WOJT GMINY ZBLEWO

Gmina Zblewo
ul.Gtéwna 40
83-210 Zblewo

Zblewo, 2018-03-15

R0O.0050.15.2018

Zarzadzenie nr 350/18
Wéjta Gminy Zblewo
z dnia 15 marca 2018 r.

w sprawie powolania Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu pn. ,Modernizacja i rozbudowa
systemu wodno-$ciekowego w aglomeracji Zblewo” dofinansowanego z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w ramach dziatania 2.3 Gospodarka wodno-$ciekowa w
aglomeracjach w POIi§ 2014-2020.

Na podstawie art. 30 ust 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z
2017 poz. 1875 ze zm.) w zw. z § 10 i Rozdzialem V pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zblewo (Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 30.01.2012) zarzadzam co

nastepuje:
§1.

Powoluje zespét zadaniowy dla projektu .Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-$ciekowego w
aglomeracji Zblewo”, zwany dalej Jednostka Realizujaca Projekt (JRP).

§2.

Regulamin organizacyjny Jednostki Realizujgcej Projekt stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.
Jednostka Realizujgca Projekt zostaje powolana do momentu zakonczenia i rozliczenia projektu
,Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-$ciekowego w aglomerac;ji Zblewo”.
§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zblewo.
§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

Zgodnie z zaleceniami Ministerstwa Srodowiska w sprawie zarzgdzania projektami wspotfinansowanymi
ze srodkow Funduszu Spojnosci, prawidiowa realizacja projektu powinna zosta¢ zapewniona miedzy
innymi poprzez powotanie Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP), zarzgdzanej przez Kierownika JRP
podlegajgcego bezposrednio Petnomocnikowi ds. Projektu. Zadanie inwestycyjne planowane do realizacji
na terenie gminy Zblewo i wspéffinansowane ze $rodkow pozabudzetowych wymaga
interdyscyplinarnego przygotowania. Zwigzane jest to z koniecznoscig wlasciwego przygotowania
projektu pod wzglgdem inwestorskim i projektowym oraz wlasciwego rozliczenia dofinansowania. Majac
powyzsze na uwadze, wydanie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 350/2018
Wéjta Gminy Zblewo z dnia 15 marca 2018 .

Regulamin organizacyjny

Jednostki Realizujacej Projekt p.n. ,Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-Sciekowego

§ 1.

w aglomeracji Zblewo” Urzedu Gminy Zblewo

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

W obrebie struktur Urzedu Gminy Zblewo utworzona zostaje Jednostka Realizujgca Projekt,

odpowiedzialna za wdrozenie i realizacje projektu p.n. .Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-
Sciekowego w aglomeracji Zblewo”.

§2.

a

b

¢
d

(0]

f.

Regulamin Jednostki Realizujacej Projekt, zwany dalej Regulaminem okresla:
. Zakres dziatania JRP,

. Strukture organizacyjng i symbole uzywane w korespondencii,

. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,

. Zasady obiegu dokumentow, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism,
. Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej,

Postanowienia koncowe.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2

N o o s

§ 4.

jego

1.

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zblewo;

Projekcie, nalezy przez to rozumie¢ projekt p.n. .Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-
Sciekowego w aglomeracji Zblewo” dofinansowany z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 w ramach dziatania 2.3 Gospodarka wodno-$ciekowa w aglomeracjach w
POIiS 2014-2020;

Umowie o dofinansowanie, nalezy przez to rozumie¢ umowe o dofinansowanie nr POIS.02.03.00-
00-0094/17-00 zawartg dnia 15.03.2018 r. pomiedzy NFOSIGW a Gming Zblewo:;

JRP, nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Realizujgca Projekt;
Instytucja Zarzadzajgca, nalezy przez to rozumieé Ministerstwo Rozwoju;
Instytucja Posredniczaca, nalezy przez to rozumieé Ministerstwo Srodowiska:

