ZARZADZENIE NR 731.2021
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 15 lutego 2021 r,

w sprawie podzialu kompetencji i obowiazkdéw przy realizacji projektu Gminy Miasta Elk
pn. , Transgraniczna spolecznodé¢ zrozumienia” wspolfinansowanego ze §rodkow Unii Europejskiej
w ramach Programu Wspélpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020.

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Etku nadanego zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r., zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Etku
nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r. oraz nr 674.2020 z dnia 23 grudnia 2020 r. zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ podziatu kompetencji i obowigzkoéw zwiazanych z realizacjg projektu ,,Transgraniczna
spoteczno$¢ zrozumienia” wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej z Programu Wspdtpracy Interreg
V-A Litwa-Polska 2014-2020.

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

1) zarzadzanie procesem realizacji projektu, zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym zawartym
w Umowie o dofinansowanie projektu nr 18-3 z dnia 7 stycznia 2021 roku, wnioskiem o dofinansowanie
projektu, budzetem projektu oraz wytycznymi Programu Wspotpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-
2020 dla 5 naboru wnioskow;

2) wspotpraca z Parterami Projektu — Samorzad Rejonu Lazdijai, Centrum Ushug Spotecznych w Alutus;
3) koordynacja i nadzér nad dziataniami projektu przez caly okres jego realizacji;

4) wspélpraca ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspdtpracy Transgranicznej V-A Litwa-
Polska, dotyczaca realizacji zadan w projekcie;

5) biezaca wspotpraca z menagiZerem finansowym projektu, specjalistg ds. spotecznych w projekcie, Miejskim
Przedszkolem ,,Stoneczna Osemka, a takze zespotem projektowym po stronie litewskiej;

6) wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim w Olsztynie, jako instytucja kontrolujaca I stopnia majaca na celu
prawidtowa realizacj¢ zaplanowanych dziatan projektowych;

7) wspotpraca z Zespotem Inwestycji sp. zo0.0. wEtku oraz Biurem Zamodwien Publicznych przy
przygotowaniu materialow przetargowych dla inwestycji realizowanej w ramach projektu, sprawdzanie
poprawnosci pod wzglgdem formalnym, merytorycznym faktur przekazanych przez Zespot Inwestycji;

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

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

10) biezace zarzadzanie zmianami w projekcie;

11) organizacja oraz udzial w spotkaniach zespohu projektowego;

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

13) zapewnienie prawidtowej komunikacji z cztonkami zespotu projektowego, umozliwiajacej terminowe
przekazywanie rzetelnej informacji dotyczacej stanu projektu, zagrozen, zagadnien otwartych i wnioskow
0 zmiang;

14) monitorowanie osiggnig¢ wlasciwych rezultatéw projektu;

15) przeprowadzanie procedur ofertowych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 678.2020 Prezydenta Miasta Efku
zdnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Etku oraz Zarzadzeniem nr 711.2021 Prezydenta
Miasta Etku z dnia 29 stycznia 2021 r. w sprawie w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamdéwiefi
publicznych nieprzekraczajacych kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Etku, ktére sg realizowane
w ramach projektow wspoHinansowanych ze $rodk6w Programu Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020,
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a takze szczegbtowymi warunkami polskich beneficjentow dotyczacymi realizacji zamowien publicznych,
stanowigcymi zatgcznik nr 5 do Podregcznika Programu Interreg V-A Litwa — Polska dla 5 naboru;

16) akceptowanie dokumentéw finansowych pod wzglgdem merytorycznym dla zamowien, ktoérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt oraz przekazywanie do Menadzera Finansowego;

17) organizacja wyjazdow stuzbowych w ramach projektu;
18) organizacja wydarzen zw. z projektem w Efku;

19) realizacia oraz nadzér nad wilasciwg promocja projektu oraz wszystkimi zadaniami zatozonymi
w projekcie we wspolpracy ze specjalista ds. spotecznych;

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

21) sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz koncowego, ktére przedktadane sa do Urzedu-
Wojewddzkiego w Olsztynie jako instytucji kontrolujacej I stopnia;

22) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan okresowych oraz koncowego, ktore przedktadane sa do
Wspodlnego Sekretariatu Technicznego w Wilnie.

