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l. Cel

Celem procedury jest przedstawienie zasad organizacyjnych Biura Jednostki Realizujacej
Projekt.

Celem Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) jest sprawne i prawidiowe przygotowanie, wdrozenie ,
rozliczenie i monitoring projektéw realizowanych ze $rodkéw wiasnych jak i ze $rodkéw unijnych w
ramach Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich.

Jednostka Realizujgca Projekt (JRP) wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem, wdrazaniem i

monitoringiem projektéw, poprzez zarzgdzanie administracyjne, finansowe i techniczne, w tym w
szczegolnosci:

e przygotowanie dokumentacji umozliwiajgcej aplikowanie o dofinansowanie w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Regionalnego Programu Wojewédztwa Opolskiego,

e przygotowanie dokumentacji przetargowej na wykonawstwo rob6t budowlanych, ustug i
dostaw dla kontraktéw w ramach projektéw,

e przeprowadzenie zaméwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
e nadzér nad realizacjg poszczegoélnych zadan/kontraktow,

e wspoipraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

e rozliczanie poszczeg6inych projektéw i kontraktow,

e sprawozdawanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektow,

e upowszechnianie i promowanie projektéw,

e koordynacja prac konsultantéw i doradcéw,

e wspotpraca z instytucjami kontrolujgcymi projekty,

e wspdipraca z Instytucjami Zarzgdzajgcymi, Wdrazajgcymi i Posredniczacymi w zarzadzaniu
w/w Programami.



Jednostka Realizujgca Projekty (JRP) wdraza, realizuje i rozlicza Projekty zgodnie z:

e prawem krajowym i wspélnotowym (unijnym),

e zapisami umoéw przyznajgcych dofinansowanie,

e statutem SWIK i niniejszymi procedurami Biura JRP,

* dokumentami i wytycznymi dotyczacymi wdrazania i realizacji projektow
wspotfinansowanych w ramach Programéw Operacyjnych.

Il. Schemat organizacyjny- Z.1.1
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Biuro Jednostki Realizujgcej Projekt zostato powotane w dniu 01.08.2007 r. uchwatg Zarzadu
Strzeleckich Wodociggéw i Kanalizacji Spétka z 0.0. Nr 08/08/2007

Uchwaty Zarzadu Strzeleckich Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. Nr 04/01/2017 z dnia
04.01.2017 r. powotano Petnomocnika ds. Realizacji Projektu — Pana Mariana Waloszyriskiego.

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu jest odpowiedzialny za catociowg realizacje Projektow
i zgodnoé¢ ze wszelkimi wymaganymi procedurami — poéwiadczajgc wszystkie decyzje swoim
podpisem.

lll. Zakres zadann Petnomocnika ds. Realizacji Projektu

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu:

jest osobg koordynujaca realizacje Projektow,

jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje Projektéw, a w szczegéinoéci za odpowiednie
zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projektami oraz monitorowanie
realizacji projektow;

zapewnia odpowiednie warunki dla funkcjonowania Biura JRP;
sprawuje nadzér nad Biurem JRP i koordynuje jego dziatania;
sktada o$wiadczenia woli w imieniu Strzeleckich Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0;

udziela petnomocnictw do wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatarn Petnomocnika
ds. Realizacji Projektow;

zatwierdza i podpisuje dokumenty przetargowe na roboty, na ustugii dostawy oraz podpisuje
kontrakty w ramach przygotowania i realizacji projektéw;

Petnomocnik odpowiada za realizacje kontraktéw w ramach projektéw, zatwierdza protokoty
odbiorow czesciowych i koncowych wraz z rozliczeniem robét dokonywanych przez
Inspektoréw nadzoru;

Petnomocnik jest odpowiedzialny za finansowanie Projektéw;
potwierdza i podpisuje wnioski o przekazanie $rodkow:

potwierdza dokumenty niezbedne do dokonania przekazania dotacji w ramach Programéw,
w tym:

o zabezpieczenia,

o potwierdzenia zatozenia rachunku bankowego Projektu oraz aktualnej karty
podpiséw os6b upowaznionych do dysponowania rachunkiem,

o wnioski o ptatnosg¢;

monitoruje rzeczowy i finansowy postep w realizacji projektéw oraz zgodnoéé realizacji
projektéw z przepisami prawa krajowego i wspélnotowego, umowach o dofinansowanie oraz
z wytycznymi w ramach Programéw Operacyjnych;

kwalifikuje koszty poprzez zatwierdzanie merytoryczne faktur;

jest odpowiedzialny za realizacje wspoffinansowania projektéw przez gminy Strzelce
Opolskie oraz Jemielnica;



zapewnia odpowiednie warunki kontroli wewnetrznej i zewnetrznej projektéw ,podpisuje
protokoty kontroli i ewentualne uwagi do przeprowadzonych kontroli;

jest odpowiedzialny za promocje i informacje Projektow;

zapewnia prawidtowg obstuge i rozliczenia finansowe Projektow;

podpisuje sprawozdania z realizacji Projektow;

Petnomocnik jest odpowiedzialny za wymagane przepisami warunki przechowywania i

udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowach o dofinansowanie.