Instytucja Wdrazajgca, nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej (NFOSIGW).
Rozdziat i
Zakres dziatania JRP
Do podstawowych zadar JRP nalezy caloéciowe zarzadzanie projektem od fazy poczatkowej az do
zakonczenia, a w szczegélnosci:

realizacja Projektu p.n. ,Modernizacja i rozbudowa systemu wodno-sciekowego w aglomeracji
Zblewo" finansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w
ramach dziatania 2.3 Gospodarka wodno-$ciekowa w aglomeracjach w POIiS 2014-2020, zgodnie
Z:
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a.obowigzujgcym prawem polskim i wspdinotowym,
b.umowg o dofinansowanie Projektu,

c.wytycznymi instytucji zarzadzajgcych i posredniczacych regulujgcymi realizacje projektow w
ramach POIiS,

d.umowami i kontraktami zawartymi w ramach zadnia:

2. wspotpraca z Instytucjy Wdrazajgcg wskazang w Programie Operacyjnym Infrastruktura i
Srodowisko;

3. reprezentowanie beneficjenta we wszystkich sprawach organizacyjnych, technicznych, prawnych i
finansowych zwigzanych z realizacjg projektu;

4. wspdipraca z organami administracyjnym, stuzbami i innymi instytucjami panstwowymi w zakresie
wymaganym do prawidtowej realizacji Projektu;

5. zarzgdzanie projektem w catym okresie jego realizacji na zasadach i warunkach okreslonych we
wniosku o dofinansowanie i umowie o dofinansowanie:

6. wdrazanie i stosowanie procedur opracowanych dla potrzeb realizacji Projektu;

7. koordynacje wszystkich dziatan w zakresie realizacji czesci technicznej, petnienia nadzoréw
wykonawczych oraz w zakresie prowadzenia monitoringu realizacji projektu;

8. prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z zapisami Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych oraz obowigzujgcych Wytycznych programowych;

9. biezaca analiza potrzeb finansowych stuzgca zapewnieniu plynnosci finansowej Projektu, w
oparciu o:

a.dofinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
b.érodki wiasne Gminy Zblewo,
c.inne Zrédta finansowania (np. pozyczka z NFOSIGW);

10.sporzadzanie i przedstawianie raportéw dotyczacych realizacji projektu oraz dokumentacji
zwigzanej z uruchamianiem ptatnosci i rozliczen;

11.aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu, planu platnosci oraz harmonogramu rzeczowo-
finansowego;

12.przygotowanie dokumentacji do postepowan oraz udziat w organizacji i przeprowadzaniu
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w ramach Projektu;

13.zapewnienie organizacji narad koordynacyjnych oraz spotkan dotyczgcych realizacji Projektu;

14.dokonywanie czynnosci odbiorowych, egzekwowanie i dochodzenie od wykonawcow robot i ustug
oraz naleznych odszkodowan i kar;

15.zarzgdzanie ryzykiem - zarzadzanie ryzykami w ramach rejestru zidentyfikowanych ryzyk oraz
identyfikacja nowych potencjainych zagrozern i odpowiednie reagowanie na ryzyka przed ich
wystapieniem;
16.dziatania promocyjne Projektu i programu POIi$ zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi;
17.gromadzenie i archiwizowanie dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu.
Rozdziat lli
Struktura organizacyjna
§ 5. 1. W sktad Jednostki Realizujgcej Projekt wchodza nastepujgce stanowiska:

a.Petnomocnik ds. Projektu
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b.Specjalista ds. rozliczen finansowych
c.Specjalista ds. technicznych
d.Specjalista ds. inwestycji,
e.Specjalista ds. ksiegowosci.
2. Schemat organizacyjny JRP stanowi zatgcznik do regulaminu.

§ 6. 1. Pracami JRP kieruje Petnomocnik ds. Projektu, powotany w drodze odrebnego zarzgdzenia przez
Wijta.
2. Petnomocnik ds. Projektu podlega bezposrednio Wéjtowi.

3. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. Projektu, pracami JRP kieruje bezposrednio Wait,
lub wyznaczona przez niego osoba, nie diuzej jednak, niz przez 30 dni.

4. W sytuacji nieobecnosci Pefnomocnika ds. Projektu przekraczajgcej 30 dni, Woijt powoluje na to
stanowisko inng osobe w drodze zarzadzenia.

