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Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

Schemat organizacyjny zarządzania Projektem Funduszu Spójności w PWiK W Końskich Spółka z o.o.


PODZIAŁ ZADAŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI /Z2/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp z o. o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.
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Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.
Spis treści:

1. Cel procedury

2. Zakres zadań MAO i Zastępcy MAO

3. Jednostki organizacyjne podległe MAO

4. Zakres zadań jednostek:

4.1. Jednostka Realizująca Projekt - JRP

4.1.1. kierownik JRP 

4.1.2. Zespół ekonomiczno - finansowy

4.1.3. Zespół administracyjno – prawny

4.1.4. Zespół Techniczny

4.2. Radca Prawny

4.3. Zakres zadań Głównego Księgowego Spółki

Załączniki:

 - Plan zastępstw obowiązujący w JRP
1. Cel procedury
Celem procedury jest przedstawienie zespołu odpowiedzialnego za realizację Projektu Funduszu Spójności pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”. Powołanie ww. zespołu ma na celu koordynację prac wszystkich służb zaangażowanych w Projekt oraz ostateczne wdrożenie Projektu zgodnie z:

· Rozporządzeniem Rady Unii Europejskiej nr 1164/1994/EWG z dnia 16 maja 1994 r. ustanawiającym Fundusz Spójności (z późniejszymi zmianami),

· Rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiające przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności  i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 

· Rozporządzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności oraz rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

· Rozporządzeniem Komisji Wspólnot Europejskich 1386/2002 z dnia 29 lipca 2002 r. ustanawiającym szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia nr 1164/1994/WE w zakresie systemu zarządzania i kontroli pomocy udzielonej z Funduszu Spójności i procedury dokonywania korekt finansowych,

· Rozporządzeniem Komisji Wspólnot Europejskich 16/2003 z dnia 6 stycznia 2003 r. ustanawiającym szczegółowe zasady dla wykonania rozporządzenia nr 1164/1994/WE w zakresie kwalifikowania wydatków w kontekście przedsięwzięć współfinansowanych przez Fundusz Spójności,

· Rozporządzeniem Komisji Wspólnot Europejskich 1831/94 z dnia 26 lipca 1994 r. dotyczącym nieprawidłowości i zwrotu niesłusznie wypłaconych kwot w ramach finansowania z Funduszu Spójności oraz organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie,

· Rozporządzeniem Rady Unii Europejskiej (EURATOM, WE) 2185/96 z dnia 11 listopada 1996 r. w sprawie kontroli na miejscu oraz inspekcji przeprowadzanych przez Komisję w celu ochrony interesów finansowych Wspólnot Europejskich przed nadużyciami finansowymi i innymi nieprawidłowościami,

· Rozporządzeniem Komisji Wspólnot Europejskich 621/2004 z dnia 1 kwietnia 2004 r. ustanawiającym zasady wykonywania rozporządzenia Rady (WE) nr 1164/94 w odniesieniu do działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących przedsięwzięć Funduszu Spójności,

· Rozporządzeniem Rady Unii Europejskiej (WE, EURATOM) 1605/2002 z dn. 25 czerwca 2002 r. w sprawie rozporządzenia finansowego mającego zastosowanie do budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich,

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 91/271/EWG z dnia 21 maja 1991 r. dotyczącą  oczyszczania ścieków komunalnych,

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 76/464/EWG z dnia 4 maja 1976 r.             w sprawie zanieczyszczania spowodowanego przez niektóre substancje niebezpieczne wprowadzone do środowiska wodnego Wspólnoty,

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 75/440/EWG z dn. 16 czerwca 1975 r. dotyczącą wymaganej jakości wód powierzchniowych przeznaczonych do poboru wody pitnej w Państwach Członkowskich (zmienioną Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 80/778/EWG z dn. 15.07.1980 r. odnoszącą się do jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi, zmienioną Dyrektywą Rady Unii Europejskiej 98/83/WE z dn. 03.11.1998 r. w sprawie jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi),

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 85/337/EWG z dn. 27 czerwca 1985 r. zmienioną przez Dyrektywę Unii Europejskiej 97/11/WE w sprawie oceny wpływu wywieranego przez niektóre publiczne i prywatne przedsięwzięcia na środowisko, 

