Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1913 Prezydenta Miasta tomza.
Szczegdtowy zakres zadan Zespotu ds. realizacji projektu
LLokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich”.

. Zadania szczegodlowe Zespotu:

1. Przewodniczacy Zespotu (PZ) — B. Dobosz:
1.1. Petni nadzér nad pracg Zespotu oraz podejmuje wszystkie wazne decyzje dotyczace realizacji
Projektu, w tym:

opiniuje i podpisuje wystgpienia Koordynatora Projektu do Samorzgdu Wojewodztwa

Podlaskiego bedgcego strong Porozumienia w sprawie wprowadzenia zmian i odstepstw
w realizowanym Projekcie.

2. Koordynator Projektu — K. Dmochowski:

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

27.

2.8.

2.9.

2.10.

Sprawuje nadzér nad przebiegiem realizacji Projektu zgodnie z podpisanym Porozumieniem
i Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej:
akceptuje pod wzgledem zgodnosci z kwalifikowalnoscig Projektu wyjasnienia udzielane
wykonawcom w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia,
uzgadnia i akceptuje warunki kwalifikowania wydatkéw podczas realizacji Projektu w zakresie:
- zgodnosci z zapisami PO PT na lata 2007 — 2013,
- zgodnosci z kategoriami wydatkéw wynikajacymi z postanowien porozumienia — tj. planu
dziatan informacyjno promocyjnych na kolejne lata realizacji projektu stanowigcego zatgcznik
do porozumienia,
wystepuje na wniosek Przewodniczacego Zespotu z uzasadnieniem do Samorzgdu
Wojewddztwa Podlaskiego o wyrazenie zgody na wszelkie zmiany realizacji Projektu,
w zakresie Promocji — nadzér nad oznaczeniem korespondencji dot. Projektu oraz wspotpraca
z Biurem Prasowym w zakresie umieszczania stosownych informacji dot. realizacji Projektu
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego, jak réowniez w razie koniecznosci — informacji
w prasie,
Prowadzi obstuge merytoryczng Projektu:

Opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z kwalifikowalnoscig wydatkow,

Weryfikowanie przygotowanych przez Konsultantéw raportéw: merytorycznego i finansowego

z dziatalnosci LPI, stanowigcego Zatgcznik nr 3 i 4 do Porozumienia,

Uzupetnienie o dokumenty finansowe i przekazywanie zweryfikowanych raportow

do Samorzgdu Wojewddztwa Podlaskiego.
Informuje  Przewodniczacego Zespolu o wszelkich wystepujacych  odstepstwach
i zauwazonych nieprawidtowosciach w realizacji Projektu mogacych skutkowac¢ rozwigzaniem
porozumienia oraz zwrotem Srodkow.
Opracowuje Plan dziatan informacyjno-promocyjnych na kolejne lata realizacji projektu
uzgodniony z Konsultantami.
Prowadzi systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji Projektu oraz niezwtocznie
informuje Samorzad Wojewdédztwa Podlaskiego o zaistniatych nieprawidtowosciach.
Monitoruje wiasciwy poziom wskaznikéw okreslonych w Planie dziatan informacyjno
promocyjnych, bedgcego zatgcznikiem do porozumienia.
Przekazuje do Samorzadu Wojewoddztwa Podlaskiego dokumenty i informacje zwigzane
z realizacjg Projektu, ktorych Samorzad zazgda.
Przestrzega wtasciwe Wytyczne PO PT oraz Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego
obowigzujgce w chwili podpisania umowy o dofinansowanie oraz ich aktualizacji.
Zgtasza do Samorzadu Wojewddztwa Podlaskiego w formie pisemnej zmiany dotyczgce
realizacji Projektu przed ich wprowadzeniem.
Prowadzi obstuge ksiegowa Projektu:

wyodrebniong ewidencje ksiegowg dla Projektu w organie i jednostce.

kontrole pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

przechowywanie oryginatow dokumentow ksiegowych.

monitorowanie terminowoséci ponoszonych w Projekcie wydatkéw zgodnie z umowg

o dofinansowanie.

rozliczanie finansowe, ksiegowanie zgodnie z planem kont dla Projektu.

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Rb 28S, Rb 27S.



2.11.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad promocji Projektu w zakresie:

prawidtowym i zgodnym z Wytycznymi 1Z oznaczeniem dokumentéw dot. postepowania
przetargowego i prowadzonej korespondencji,

ustawienia tablic informacyjnych i pamigtkowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym temacie
Wytycznymi.

3. Konsultant — J. Fiedorowicz:

3.1
3.2.