Rozdziat IV
Podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy

§ 7. Do obowigzkéw pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wykonywane zadania nalezy:

1. utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami JRP oraz wspotpraca

merytoryczna z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Zblewo w zakresie przeptywu informacji
niezbednych do prawidtowej realizacji Projektu,

2. samokontrola prawidtowo$ci wykonywana wiasnej pracy,

3. przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowe;j,

-

sygnalizowanie przetozonemu o wszelkich nieprawidlowosciach trudnosciach i niedociggnieciach w
funkcjonowaniu JRP,

uprzejme traktowanie i doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg i pomoca,
wystepowanie z inicjatywa i wnioskami stuzacymi usprawnieniu dziatania JRP,

dbato$¢ o powierzone mienie Gminy Zblewo,

® N o o

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

§ 8. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. Projektu w szczegélnosci nalezy:
1. kierowanie pracg JRP w sposob umozliwiajgcy prawidiowa realizacje projekiu pod wzgledem
administracyjnym, finansowym i technicznym;

2. organizowanie, koordynowanie nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikéw JRP pod
katem zgodnosci z wytycznymi programowymi;

3. wystepowanie do Wéjta Gminy Zblewo z wnioskami organizacyjnymi personalnymi dotyczgcymi
realizacji projektu;

4. koordynowanie wspéipracy JRP z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Zblewo w sprawach
organizacyjnych, finansowych, pracowniczych, administracyjnych, obstugi informatycznej i
pozostatych,

5. opracowywanie i wdrazanie procedur JRP;

6. organizowanie procesu realizacji Projektu i wspéipraca z podmiotami Zaangazowanymi w jego
realizacje;

7. reprezentowanie Beneficjenta wobec organéw instytucji posredniczacych zarzadzajgcych,
odpowiedzialnych za koordynacje projektéw wspéffinansowanych przez Fundusz Spoéjnosci;
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8. koordynowanie realizacji umow zawartych z wykonawcami;

9. zatwierdzanie/przedkiadanie do zatwierdzenia kompetentnym osobom oraz  nadzér nad
sporzgdzaniem wszystkich raportéw, sprawozdarn, wnioskéw o platno$é, ktére Beneficjenci sg
zobowigzani przygotowad;

10.akceptowanie merytoryczne oraz podpisywanie dokumentéw dotyczacych poniesionych wydatkdw
inwestycyjnych w ramach Projektu (wydatki kwalifikowane) i innych dokumentéw zwigzanych z
Projektem;

11.zatwierdzanie, podpisywanie oraz poswiadczanie dokumentow potwierdzajgcych prawidiowe
wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub cato$ci projektu: protokotéw czesciowego odbioru
wykonanych robat, swiadectw przejecia, $wiadectw wykonania lub protokotéw koncowego odbioru i
przekazania do eksploatacji, przej$ciowych $wiadectw pfatnosci itp;

12.monitorowanie ciggtosci finansowania zadan realizowanych w ramach Projektu;

13.akceptowanie i podpisywanie dokumentéw i korespondencji adresowanej do organow
zewnetrznych (zapewnienie prawidtowos$ci i poprawnosci tej korespondenciji);

14.kontrola nad prawidtowym wypeinieniem obowigzkow w zakresie Promocji Projektu oraz realizacji
obowigzkow informacyjnych;

15.podejmowanie decyzji o konieczno$ci zaangazowania konsultantéw zewnetrznych;

16. Petnomocnik jest odpowiedzialny za wymagane przepisami warunki przechowywania
i udostepniania dokumentaciji zwigzanej z realizacjg projektu zgodnie z zasadami okreslonymi w

umowie o dofinansowanie;

17.nadzor w przygotowaniu wyznaczonych raportéw i sprawozdan zgodnie z zatozeniami instytucji
kontrolujgcych;

18.nadzor nad zbieraniem informacji o realizacji projektu i przygotowywanie statystyk, zestawien i
raportow;

19.nadzér nad prowadzeniem dokumentacji prawnej projektu;

20.weryfikacja dokumentow przetargowych oraz nadzor nad zgodnoscig dokumentacji przetargowej z

wymogami PZP, wspolpraca przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu przetargdéw na
wykonawcow robot dla zadan realizowanych z POIIS;

21.zapewnienie warunkow pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw oraz wdrazanie
dziatan pokontrolnych;

22.zapewnienie warunkéw i ogolny nadzér nad przechowywaniem calosci dokumentacii Zwigzanej z
zarzagdzaniem finansowym, technicznym oraz kontraktami przez okres zgodny z wymogami
NFOSiIGW oraz KE.

