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1. Cel i zakres

Celem procedury jest oldlenie struktury organizacyjnej i zakresu obgmkiéw pracownikéw
zespotu odpowiedzialnego za realizagjrojektu, zgodnie z obowdujacymi wytycznymi
w ramach POS.

Niniejszy dokument zawiera strukturorganizacyja, podziat zada i odpowiedzialnéci

uwzgkdniajcy realizagg Projektu oraz schemat podejmowania decyzji daiypzh

realizacji Projektu

2. Struktura organizacyjna

Schemat struktury organizacyjnej Beneficjenta dfaP ,Budowa i modernizacja kanalizacji
sanitarnej i deszczowej miasta Cheythstanowi zaacznik nr 2 i 3 do niniejszej procedury.

3. Zakres zadan Jednostki Realizuj gqcej Projekt ,Budowa
I modernizacja kanalizacji sanitarnej i deszczowe] miasta
Chetm zy”

Do zada JRP ,Budowa i modernizacja kanalizacji sanitairggszczowej miasta Chehyt
naleze¢ bedzie w szczegolriai:

- realizacja Projektu poprzez zamizanie i wdraanie rzeczowe oraz finansowe przy
stosowaniu procedur i formularzy zgodnie z wytyaanf?OliS,

- zaradzanie ptatnéciami na rachunku Projektu w imieniu i na rzeczdiagenta,

- terminowe wysipowanie do IWo przekazaniesrodkédw z Funduszu Spéjsa
na RBFS i na RBP, w zakresie wydatkow kwalifikowemy zgodnie z Umow
o dofinansowanie projektu oraz Planem Pi&tnoPlanem Wysipien ,

- sporadzanie Wykazu Przetargdw, Harmonogramu Proceduet&gowych, Planu
Ptatngci, Planu Wystpien, Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego i Wyliczenia
Efektu Ekologicznego oraz uzgadnianie ich z IW i IP

- przygotowanie cgci SIWZ, zgodnie z przepisami prawa oraz wzora@aleceniami
IP,

- poddanie s kontroli IP, IW oraz innych instytucji w zakresiprzygotowania
do przeprowadzania paepobwar 0 udzielenie zamowienia oraz usiwienie
dokonania kontroli poszczegdlnych pgmiwar o udzielenie zamdéwienia, zgodnie
z zasadami i w formach okdenych w wytycznych PO§ oraz ustawie Prawo
zamOwié publicznych;

- wypelnianie list sprawdzgych do weryfikacji merytorycznej i formalno-
rachunkowej faktur dotyezych wydatkow kwalifikowanych,

- przekazywanie do IW i IP dokumentéw rozliczeniolwyyw tym faktur wraz
z listami sprawdzagymi, w terminach i w sposéb okteny w wytycznych POB
oraz na wezwanie IW i IP,

- organizacja narad koordynacyjnych na terenie wyk@nia prac budowlanych
okreslonych Projektem,



zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnipoiskim prawem budowlanym
oraz zgodnie z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym,

zapewnienie wkxiwego nadzoru nad realizacProjektu, w tym przez wspoétprac
z Inzynierem  Projektu zgodnie z postanowieniami odpowigd Umodw

z Wykonawa,

nadzoér i udziat w przeprowadzanych prébach rdzowgch, rozruchach
i odbiorach cgsciowych i kaacowych czsci lub catdci realizowanych Zada

zorganizowanie przeprowadzenia audytu finansovead¢gego projektu,

zapewnienie przedstawicielom W, IP, IZomisji Europejskiej oraz innym
instytucjom wghdu w dokumenty zwizane z realizagj Projektu w kadej fazie
realizacji, w celu przeprowadzenia dziatkontrolnych zgodnie z wymaganiami
prawa krajowego i wspolnotowego,

zawiadamianie Wb planowanych odbiorach koowych obiektow zrealizowanych
w ramach Projektu, w celu urdawvienia uczestnictwa przedstawicielom IW.

Zakres zadan i obowi gzkébw Pelnomocnika ds. Realizacji
Projektu ,Budowa i modernizacja kanalizacji sanitar nej i
deszczowej miasta Chetm zy” /IMAO

MAO odpowiada zgprawidiowa realizacg Projektu, w tym za odpowiednie zadzanie
administracyjne, finansowe i techniczne Projekteaz anonitorowanie jego realizacji. MAO
dziata na podstawie i w zakresie udzielonego pebwnctwa.

