ZARZ ADZENIE NR 385/18
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 22 marca 2018 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu"Organizacja letnich wydarzen promocyjno-
integracyjnych oraz wydanie publikacji promujacej potencjat Miasta Siemiatycze”

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i &wgtz dnia 8 marca 1990 r. o samgizie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 18751 2232 oraz z 2018 r. poz. ¥3@pdza s¢, co nastpuje:

8 1.Powotuje st Zespdt ds. realizacji projektu: ,Organizacja letmiwydarzé promocyjno-integracyjnych
oraz wydanie publikacji promagej potencjat Miasta Siemiatycze" dofinansowaneg&radkow Unii Europejskiej
w ramach poddziatania 19.2 ,Wsparcie na werde operacji w ramach strategii rozwoju lokalné&@@rowanego
przez spoteczrig” Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2Q020, zwany dalej Zespotem w sktadzie:

1) koordynator projektu - Katarzyna Prochowicz

2) specjalista ds. realizacji projektéw zesvanych i zamowi# publicznych - Agnieszka Koc
3) specjalista ds. finansowych - Joanna Charyton

4) specjalista ds. organizacyjnych i promocji - Gela Urbaska

5) specjalista ds. wspétpracy z organizacjami pazwymi i komunikacji - Sylwia Tofiluk

§ 2.Zasady funkcjonowania Zespoitu zawartg w Regulaminie stanowtym Zahcznik do niniejszego
Zarzdzenia.

§ 3.Zespot rozpoczyna praz dniem powotania.
§ 4.Zespot powotuje sina okres trwania realizacji projektu, azakna czas zachowania jego trwéaio

§ 5.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr Piotr Siniakowicz
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Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 385/18
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 22 marca 2018 r.

Regulamin Zespotu ds. realizacji projektu: "Organizacja letnich wydarzea promocyjno-integracyjnych
oraz wydanie publikacji promujacej potencjat Miasta Siemiatycze "

Regulamin funkcjonowania Zespotu

8§ 1.Przedmiotem dziafa Zespolu jest caloksztalt prac zwmanych z przygotowywaniem iwd@niem
projektu "Organizacja letnich wydarz@romocyjno-integracyjnych oraz wydanie publikgmjomupcej potencjat
Miasta Siemiatycze", dofinansowanegosredkow Unii Europejskiej w ramach poddziatania 19/@sparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalndgerowanego przez spoteczsd Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020, poprzez ggmamie administracyjne, finansowe itechniczno-
organizacyjne oraz petnienie funkcji opiniodawczwaticzej dla Burmistrza Miasta Siemiatycze
w przedmiotowym zakresie. Zadania Zespotu, to weagélndci przygotowanie, realizacja i rozliczenie projektu
zgodnie z postanowieniami Umowy o dofinansowani@@864-6935-UM1010565/18 z 5 marca 2018 r.

§ 2. Koordynator projektu odpowiada za
1) terminowy realizac§ projektu;
2) zapewnienie koordynacji pogeizy wszystkimi fazami realizacji projektu;

3) realizac Projektu poprzez zagdzanie ikontragj w zakresie rzeczowym zgodnie z unpww tym
Z harmonogramem rzeczowo-finansowym oraz z wnioskielofinansowanie;

4) monitorowanie zmian w projekcie oraz kongrolrealizacji, koordynowanie czynfém zwigzanych
z wydatkowaniemdrodkéw finansowych;

5) nadz6r nad przygotowywaniem zapytafertowych, wyborem wykonawcéw oraz dokonywanieakupow
zgodnie z umow o dofinansowanie, w tym z harmonogramem rzeczanassowym;

6) nadzor nad prawidtoywealizacy umow i porozumig partnerskich zawartych w ramach projektu;
7) weryfikacg faktur pod wzgldem zgodnéci danych rzeczowo-finansowych oraz kongrejodndci faktur pod
wzgledem merytorycznym;

8) zapewnienie warunkéw inadzo6r nad przechowywan@okumentow zwizanych z realizagj projektu tj.
wniosku aplikacyjnego wraz z zaknikami, umowy o dofinansowanie Projektu, spravemdd,
harmonogramow, wnioskéw o ptatito korespondencji zwizanej z projektem i innych;

9) organizagj systematycznych narad koordynacyjnych dajggeh przebiegu i realizacji Projektu.
§ 3. Specjalista ds. realizacji projektéw zewgtrznych i zamoéwien publicznych odpowiada za:

1) wsparcie merytoryczne Zespotu nadm etapie realizacji projektu, w tym réwnies okresie jego trwakei;
majagce na celu zapewnienie realizacji Projektu zgodzejarunkami okrdonymi w dokumentach
programowych, w tym kryteriami ustanowionymi w Pragiie Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, przepisach ustaw i rozpgzer majcych zastosowanie do Projektu oraz zgodnej z pogti@miami
umowy o dofinansowanie;

2) monitorowanie zmian w dokumentach, o ktorych mow 8 3 pkt 1 i przekazywanie na hjeo stosownych
informacji Koordynatorowi projektu,

3) wsparcie merytoryczne dot. zakupdw realizowamnycafamach projektu w kontékie zapewnienia zgodic
zastosowanych  procedur wyboru wykonawcy/realizatonastugi  z obowdzujacymi  przepisami/
procedurami/regulaminami obayzujacymi Zespot;