§ 9. Do obowigzkow Specijalisty ds. rozliczen finansowych w szczegélnosci nalezy:
. Przedktadanie do zatwierdzenia kompetentnym osobom oraz sporzgdzanie wszystkich raportéw,

. Biezgca obstuga projektu w systemie elektronicznym SL 2014-2020,

. sprawozdan, wnioskow o ptatno$é, ktére Beneficjenci sg zobowigzani przygotowad,

. Sporzadzanie wnioskéw o pozyczke z NFOSIGW

1

2

3

4. Sporzagdzanie wnioskéw o zaliczke,

5

6. Opracowywanie wszelkich harmonograméw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji,
7

. Przygotowywanie dokumentacji projektowej, budowlane;j i finansowej do wszelkiego typu kontroli i
audytow,
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8. Zbieranie informacii o realizacji projektu i przygotowywanie statystyk, zestawien i raportow,
9. Nadzor nad prawidtowg realizacjg wskaznikéw w projekcie,

10.Monitorowanie ptatno$ci dokonywanych w ramach projektu,

11.Archiwizowanie dokumentacji powstatej w wyniku realizacji projektu,

12.Przestrzeganie procedur i wytycznych zwigzanych z realizacja projektu z PO |iS,
13.Prowadzenie biezgcej korespondencji niezbednych dla prawidtowe| realizacji projektu,

14.Potwierdzanie zgodno$ci dokumentéw (faktur od Wykonawcéw, Inzynieréw oraz innych instytucji
zaangazowanych w realizacje Projektu) z Planem Ptatno$ci; umowami i zrodtami finansowania,
wyjasnianie ewentualnych rozbieznosci,

15.Prowadzenie zestawien pozabilansowych projektu, w tym m.in. ewidencji faktur oraz innych
dokumentow dotyczgcych nakiadéw poniesionych na realizacje Projektu,

16.Terminowe przygotowanie wnioskéw o przekazanie kolejnych transz $rodkow finansowych z
Funduszu Spoéjnoéci, $rodkéw z innych Zzrédet oraz odpowiedzialno$é za skompletowanie
wymaganych dokumentéw,

17.Nadz6r w zakresie zapewnienia ciggtosci finansowania zadan realizowanych w ramach Projektu,
poprzez kontrolowanie i nadzér nad catoscig rozliczeri finansowych Projektu oraz biezacg
wspoiprace i dziatania informacyjne z Gtéwnym Ksiegowym,

18.Przygotowywanie raportéw/sprawozdan zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczacych i
zarzadzajgcej z postepu realizacji Projektu w zakresie rzeczowo-finansowym oraz modyfikowanie
harmonogramow wyptat i rozliczen,

19.0Opisanie kategorii nakftadu inwestycyjnego: kwalifikowany, niekwalifikowany, czasowo
niekwalifikowany, dokonanie opisu dokumentéw poprzez okreslenie rodzaju nakfadu, opisanie
zrodia finansowania naktadéw inwestycyjnych.

§ 10. Do obowigzkéw Specialisty ds. technicznych w szczegdlnosci nalezy:
1. Wspotpraca z inspektorami nadzoru i wykonawcami, nadzér i kontrola rzeczowo-finansowa
realizacji uméw z inspektorami oraz Wykonawcami i udziat w naradach koordynacyjnych.

Przestrzeganie procedur technicznych i organizacyjnych w trakcie realizacji projektu.
Prawidlowe przekazanie zakorniczonych elementdw projektu do eksploatacji.

Koordynacja realizacji projektu z eksploatacjg uktadu $ciekowego.

o & wow

Koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi kontraktéw z uczestnikami
procesu inwestycyjnego (decyzje, pozwolenia itp.).
6. Przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegéinych zadan Projektu (stan realizacji
Harmonograméw, ewentualne zmiany) do osoby na stanowisku Specjalisty ds. rozliczen
finansowych (pod katem sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z wymogami zewnetrznych
podmiotow zaangazowanych w realizacje projektu).