4.1 Zadania

Do zada Petlnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) w szitdlacsci nalery:

nadzorowanie JRP ,Budowa i modernizacja kangjizanitarnej i deszczowej miasta
Chetmzy”;

zapewnienie realizacji Projektu zgodnie z zasadaebowiazujacymi w systemie
realizacji Projektow wspoffinansowanych z Funduspojndgci w ramach POS,
w Ustawie PZP oraz w przepisach prawa polskiegn Statutem Miasta Chely;

odpowiednie zarglzanie administracyjne, finansowe i techniczne gkigm oraz
monitorowanie jego realizacji poprzez podiegllednostk JRP ,Budowa
i modernizacja kanalizacji sanitarnej i deszczomigjsta Chetay” (JRP);

nadzér nad zapewnienienagiosci finansowania Projektu;

nadzér nad kompletdoia i poprawndcia uméw na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zwjzane z realizagjProjektu;

nadzor nad kompletdoia i poprawndcia dokumentacji przetargowych zyzanych
z realizacy Projektu;

nadzorowanie wspotpracy pogdzy JRP, a Wykonawcami i gnierem Projektu;

nadzorowanie dziata zmierzajcych do zateenia przez Beneficjenta rachunku
bankowego Projektu przed pierwszym przekazari@ukow z Funduszu Spéjsa;



- monitorowanie rzeczowego i finansowego ppst w realizacji Projektu oraz
zgodndci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowegownspolnotowego,
a w szczegoOln@i z zasadami okéonymi dla projektow zatwierdzonych w ramach
Funduszu Spojriai;

- zatwierdzanie dokumentow zgianych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego w rdnizrojektu;

- zatwierdzanie sktadu cztonkéw Komisji Przetargpwe

- zatwierdzanie Planéw Platfw, Planow Wystipien i Harmonogramow Rzeczowo-
Finansowych, Wykazu Przetargéw, Harmonogramu Prgcétzetargowych oraz
Efektu Ekologicznego;

- zatwierdzanie i podpisywanie miestnych sprawozda finansowych, a tate
parafowanie wspnych wersji potrocznych i rocznych raportow monijacych dla
Komitetu Monitoruacego;

- parafowanie wniosku beneficjenta o przekazanigodkéw (wniosek o zaliczk
z rozliczeniem, zaliczk bez rozliczania lub o refundagj wraz z niezbdnymi
dokumentami, warunkagymi przekazaniérodkow;

- parafowaniedokumentow rozliczeniowych, w tym faktur, dotycygch ponoszonych
przez Beneficjenta wydatkéw kwalifikowanych Projekt

- parafowanie zestawienia faktur do refundacjir&tdostarczane jest wraz z wnioskiem
0 ptatnag;

- parafowaniewniosku o ptatné¢ koncowa wraz z niezbdnymi dokumentami,
warunkupcymi przekazaniérodkow;

- akceptacja umow z Wykonawcami;

- akceptacja SIWZ dla wszystkich pgsbwar 0 udzielenie zamowienia publicznego
ogtaszanych w ramach Projektu;

- przygotowywanie i nadzorowanie wdemnia wewgtrznych regulacji okrdajacych
organizac, sktad, tryb pracy oraz zakres obamkiéw komisji przetargowych;

- reprezentowanie gminy Miasto Chedanwobec IP, 1Z, IW i innych instytucji;
- reprezentowanie gminy Miasto Chedanwe wszelkego rodzaju sporach;

z wykonawcami wynikagych z zawartych umow o udzielenie zamawpeiblicznych;
- reprezentowanie gminy Miasto Chedanna posiedzeniach Komitetu Monitaicggo.

5. Zakresy zadan i obowigzkow pracownikéw Jednostki
Realizuj acej Projekt ,Budowa 1 modernizacja kanalizaciji

sanitarnej i deszczowej miasta Chetm zy

5.1 Kierownik JRP

Kierownik JRP podlega MAO. Kierownik JRRdzie jednoczéie pehnit funkcg Z-cy MAO.
Do zada Kierownika JRP, naley w szczegOIngi:
- parafowanie wszystkich dokumentow powstatych WwJR



przestrzeganie instrukcji i procedur wiiaia Projektu zgodnie z wytycznymi 1Z, IP
oraz Komisji Europejskiej;

organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzad pracami JRP;

bezpdredni nadzor nad prawidtaw realizacy zada zgodnie z Umow
o dofinansowanie;

nadzoér nad przygotowaniem niedinych materiatow i analiz;

zapewnienie mgiwosci prowadzenia rachunkowa Projektu zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Umowie o dofinansowanie;

niezwtoczne informowanie MAO o istniglych lub przewidywanych zagreniach
majcych wpltyw na wiaciwe wykonanie projektu oraz przedktadanie proppzyc
rozwigzan;

