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Zarzadzenie nr 19/14
Wodjta Gminy Dobrcz- Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 03 czerwca 2014r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Biura Programéw i Projektéw

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2013 poz. 594, zm. Z 2013r. poz. 645 1 1318.); art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U.z 2013 r. p0oz.907 ze. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Uchwali¢ regulamin pracy Biura Programéw i Projektéw stanowiacy zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.
§2

Zarzgdzenie obowiazuje od dnia podpisania.

Wyk. A Kutkowska

"Edukacja -marzenie gimnazjalisty" projekt finansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki - Priorytetu IX, dziatanie 9.1 ,Poddziatanie 9.1.2






Regulamin Biura Projektéw i Programéw

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, zakres dziatania i kompetencji Biura Projektéw
i Programoéw.

2. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Projektow i
Programéw zwany dalej BPP.

3. Biuro podlega Wojtowi Gminy Dobrcz.

Rozdzial 2

Zasady organizacyjne Biura

§2

1. Biuro zajmuje sie dzialalnosciag zwiagzang z monitorowaniem, przygotowywaniem,
realizacjg, koordynowaniem i rozliczaniem wszystkich projektéw realizowanych przez Gmine
Dobrez oraz pomoc przy realizacji projektéw prowadzonych przez jednostki organizacyjne.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

a) monitorowanie dokumentdw strategicznych gminy oraz innych niezbednych dokumentdw
wymaganych przy aplikowaniu o $rodki zewnetrzne ,

b) monitorowanie dziatan Ministerstw oraz urzedéw odpowiedzialnych za wdrazanie
funduszy w zakresie zmiany prawa i zasad realizacji projektow,

¢) rozpoznawanie mozliwosci pozyskiwania funduszy przez Gming lub jednostki
organizacyjne,

d) poszukiwanie i wybor zrodet finansowania,

e) przekazywanie Wdjtowi informacji o mozliwosciach finansowania dziatan gminy oraz
jednostek organizacyjnych,

1) przygotowywanie lub zlecanie wnioskéw aplikacyjnych,

g) wybor kadry realizujacej dany projekt,
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h} koordynacja i nadzorowanie realizacji projektow,
1) monitorowanie postgpu prac w ramach projektéw,
j) przygotowanie sprawozdan merytorycznych projektéw, ktore nie majg wlasnego personelu,

k) sporzadzanie wewnetrznych regulaminéw i instrukcji regulujgcych funkcjonowanie biura.

§3

1. Pracownicy biura wykonuja swoje zadania zgodnie zakresem czynnos$ci oraz na podstawie
zadan okreslonych w powolaniu do prac zespohu.

Rozdzial 3

Wspélpraca BPP z Zespolami Projektowymi

§4

1. Na wniosek BPP Wojt Gminy Dobrcz powoluje Zesp6l Projektowy zwany dalej
»~Zespotem”,

2. Zespol dziata w oparciu o przedmiotowy regulamin oraz zadania okre$lone w umowie na
dofinansowanie projektu,

3. Kierownik projektu odpowiada za realizacj¢ zadan okreslonych w umowie na
dofinansowanie oraz innych postanowien instytucji Wdrazajacej i Instytucji Zarzgdzajacej
Programem,

4, Kazdy pracownik zespolu projektowego jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow
prawa krajowego 1 unijnego,

5. Kazdy pracownik inicjujacy projekt zobowiazany jest do wypetnienia KARTY
PROJEKTU, ktéra stanowi zalagcznik nr 1 do regulaminu,

6. Karta Projektu na biezgco podlega aktualizacji przez Koordynatora Projektu lub osobe
odpowiedzialng za realizacje projektu,

7. W formie elektroniczne)j przekazywane sg do BPP ( wniosek ze wszystkimi zmianami,
umowy i aneksy oraz wnioski o platno$¢ ze zmianami i potwierdzenia zlecenia ptatnosci
oraz Karta Projektu),

8. Do kazdej teczki projektowej w PROTONIE dostep ma BPP,

9. Wszelkie informacje do prasy z realizacji projektu zatwierdza BPP,

10. Wszelkie materialy promocyjne musza by¢ zgodne z obowiazujacymi ksiegami
wizualizacji — odrebne dla danego programu;

11. Kierownik projektu uzgadnia z BPP harmonogram prac zwiazany z realizacja projektu
oraz informuje o pojawiajgcych sie problemach,

12. Biezaca komunikacja bedzie dokonywana droga elektroniczng, telefoniczna i poprzez
bezposrednie spotkania,

13. Z kazdego spotkania sporzadzana jest notatka shuzbowa,
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14. Kazdy projekt prowadzony jest zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz przepisami prawa
krajowego i unijnego. Kazdy projekt ma odrebny kod rachunkowy lub konto,

15. Miejsce przechowywania dokumentéw winno byé oznakowane zgodnie z wymogami
promocji projektéw unijnych,

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§5

1. Wszyscy pracownicy Biura i pracownicy zespoléw projektowych zobowigzani sg do
przestrzegania Regulaminu.
2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Wojt Gminy

Dobrez,
§6

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 3 czerwca 2014r.
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