ZARZADZENIE NR 1323.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 18 grudnia 2017 r.

w sprawie podzialu kompetencji i obowiazkéw przy realizacji projektu Gminy Miasta Elk
wspotfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej pn.: ,,Zastosowanie nowoczesnych technologii
informacyjno — komunikacyjnych w ustugach publicznych §wiadczonych przez Urzad Miasta Etku”

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku nadanego zarzadzeniem
Nr 723/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r. z pdZniejszymi zmianami zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Dokonuje si¢ nastepujacego podziatu kompetencji i obowigzkéw zwigzanych z realizacja projektu
,Zastosowanie nowoczesnych technologii informacyjno — komunikacyjnych w ustugach publicznych
$wiadczonych przez Urzad Miasta Elku” wspoifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020:

1. Wydzial Strategii i Rozwoju Urzedu Miasta Elku

a) Realizacja projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie nr RPWM.03.01.00-28-0006/17-00 oraz zapisami
wniosku o dofinansowanie, aktualizacja harmonograméw rzeczowo — finansowych oraz harmonogramow
wnioskow o platnosé,

b) Rozliczanie projektu zgodnie zzawarta umowa o dofinansowanie, przygotowywanie i sktadanie
wymaganych wnioskdéw o ptatnos¢ oraz sprawozdan,

¢) Weryfikacja i aktualizacja budzetu Miasta Etku w oparciu o wprowadzane zmiany w projekcie,

d) Przechowywanie dokumentacji konkursowej sktadanej do konkursu RPWM.03.01.00-28-0006/17
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

e) Przechowywanie oryginatéw: dokumentacji aplikacyjnej projektu, ktory otrzymaty wsparcie wraz z umowa
o dofinansowanie potwierdzonych przez Instytucj¢ Zarzadzajacg do realizacji,

f) Wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku przy przygotowywaniu materialow
przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw w ramach projektu, o ktérych mowa w §1 pkt 2 lit. c,

g) Przygotowywanie aneksow do umowy o dofinansowanie projektu,

h) Promocja projektu oraz dokonywanie wszelkich zamowien znig zwigzanych, atakze przekazywanie
oryginatow dokumentow finansowych do Wydziatu Finansowego oraz kopii do Wydziatu Organizacyjnego,

1) Przechowywanie oryginatow dokumentéw zwigzanych z zamdwieniem materialdéw promocyjnych oraz kopii
faktur i protokotow odbioru,

j) Monitorowanie wskaznikow rezultatu zalozonych we wniosku o dofinansowanie, sporzadzanie rocznych
sprawozdan z utrzymania wskaznikow w okresie trwalosci projektu,

k) Udostepnianie kontroli wszystkich dokumentow dotyczacych projektu realizowanego przy udziale srodkow
zewngtrznych,

1) Archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwalosci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Elku zdnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
oraz innych §rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miasto Etk.

2. Wydzial Organizacyjny Urzedu Miasta Elku oraz Pelnomocnik Prezydenta Miasta Elku ds.
informatyzacji

a) Realizacja projektu, o ktorym mowa w §1 zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie nt RPWM.03.01.00-
28-0006/17-00 oraz wniosku o dofinansowanie projektu i harmonogramami rzeczowo - finansowymi,

b) Wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju przy przygotowywaniu aneksé6w do umowy, o ktérej mowa
w §1 pkt 2 lit. a, wnioskowanie o zmiany w harmonogramie rzeczowo — finansowym zgodnie z zapisem
wniosku o dofinansowanie, oraz w harmonogramie ptatnosci,
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¢) Przygotowanie zgodnie zzapisami wniosku o dofinansowanie dokumentacji przetargowych dla
przedsiewzigcia, o ktorym mowa w §1 1iprzekazanie do Biura Zamodwien Publicznych w celu
przeprowadzenia postepowan wytonienia wykonawcow,

d) Przygotowanie i zawarcie umow z wykonawcami wylonionymi w drodze postepowania przetargowego,
¢) Wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie Miasta Etku,

f) Prowadzenie nadzoru nad ustugami i dostawg sprz¢tu w ramach realizowanego projektu,

g) Potwierdzenie osiagniecia wskaznikow produktu zatozonych we wniosku o dofinansowanie,

h) Przyjmowanie faktur iich weryfikacja pod wzgledem zgodno$ci zumowami iharmonogramami,
weryfikacja ich pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym wraz z podziatlem ptatnosci (z wlasnych
srodkow, ze srodkow UE) oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Etku,

1) Przechowywanie oryginalnych dokumentéw z zakresu swoich kompetencji, w tym: uméw z wykonawcami,
protokotéw odbioru, wnioskoéw o platno$¢ oraz sprawozdan wraz z przekazang przez Wydziat Strategii
i Rozwoju dokumentacja aplikacyjna i umowa, o ktorej mowa w §1 pkt 1 lit. ¢, dokumentacja techniczna
i pozwoleniami, a takze kopiami faktur przekazanych do Wydziatu Finansowego, o ktérych mowa w §1
pkt 2 lit. g,

j) Udostepnianie kontroli wszystkich dokumentéw dotyczacych projektu realizowanego przy udziale srodkow
zewnetrznych,

k) Przygotowywanie projektow dokumentéw (uchwal) w sprawie upowaznien i prowadzenie korespondencji
w zakresie swoich obowigzkow,

1) Przekazywanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju informacji o postepie realizacji projektu,

m) Przygotowywanie harmonogramu dostaw i ushug oraz platnosci przed dokonaniem zmian w umowie,
n) Monitorowanie wskaznikéw produktu oraz rezultatu,

0) Przedktadanie sprawozdan raz na rok z utrzymania trwatosci projektu do Wydziatu Strategii i Rozwoju,
p) Utrzymanie produktow oraz rezultatow projektu minimum w okresie jego trwatosci,

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

3. Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Elku

a) Prowadzenie postgpowania wytonienia wykonawcow dla projektu zgodnie z zakresem zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku,

b) Przechowywanie oryginatéw dokumentacji przetargowej zwigzanej z zamowieniem,

c) Archiwizacja dokumentacji zwigzanej 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 srodkéw Unii Europejskiej
oraz innych §rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miasto Etk.

4. Wydzial Finansowy Urzedu Miasta Elku
a) Prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 udostepnianie do kontroli,
b) Prowadzenie rachunku bankowego dla projektu,
c¢) Dokonywanie ptatnosci,

d) Monitorowanie wystgpien o indywidualne interpretacje podatkowe do Izby Skarbowej oraz mozliwos$ci
odzyskania podatku VAT przed ostatnim wnioskiem o ptatno$¢,

e) Przekazywanie dla Wydziatlu Strategii i Rozwoju kserokopii dowodow zaptaty,
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f) Archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwatosci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
oraz innych $§rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Elk.

§ 2. Powoluje si¢ zesp6t projektowy do koordynacji projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie, na okres
realizacji projektu, w sktadzie:

a) Artur Dobkowski - pelnomocnik Prezydenta Miasta Etku ds. informatyzacji,

b) Dariusz Gienieczko - starszy specjalista ds. projektéw inwestycyjnych w Wydziale Strategii i Rozwoju
Urzedu Miasta Etku.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Etk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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