3:3:

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego przy Urzedzie Miasta w tomzy,

udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego Programu
Operacyjnego wdrazanego w ramach NSRO,

diagnostyka potencjalnego beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich instytucji
zajmujgcych sie Funduszami Europejskimi w celu uzyskania szczegdtowych informacji, w tym
aktywne nawigzywanie wspotpracy z lokalnymi wiadzami samorzadowymi w celu rozpoznania
potrzeb inwestycyjnych wymagajacych zastosowania formuty partnerstwa publiczno-
prywatnego (PPP) przy wykorzystaniu Funduszy Europejskich,

udzielanie wsparcia beneficjentom w procesie rozliczania dotacji w zakresie okreslonym
w ,Wytycznych w sprawie realizacji ustugi wsparcia w procesie rozliczania dotacji
wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007-2013 przez sie¢ Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich”,

udzielanie informacji o mozliwosci realizacji projektdw wspotfinansowanych ze srodkéw UE
z wykorzystaniem formuty PPP,

gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa,

organizacja konferenciji i spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych beneficjentow
- przynajmniej 12 w roku, w tym minimum jednego z zakresu PPP w kontekscie Funduszy
Europejskich,

organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych na terenie wojewodztwa,
promowanie Funduszy Europejskich, Sieci Punktéw Informacyjnych w wojewodztwie oraz
Swiadczonych przez Sie¢ PIFE ustug,

druk i dystrybucja materiatdbw informacyjno-promocyjnych wszystkich uczestnikow Sieci
w wojewddztwie przez LPI, w tym réwniez dystrybucja publikacji o tematyce PPP
w powigzaniu z Funduszami Europejskimi,

pozyskiwanie i przekazywanie do MRR informacji o planowanych i realizowanych projektach
PPP w powigzaniu z Funduszami Europejskimi,

informowanie opinii publicznej o wptywie i efektach wdrazania Funduszy oraz poszczegolnych
programow europejskich na rozwoj wojewddztwa,

wspbtpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w dziedzinie
rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

uczestnictwo w szkoleniach dla konsultantéw organizowanych przez Gtéwny Punkt
Informacyjny, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego oraz inne instytucje zajmujgce sie
Funduszami Europejskimi,

realizacja dziatan informacyjno — promocyjnych, zgodnie z Planem dziatan informacyjno —
promocyjnych w danym roku, stanowigcym Zatacznik nr 2 do Porozumienia,

opracowywanie raportu merytorycznego i finansowego z dziatalnosci LPI, stanowigcym
Zatgcznik nr 3 i 4 do Porozumienia,

4. Konsultant — P. Jatczak:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

prowadzenie Lokalnego Punktu Informacyjnego przy Urzedzie Miasta w tomzy,

udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego Programu
Operacyjnego wdrazanego w ramach NSRO,

diagnostyka potencjalnego beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich instytucii
zajmujgcych sie Funduszami Europejskimi w celu uzyskania szczegdtowych informacji, w tym
aktywne nawigzywanie wspotpracy z lokalnymi wiadzami samorzgdowymi w celu rozpoznania
potrzeb inwestycyjnych wymagajgcych zastosowania formuty partnerstwa publiczno-
prywatnego (PPP) przy wykorzystaniu Funduszy Europejskich,

udzielanie wsparcia beneficjentom w procesie rozliczania dotacji w zakresie okreslonym
w ,Wytycznych w sprawie realizacji ustugi wsparcia w procesie rozliczania dotacji
wspétfinansowanych z Funduszy Europejskich na lata 2007-2013 przez sie¢ Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich”,

W



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

udzielanie informacji o mozliwosci realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE
z wykorzystaniem formuty PPP,

gromadzenie i upowszechnianie informacji o dostepnych projektach realizowanych na terenie
wojewodztwa,

organizacja konferencji i spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych beneficjentow
- przynajmniej 12 w roku, w tym minimum jednego z zakresu PPP w kontekscie Funduszy
Europejskich,

organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych na terenie wojewédztwa,
promowanie Funduszy Europejskich, Sieci Punktéw Informacyjnych w wojewédztwie oraz
Swiadczonych przez Sie¢ PIFE ustug,

4.10. druk i dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych wszystkich uczestnikow Sieci

w wojewddztwie przez LPI, w tym réwniez dystrybucja publikacji o tematyce PPP
w powigzaniu z Funduszami Europejskimi,

4.11. pozyskiwanie i przekazywanie do MRR informacji o planowanych i realizowanych projektach