4) kontakty z Instytugj Zarzdzapca w przypadku probleméw iatpliwosci dotyczcych realizacji projektu,
w celu ich wyj&nienia;

5) udziat w naradach Zespotu ds. realizacji prajekt
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8§ 4. Specjalista ds. finansowych odpowiada za:
1) wspétprae z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowejlizacii i rozliczenia projektu;
2) przygotowanie planu finansowego klilm Miasta w zakresie dochodéw i wydatkow w ramaeRtu;

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie dodwo iwydatkbw budetu Miasta zwjzanych
z uzyskaniendrodkdw europejskich i dotacji z bzetu paistwa w ramach Projektu;

4) kontrok zgodndci operacji finansowych z planem finansowym i dojwanie niezbdnych korekt planu
finansowego;

5) skltadanie wyjgnien, uzupetnianie dokumentéw i przekazywanie informagjzakresie dokonywanych
w ramach Projektu operacji finansowych nazde zadanie instytucji Zarglzapcej, atake w toku
prowadzonych kontroli Projektu;

6) weryfikowanie pod wzgdem finansowym przygotowanych wnioskéw o ptatho

7) nadzo6r nad przeptywami finansowymi w ramach &lij w celu zapewnieniérodkéw na jego terminogv
realizacg;

8) stworzenie planu kont na potrzeby Projektu;

9) prowadzenie prawidtowego zaangaania wydatkow w ramach Projektu;

10) przygotowanie i realizagjvszelkich ptatnéci-przelewow bankowych w ramach Projektu;

11) prowadzenie kontroli pod wzglem formalno-rachunkowym dokumentow;

12) prowadzenie ksjjowar dowoddw ksigowych;

13) przygotowanie dokumentéw kgbwych niezbdnych do rozliczé wydatkéw w ramach Projektu;

14) opisywanie dowodéw ksiowych zgodnie z wymaganiami Projektu i politytachunkowéci obowizujaca
u Beneficjenta;

15) prowadzenie odbnej ewidencji ksigowej kosztéw, wydatkoéw i dochoddéw, zgodnie z ohyawjacymi
przepisami, umdiwiajacej identyfikacg wszystkich transakcji oraz poszczegolnych operaejnkowych
zwigzanych z Projektem;

16) sporzdzanie sprawozdaz finansowych;

17) przygotowywanie wydrukow z informatycznej ewidg ksiegowej oraz z bankowoi elektronicznej,
stanowicych zagczniki do sktadanych wnioskow o ptatigo

18) przechowywanie i archiwizacjwszelkich dowodow ksgowych zrealizowanych wamach projektu
w formie papierowej;

19) udziat w naradach Koordynatora projektu.
8 5. Specjalista ds. organizacyjnych i promocji odpwiada za:

1) prawidtowe przygotowanie irealizacjzada w Projekcie, dotycgych organizacji letnich wydarae
promocyjno-integracyjnych oraz wydanie publikagiomujgcych potencjat Miasta Siemiatycze, w tym m.in.
przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwar dotyczcych wytonienia wykonawcy(-6w) prac, realizacj
zakupow i umow;

2) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualngobblemow zwazanych z realizagjprojektu;

3) opisywanie dowoddéw kgyowych, kontrola poprawsoi ich wystawienia pod dtem zgodnéci
Z umowg, terminowe i kompletne dostarczanie dokumentowgksirych do Referatu Finansowo-Biadowego
— zgodnie z przyita polityka rachunkowséci jednostki;

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentow dotjeRtuo;
5) prawidtowe dziatania informacyjne i promocyjneolresie realizacji projektu;

6) udziat w naradach Zespotu ds. realizacji prajekt

Strona 2



8§ 6. Specjalista ds. wspotpracy z organizacjami pazzadowymi i komunikacji odpowiada za:

1) prawidtowe przygotowanie i realizacgadania dotycgcego organizacji pikniku organizacji pozagpwych,
wienczacego Projekt, wtym m.in. przeprowadzenie rekrutamganizacji pozarmdowych do projektu,
przeprowadzenie pagiowan dotyczcych wytonienia dostawcéw towardw, realizacgakupdédw w ramach
zadania;

2) biezacag wspOtprae z organizacjami pozagdowymi zaangzowanymi w realizagj Projektu, wtym
z partnerem Projektu Siemiatyckim Stowarzyszenidostnentéw IGNIS; udzielanie im nieginej pomocy
i wsparcia,

3) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualngobblemow zwizanych z realizagjProjektu;

4) opisywanie dowodéw kgyowych, kontrola poprawsoi ich wystawienia pod dtem zgodnéci
Z umowg, terminowe i kompletne dostarczanie dokumentowgksirych do Referatu Finansowo-Biadowego
— zgodnie z przyita polityka rachunkowséci jednostki;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentow dotjeRtuo;

6) wsparcie Zespotu w dziataniach informacyjno-poeginych, w celu zapewnienia jak najlepszej komanjk
z mieszkacami;

7) udziat w naradach Zespotu ds. realizacji prajekt

Burmistrz
mgr Piotr Siniakowicz
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