7. Uczestniczenie w przeglagdach wykonanych prac na miejscu budowy.

8. Biezagca wspotpraca Specjalistg ds. rozliczen finansowych i wymiana informacji w zakresie
poniesionych naktadéw inwestycyjnych, zrealizowanych ptatnosci oraz wyjasniania wszelkich
rozbieznosci.

9. Kontrolowanie rozliczer biezacych i koricowych kontraktéw, udziat w odbiorach czesciowych i
koncowych.

R W DN AL SP NI I



10.Wspdtpraca przy weryfikacji i uzgadnianiu opracowanej dokumentacji przetargowej, projektowe;j,
wykonawczej oraz innych dokumentéw sporzgdzonych przez Wykonawcow i inspektoréw.

11.Weryfikacja raportéw Inspektoréw nadzoru i wykonawcéw w zakresie Zajmowanego stanowiska.
12.Udziat w przygotowaniu kontraktow do odbioru koricowego.
13.Udziat w naradach koordynacyjnych.

§ 11. Do obowigzkéw Specijalisty ds. inwestycji w szczegéInosci nalezy:
1. Weryfikacja merytoryczna protokotéw odbioru robét z wykonanych rob6t wramach projektu,
potwierdzenie wykonania zleconych robét / ustug.

2. Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym.

3. Prowadzenie spraw z zakresu Promocji i Public Relations dotyczgeych realizacji Projektu,

4. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Wéijta, projektéw uchwat rady Gminy i innych
niezbednych dokumentéw do prawidlowej realizacji projektu,

5. Zapobieganie nieprawidtowosciom w realizacji umoéw; wyjasnienie niezgodnosci i uzgodnienie
zmian w kontraktach, harmonogramach i ptatno$ciach z inspektorami i Wykonawcami.

6. Organizowanie narad konsultacyjnych, wnioskowanie do Kierownika JRP zlecania w razie
koniecznosci: kontroli i weryfikacji projektéw budowlanych i wykonawczych, sporzadzania opinii i
sprawozdan technicznych.

7. Koncowe rzeczowo — finansowe rozliczenie kontraktu, kompletowanie dokumentéw do uzyskania
pozwolen na uzytkowanie i dokumentéw OT oraz przekazanie zadania stuzbom eksploatacyjnym.

8. Prowadzenie biezacej korespondenciji niezbednych dla prawidtowej realizacji kontraktow.
9. Archiwizacja dokumentacji technicznej dot. Projektu we wspotpracy ze specjalista ds. rozliczen.

10.Zapewnienie dostepu Wykonawcom do istniejgcej dokumentacii przetargowej, organizacja
wizytacji placow budowy dla Wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu przetargowym,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej, monitorowanie realizacji zawartych umow,
przygotowywanie informacji dotyczacych przetargéw oraz zawartych uméw zgodnie z wymogami
instytucji zewnetrznych oraz innych jednostek organizacyjnych Spotki.

11.Wspdipraca z innymi osobami przy prowadzeniu procedur przetargowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym przygotowywanie odpowiedzi na pytania zadawane przez
Wykonawcow podczas trwania procedury przetargowej.

12.Prowadzenie biezacej korespondencji niezbednych dla prawidiowej realizacji kontraktow.
13.Weryfikacja raportéw inspektorow nadzoru i wykonawcow pod wzgledem rzeczowo- finansowym.
14.Prowadzenie biezacej korespondencji niezbednych dla prawidtowe| realizacji kontraktow.
15.Udziat w naradach koordynacyjnych.

§ 12. Do obowigzkow Specialisty ds. ksiegowosci w szczegdInosci nalezy:
1. Prowadzenie dokumentacji finansowej realizacji projektu oraz ewidencji  ksiegowej

w obowigzujgcym systemie komputerowym.
Analiza zagadnien finansowych w realizacji projektu.
Monitorowanie finansowej czesci realizacji projektu.

Przygotowywanie okresowych raportéw finansowych realizowanego projektu.

o A wow

Opracowanie procedur systemu zarzadzania finansami projektu zgodnych z wymaganiami
Funduszu Spéjnosci.
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6. Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego miesigca oraz danych w
ewidencji ksiggowej z danymi pozabilansowymi zaewidencjonowanymi przez pracownika na
Stanowisku ds. rozliczen finansowych.