IV. Gléwne zadania i obowigzki pracownikéw Biura JRP

Zakres zadan Biura Jednostki Realizujacej Projekt- JRP

Uchwatg Zarzadu Strzeleckich Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0 Nr 04/01/2017 z dnia
04.01.2017 r. Pani Matgorzata Sokotowska Kierownik Biura JRP zostata mianowana zastepca
Petnomocnika ds. Realizacji Projektu.

Kierownik Biura Jednostki Realizujacej Projekt:

Gtéwne zadania i obowigzki:

kierowanie dziatalno$cig Biura Jednostki Realizujgcej Projekt,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Projektami -w szczeg6lno$ci odpowiednie
zarzgdzanie administracyjne, finansowe i techniczne oraz monitorowanie realizacji
Projektéw;

udziat we wdrazaniu, funkcjonowaniu i doskonaleniu Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

prawidtowa realizacja uméw o dofinansowanie w ramach Programéw Operacyjnych;

przestrzeganie procedur, wytycznych i instrukcji dot. przygotowania ,wdrazania i realizacj
Projektow w ramach Programéw Operacyjnych;

nadzér nad prawidtowym i terminowym przygotowaniem projektow do aplikowania
o srodki unijne i krajowe;

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie
Projektow;

nadzér nad przygotowywaniem, organizowaniem i przeprowadzaniem przetargdéw
dla proceséw inwestycyjnych oraz innych dziatan prowadzonych przez Biuro Jednostki
Realizujgcej Projekty (JRP);

wspétpraca z Inspektorami Nadzoru;

nadzér nad prawidtowg realizacjg kontraktéw;



zapewnienie fachowego uczestnictwa w odbiorach koricowych inwestycji realizowanych
w ramach Projektow;

koordynacja rozliczenn prowadzonych inwestycji,

nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z realizacji inwestycji oraz niezbednych materiatéw
i analiz w tym zakresie,

koordynacja przygotowywania materiatébw do opracowywania wnioskéw o wyptate transz
zaliczek i refundaciji dotacji w ramach uméw o dofinansowanie projektow;

sprawdzanie faktur za wykonane roboty pod wzgledem zgodnosci z warunkami kontraktéw;
nadzér nad prawidtowg realizacjg projektu pod wzgledem finansowym;
przygotowanie i monitorowanie terminowej realizacji ptatnosci;

nadzér nad sporzadzaniem i aktualizowaniem harmonograméw rzeczowo-finansowych,
planéw ptatnosci oraz monitorowanie ich realizac;ji;

Scista wspétpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektow;
opracowywanie uwag do protokotéw pokontrolnych;
udziat w kontrolach i audytach oraz akceptacja zapiséw protokotéw z kontroli;

wspoétpraca z gminami Strzelce Opolskie i Jemielnica w zakresie wspoéifinansowania
Projektow;

ciagty nadzér nad Projektami pod wzgledem uzyskania zatozonego efektu rzeczowego
i ekologicznego ( wskaznikéw produktu i rezultatu);

zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych'spraw;

nadzorowanie korespondencji tematycznej;

parafowanie lub podpisywanie (w przypadku upowaznienia przez Petnomocnika ds.
Realizacji Projektu) korespondencji, pism i dokumentéw przygotowywanych w Biurze

Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP);

wykonywanie zadan i obowigzkéw Petnomocnika ds. Realizacji Projektu w czasie jego
nieobecnosci;

nadzorowanie dziatalnoSci w zakresie inicjowania organizacji, planowania i koordynacji prac
zmierzajgcych do poprawy metod gospodarowania, obnizania kosztéw i uzyskania
optymalnych wynikéw Spaéiki;

opracowywanie projektow procedur , instrukcji i regulaminéw oraz zarzadzen niezbednych
do prawidtowego wykonywania zadan Biura JRP;



ustalanie w uzgodnieniu z przetozonym zakresu zadan, obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw;

ksztattowanie witasciwych stosunkéw miedzyludzkich w Biurze JRP;
rzetelne ocenianie podlegtych pracownikoéw;

zapewnienie bezpiecznych metod oraz warunkéw pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