2. Wydzial Organizacyjny, Biuro Organizacji Pracy — Menadzer finansowy projektu:
1) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz finansowej projektu;

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

3) prowadzenie rachunkéw bankowych projektu;

4) prowadzenie dokumentacji projektu zgodnie zwymogami Ustawy o rachunkowosci i wytycznymi
Programu Wspotpracy Interreg V-A Litwa-Polska 2014-2020 oraz zapisami umowy o dofinansowanie;

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

6) akceptowanie dokumentéw pod wzgledem finansowym, opisywanie dokumentow finansowych zgodnie
z wytycznymi, weryfikacja ich pod wzgledem rachunkowym wraz z podziatem platnosci (z wlasnych
$rodkéw, ze Srodkow UE) oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu 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 zobowigzujacymi wramach projektu przepisami, rachunkéw i wszelkich
dokumentéw ksiggowych;

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

12) przekazywanie rachunkéw, faktur oraz polecen wyjazdow stuzbowych do optacenia do Wydziatu
Finansowego;

13) wykonywanie innych niezbednych obowiazkéw zleconych przez kadrg zarzadzajaca;

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

15) wspétpraca z Urzedem Wojewddzkim w Olsztynie jako instytucja kontrolujaca I stopnia majaca na celu
prawidlowa realizacje zaplanowanych dziatan projektowych;

16) wspolpraca z Zespotem Inwestycji sp. z 0.0. w Etku, ktéry bedzie pelnil funkcje inwestora zastgpczego
w zakresie realizacji dziatan inwestycyjnych;

17) biezgca wspdtpraca z menadzerem projektu, ksiggowym (Wydzial Finansowy) w projekcie po stronie
polskiej, zespotem projektowym po stronie litewskiej i ksiggowym 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 niewfasciwego przebiegu projektu;
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20) uczestnictwo w kontrolach projektu, realizowanych przez upowaznione instytucje zewnetrzne;

21) sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz koficowego, ktore przedktadane sg do Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie jako instytucji kontrolujgce Istopnia - wczesci finansowej i weryfikacja rachunkowa
wnioskéw o platnosé, w tym poniesionych wydatkdw i ich kwalifikowalnosci;

22) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan okresowych oraz koficowego, ktore przedkladane sg do
Wspolnego Sekretariatu Technicznego w Wilnie;

23) odpowiedzialnosé za prawidtowa gospodarke finansows;
24) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji finansowych;
25) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z budzetem projektu;
26) archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.
3. Zespol Inwestycji sp. z.0.0. w Etku — Inwestor Zastepczy:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz umowy z wykonawca dla inwestycji polegajacej na
budowic parku sensorycznego w Elku oraz przekazanie do Biura Zamoéwienn Publicznych w celu
przeprowadzenia postgpowania na wytonienie wykonawcy, oraz podpisanie umowy z wykonawca;

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

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

4) przechowywanie oryginalnych dokumentéw z zakresu swoich kompetencji, wtym: dokumentacji
przetargowej, umowy z wykonawca, protokotéw odbioru;

5) udostepnianie kontroli wszystkich dokumentéw dotyczacych projektu inwestycyjnego realizowanego przy
udziale srodkow zewnetrznych;

6) przekazywanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju informacji o postepie z realizacji projektu inwestycyjnego,
ktére sa niezbedne do sporzadzenia kwartalnych raportéw przedkladanych do Instytucji Kontroli
Pierwszego Stopnia; Udostepnianie kontroli wszystkich dokumentéw dotyczacych projektu inwestycyjnego
realizowanego przy udziale srodkéw zewnetrznych;

7) przygotowywanie projektéw dokumentéw (uchwatl) w sprawie upowaznien i prowadzenie korespondencji
w zakresie swoich obowigzkow;

8) przekazywanie dla Menadzera projektu - Wydziat Strategii i Rozwoju informacji o postepie realizacji
projektu inwestycyjnego;

9) przygotowywanie harmonogramu robét i ptatnosci przed dokonaniem zmian w umowie;

10) archiwizacja dokumentacji zwiazanej zrealizacja projektu po okresie jego trwalosci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Elk.