7. Przygotowanie dokumentéw do przelewodw.
8. Archiwizacja faktur i pozostatej dokumentacji finansowej projektu.
9. Monitorowanie ptatnosci dokonywanych w ramach Projektu.

10. Zapewnienie biezgcej ewidenciji (wptywy i wyptywy) z rachunkéw bankowych i monitorowanie
zrédet finansowania.

11. Monitoring ewidencji wyposazenie stanowisk pracy w JRP.

12. Akceptacja formalno- rachunkowa dokumentéw.

§ 13. Pracownicy JRP realizujg zadania stuzbowe zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
§ 14. Zasady zastepstw pracownikow okreéla sie indywidualnie w ustalonych zakresach czynnosci.
Rozdziat V
Zasady obiegu dokumentéw, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism

§ 15. Pracownicy JRP przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzani sg przestrzegaé
postanowien Instrukcji Kancelaryjne;.

§ 16. 1. Korespondencja wptywajgca do JRP poddana jest nastepujgcej procedurze:
a. ostemplowaniu pieczgcig wplywu w Biurze Podawczym Urzedu Gminy Zblewo,
b. zadekretowaniu Petnomocnika ds. Projektu,
c. przekazaniu wskazanemu w dekretacji pracownikowi merytorycznemu.
2. Dokumenty wytworzone i gromadzone przez JRP s3 przechowywane w sposob tradycyjny.

3. Korespondencja wychodzaca z JRP przekazywana jest do Biura Podawczego Urzedu Gminy
Zblewo.

§ 17. 1. W JRP obowigzuje dziennikowy i elektroniczny system kancelaryjny, oparty na jednolitym,
rzeczowym wykazie akt.

2. Dekretacja korespondencji winna by¢ dokonywana z uwzglednieniem symbolu okreslonego w § 3
pkt 1 niniejszego regulaminu.
§ 18. 1. Dokumenty nie zastrzezone przepisami prawa do wytgcznego podpisu Wéjta podpisuje
Petnomocnik ds. Projektu.
1. Pisma podpisywane przez Petnomocnika ds. Projektu muszg byé opatrzone jego imienng pieczecia.
2. Pracownicy Komorki podpisujg pisma zgodnie z upowaznieniami imiennymi lub wynikajgcymi z
indywidualnych zakreséw czynnos$ci.

Rozdziatl VI
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

§ 19. 1. Kontrole funkcjonalng w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtym wykonuje

Petnomocnik ds. Projektu.
1. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest poprzez aprobowanie projektoéw pism sporzadzanych przez
pracownikow komérki, zwigzanych z realizacjg zadarn komérki, odpowiednio w formie "parafy" lub

podpisu pod trescig pisma.
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2. W JRP prowadzona jest kontrola zarzadcza w formie samokontroli kazdego pracownikow w
zakresie zadan wynikajgcych z zakresu czynnoéci, tj. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, a w
szczegolnosci:

a. prawidtowosci rejestracji spraw,
b. sporzadzania projektow pism,
c. terminowosci zatatwiania spraw,
d. prawidlowego archiwizowania dokumentow.
Rozdziat VI
Postanowienia kolficowe

§ 20. 1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane jedynie w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.
2. Wszyscy pracownicy JRP majg obowigzek zapoznac¢ sie zaréwno z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zblewo jak tez z niniejszym Regulaminem.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Jednostki Realizujgcej Projekt p.n. ,Modernizacja i rozbudowa
systemu wodno-$ciekowego w aglomeracji Zblewo” Urzedu Gminy Zblewo

Schemat organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)

[ Petnomocnik ds. Projektu
Specjalista ds. Rada prawny / Kancelaria
zamowien publicznych prawna (ustuga zewn.)
(ustuga zewn.)

Specjalista ds. rozliczen Specjalista ds. Specjalista ds. Specjalista ds.
finansowych inwestycji technicznych ksiegowosci

* Kolorem zielonym oznaczono stanowiska pomocnicze dla JRP.