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 86/278/EWG z dn. 12 czerwca 1986 r.      w sprawie ochrony środowiska, w szczególności gleby, w przypadku wykorzystywania osadów ściekowych w rolnictwie,

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 92/43/EWG z dn. 21 maja 1992 r.             w sprawie ochrony siedlisk przyrodniczych oraz dzikiej fauny i flory,

· Dyrektywą Rady Wspólnot Europejskich 79/409/EWG z dn. 2 kwietnia 1979 r.         w sprawie ochrony dzikiego ptactwa,
· Porozumieniem w sprawie przygotowania i wdrażania projektów współfinansowanych z Funduszu Spójności zawartym w Warszawie w dniu 29 kwietnia 2005 r. pomiędzy Ministrem Środowiska a NFOŚiGW
· Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego

· ustawą Prawo Zamówień Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.jedn.Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.),

· Warunkami Kontraktowymi FIDIC na urządzenia i budowę z projektowaniem (1999),

· Warunkami Kontraktowymi FIDIC na budowę (1999)

· prawem polskim.

Zakres zadań MAO i Zastępcy MAO

Uchwałą XXVII/209/2008 Rady Miejskiej w Końskichz dnia 29.10.2008. r.oraz Uchwałą Nr 2/2009 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników PWiK w Końskich (z późn. zmianami) powołano Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności (Measure Authorising Officer - MAO) ze strony Beneficjenta – Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Konskich, Sp z o.o.  Uchwałą Nr 2/2009 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników PWiK w Końskich Zastępcę Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności (Zastępca MAO). MAO jest odpowiedzialny za całościową realizację Projektu i jej zgodność ze wszelkimi wymaganymi procedurami – poświadczając poszczególne decyzje swoim podpisem.

Szczegółowy zakres obowiązków Pełnomocnika do spraw Realizacji Projektu – MAO (Measure Authorising Officer)

- Pełnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) odpowiedzialny jest za prawidłową realizację projektu, a w szczególności za odpowiednie zarządzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz monitorowanie jego realizacji.

Zakres zadań Zastępcy MAO

Zastępca MAO odpowiada za prawidłową realizację projektu, a w szczególności za zarządzanie techniczne projektem. 

Zastępca MAO zastępuje MAO w przypadku jego nieobecności.

3.
Jednostki organizacyjne podległe MAO

W zakresie realizacji Projektu zgłoszonego do Programu Funduszu Spójności MAO podlega Jednostka Realizująca Projekt – JRP,
4. Zakres zadań jednostek
4.1. Jednostka Realizująca Projekt

4.1.1. Kierownik JRP

1. Kieruje, koordynuje i nadzoruje prace JRP. 

2. Przygotowuje strategię realizacji Projektu. 

3. Przygotowuje i aktualizuje: Wykaz Przetargów, Harmonogram Procedur Przetargowych, Harmonogram Rzeczowo – Finansowy i Wyliczenia Efektu Ekologicznego                                                                                         

4. Organizuje prace dotyczące przygotowania dokumentacji przetargowych. 

5. Zapewnia warunki pracy dla kontroli wewnętrznych, zewnętrznych i audytów. 

6. Opiniuje korespondencje i dokumenty przygotowane w JRP. 

7. Przygotowuje informacje, sprawozdania i raporty z przebiegu i realizacji Projektu. 
4.1.2. ZESPÓŁ EKONOMICZNO - FINANSOWY
1. Prowadzi  rachunkowość Projektu przy zastosowaniu kodu „FS”, w połączeniu z odpowiednim numerem wydzielonego konta w systemie finansowo – księgowym programu „Pakiet TP – Administrator”, stosowanym przez Spółkę,
2. Sporządza i aktualizuje Harmonogram rzeczowo-finanasowy w ścisłej współpracy z kierownikami Zadań. 