4. Biuro Zaméwien Publicznych — specjalista ds. zaméwien publicznych:
1) prowadzenie postgpowania na wytonienie wykonawcy dla zamowien powyzej 130 000 zi;

2) przekazanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju dokumentacji przetargowej w celu uzgodnienia z Instytucja
Kontroli I Stopnia (kontrola ex-ante, ex-post);

3) przechowywanie oryginatéw dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniem;

4) archiwizacja dokumentacji zwiazanej zrealizacja projektu po okresie jego trwaloéci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 pazdziernika 2017r. w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze S$rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Elk,

5. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej i udostepnianie do kontroli;

1d: 460866C7-D795-416D-A84C-EF2BD3C5A A96. Podpisany Strona 3



2) prowadzenie rachunku bankowego dla projektu;
3) dokonywanie ptatnosci;

4) monitorowanie wystapiefi o indywidualne interpretacje podatkowe do Izby Skarbowej oraz mozliwosci
odzyskania podatku VAT przed ostatnim wnioskiem o pfatnos¢;

5) przekazywanie dla Menadzera finansowego projektu kserokopii dowodéw ksiggowych;

6) archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwalo$ci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 pazdziernika 2017r. w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miasto Etk.

3. Wydzial Polityki Spolecznej - Specjalista ds. spotecznych:

1) wspblpraca z Menadzerem projektu, Menadzerem finansowym projektu, z Zespolem Inwestycji
Sp. z0.0., Biurem Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Etku, dotyczaca wylonienia Wykonawcy na
wyposazenie Efckiego Centrum Rewitalizacji spoteczne;j;

2) wspolpraca z zespotem projektowym w zakresie promocji projektu, zgodnie z harmonogramem rzeczowo -
finansowym zawartym w Umowie o dofinansowanie projektu;

3) wspolpraca z Menadzerem projektu, MP ,Stoneczna Osemka” podczas organizacji wydarzen
zaplanowanych do realizacji w przedszkolu ,Stoneczna ésemka” oraz Elckim Centrum Rewitalizacji
Spofecznej (superwizje, organizacja festiwalu otwierajagcego park sensoryczny, terapie kulinarne,
organizacja dziatan w przedszkolu - warsztaty, wydarzenie Dnia Babci i Dziadka w przedszkolu);

4) organizacja i udzial w spotkaniach majagcych na celu wymiang informacji, promocji;

5) realizowanie innych zadan zleconych przez Menadzera projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo -
finansowym zawartym w Umowie o dofinansowanie projektu.

4. Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka” przy ul. Dobrzanskiego 3 w Etku:

1) wspolpraca z Menadzerem projektu, Menadzerem finansowym projektu, z Zespotem Inwestycji Sp. z o.0.,
Biurem Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Etku, przy przygotowywaniu materialdw przetargowych dla
inwestycji realizowanej na terenie przedszkola w ramach projektu;

2) organizacja i udziat w spotkaniach majacych na celu wymiang informacji, promocji;

3) wspélpraca z Menadzerem projektu podczas organizacji wydarzen zaplanowanych do realizacji
organizowanych w przedszkolu ,Stoneczna ésemka” (organizacja festiwalu otwierajagcego park
sensoryczny, organizacja dzialai w przedszkolu - warsztaty, wydarzenie Dnia Babci i Dziadka
w przedszkolu).

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Strategii i Rozwoju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezjldent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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