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ZARZADZENIE Nr7/2012
Burmistrza Strumienia
zdnia 14 lutego 2012 .

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego realizacji projektu ,Badz aktywny w
gminie Strumien”

Na podstawie § 18 ust.3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strumieniu
nadanego zarzadzeniem Nr 65/2011 Burmistrza Strumienia z dnia 30 grudnia 2011 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Strumieniu.

zarzgdzasieconastepuje

§1
Ustali¢ regulamin organizacyjny realizacji projektu ,Badz aktywny w gminie Strumien”,
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VI Rynek pracy
otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podnoszenia poziomu
aktywnosci zawodowej na obszarach wiejskich, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi Projektu,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr Nr 7/2012
Burmistrza Strumienia
z dnia 14 lutego 2012 .

Rozdziat | Postanowienia ogdlne
oraz struktura organizacyjna Projektu

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady realizacji projektu ,Badz aktywny w gminie
Strumien”, realizowanego w ramach priorytetu VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.3 —
Inicjatywy lokalne na rzecz podnoszenia poziomu aktywnosci zawodowej na obszarach wiejskich oraz
polityke rachunkowosci.

§2

1. Do realizacji projektu powotuje sie Biuro Projektu;
2. W sktad Biura Projektu wchodza:
a) Koordynator Projektu;
b) Specjalista ds. Ksiegowych
3. Pracami Biura kieruje Koordynator Projektu.
4. Biuro Projektu powotuje Burmistrz Strumienia.

§3

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatan zwigzanych realizacjg
projektu a w szczegdlnosci:
1. wytonienie podmiotéw realizujgcych zadania zlecone
staty kontakt z IP
nadzér nad realizacjg projektu
informowanie spofeczenstwa o zrodtach finansowania realizowanego przedsiewziecia
przyjmowanie dokumentacji zgtoszeniowych do uczestnictwa w projekcie
opracowanie harmonogramoéw, kart prac trenerow
organizacja zajec
informowanie medidéw o realizacji projektu
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gromadzenie danych osobowych
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10. sporzadzenie czesci merytorycznej wniosku o ptatnos¢

11. monitoring projektu

12. stata obstuga kancelaryjna biura projektu

13. korespondencja z uczestnikami, podmiotami zewnetrznymi i IP

14. zamieszczanie informacji o realizacji projektu na stronie internetowej UM Strumien

§4
Do zakresu dziatania Specjalisty ds. Ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:
. prowadzenie ksigg rachunkowych projektu;
. nadzor nad dokumentacijg finansowg projektu;
. sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych;
. przygotowanie czesci finansowej wniosku o ptatnos¢;
. sporzadzanie sprawozdan finansowych;
. gromadzenie dokumentéw ksiegowych;

N o 0 A WWN

. komplementowanie faktur;

8. kontrola operacji finansowych;

9. odpowiedzialno$¢ za przeptywy finansowe;

10. nadzdr nad strong finansowg zawieranych uméw;
11. dbanie o kwalifikowalnos¢ wydatkéw;

12. archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

§6

1. Szkolenia dla Beneficjentéw Ostatecznych prowadzone sg przez wybrang w trybie zamodwien publicznych
firme zewnetrzng, ktdra zobowigzuje sie z szczegdlnosci do:

1) przeprowadzenia szkolenia z nalezytg starannoscig ktéry zakonczy sie egzaminem oraz certyfikatem
ukonczenia kursu;

2) czuwania nad prawidtowym przebiegiem i realizacjg szkolenia;

3) zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia przez osoby legitymujgce sie odpowiednimi
kwalifikacjami (pod wzgledem merytorycznym i dydaktycznym);

4) prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia w formie:

a) dziennika zajeé edukacyjnych lub innego réwnorzednego dokumentu zawierajgcego liste obecnosci,
wymiar godzin i tematy zaje¢ edukacyjnych;

b) protokotu lub innego rownorzednego dokumentu z egzaminu, jezeli zostanie przeprowadzony,

c) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i

uzyskanie kwalifikacji;
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5) przechowywania i odpowiedniego archiwizowania dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
zajeciami w ramach projektu przez okres do dnia 31 grudnia 2020 r.
6) umieszczania logo Unii Europejskiej, logo Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz logo

Europejskiego Funduszu Spotecznego na materiatach szkoleniowych i informacyjnych;

7) przekazania Zamawiajgcemu najpozniej w dniu rozpoczecia szkolenia harmonogramu szkolenia
zawierajgcego:

a) date rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,

b) adres realizacji zaje¢ (nazwa jednostki, ulica, pietro, numer sali),

c) godziny rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ oraz taczng liczbe godzin w kazdym dniu szkolenia;