udziat w spotkaniach w toku realizacji Projektu;
zapewnienie wgkdu do dokumentacji Projektu upoivaonym instytucjom;

wyskpowanie z wnioskami organizacyjnymi i personalnynudotyczcymi
pracownikow JRP do MAO;

wykonywanie innych zada czynndci zleconych przez MAO;
zastpowanie MAO;

weryfikacja pod wzgiddem formalno -merytorycznym SIWZ opracowanych na
potrzeby udzielania zamoéwigublicznych;

sprawowanie nadzoru nad prawidipwrealizacp zada zgodnie z Umow
o dofinansowanie projektu;

wspoOtpraca przy realizacji zatlav ramach Projektu z pracownikami JRP;
prowadzenie spraw terenowo-prawnych;

zapewnienie prawidtowego monitoringu technegm projektu;

sporadzanie raportow w zakresie rzeczowego zaawansowedlizaciji projektu;

opracowanie Harmonogramu Rzeczowo-Finansowegormeétzogramu Procedur
Przetargowych, Wykazu Przetargdéw, wyliczenie efekkologicznego, zgodnie z
wymogami IW, IP, i 1Z;

sporadzanie raportéw i sprawozalaraz przygotowywanie niezbnych danych do
raportow i sprawozdaw czsci technicznej przygotowywanych przez pracownikow
JRP;

przygotowywanie niezfuinych danych rzeczowo-finansowych w celu przygotowa
wnioskow o ptatné¢ z Funduszu Spéjroi przez Zespdt Finansowy-Kgjowy;

sprawdzanie i zatwierdzanie dowodowekgiwych pod wzgidem merytorycznym;

udziat w prowadzonych prébach rozruchowych, rokach, w odbiorach
czesciowych, kaicowych i pogwarancyjnych zaflaealizowanych w ramach projektu;

dokonywanie rozlicze poszczegoélnych zada inwestycyjnych pod wzgtem
technicznym;

przygotowywanie korespondencji tematycznej;



- monitorowanie realizacji uméw w sprawie zamawigublicznych pod wzghbem
technicznym;

- zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadatnspraw.

5.2.Inzynier Projektu

Do zada Inzyniera Projektu, nafy w szczegolngci:

- weryfikacja pod wzgiddem merytorycznym SIWZ opracowanych przez Wykorawc
dla rob6t budowlanych;

- sprawowanie nadzoru nad prawidipwrealizacj zada zgodnie z Umow
o dofinansowanie projektu;

- wspolpraca przy realizacji zada ramach Projektu z pracownikami JRP;
- zapewnienia prawidiowego monitoringu technicznpggektu;
- sporzadzanie raportdw w zakresie rzeczowego zaawansewaalizacji projektu;

- opiniowanie Harmonogramu  Rzeczowo-Finansowego, wyliczenie  afekt
ekologicznego, zgodnie z wymogami IW, IP i 1Z;

- sporadzanie raportow i sprawozalaraz przygotowywanie nieztinych danych do
raportdw i sprawozda w czs$ci technicznej przygotowywanych przez Zespot
Techniczny w zakresie rzeczowego zaawansowanigaeplinwestycji;

- przygotowywanie niezfuinych danych rzeczowo-finansowych w celu przygotuwa
wnioskOw o wyptat ptatndgci zaliczkowej, péredniej i kaicowej z Funduszu
Spoéjnaci przez Zespot Finansowo-Kgjowy;

- sprawdzanie i zatwierdzanie dowodowegkgiwych pod wzgidem merytorycznym;

- udziat w prowadzonych prébach rozruchowych, rokech, w odbiorach
czesciowych, kacowych i1 pogwarancyjnych zaflarealizowanych w ramach
Projektu;

- dokonywanie rozlicae poszczegolnych zada inwestycyjnych pod wzgtlem
technicznym;

- organizacja i prowadzenie nareaabrdynacyjnych w toku realizacji Projektu;

- niezwloczne zgtaszanie Kierownikowi JRP wszelkichchybieh izagraen
dotyczcych realizacji inwestycji;

- przygotowywanie korespondencji tematycznej;

- monitorowanie realizacji umow w sprawie zamawigublicznych pod wzghbem
technicznym;

- zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadatnspraw;
- wykonywanie innych obowzkow okrelonych w umowie z Zamawiagym.

