Zarzadzenie Nr IV/125/2016
Wijta Gminy Bodzechéw
z dnia 30 listopada 2016 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr IV/4/2016 Wdéjta Gminy Bodzechéw w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu Swigtokrzyskim
ul. Mikolaja Reja 10.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku. poz. 446) oraz Zarzadzenia Nr 1V/100/2016 z dnia
29 wrzesnia 2016 rokue w sprawie powolania Jednostki Realizujgcej Projekt p.n.
,Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej w aglomeracji Ostrowiec Swietokrzyski
— etap 1II” zarzadza co nast¢puje:

§1.

W zatgezniku do Zarzadzenia Nr [V/4/2016 Wéjta Gminy Bodzechéw z dnia 22 stycznia
2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechow
z/s w Ostrowcu Swictokrzyskim ul. Mikotaja Reja 10 zmienionego nastepnie Zarzadzeniem
Nr 1V/72/2016 Wojta Gminy Bodzechéw z dnia 11 lipca 2016 roku oraz Zarzadzeniem
Nr IV/97/2016 Wojta Gminy Bodzechow z dnia 21 wrzeénia 2016 roku wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie :

.»1. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace referaty i samodzielne stanowiska pracy,
oznaczone symbolami:

1) Zastepca Wojta — symbol ZW;

2) Sekretarz Gminy — symbol SG;

3) Zespdt Radcow Prawnych— symbol RP;

4) Referat Obywatelsko-Gospodarczy - symbol OG;

5) Referat Finansowy — symbol FN;

6) Wydzial Techniczno-Inwestycyjny- T1

7) Referat Techniczny- symbol T;

8) Referat Inwestycji Wodno- Kanalizacyjnych — TI-WK
9) Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK;”.

10) Jednostka Realizujgca Projekt — symbol JRP;

2) § 10 otrzymuje brzmienie:
»W urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wéit,
2) Zastepca Wdjta,,



3)

3)Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
5) Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQ)

6) Naczelnik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,

7) Kierownik Referatu Technicznego,

8) Kierownik Referatu Inwestycji Wodno- Kanalizacyjnych,

9) Kierownik Referatu Obywatelsko — Gospodarczego,

10) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

11) Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt.”.

Dodaje si¢ § 26 :

,1. Jednostka Realizujaca Projekt funkcjonuje w ramach trzech zespotéw, ktérych zadania
okreslone sg w ust. 4.
2. Pracami JRP kieruje Kierownik JRP , ktdry realizuje nastepujace zadanias
1} kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracownikami JRP,
2) przygotowanie strategii realizacji Projektu, harmonograméw realizacji i plandéw
platnosci, ‘
3) przygotowanie raportéw, sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji Projektu,
4) organizowanie procesu realizacji Projektu i wspdlpracy z podmiotami
Zaangazowanymi w jego realizacje,
5) opracowywanie i wdrazanie procedur JRP,
6) organizowanie spotkan JRP,
7) monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji Projektu,
8) organizowanie i koordynowanie przygotowania niezb¢dnych analiz i opracowan,
9) merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentéw przygotowanych
W JRP,
10) koordynowanie wspdlpracy zespotéw JRP z komérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy Bodzechéw w sprawach organizacyjnych, finansowych, pracowniczych,
administracyjnych, obshugi informatycznej i pozostatych,
11} organizacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowych dla
wszystkich przetargdw przewidzianych w harmonogramie Projektu,
12) organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych.

3. Kierownik JRP podlega Pelnomocnikowi d.s. Realizacji Projektu (MAOQ).

4, Zadania poszczegélnych Zespotow:

1) Zespol finansowy:

a) prowadzenie rachunkowos¢ Projektu zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, Ustawa
o finansach publicznych oraz wytycznych Instytucii Zarzadzajacej i Instytucji
Posredniczace;,

b) zapewnienie terminowej realizacji platnosci,



¢) sporzadzanie informacji, sprawozdan, raportéw z realizacji Projektu w zakresie
ekonomiczno-finansowym,

d) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,
e) nadzor nad sporzadzaniem wnioskéw o plainosé,

f) prowadzenie rejestru zweryfikowanych i zaptaconych faktur,

g) stworzenie i przestrzeganie polityki rachunkowosci sporzadzonej na potrzeby
projektu,

h) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi finansowymi, skarbowymi i bankami
w zakresie finansowo-ksiegowym Projektu.
2) Zespél techniczny:

a) przestrzeganie procedur, instrukeji wdrazania i realizacji projektu w ramach
Umowy o dofinansowanie,

b) uzgadnianie harmonograméw i planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu,
¢) prowadzenie monitoringu technicznego Projektu,

d) weryfikacja i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie -
zgodnosci ich zakresu rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem
realizacji Projektu.

¢) udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycii,

f) sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji inwestycji oraz niezbednych
materialow i analiz w tym zakresie,

g) prowadzenie korespondencji tematycznej,

h) udzielanie pomocy Wykonawcy w uzgodnieniach projektow, do ktérych wykonania
jest zobowiazany na podstawie kontraktu,

i) uczestniczenie w odbiorach inwestycji realizowanych w ramach Projektu,

j) uczestniczenie w rozliczeniach prowadzonych inwestycji,

k) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli post¢poéw prac,

1) prowadzenie monitoringu usuwania wad i niedorébek,

1) opiniowanie  wnioskéw i protokoldéw  zmian, prac  dodatkowych
oraz nieprzewidzianych,

m) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego
raportowania wewnetrznego i zewngtrznego,

n) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika JRP.



3) Zespol organizacyjno-prawny:

a) obsluga prawna i organizacyjna w zakresie realizowanego projektu,

b) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji projektu w ramach Umowy
o dofinansowanie,

c) prowadzenie dokumentacji Projektu oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
dotyczacymi projektéw POIS,

d) organizacja oraz realizacja przetargow, weryfikowanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamdwienia dla kontraktéw na roboty budowlane oraz przygotowanie opisu
przedmiotu zaméwienia dla kontraktow ustugowych,

€) zapewnienie prawidlowej obstugi kontroli zewnetrzne;j,

f) opracowanie planu promocji Projektu, koordynowanie prac zwigzanych z informacija,
promocja 1 wizualizacja Projektu,

g) biezacy monitoring realizacji zadan zgodnie z harmonogramami realizacji Projektu,
h) przygotowanie wniosku o platnosé przejéciowa i koficows w ramach dotacji z POIS

1} wspélpraca przy opracowywaniu i aktualizacji harmonogramu realizacji inwestycji,
harmonogramu rzeczowo-finansowego 1 planu platnosci Projektu z uwzglednieniem
wszystkich zrodel finansowania dla potrzeb Jednostki Realizujacej Projekt, a takze
innych dokumentéw zwigzanych z monitoringiem postepu rzeczowego i finansowego
Projektu dla potrzeb instytucji zwigzanych z wdrazaniem Projektu,

J} pomoc przy opracowaniu procedur wewngtrznych obowigzujacych w JRP,

k) wykonywanie innych zadan i czynnoséci zleconych przez Kierownika JRP”,

4) zalagcznik do Regulaminu Organizacyjnego UGB otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszef w siedzibie Urzedu
Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Reja 10.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jerzy Murzyn
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