3. Zapewnia terminową realizację płatności. 

4. Sporządza informacje, sprawozdania, raporty z realizacji Projektu w zakresie ekonomiczno - finansowym. 

5. Sprawdza pod względem formalnym i  rachunkowym dokumenty finansowe

6. Koordynuje  pozyskiwanie środków finansowych niezbędnych dla prawidłowej realizacji Projektu (kredyty bankowe, pożyczki, dotacja z FS.)

7. Zapewnia terminową płatność rat oraz rozliczanie kredytów i pożyczek zaciągniętych na potrzeby realizacji Projektu
4.1.3. ZESPÓŁ ADMINISTRACYJNO - PRAWNY

1. Prowadzi kancelarię JRP

2. Odpowiada za obsługę prawno - organizacyjną realizowanego Projektu, 
3. Pełni nadzór nad przygotowywaniem projektów: uchwał, zarządzeń itp. oraz wszelkich innych dokumentów prawnych potrzebnych do realizacji Projektu, 

4. Monitoruje realizację Projektu w ścisłej współpracy z Kierownikiem JRP, 

5. Przygotowuje wspólnie z Zespołem Finansowym i Zespołem Technicznym wszelkie wymagane raporty, w tym Raportu postępów Realizacji Projektu oraz pełni nadzór nad terminowym przekazaniem wymaganych dokumentów do IW lub innych Instytucji,

6. Organizuje przepływ informacji z zakresu realizacji Projektu. Raportuje działania informacyjne i promocyjne. 

7. Odpowiada za realizację wymogów dotyczących informacji i reklamy Projektu określonych w zasadach promocji projektów dla beneficjentów PO IiŚ 2007-2013, 

8. Opracowuje materiały do strony internetowej JRP,
9. Uczestniczy w przetargach w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym umów dot. poszczególnych zadań Projektu i pracach komisji przetargowych, 

10. Odpowiada za publikację materiałów przetargowych w BZP i DzUUE,
11. Opracowuje Wykazy Przetargów, Harmonogram Procedur Przetargowych,

12. Przygotowuje i weryfikuje dokumentacje przetargowe, 

13. Przygotowuje dla MAO wszelkie niezbędne informacje związane z przebiegiem procedury przetargowej,
14. Monitoruje wspólnie z Kierownikiem Zespołu Technicznego zgodność postępu prac z harmonogramem rzeczowo – finansowym.
4.1.4. ZESPÓŁ  TECHNICZNY 

1. Opracowuje Wykazy Przetargów, Harmonogram Rzeczowo-Finansowy i Wyliczenia Efektu Ekologicznego, 

2. Przygotowuje i weryfikuje dokumentacje przetargowe,
3. Przygotowuje dla MAO wszelkie niezbędne informacje związane z terminową realizacją Projektu oraz wykonuje i aktualizuje harmonogramy realizacji projektu, 

4. Przekazuje  dane umożliwiające terminowe przygotowywanie wszelkich wymaganych raportów, w tym Raportu z postępów realizacji Projektu, 

5. Współpracuje z Inżynierem Kontraktu i Wykonawcami, 

6. Bierze udział przy rozliczaniu finansowym i rzeczowym Projektu oraz przy przekazaniu zakończonych zadań do eksploatacji,
7. Odpowiada za zadania ujęte w Harmonogramie Realizacji Projektu. 
Zakres czynności i odpowiedzialności dla pracownika sporządzony na podstawie opisu stanowiska pracy ze wskazaniem imiennym zastępowanego pracownika na czas nieobecności w pracy stanowi planowane zastępstwo w pracy – Plan zastępstw. W przypadku stanowisk wieloosobowych, pracownika w danej komórce organizacyjnej zastępuje inny pracownik z tej komórki, wskazany przez bezpośredniego przełożonego, natomiast kierownika zastępuje zastępca lub inny upoważniony pracownik.  Plan zastępstw stanowi załącznik do niniejszej Procedury
Zakres czynności i odpowiedzialności/zmiany zakresu czynności i odpowiedzialności dla pracownika sporządzane są nie później niż w ciągu 14 dni od wystąpienia okoliczności uzasadniających sporządzenie dokumentu.