PPP w powigzaniu z Funduszami Europejskimi,

4.12. informowanie opinii publicznej o wptywie i efektach wdrazania Funduszy oraz poszczegdinych

programow europejskich na rozwdj wojewddztwa,

4.13. wspotpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w dziedzinie

rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

4.14. uczestnictwo w szkoleniach dla konsultantéw organizowanych przez Gtéwny Punkt

Informacyjny, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego oraz inne instytucje zajmujgce sig
Funduszami Europejskimi,

4.15. realizacja dziatan informacyjno — promocyjnych, zgodnie z Planem dziatan informacyjno -

promocyjnych w danym roku, stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Porozumienia,

4.16. opracowywanie raportu merytorycznego i finansowego z dziatalnosci LPI, stanowigcym

Zatgcznik nr 3 i 4 do Porozumienia,

Il. Pozostate obowigzki cztonkéw Zespotu:

1.

10.

11.

Kazdy czionek Zespotu zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniach Zespotu o ktérych zostat
poinformowany. W przypadku braku mozliwo$ci uczestnictwa w spotkaniu konieczne jest pisemne
poinformowanie organizujacego spotkanie o tym fakcie i wyznaczenie osoby petnigcej zastepstwo
w danym okresie.

Cztonkowie Zespotu majg obowigzek zapewni¢ sobie wsparcie oséb spoza Zespotu, jezeli zakres
ich obowigzkéw tego wymaga.

Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur zobowigzani sg umozliwi¢ osobom powotanym do prac
w Zespole realizacje zadan wynikajgcych z niniejszego Zarzadzenia w czasie godzin pracy.

Kazdy cztonek Zespotu moze wnioskowaé u Przewodniczacego Zespotu o zorganizowanie
spotkania dotyczacego realizacji projektu. Organizujgcy  spotkanie  odpowiada
za udokumentowanie ustalen dokonanych w trakcie spotkania i przekazuje stosowny protokot
w terminie 5 dni od dnia spotkania osobom obecnym na spotkaniu oraz Koordynatorowi.

Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek $ledzi¢ realizacje poszczegdinych etapéw Projektu,
aw przypadku wykrycia nieprawidiowosci w jego realizacji nalezy poinformowa¢ o tym
Koordynatora Projektu i zaproponowac dziatania korygujace.

Kazdy cztonek Zespotu odpowiada indywidualnie za opoéznienia w realizacji Projektu bedace
wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkow.

W przypadku opo6znien wynikajacych z niezrealizowania ustalen przez cztonkdéw Zespotu
Koordynator Projektu zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie Przewodniczacego
Zespotu.

Wszyscy cztonkowie Zespotu sg zobowigzani na polecenie Przewodniczgcego Zespotu lub
Koordynatora Projektu do przekazywania, w formie pisemnej, niezbgdnych informaciji
z przeprowadzonych dziatan.

Do obowigzkéw cztonkdéw Zespotu nalezy czynny udziat w realizacji Projektu, przygotowanie
wymaganych dokumentow, uczestnictwo w konsultacjach i pracach Zespotu, gromadzenie
i analiza informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich
Koordynatorowi.

Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu.

Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek przestrzegania wiasciwych Wytycznych Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
obowigzujgcych w chwili podpisania porozumienia oraz ich aktualizacji.
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12. Kazdy czionek Zespotu zobowigzuje sie podda¢ kontroli i audytowi w zakresie prawidtowosci
realizacji Projektu dokonywanej przez Instytucje Zarzadzajacg RPOWP oraz inne podmioty
uprawnione do ich przeprowadzenia.

lll. Wsparcie pracy Zespotu:

1. Wydzial Organizacji i Obstugi - w zakresie naboru pracownikéw do projektu, nadzoér nad czasem
pracy konsultantow,

2. Wydzial Skarbu i Budzetu - w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych, naliczania amortyzaciji
i umorzenia, sporzgdzania drukéw OT, nadzor nad prawidtowoscig ewidencji ksiegowe;.

3. Referat Zamoéwienn i Zakupéw Publicznych - nadzér w zakresie zamoéwien publicznych,
weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia postepowan zgodnie z Ustawg Prawo zamowien
publicznych i aktéw do niej wykonawczych.

Spory interpretacyjne wynikajgce z niniejszego zatgcznika rozstrzyga Przewodniczgcy
Zespotu, od trybu tego nie ma odwotania. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zatgczniku
stosuje sie odpowiednio zapisy Regulaminu organizacyjnego oraz wtasciwe przepisy polskiego prawa.