znajomo$§¢ obowigzujgcych przepiséw, regulacji i norm dotyczgcych zakresu zadan
podlegtej komérki;

wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;
wykonywanie swoich zadan sumiennie, terminowo i rzetelnie;

informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji zadan oraz napotkanych
problemach i trudnosciach;

nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowosci i gospodarnoéci
dziatania podwtadnych;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, p.poz., oraz zapewnienie ich przestrzegania przez podlegtych pracownikéw;

zapewnienie zgodnego z przepisami przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy;
dbato$¢ o mienie Spétki i porzadek w miejscu pracy;

znajomo$¢ przepiséw, regulacji i norm dotyczacych dziatania Spétki,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzgdu-Petnomocnika ds.
Realizacji Projektu.

Kierownik Biura JRP zastepuje Petnomocnika ds. Realizacji Projektu i Pracownikéw JRP.

Kierownika Biura JRP zastepuje Petnomocnik ds. Realizacji Projektu lub wyznaczony
pracownik Biura JRP.

Pracownik /Starszy/ specjalista ds. przygotowania i realizacji technicznej Projektu 3 do 4

etatow

Gtéwne zadania i obowigzki:

udziat w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu inwestycji oraz prawidtowa realizacja uméw o
dofinansowanie ze $rodkdéw krajowych i unijnych, w zakresie przydzielonym przez Kierownika
Biura JRP;

udziat we wdrazaniu, funkcjonowaniu i doskonaleniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
przestrzeganie procedur, wytycznych i instrukcji wdrazania i realizacji Projektow;

Scista wspétpraca z Kierownikiem Biura JRP i Petnomocnikiem ds. Realizacji Projektu;



przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do realizacji etapéw Projektéw przydzielonych przez
Kierownika Biura JRP;

udziat w opracowywaniu procedur Zaméwienn dla Biura JRP i pozostatych jednostek
organizacyjnych SWIK ;

przestrzeganie procedur, wytycznych i instrukcji wdrazania i realizacji Projektéw w szczeg6lno$ci
dotyczacych Zaméwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy;

przygotowywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania wewnetrznego i
zewnetrznego zwigzanego z zamdéwieniami;

udziat w przygotowywaniu i organizowaniu zaméwien i przetargéw dla proces6w inwestycyjnych
oraz innych dziatari prowadzonych przez Biuro Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) z
zachowaniem przepiséw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

przygotowywanie dokumentacji przetargowych;
udziat w pracach komisji przetargowych;

organizowanie i prowadzenie, zgodnie z zasadami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
spotkan wyja$niajgcych, rozméw kwalifikacyjnych (jesli sg przewidziane);

ogtaszanie wynikéw postepowan o zaméwienia,

przygotowywanie uméw we wspoétpracy z Radcg Prawnym ;

udziat w rozpatrywaniu protestéw i odwotan;

kompletowanie dokumentacji przetargowe;j;

nadzér formalno-proceduralny nad realizacjg zawartych umoéw/kontraktéw;

prowadzenie i archiwizacja wymaganej dokumentacji w zakresie zaméwien i przetargéw;
koordynacja prac wykonawcoéw i Inspektoréw Nadzoru;

monitoring techniczny Projektéw ( zgodno$¢ realizacji z projektem budowlanym i technicznym);
udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji;

sprawdzanie i zatwierdzanie rozliczen etapow inwestycji otrzymanych od Inspektora Nadzoru;

wspdtpraca z projektantami w zakresie nadzoru autorskiego nad realizacjg poszczegéinych
inwestycji i kontraktow;

udziat w pozyskiwaniu prawa do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane;
prowadzenie korespondencji tematyczne;j;
monitorowanie realizacji przydzielonych etapéw Projektu;

wspétudziat w przygotowywaniu harmonograméw rzeczowo — finansowych, planéw ptatnosci
oraz planéw inwestycyjnych w zakresie Projektow;

uzgadnianie zmian w harmonogramach rzeczowo-finansowych, planach ptatnoéci oraz planach
inwestycyjnych w zakresie Projektu ;

opiniowanie zmian w dokumentacji technicznej na wniosek Inspektora Nadzoru
lub Wykonawcy;



zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci Kierownikowi Biura JRP;

podejmowanie dziatari zapobiegawczych w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci
w realizacji uméw oraz wyjasnianie niezgodno$ci;

przygotowywanie informacji dla potrzeb raportowania wewnetrznego i zewnetrznego;

przeprowadzanie kontroli postepéw prac (robét budowlanych) w terenie i przygotowanie
informacji dla Kierownika Biura JRP;

merytoryczna kontrola raportéw Inspektora Nadzoru i Wykonawcy ;
monitorowanie usuwania brakéw i wad robét budowlanych, ustug i dostaw;
opiniowanie wnioskéw i protokotéw zmian, prac dodatkowych, nieprzewidzianych;
przygotowanie danych do sprawozdawczosci z realizacji Projektow;

archiwizowanie dokumentacji projektowej oraz dokumentacji odbioréw czesciowych
i koncowych;

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu i
Kierownika Biura JRP.