4.2.  Zakres zadań Radcy Prawnego:

Radca Prawny sprawuje nadzór nad zachowaniem zgodności dokumentów z przepisami prawnymi i procedurami Unii Europejskiej oraz polskim prawem, przygotowuje analizy prawne w tym zakresie.
4.3. Zakres zadań Głównego Księgowego Spółki

Główny Księgowy Spółki jest odpowiedzialny za przestrzeganie instrukcji                                                  i procedur finansowych zatwierdzonych Uchwałą Nr 8/2008 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Sp. z o.o. w Końskich dnia 02.07.2008  r. wraz z późniejszymi aktualizacjami. 

Główny Księgowy jest odpowiedzialny za Projekt pod względem finansowym.
Szczególna odpowiedzialność ciąży na Głównym Księgowym z tytułu zapewnienia płynności finansowej Projektu.

Główny Księgowy Spółki w zakresie zadań Projektu odpowiada przed MAO w ramach posiadanych środków.
PLAN ZASTĘPSTW OBOWIĄZUJĄCY W JEDNOSTCE REALIZUJĄCEJ PROJEKT 
ZAŁĄCZNIK DO PROCEDURY Z2
	KOMÓRKA ORGANIZACYJNA
	OSOBA ZASTĘPOWANA
	OSOBA ZASTĘPUJĄCA 

	
	KIEROWNIK JRP
	KIEROWNIK Zespołu Technicznego

	ZESPÓŁ ADMINISTRACYJNO - PRAWNY
	KIEROWNIK Zespołu Administracyjno - Prawnego
	SPECJALISTA ds. PRZETARGÓW

	
	SPECJALISTA ds. PRZETARGÓW
	KIEROWNIK Zespołu Administracyjno - Prawnego

	
	PRACOWNICY Zespołu Administracyjno - Prawnego
	KIEROWNIK JRP

	ZESPÓŁ EKONOMICZNO - FINANSOWY
	KIEROWNIK Zespołu Ekonomiczno - Finansowego
	SPECJALISTA ds. EKONOMICZNO - FINANSOWYCH

	
	SPECJALISTA ds. EKONOMICZNO - FINANSOWYCH
	KIEROWNIK Zespołu Ekonomiczno - Finansowego

	
	Pracownicy Zespołu Ekonomiczno - Finansowego
	KIEROWNIK JRP

	ZESPÓŁ TECHNICZNY
	KIEROWNIK Zespołu Technicznego
	SPECJALISTA ds. TECHNICZNYCH

	
	SPECJALISTA ds. TECHNICZNYCH
	KIEROWNIK Zespołu Technicznego

	
	Pracownicy Zespołu Technicznego
	KIEROWNIK JRP


SCHEMAT PODEJMOWANIA DECYZJI
DOTYCZĄCYCH REALIZACJI PROJEKTU /Z 3/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam
…………………………………..
KARTA ZMIAN
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Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1. Cel schematu.

2. Zakres zastosowania.

3. Procedura postępowania.

4. Schemat podejmowania decyzji w trakcie realizacji Projektu.

1. Cel schematu

Celem procedury jest jasne określenie sposobu podejmowania decyzji dotyczących realizacji projektu pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” dla uniknięcia ewentualnych konfliktów decyzyjnych pomiędzy podmiotami zaangażowanymi w Projekt.

2. Zakres zastosowania

Niniejszy schemat obowiązuje wszystkie podmioty biorące udział w realizacji Projektu.

3. Procedura postępowania

Robocze konsultacje dotyczące konfliktów decyzyjnych prowadzi ze strony Beneficjenta Kierownik  JRP. W wypadku niemożliwości rozstrzygnięcia sprawy przez Kierownika JRP sprawę przekazuje się do MAO. Decyzja MAO dotycząca jakiegokolwiek konfliktu decyzyjnego pomiędzy podmiotami biorącymi udział               w realizacji Projektu jest ostateczna. W wypadku nieobecności MAO decyzje podejmuje jego Zastępca.