5.3. Zespot Finansowo-Kgigowy
Do szczegélnych zad&Zespotu Finansowo-Ksjowego nalge¢ bedzie:



prawidtowe rozliczanie zadaujetych w Umowie o dofinansowaniu projektu zawartej
z IW;

monitorowanie finansowe projektu zgodnie z Harogmamem Rzeczowo-
Finansowym, Planem Wygiien, Harmonogramem Procedur Przetargowych,
Wykazem Przetargow;

scista wspotpraca z IW i IP w zakresie kontroli fns@wej Projektu;

sprawdzanie poprawsaoi faktur i rachunkéw wystawionych przez Wykonawcpod
wzgledem rachunkowym i pod wzglem zgodnéci z umowami;

opracowywanie danych w zakresie monitoringu fstamego;

koordynowanie iscista wspotpraca z Skarbnikiem Miasta w zakresipemanienia
srodkow na uzupetnienie wktadu wtasnego;

sygnalizowanie Kierownikowi JRP zagemia ptynndci finansowej projektu;
monitorowanie operacji finansowych na rachunkokoavym Projektu;

monitorowanie poprawnioi form wnoszonych przez Wykonawcow wadiow
i zabezpieczenalezytego wykonania umowy;

monitorowanie zabezpieazesrodkOw z Funduszu Spéjpa oraz zacignigtych
pozyczek i kredytow.

monitorowanie przygotowania dokumentow nigdtych do zawarcia umoéw
pozyczek ptatniczych i inwestycyjnych;

monitorowanie przygotowania dokumentow nigltiych do zawarcia umow kredytow
ptatniczych i inwestycyjnych;

monitorowanie terminowdei wptat transz poyczek i kredytow na konto Projektu;

terminowe przygotowywanie wnioskdw o0 przekazaniedkéw finansowych
z Funduszu Spojioi oraz innychzrodet finansowania;

sporadzanie raportdbw i sprawozhilana potrzeby IW, Kierownika JRP, MAO,
Burmistrza Miasta oraz instytucji zewtrenych;

przygotowywanie dokumentéw na potrzeby audytdwarfisowych zewgirznych;
przechowywanie dokumentow dotycych audytow finansowych;

monitorowanie realizacji zawartych umoéw w sprawi@mowié publicznych pod
wzgledem finansowym;

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzospcaw;

szacowanie wszelkich dodatkowych kosztow niekikavanych niezbhdnych
do poniesienia przez beneficjenta z réwnoczesnymigmmmieniem Burmistrza
Miasta;

niezwtoczne przekazywanie dokumentow finansowyidbtyczicych Kontraktéw
do Wydziatu Finansowo-Ksgowego Urzdu;

scista wspéipraca z Wydziatem Finansowod{giwym w wymaganym zakresie
realizacji zada JRP;

przygotowanie kompletu dokumentow finansowych @ochiwizacji zgodnie
z obowhzujacym prawem polskim i wspélnotowym w zakresie Prajek



5.4. Zespot Organizacyjno-Prawny

Do szczegdélnych zad&Zespotu Organizacyjno-Prawnego ngte

6.

przygotowywanie i sprawdzanie umow pod wggim formalno-prawnym;

obstuga w zakresie przygotowania i przeprowadzenamowié@ publicznych,
szczegolnie w zakresieodkow ochrony prawnej;

prowadzenie rejestru zawartych umow z Wykonawgami
przyjmowaniezestawi@é do celow sprawozdawczych,

wspotpraca z mediami i z innymi zainteresowanysobami w zakresie promocji
I upamktniania realizacji projektu poprzez ¢dey innymi: tablice informacyjne
i pamitkowe, tworzenie strony internetowej, dokumentowatddiatah promocyjnych,

wspotpraca z wykonawcami w zakresie koordynowaniaatdh promupcych

i informacyjnych;

obstuga kontroli prowadzonych przez instytucjdz@upce;

prowadzenie rejestru spotkav sprawie realizacji Projektuadznie z rejestragj
podjtych decyzji oraz trybem ich egzekwowania,

prowadzenie ewidencji korespondencji wchypdg | wychodacej z JRP;
dystrybucja dokumentacji wewtnz JRP;
biezaca obstuga biurowa JRP;

wspotpraca z Kierownikiem JRP w zakresie przygotwania korespondencii
tematycznej;

archiwizacja korespondencji wchegej, wychodzcej, finansowej oraz dokumentacji
Projektu.

Stanowisko ds. rachunkowo $ci i sprawozdawczo sci bud zetowej
(pracownik zajmuj acy sie realizacja Projektu od strony
rachunkowej) poza JRP

Osoba ta jest pracownikiem Wydzialu Finasowoel§jsivego Urzdu Miasta Chehzy.
Osoba t&cisle wspotpracuje z pracownikami JRP i odpowiada za:

prowadzenie ewidencji kgjowej w obowazujacym systemie komputerowym;
uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznyctkoaiec kadego miesica,

uzgadnianie danych w ewidencji égowej z danymi zaewidencjonowanymi przez
JRP;

wyjasnianie zidentyfikowanych tdnic;

kompletowanie i przekazywanie do JRP dokumentaejlzdnej do przedizenia do
Instytucji Wdraajacej w celu ubieganiagb dofinansowanie;
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- biezaca komunikacg z JRP;
- przygotowanie dokumentow do przelewow;
- wypetnianie innych poledeprzetazonych (Skarbnika Miasta).

