ZARZADZENIE NR 960.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie podzialu kompetencji i obowiazkéw przy realizacji projektu Gminy Miasta Eik
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej pn. ,,Teraz czas na zmiany” Programu Wspolpracy
Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku nadanego zarzadzeniem nr
723/212  Prezydenta  Miasta  Etku  zdnia  1sierpnia  2012r. zpdézn. zm.  zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ nastepujacego podziatu kompetencji i obowigzkéw zwigzanych z realizacjg projektu
»leraz czas na zmiany” wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej z Programu Wspolpracy Interreg
V-A Litwa-Polska 2014-2020:

1. Wydzial Strategii i Rozwoju Urzedu Miasta Elku — Koordynator projektu:

1) zarzadzanie procesem realizacji projektu, zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym zawartym
w Umowie o dofinansowanie projektu;

2) wspolpraca z Liderem Projektu - Miejskim Os$rodkiem Spotecznym w Alytusie:-koordynacja i nadzor nad
dzialaniami projektu przez caty okres jego realizacji,

3) wspotpraca ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspolpracy Transgranicznej V-A Litwa-
Polska, dotyczaca realizacji zadan projektu;

4) wspotpraca z Urzegdem Wojewodzkim w Olsztynie jako instytucja kontrolujaca I stopnia majaca na celu
prawidtowa realizacj¢ zaplanowanych dziatan projektowych;

5) wspolpraca z Zespotem Inwestycji sp. zo.o. wEtku oraz Biurem Zamoéwien Publicznych przy
przygotowaniu materiatow przetargowych dla inwestycji realizowanej w ramach projektu;

6) biezaca wspolpraca z menadzerem finansowym projektu, atakze koordynatorem projektu po stronie
litewskiej;

7) biezaca kontrola postepu prac projektowych w celu utrzymania zgodnosci projektu z zatozonym planem;

8) biezace rejestrowanie irozwigzywanie zagadnien projektowych oraz ich terminowe przekazywanie na
wlasciwy poziom decyzyjny;

9) biezace zarzadzanie zmianami w projekcie;-organizacja oraz udzial w spotkaniach Zespotu Projektowego;

10) monitorowanie i raportowanie o zauwazonych nieprawidlowosciach w projekcie, podejmowanie akcji
naprawczych w przypadkach zagrozenia niewlasciwego przebiegu projektu;

11) zapewnienie prawidtowej komunikacji z cztonkami Zespotu Projektowego, umozliwiajacej terminowe
przekazywanie rzetelnej informacji dotyczacej stanu projektu, zagrozen, zagadnien otwartych i wnioskow
0 zmiang;

12) monitorowanie osiggni¢¢ wlasciwych rezultatow projektu;-przeprowadzanie procedur ofertowych zgodnie
z Wytycznymi  Ministra  Infrastruktury i Rozwoju  w zakresie  kwalifikowalnosci  wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, Regulaminem udzielania zamdwien o warto$ci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro (Zarzadzenie Nr 1375/2014 Prezydenta Miasta
Etku z dnia 16 kwietnia 2014 r.) oraz szczegdélowymi warunkami polskich beneficjentow dotyczacymi
realizacji zamoéwien publicznych stanowigcymi zalgcznik nr 5 do Podrecznika Programu Interreg V-A
Litwa — Polska, Zatwierdzone przez Wsp6lny Komitet Monitorujacy w dniu 1 marca 2016 r.;

13) organizacja wyjazdow stuzbowych w ramach projektu;
14) organizacja wydarzen zw. z projektem w Etku;

15) realizacja oraz nadzor nad wlasciwg promocjg projektu oraz wszystkimi zadaniami zatozonymi
w projekcie;
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16) uczestnictwo w kontrolach projektu, realizowanych przez upowaznione instytucje zewnetrzne;

17) sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz koncowego, ktore przedktadane sa do Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie jako instytucji kontrolujacej I stopnia.

2. Wydzial Organizacyjny — Menadzer finansowy projektu:
1) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz finansowo - ksiggowej projektu;

2) prowadzenie dokumentacji zgodnie z umowa, wnioskiem o dofinansowanie oraz wytycznymi Programu
Wspotpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020;

3) prowadzenie rachunkéw bankowych projektu;

4) prowadzenie dokumentacji projektu  zgodnie Z wymogami Ustawy o rachunkowo$ci
i wytycznymi Programu Wspotpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020 oraz zapisami umowy
o dofinansowanie;

5) planowanie i realizowanie dochodow i wydatkéw zgodnie z przepisami Ustawy o finansach publicznych;