SCHEMAT PODEJMOWANIA DECYZJI W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU

„Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”












INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTÓW /Z 4/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Sp z o.o. w Końskich

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam
…………………………………..
KARTA ZMIAN

	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
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Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz
Spis treści:

1. Przedmiot procedury

2. Opis postępowania

2.1. Rejestracja dokumentów i ich zapis

2.1.1. Obieg dokumentu wychodzącego z Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

2.1.2. Obieg dokumentu przychodzącego do Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

2.2. Sporządzanie dokumentów

2.3. Rozpowszechnianie dokumentów

2.4. Przechowywanie dokumentów

2.5. Przechowywanie dokumentów w formie elektronicznej

Załączniki:

· Przykład dokumentu wychodzącego z Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

1.   Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest określenie trybu i metod postępowania w zakresie obiegu dokumentów wpływających do Jednostki Realizującej Projekt (JRP) w Przedsiębiorstwie Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp z o.o. i z niego wychodzących w formie pisemnej i elektronicznej

2. Opis postępowania

2.1. Rejestracja dokumentów i ich obieg

Każdy dokument wychodzący z Jednostki Realizującej Projekt (JRP) i przychodzący do niej, podlega rejestracji. Rejestracji dokumentu w obiegu zewnętrznym i wewnętrznym dokonuje się w Dzienniku Korespondencji Jednostki Realizującej Projekt (JRP) oraz w elektronicznym Dzienniku Korespondencyjnym JRP
2.1.1. Obieg dokumentu wychodzącego z Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

W obiegu pismo lub dokumentacja wychodząca z Jednostki Realizującej Projekt (JRP) otrzymuje numer wg następującego schematu:

· miejsce i data dokumentu
· symbol literowy beneficjenta
· nazwa jednostki organizacyjnej (JRP) 

· symbol literowy komórki organizacyjnej 
· symbol zadania (sprawy)

· kolejny numer sprawy wychodzący z komórki organizacyjnej

· kolejny numer, pod którym dokument został zarejestrowany w dzienniku korespondencji wychodzącej JRP,

· dwie ostatnie cyfry roku, w którym dokument został wydany.
· nazwa adresata lub oznaczenie „wg rozdzielnika”.
W przypadku pism dotyczących przetargów mających swój ciąg w roku następnym po kolejny numerze sprawy wychodzący z komórki organizacyjnej dodaje się ostatnie dwie cyfry roku w którym nastąpiło rozpoczęcie sprawy.

 1. tekst pisma,

 2. parafa osoby sporządzającej pismo, Kierownika Zespołu lub Kierownika JRP (na kopii      pisma)
 3. podpis MAO lub vice MAO
 4. rozdzielnik adresatów otrzymujących pismo do wiadomości.

 5. liczba lub wykaz załączników

 6. podpis Członek Zarządu PWiK

Przykład dokumentu wychodzącego znajduje się w załączniku I.

Dokument wysyłany przy pomocy Poczty Polskiej jest następnie rejestrowany w pocztowej książce nadawczej. Ponadto wysłanie pisma potwierdzane jest na kopii, poprzez postawienie pieczęci „Wysłano” oraz podpis pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie korespondencji do wysyłki.

Dokument przekazywany z JRP do PWiK w Końskich Sp. z o.o., trafia bezpośrednio do komórki merytorycznej, jego otrzymanie potwierdzane jest podpisem pracownika odpowiedniego działu na kopii dokumentu.

Potwierdzone kopie dokumentów wychodzących przechowywane są we właściwej komórce organizacyjnej JRP.
2.1.2.Obieg dokumentu przychodzącego do Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

Korespondencja przychodząca po rejestracji w  Dzienniku Korespondencji PWiK jest przekazywana do Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności (MAO) w celu dekretacji. Następnie korespondencja jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji prowadzonym przez JRP, a po dekretacji dokonanej przez Kierownika JRP trafia do poszczególnych pracowników JRP według zakresu ich obowiązków. Odpowiedzialny pracownik potwierdza otrzymanie pisma swoim podpisem w dzienniku korespondencji przychodzącej.
      2.2.Sporządzanie dokumentów

Dokument powinien być wystawiony czytelnie, a jego treść powinna cechować rzetelność, polegająca na rzeczywistym określeniu przebiegu zaszłej lub mającej zajść operacji.

