ZARZADZENIE Nr 182/2017
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW
zdn. 06.10.2017 roku

w sprawie  powolania Zespolu ds. realizacji projektu pn. ,, Stworzenie
warunkow do wykorzystania transportu multimodalnego przez budowe
w rejonie dworca kolejowego w Ciechanowie drogowo — Kkolejowego wezla
przesiadkowego wraz z przebudowa ul. Sienkiewicza (droga dojazdowa do
dworca PKP) i rozbudowg sieci drog dla rowerow oraz ograniczenie niskiej
emisji w Ciechanowie poprzez budowe nowej obwodowej drogi gminnej na
potrzeby rozbudowy miejskiego systemu komunikacji zbiorowej”.

Na podstawie art. 30 ust 1 oraz art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Powotuje Zespot ds. realizacji projektu pn. ,,Stworzenie warunkéw do wykorzystania transportu
multimodalnego przez budowe w rejonie dworca kolejowego w Ciechanowie drogowo —
kolejowego wezta przesiadkowego wraz z przebudowa ul. Sienkiewicza (droga dojazdowa do
dworca PKP) i rozbudowg sieci drog dla rowerdw oraz ograniczenie niskiej emisji
w Ciechanowie poprzez budowe¢ nowej obwodowej drogi gminnej na potrzeby rozbudowy
miejskiego systemu komunikacji zbiorowej” wspotfinansowanego ze srodkow  Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dziatania 4.3 Redukcja emisji zanieczyszczen
powietrza, Poddziatania 4.3.1 Ograniczenie zanieczyszczen powietrza i rozwdj mobilnosci
miejskiej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020 (RPO
WM 2014-2020), zwany dalej Zespotem, w sktadzie:
1. Marta Piecychna — koordynator projektu,
Maciej Mieszkowski — asystent koordynatora projektu,
Beata Kubiak — asystent finansowy projektu,
Sylwia Kowalska — cztonek Zespotu ds. zamoéwien publicznych inwestycji,
Sylwia Herner — cztonek Zespotu ds. rzeczowej realizacji inwestycji,
Andrzej Borowy — cztonek Zespotu ds. rzeczowej realizacji inwestycji,
Wioleta Niemierzycka — cztonek Zespotu ds. rzeczowej realizacji inwestycji,
Anna Mirzejewska - cztonek Zespotu ds. rzeczowej realizacji inwestycji,
Renata Jeziotkowska — cztonek Zespotu ds. promocji projektu.
§ 2.
Organizacje, zakres dziatania i1 tryb pracy Zespolu okres§la Procedura pracy Zespolu stanowigca
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zalacznik do zarzadzenia.

§ 3.
Zarzadzenie bedzie wykonane przez Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan
Strategicznych.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

| - | Krzysztof Kosinski



Procedura pracy zespolu ds. realizacji projektu pn.

»otworzenie warunkow do wykorzystania transportu multimodalnego przez budowe

w rejonie dworca kolejowego w Ciechanowie drogowo — kolejowego wezla

przesiadkowego wraz z przebudowag ul. Sienkiewicza (droga dojazdowa do dworca PKP)

i rozbudowg sieci drog dla rowerow oraz ograniczenie niskiej emisji w Ciechanowie

poprzez budowe nowej obwodowej drogi gminnej na potrzeby rozbudowy miejskiego

systemu komunikacji zbiorowej”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Procedura pracy Zespolu ds. realizacji projektu pn. ,,Stworzenie warunkéw do wykorzystania

transportu multimodalnego przez budowe w rejonie dworca kolejowego w Ciechanowie drogowo

— kolejowego wezta przesiadkowego wraz z przebudowa ul. Sienkiewicza (droga dojazdowa

do dworca PKP) i rozbudowa sieci drog dla rowerdOw oraz ograniczenie niskiej emisji

w Ciechanowie poprzez budowe¢ nowej obwodowej drogi gminnej na potrzeby rozbudowy
miejskiego systemu komunikacji zbiorowej”, zwanego dalej Projektem, okresla szczegdélowo

organizacj¢, zakres dziatania i tryb pracy Zespotu.

10.

Rozdzial 11
Organizacja i tryb pracy Zespohu

Cztonkowie Zespolu wykonuja zadania okreslone w procedurze, innych wewngtrznych
aktach normatywnych, a takze zadania wynikajace z polecen Prezydenta Miasta
Ciechanowa oraz koordynatora projektu.

Cztonkowie Zespotu sa zobowigzani do prawidlowego, terminowego, efektywnego
I rzetelnego realizowania zadan.

Czlonkowie Zespotu, wykonujac powierzone im zadania wspodtpracuja ze soba, w tym
w szczegolnosci wspotdziatajg w zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji
niezbednych do zapewnienia prawidtowej 1 terminowej realizacji Projektu.

W przypadku zaistnienia odstgpstw od zaplanowanych dziatan, okreslonych w umowie
o dofinansowanie oraz harmonogramie finansowym, cztonkowie Zespolu zobowigzani sg
do natychmiastowego poinformowania koordynatora projektu o takich okolicznosciach
wraz z podaniem przyczyn ich powstania.

Zatatwianie spraw w ramach Zespotu wymaga formy pisemnej z zastrzezeniem ust. 6.
Forma elektroniczna i ustna zalatwiania spraw moze by¢ wykorzystana w przypadku
prowadzenia uzgodnien wewngtrznych pomigdzy cztonkami Zespotu, gdy koordynator
projektu uzna takg forme za wystarczajaca do dalszego procedowania.

Osobg wtasciwg do realizacji danego zadania jest osoba, do ktorej zakresu dzialania nalezy
dana sprawa, zgodnie z postanowieniami Procedury oraz z zakresem obowigzkow.