6) akceptowanie dokumentéw pod wzgledem finansowym, opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie
z wytycznymi, weryfikacja ich pod wzgledem rachunkowym wraz z podzialem ptatnosci (z wiasnych
srodkow, ze srodkow UE) oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzgdu Miasta Etku);

7) monitoring finansowy budzetu projektu oraz biezaca prognoza wydatkéw w ramach projektu;
8) utrzymanie kontroli nad kosztami projektu, realizowanie i ewidencjonowanie biezacych ptatnosci projektu;
9) rozliczenie wynagrodzen zespotu projektowego;

10) opisywanie, zgodne =z obowigzujacymi w ramach projektu przepisami, rachunkéw i wszelkich
dokumentow ksiggowych;

11) kserowanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan rzeczowo- finansowych
projektu;

12) przekazywanie rachunkow, faktur oraz polecen wyjazdéow stuzbowych do oplacenia do Wydziatu
Finansowego;

13) wykonywanie innych niezbednych obowiazkéw zleconych przez kadrg zarzadzajaca;

14) wspotpraca ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspdtpracy Interreg V-A Litwa-Polska
2014-2020 dotyczaca realizacji zadan projektu;

15) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim w Olsztynie jako instytucja kontrolujaca I stopnia majgca na celu
prawidtowa realizacje zaplanowanych dziatan projektowych;

16) wspotpraca z Zespotem Inwestycji sp. z 0.0. w Etku, ktory bedzie petnit funkcj¢ inwestora zastepczego
w zakresie realizacji dziatan inwestycyjnych;

17) biezagca wspolpraca z koordynatorem projektu, koordynatorem projektu po stronie litewskiej
i ksiegowym projektu po stronie litewskiej;

18) udziat w spotkaniach Zespotu Projektowego;

19) monitorowanie i raportowanie o zauwazonych nieprawidtowosciach w projekcie, podejmowanie akcji
naprawczych w przypadkach zagrozenia niewlasciwego przebiegu projektu;

20) uczestnictwo w kontrolach projektu, realizowanych przez upowaznione instytucje zewnetrzne;

21) sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz koncowego, ktore przedktadane sg do Urzedu Wojewoddzkiego
w Olsztynie jako instytucji kontrolujacej I stopnia;

22) sporzadzanie wnioskow o platno§¢ wczeéci finansowej 1 weryfikacja rachunkowa wnioskow
o ptatnos¢, w tym poniesionych wydatkéw i ich kwalifikowalnosci;

23) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowa;
24) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji finansowych;
25) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z budzetem projektu;

26) archiwizowanie dokumentdéw ksiggowych.
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3. Zespol Inwestycji sp. z.0.0. w Etku — Inwestor Zastepczy:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz umowy z wykonawca dla inwestycji polegajacej na
przebudowie i rozbudowie etckich podworek: teren przy ul. Wojska Polskiego 14, 16, 18: teren przy ul.
Gdanskiej 30 — 38 i ul. Gizewiusza 1, Teren przy ul. Gizewiusza 4-8, teren przy ul. Wojska Polskiego 7 2)
9 oraz przekazanie do Biura Zaméwien Publicznych w celu przeprowadzenia postegpowania na wylonienie
wykonawcy;

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami w ramach realizowanej inwestycji;

4) przyjmowanie faktur od wykonawcy 1iich weryfikacja pod wzgledem zgodnosci zumowa
i harmonogramami, a nast¢pnie przekazywanie ich do Wydziatu Strategii i Rozwoju wraz z protokotem
odbioru wykonanych prac;

5) przechowywanie oryginalnych dokumentéw =z zakresu swoich kompetencji, wtym: dokumentacji
przetargowej, umowy z wykonawcag, protokotow odbioru;

6) udostgpnianie kontroli wszystkich dokumentéw dotyczacych projektu inwestycyjnego realizowanego przy
udziale srodkoéw zewnetrznych;

7) przekazywanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju informacji o postgpie z realizacji projektu inwestycyjnego,
ktore sa niezbedne do sporzadzenia kwartalnych raportow przedktadanych do Instytucji Kontroli
Pierwszego Stopnia.

4. Biuro Zaméwien Publicznych:

1) prowadzenie postgpowania na wylonienie wykonawcy dla inwestycji oraz podpisanie umowy
z wykonawca;

2) przekazanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju dokumentacji przetargowej w celu uzgodnienia
z Instytucja Kontroli I Stopnia;

3) przechowywanie oryginalow dokumentacji zwigzanej z zaméwieniem.
5. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej i udostepnianie do kontroli;
2) dokonywanie ptatnosci;
3) przekazywanie dla Menadzera finansowego projektu kserokopii dowodéw ksiegowych.
§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Strategii i Rozwoju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
Zastepca Prezydenta Miasta
Etku

Artur Urbanski
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