8) niezwtocznego informowania Zamawiajgcego o kazdorazowej zmianie w harmonogramie szkolenia;

9) niezwtocznego informowania Zamawiajacego o nieobecnosci uczestnikdw szkolenia na zajeciach
szkoleniowych;

2. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia:
1) materiaty szkoleniowe
2) niezbedne narzedzia

§6

Biuro Projektéw prowadzi rejestr
1) zgtoszen Beneficjentdw Ostatecznych, ktéry zawiera miedzy innymi:
- nazwisko i imie
- adres zamieszkania
- status na rynku pracy
- data wptywu wniosku;

2) wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

Rozdziat Il
Tryb wydawania aktéw prawnych oraz ich rejestracja

§7

1. Burmistrz wydaje akty wewnetrzne dotyczace realizacji Projektu w postaci zarzadzen.
2. Zarzadzenia powinny zawierac:

- numer

- date wydania zarzadzenia;
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- podstawe prawng
- przedmiot regulacji;
- termin wejscia w zycie;
- ewentualny sposéb publikacji;
3. Zarzadzenie winno zostac zaparafowane przez:
- osobe przygotowujgcego projekt aktu
- radce prawnego
i podpisane przez:
- burmistrza lub inng upowazniong osobe;
4. Zarzadzenia s rejestrowane w rejestrze zarzadzen, ktory zawiera miedzy innymi:
- numer zarzadzenia;
- data wydania zarzadzenia;
- przedmiot zarzadzenia;
- data wejscia w zycie;

§8

1. Umowy cywilno — prawne zawierane w ramach realizacji projektu winny by¢
zaparafowane przez:
- osobe przygotowujgca projekt umowy;
- radce prawnego;
i podpisane przez:
- burmistrza lub inng upowazniong osobe;
- kontrasygnowana przez skarbnika lub inng upowazniong osobe;
2. Umowy otrzymujg kolejno numery FZ.042.4.....2012
3. Umowy sg rejestrowane w rejestrze umoéw, ktéry zawiera miedzy innymi:
- numer umowy;
- data zawarcia umowy;
- strony umowy;
- wartosc zlecenia;
- termin obowigzywania umowy;
- przedmiot umowy;
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Rozdziat IlI
Zamowienia publiczne

§9

1.Zamdwienia na ustugi i dostawy nalezy realizowac:

- do wysokosci 14 000 euro wg zarzadzenia Nr 129/2011 Burmistrza Strumienia nr z dnia

24 maja 2011r. w sprawie Regulaminu udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Strumieniu o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000
euro.

- powyzej 14 000 euro zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwienn  publicznych ( Dz.U z
2007 r. Nr 223, p0z.1655 z pdin.zm.) oraz zarzgdzeniem nr 130/2011 Burmistrza Strumienia z dnia 24 maja
2011 r. w sprawie Procedury udzielania zamodwienrn publicznych w Urzedzie Miejskim w Strumieniu o
wartosci szacunkowej przekraczajqgcej wyrazong w ztotych réwnowartosc¢ kwoty 14.000 euro.

2. Wartos¢ 1 Euro przyjmuje sie w wysokosci ustalonej rozporzgdzeniem Rady Ministréw
z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007 r.
Nr 241, poz. 1763);

Rozdziat IV
§ 10
Ochrona danych osobowych

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z pézn.zm.);

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywac sie bedzie wytgcznie w zakresie niezbednym
do realizacji przedmiotu projektu, a w szczegdlnosci w celu umozliwienia monitoringu,
kontroli i i ewaluacji Programu.

3. Do przetwarzania danych dopuszcza sie osoby, ktdre uzyskaty imienne upowaznienie,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych , po podpisaniu oswiadczenia
o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych, do ktérych osoby te uzyskajg dostep
w zwigzku z wykonywaniem umowy;

4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

5. Szczegotowe zasady przetwarzania danych osobowych okresla zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.
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Rozdziat V
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentow

§11

1.Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondenciji i zasady podpisywania pism

reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz.67)
2. Zasady przekazywania do archiwum , przechowywania oraz korzystania z zasobéw

archiwum okre$la zarzgdzenie Nr 6/2008 Burmistrza Strumienia z dnia 7 kwietnia 2008 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego

w Strumieniu;
3. Termin archiwizacji dokumentacji zwigzanej z projektem ustala sie do dnia 31.12.2020 .

4. Biuro Projektu postuguje sie oznaczeniem BPE.