7. Instrukcja obiegu dokumentéw

7.1 Korespondencja przychodaca

Korespondengjprzychodzca do Urzdu Miasta Chelray przyjmuje sekretariat rejesteigj ja

w Dzienniku Korespondencji Przychagej, nadac kolejny numer z Dziennika oraz
oznaczajc dat wptywu. Cata korespondencja kierowana jest do Bsima oraz Sekretarza
Miasta, ktéry dokonuje dekretacji do odpowiedniadmdrek organizacyjnych, a sekretariat
przekazujeq zgodnie z dekretagj

Cata korespondencja dotyea JRP przekazywana jest do MAO, ktory kieruge dio
Kierownika JRP. W JRFkorespondencja rejestrowana jest przez pracownikapau
Organizacyjno-Prawnego w Dzienniku KorespondenajzyEhodacej, poprzez nadanie
dokumentom daty wptywu i kolejnego numeru z dzikania nasfpnie przekazana
Kierownikowi w celu dekretacji do odpowiednich poamikéw JRP

Podczas nieobecid MAO korespondencja przekazywana jest bémminio do Kierownika
JRP — Z-cy MAO.

7.2 Korespondencja wychodaca

Dokumenty przygotowane przez pracownikow JRP wcil@gzemplarzy odpowiedniej do
sprawy (w tym jeden egzemplarz zatwierdzony przezxdwnika JRP) przekazywane do
MAO celem ich ostatecznej akceptacji i podpisanMAO zatwierdza egzemplarz
zaakceptowany przez Kierownika JRP, ppsie dokumenty podpisywane asprzez
MAO/Burmistrza Miasta iwysylanedo adresata. Egzemplarz zatwierdzony przetAO
umieszczany jest w odpowiedniej teczce wraz z patizieniem odbioru dokumentu przez
adresata (w przypadku wystania dokumentu ,za paotzeniem odbioru” lub odbioru
osobistego).

Korespondencja wychodea jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji égzce.



8. Schemat podejmowania decyzji w ramach projektu
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Burmistrz .| Skarbnik Miasta
A A
A 4
v Stanowisko ds.
rachunkowdci i
sprawozdawczei
> MAQG budzetowej
A
A 4
Kierownik JRP
A A
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Zespot
Inzynier Projektu organizacyjno- Zespot finansowy

prawny
9. Dokumenty powi gzane i zatgczniki
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Chelriy
Zataczniki
Zakacznik nr 1 Wz6r Karty Zmian
Zalacznik nr 2 Struktura organizacyjna Beneficjenta
Zalacznik nr 3 Struktura organizacyjna JRP
10. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: Jednostka IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS

Organizacyjna




12

Zalacznik 1 do Struktury organizacyjnej, podziatu zadadpowiedzialnéci, schemat
podejmowania decyzji w ramach projektu - Wzor Kaétgian

Zmiana Nr .... do Struktury organizacyjnej, podzialu zadan i DATA:
odpowiedzialndci, schemat podejmowania decyzji w ramach projektu

WYKRESLA SIE ZAPIS: STRONA NR:
DODAJE SE ZAPIS: STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL:

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO

ROZDZIELNIK

Egz. Nr:

KOMORKA IMIE | NAZWISKO

DATA

PODPIS




Zakacznik 2
Struktury organizacyjna Beneficjenta
o i \
Petnomocnik ds.
Skarbnik Z-ca Burmistrza Sekretarz Realizacji
/ \ Projektu
Wydziat Wydziat
Finansowo - Gospodarki Wydziat JFieedaTizitj:?:a
Ksi ieiskiei Organizacyjny
siegowy Miejskiej Projekt
Wydziat Spraw Biuro Biuro _ Komfenda
Spotecznychi Prawne Ochrony Kancelaria Strazy
Obywatelskich Informacji Tajna Miejskiej

Niejawnych
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ZESPOL ORGANIZACYJNO-
PRAWNY

Stanowisko ds. obstugi
prawnej.

Stanowisko ds. biurowych,
organizacji i raportowania.

ZESPOL

Stanowisko ds. kegowych
i rozliczen.
Stanowisko ds. analiz
i planowania

FINANSOWO-KSEGOWY
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