     2.3.Rozpowszechnianie dokumentów

Rozpowszechnienie dokumentów odbywa się zgodnie z niniejszą instrukcją 

     2.4.Przechowywanie dokumentów 

Przy przechowywaniu dokumentów obowiązują następujące zasady:

· Dokumenty przechowywane są w biurze Jednostki Realizującej Projekt (JRP).

· Okres przechowywania dokumentów jest określony z zapisami Umowy o dofinansowanie zawartej pomiędzy WFOŚiGW a Beneficjentem.

· Przechowywanie dokumentów musi odbywać się w warunkach zabezpieczających je przed utratą lub zniszczeniem oraz umożliwiających ich łatwe odszukanie.

     2.5. Przechowywanie dokumentów w formie elektronicznej

Do dokumentów w formie elektronicznej należą dokumenty opracowywane 
w technice komputerowej przesyłane w formie plików za pomocą poczty elektronicznej, Internetu, sieci komputerowej, dyskietek, płyt CD.

Obieg dokumentów w formie elektronicznej przedstawiają poniższe diagramy:

· Poczta przychodząca:


· Poczta wychodząca:

Załącznik I

I. miejsce i data dokumentu

II. nazwa komórki organizacyjnej, 

znak sprawy

III. nazwa adresata 

lub oznaczenie „wg rozdzielnika”

IV. tekst pisma






OSOBY KOORDYNUJĄCE REALIZACJĘ PROJEKTU /Z5/
Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o. o. 

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam
………………………………….
KARTA ZMIAN

	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.
Spis treści:

1. Cel procedury.

2. Sposób wyznaczenia osób koordynujących realizację Projektu.

3. Osoby koordynujące realizację Projektu.

1. Cel procedury

Celem procedury jest wyznaczenie osób koordynujących realizację Projektu.

2. Sposób wyznaczenia osób koordynujących realizację Projektu.

Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności (MAO) ze strony Beneficjenta – Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o.o.  i Zastępcę MAO powołano w Uchwałą nr 4/2009 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolników Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o. z dnia 12.02.2009 r. MAO pełni obowiązki kierownika Projektu z racji pełnionego stanowiska. Zastępca MAO pełni obowiązki kierownika Projektu w czasie nieobecności MAO.

3. Osoby koordynujące realizację Projektu:

3.1. Pełnomocnik ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności 

(Measure Authorising Officer – MAO)

- Krzysztof Obratański – Burmistrz Miasta i Gminy Końskie  

3.2. Zastępca Pełnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spójności 

(Zastępca MAO)

- Tomasz Szatkowski – Prezes Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Spółka z o. o.

3.3. Kierownik Jednostki Realizującej Projekt (JRP)

- Ryszard Szczegielniak

Zmiana składu osób odpowiedzialnych za koordynację realizacji Projektu wymaga zmiany pkt. 3 niniejszej procedury. Powyższe zostanie dokonane w drodze zmiany Uchwały nr 4/2009 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspólników Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o. z dnia 12.02.2009 r. w sprawie powołania Pełnomocnika ds. Realizacji Funduszu Spójności (MAO).

REJESTRACJA SPOTKAŃ W SPRAWIE REALIZACJI PROJEKTU WRAZ Z REJESTRACJĄ PODJĘTYCH DECYZJI /Z6/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o.o..

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam
…………………………………..
KARTA ZMIAN
	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1.Przedmiot procedury

2.Zakres zastosowania

3.Opis postępowania

4.Obsługa

5.Wzór listy obecności

1.Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest tryb i sposób postępowania w zakresie rejestracji spotkań w sprawie realizacji Projektu. 

2.Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje pracowników zatrudnionych w Jednostce Realizującej Projekt (JRP).
3. Opis postępowania

Dyskusje i ustalenia podejmowane w trakcie spotkań są sporządzane w formie pisemnej,
4.   Obsługa

Pracownik Jednostki Realizującej Projekt (JRP) sporządza notatkę służbową.
5.Wzór listy obecności.

Lista obecności na spotkaniu 

w dniu ……………………….

