ZARZADZENIE NR 887.2021
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 20 lipca 2021 r.

w sprawie podzialu kompetencji i obowiazkéw przy realizacji projektu

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Dokonuje sig nastgpujgcego podziatu kompetencji i obowiazkéw zwigzanych z realizacja projektu
»Ludzie z przygranicza dziataja - turystyka, rekreacja, kultura nasza wspdlna sprawa - Eik, Oziersk, Stare
Juchy” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Wspétpracy Transgranicznej
Polska - Rosja 2014-2020:

I. Wydziat Strategii i Rozwoju Urzgdu Miasta Etku — menadzer projektu oraz menadzer finansowy
projektu:

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

2) wspotpraca z Parterami Projektu — Administracjia Miasta Ozersk w Obwodzie Kalinigradzkim, Gming
Stare Juchy, Efckim Centrum Kultury zgodnie z zawarta Umowa Partnerstwa,

3) koordynacja i nadzor nad dziataniami projektu przez caty okres jego realizacji;

4) wspdtpraca ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska —
Rosja 2014-2020, dotyczaca realizacji zadan projektu;

5) wylonienie niezaleznego audytora oraz wspotpraca z nim jako podmiotem weryfikujacym wydatki;

6) wspotpraca z Zespolem Inwestycji sp. zo.o. wEtku oraz Biurem Zaméwien Publicznych przy
przygotowaniu materiatow przetargowych dla inwestycji Miasta Efk realizowanej w ramach projektu;

7) biezaca kontrola postgpu prac projektowych w celu utrzymania zgodno$ci projektu z zatozonym planem;

8) biezace rejestrowanie irozwigzywanie zagadniefi projektowych oraz ich terminowe przekazywanie na
wilasciwy poziom decyzyjny;

9) biezace zarzadzanie zmianami w projekcie;
10) organizacja oraz udziat w spotkaniach roboczych zespotu projektowego;

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

12) zapewnienie prawidtowej komunikacji z cztonkami zespolu projektowego, umozliwiajacej terminowe
przekazywanie rzetelnej informacji dotyczacej stanu projektu, zagrozen, zagadnien otwartych i wnioskow
0 zmiane;

13) monitorowanie osiggni¢¢ produktéw i rezultatéw projektu;

14) przeprowadzanie procedur ofertowych dla zaméwien ponizej progu stosowania ustawy z dnia
11.09.2019 r. Prawo Zaméwieni publicznych, okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt 1 zgodnie ze szczegdtowymi
warunkami polskich beneficjentéw dotyczacymi realizacji zamdwien publicznych, zawartymi w rozdziale
6.4 Konkurencyjnos¢ i zaméwienia publiczne Instrukcji Programu — czesé [;

15) organizacja wyjazdéw stuzbowych w ramach projektu;
16) organizacja wydarzen zw. z projektem w Etku;

17) realizacja oraz nadzor nad wiadciwg promocjg projektu oraz wszystkimi zadaniami zalozonymi
w projekcie;

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

19) sporzadzanie indywiduwalnych raportow okresowych oraz indywidualnego raportu koficowego;
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20) sporzadzanie raportu poczatkowego, krotkich raportéw opisowych, skonsolidowanych raportow
okresowych i skonsolidowanego raportu korncowego, ktére przedkladane sa do Wspdlnego Sekretariatu
Technicznego Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska — Rosja 2014-2020;

21) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz finansowo - ksiggowej projektu we wspdtpracy z Wydziatem
Finansowym oraz Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku;

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

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

24) akceptowanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i finansowym, opisywanie dokumentéw
finansowych zgodnie zwytycznymi, weryfikacja ich pod wzgledem rachunkowym wraz z podziatem
pfatnosci (z wlasnych srodkéw, ze $rodkéw UE) oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miasta Etku);

25) monitoring finansowy budzetu projektu oraz biezaca prognoza wydatkéw w ramach projektu;

26) utrzymanie kontroli nad kosztami projektu, realizowanie iewidencjonowanie biezacych platnosci
projektu;

27) opisywanie, zgodne zobowiazujacymi wramach projektu przepisami, rachunkéw i wszelkich
dokumentow ksiegowych;

28) przekazywanie rachunkéw, faktur oraz polecen wyjazdéw stuzbowych do optacenia do Wydziatu
Finansowego;

29) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowa;
30) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych;
31) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z budzetem projektu;

32) archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwatosci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 pazdziernika 2017r. w sprawie
przechowywania iarchiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Etk.

2. Zespol Inwestycji sp. z.0.0. w Etku — Inwestor Zastepczy:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz umowy z wykonawcg dla inwestycji polegajacej na
zagospodarowaniu parku na os. Konieczki w Etku oraz przekazanie do Biura Zaméwien Publicznych
w celu przeprowadzenia postgpowania na wylonienie wykonawcy;

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

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

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

5) udostgpnianie kontroli wszystkich dokumentow dotyczacych projektu inwestycyjnego realizowanego przy
udziale $rodkéw zewnetrznych;

6) przekazywanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju informacji o postepie z realizacji projektu inwestycyjnego,
ktére sg niezbedne do sporzadzenia raportow.

7) archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwatosci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr1273.2017 Prezydenta Miasta Elku zdnia 31 pazdziernika 2017r. w sprawie
przechowywania iarchiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Elk.

3. Biuro Zaméwien Publicznych Wydziatl Organizacyjny Urzedu Miasta Etku — specjalista ds. zamdwieri
publicznych:

1) prowadzenie postgpowania na wylonienie wykonawcy dla inwestycji oraz podpisanic umowy
z wykonawca;
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2) przekazanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju dokumentacji przetargowej w celu uzgodnienia z audytorem;

3) archiwizacja dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektu po okresie jego trwatoéci - zgodnie
z Zarzadzeniem Nr1273.2017 Prezydenta Miasta Etku zdnia 31 paZdziernika 2017r. w sprawie
przechowywania iarchiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miasto Efk.

4. Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Etku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej i udostepnianie do kontroli;

2) dokonywanie ptatnosci;

3) prowadzenie rachunkéw bankowych projektu;

4) przekazywanie dla Menadzera finansowego projektu kserokopii dowodéw ksiegowych.
§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu i Strategii.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prefrydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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