Pracownik ds. organizacji i sprawozdawczosci /Specjalista ds. organizacji i
sprawozdawczosci — 1 lub 2 etaty

Gtéwne zadania i obowigzki:

przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektow,
Scista wspotpraca z Kierownikiem Biura JRP i Pelnomocnikiem ds. Realizacji Projektu;

nadzor nad przestrzeganiem procedur, wytycznych i przepiséw prawnych, instrukcji wdrazania i
realizacji projektow, zapewnienie wszystkim specjalistom w Biurze Jednostki Realizujacej
Projekt (JRP) aktualnych wytycznych i przepiséw UE oraz prawa polskiego dotyczacych
realizacji Projektow;

prowadzenie korespondencji w zakresie Projektow;

przygotowywanie i obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace;
prowadzenie terminarza spotkan i jego obstuga, sporzadzanie protokotéw ze spotkan;
dziatania informacyjno-promocyjne Projekty (m.in. tablice informacyjne):;

wspotpraca z pracownikami ds. przygotowania i realizacji technicznej projektu;

sporzadzanie sprawozdan z biezgcej dziatalnosci Biura Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP)
i realizacji Projektow;

archiwizowanie dokumentéw papierowych i danych elektronicznych na nosnikach
elektronicznych;

przyjmowanie korespondencji z zewnatrz, jej rejestracja i przekazywanie Kierownikowi Biura
JRP;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Biura Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP);



rejestracja faktur i rachunkéw wptywajgcych do Biura Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP);
prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur;

sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno — prawnym i rachunkowym oraz wtérnie
pod wzgledem merytorycznym z uwzglednieniem zastosowanej klasyfikacji VAT
z przepisami o statystyce panstwowej;

prowadzenie zestawien ksiggowych i przechowywanie kopii dowodéw ksiegowych, zgodnie z
wymogami prawa krajowego i wspélnotowego, dla potrzeb monitorowania rzeczowo-
finansowego inwestycji na poziomie Biura Jednostki Realizujacej Projekt (JRP);

monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Projektéow udziat
w opracowywaniu i aktualizacji harmonograméw rzeczowo- finansowych i planéw ptatnosci;

opracowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe zgodnie z harmonogramem rzeczowo-
finansowym i planem ptatnosci oraz zobowigzaniami wynikajgcymi z kontraktow;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do pozyskania srodkéw finansowych na realizacje
projektu ze zrédet zewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdan z naktadéw inwestycyjnych;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Projektéw i monitoringu kosztéw kwalifikowanych
i niekwalifikowanych;

terminowe wnioskowanie o przekazanie zaliczek i refundacji dotacji w ramach Programoéw
Operacyjnych;

monitorowanie zgodnos$ci zobowigzan i ptatnosci z warunkami kontraktu;
przechowywanie kopii raportéw audytu finansowego;

monitorowanie zabezpieczen wiasciwego wykonania kontraktéow ubezpieczen, gwaranciji
bankowych itp.;

przygotowywanie cyklicznych i ,ad hoc” informaciji dla instytucji finansujacych i kredytujgcych;
udziat w kontrolach i audytach;

prawidtowa archiwizacja dokumentacji finansowej Projektow;

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektu i
Kierownika Biura JRP.

Radca Prawny — 1/2 etatu lub obstuga prawna Biura JRP (umowa zlecenie z Radca Prawnym
lub Kancelaria Prawna)

Gtéwne zadania i obowigzki:

sprawowanie nadzoru nad zachowaniem zgodnos$ci dokumentéw w ramach przygotowania,
realizacji i monitoringu Projektéw z przepisami prawa polskiego, wytycznymi Programéw
Operacyjnych, dyrektywami i wytycznymi  Unii Europejskiej oraz przygotowywanie analiz
prawnych w tym zakresie;

przygotowywanie (we wspétpracy z pracownikami, Kierownikiem Biura JRP i Petnomocnikiem
ds. Realizacji Projektéw) projektéow wszelkich umoéw i kontraktow niezbednych w ramach
realizacji Projektow;

M



prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie i obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujgce,
w szczegoblnosci w sprawach ewentualnych nieprawidtowosci;

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Petnomocnika ds. Realizacji projektow
i Kierownika Biura JRP.
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