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Funkcja/stanowisko
	Podpis

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	


PROCEDURY POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESÓW, 
W ROZUMIENIU PRZEPISÓW PRAWA /Z7/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam
…………………………………..
KARTA ZMIAN
	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1. Cel procedury

2. Zakres zastosowania

3. Procedura postępowania

Załączniki:

I. Wzór oświadczenia

1. Cel procedury

Celem procedury jest podjęcie działań zmierzających do wyeliminowania konfliktu interesów pomiędzy osobami wchodzącymi w skład gremiów związanych z realizacją Projektu (MAO, Zastępca MAO, Jednostka Realizująca Projekt (JRP)), a Wykonawcą Kontraktu, powstałych w związku z realizacją Projektu.

  2.   Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje i jest stosowana w Przedsiębiorstwie Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Spółka z o.o..

3. Procedura postępowania

MAO, Zastępca MAO oraz osoby wchodzące  w skład Komisji Przetargowych oraz osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, obowiązane są złożyć pisemne oświadczenie , o tym że:

1. nie ubiegają się o udzielnie zamówienia,

2. nie pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub nie są związani z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawcą Kontraktu, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających   i organów nadzorczych Wykonawców
3. przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia nie pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcą Kontraktu lub byłymi członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych Wykonawcy Kontraktu
4. nie pozostają z Wykonawcą Kontraktu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do ich bezstronności
5. nie zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku                z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych.

Czynności podjęte w postępowaniu przez osoby będące członkami komisji przetargowej, po powzięciu przez nie wiadomości o zaistnieniu okoliczności będącej podstawą wyłączenia, są nieważne i wymagają powtórzenia. Wyjątkowo nie powtarza się czynności otwarcia ofert oraz czynności faktycznych nie wpływających na wynik postępowania.

W przypadku zmiany osoby Wykonawcy Kontraktu, należy złożyć ponowne oświadczenia.

Oświadczenia przechowywane są w biurze Jednostki Realizującej Projekt (JRP).

Wzór oświadczenia o braku konfliktu interesów.

oznaczenie sprawy ……………………







DRUK ZP-1

Pieczęć zamawiającego

Oświadczenie: 1) 


( kierownika zamawiającego

( pracownika zamawiającego, któremu kierownik zamawiającego powierzył wykonanie zastrzeżonych dla siebie czynności

( członka komisji przetargowej

( biegłego

( innej osoby wykonującej czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

Imię (imiona)

Nazwisko 

Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania oświadczam, że:

1) nie ubiegam się o udzielenie zamówienia;

2) nie pozostaję w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem związany z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia;

3) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia nie pozostawałem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą i nie byłem członkiem organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia;

4) nie pozostaję z żadnym wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności;

5) nie zostałem prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych.

................... dnia ……......…. r.                                                       .....................................................................

(podpis)

                                                                                                                                                                             
W związku z zaistnieniem okoliczności, o której mowa w pkt ......
2), podlegam wyłączeniu z niniejszego postępowania 

 ................................. dnia ……......…. r                                                     ................................................

(podpis)



MAO








Kierownik JRP








Główny


Księgowy








Inżynier





Wykonawca


Kontraktu








ZASTĘPCA MAO





V. parafa osoby sporządzającej pismo, Kierownika Zespołu lub Kierownika JRP








VI.  MAO








VII.  rozdzielnik





VIII. liczba lub wykaz załączników       














pisma oficjalne,


decyzyjne








pisma informacyjne





przechowywanie na nośnikach komputerowych  (CD-R, inne), archiwizacja wersji papierowej w teczce przedmiotowej 





pisma oficjalne, decyzyjne





pisma informacyjne





zapis na nośniku cyfrowym, 


wykonanie kopii „ad acta”








przechowywanie na nośnikach komputerowych  (CD-R, inne), archiwizacja wersji papierowe w teczce przedmiotowej





Zapis na nośniku 


cyfrowym,


 wykonanie kopii 


„ad acta”





Radca 


Prawny





Główny 


Księgowy 


Spółki








Zespół 


ekonomiczno


 - finansowy





Zespół 


administracyjno 


prawny





Zespół 


Techniczny





Kierownik JRP





Z-ca MAO





MAO








IX. Członek Zarządu PWiK








1) Zaznaczyć właściwe. 


2) Wymienić pkt od 1 do 5, jeżeli dotyczy.
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