko obshugi finansowej — 1 osoba ( 2 etatu)
e stanowisko obshigi administracyjnej, monitoringu i promocji — 1 osoba (pelny

etat)

Obecna struktura JRP zachowuje optymalizacje pracy JRP.

Kierownik JRP jest odpowiedzialny za przestrzeganie struktur, instrukcji i procedur
wdrazania i realizacji Projektu.
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