Ocena dokumentacji i produktow, sporzadzana przez poszczegolnych cztonkow Zespotu
powinna uzyskac aprobate koordynatora projektu.

Zespot odbywa posiedzenia na biezgco w trakcie realizacji projektu, a w razie potrzeby na
whniosek koordynatora projektu.

Czlonkowie Zespotu zobowigzani sg do udzialu w kontrolach przeprowadzanych przez
instytucje uprawnione do kontroli, zarowno w trakcie trwania umowy o dofinansowanie,
jak i po jej zakonczeniu.



11. W przypadku choroby, nicobecnosci koordynatora projektu, asystenta finansowego

1.

2.

3.

projektu, pozostalych cztonkéw Zespotu — bezposredni przetozony wyznacza na pismie
zastepstwo w zakresie dotyczacym realizacji Projektu.

Rozdziatl 111
Zadania i kompetencje czlonkow Zespolu

Do zadan koordynatora projektu nalezy w szczeg6élnosci:

1) przygotowanie dokumentow do podpisania umowy o dofinansowanie;

2) organizacja zadan w ramach powotanego Zespotu;

3) organizacja zadan w powolanym Partnerstwie, bezposredni kontakt z przedstawicielami
Partnerow;

4) nadzor nad prawidlowsg realizacja Projektu, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, w tym harmonogramem rzeczowo — finansowym;

5) monitorowanie postepu prac;

6) akceptowanie dowodow finansowych z punktu widzenia zapisow dot. wymogoéw RPO
WM 2014-2020;

7) informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu realizacji Projektu
I ewentualnych nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja;

8) wspolpraca z cztonkami Zespotu w zakresie sprawozdawczosci;

9) wyznaczenie dodatkowych zadan (za posrednictwem bezposrednich przetozonych)
cztonkom Zespotu, ktorych konieczno$¢ wykonania stala si¢ niezbedna w trakcie
realizacji Projektu;

10) kontaktowanie si¢ z Instytucja Posredniczaca w zakresie wnioskdw o platnosc,
harmonogramow ptatnosci, sprawozdan, zmian w projekcie 1 innych kwestii
zwigzanych z realizacjg Projektu;

11) terminowe i1 prawidlowe rozlicznie projektu zgodnie z umowag o dofinansowanie
projektu;

Do zadan asystenta koordynatora projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposrednia wspolpraca z cztonkami Zespotu;

2) uczestnictwo w spotkaniach z przedstawicielami Partnerow;

3) sporzadzanie aktualizacji dokumentacji projektowej, W tym m.in. harmonogramu
rzeczowo — finansowego, harmonogramu ptatnosci, zamowien publicznych;

4) opisywanie dowodow finansowych z punktu widzenia zapisow dot. wymogoéw RPO
WM 2014-2020;

5) przygotowywanie wnioskOw o platnos¢ we wspdlpracy z asystentem finansowym
projektu w systemie SL2014;

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentow Projektu;

7) bezposredni nadzor nad zadaniem ,,promocja projektu”;

8) odpowiedzialnos¢ w zakresie sprawozdawczo$ci dot. trwatosci Projektu.

Do zadan asystenta finansowego projektu, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie  ewidencji  ksiggowej  wszystkich  ponoszonych  wydatkow
i uzyskiwanych dochodéw w ramach realizowanego Projektu;

2) kontrolowanie prawidtowego opisu dowodow ksiegowych dokumentujgcych koszty
i wydatki poniesione w ramach Projektu;



4.

3) przygotowywanie  dokumentéw  finansowych do  wnioskow o  ptatnosé
I dostarczenie ich do asystenta koordynatora projektu lub podtaczanie ich
w systemie SL 2014 — zgodnie z ustaleniami z koordynatorem projektu;

4) weryfikacja dokumentow ksiggowych pod katem ich zgodno$ci z planem finansowym
oraz pod wzgledem rachunkowo — ksiggowym;

5) realizowanie ptatnosci na rzecz Wykonawcow oraz innych osob i podmiotéw
zaangazowanych w Projekt, zgodnie z terminem ptatnosci,

6) dostarczanie asystentowi koordynatora projektu informacji niezbednych do
przygotowywania odpowiedzi do sprawozdan z postepu realizacji Projektu;

7) zapewnienie wprowadzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych zakupionych w ramach Projektu do ewidencji;

8) archiwizowanie dokumentéw dot. Projektu;

9) przygotowanie dokumentacji finansowej oraz uczestniczenie w kontrolach Projektu.

Do zadan czlonka Zespolu ds. zamowien publicznych inwestycji, nalezy

w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie, opracowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych dotyczacych
zadan ujetych w Projekcie, zgodnie z prawem krajowym i unijnym oraz wytycznymi
Programu i Instytucji Posredniczacej;

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia;

3) dostarczenie stosowanej dokumentacji po przetargowej do koordynatora projektu;

4) archiwizowanie dokumentéw dot. Projektu;

5) przygotowanie pelnej dokumentacji pod potrzeby kontroli zamowien publicznych oraz
uczestniczenie w kontrolach projektu.

Do zadan czlonka Zespolu ds. rzeczowej realizacji inwestycji, nalezy

w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie opisu zadania do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

2) przygotowanie niezbednych dokumentéw do wszczecia procedur przetargowych;

3) uczestniczenie w procedurze przetargowej;

4) wspolpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu w celu prawidlowe;j realizacji Projektu;

5) wnioskowanie zmian do planu finansowego wynikajacych ze zmian w Projekcie;

6) bezposredni nadzor nad rzeczowa realizacja inwestycji;

7) przedstawianie dokumentacji koordynatorowi projektu zwigzanej z postepem
rzeczowym, np. umowa z Wykonawca, aneksy, uzgodnienia, protokoly odbioru,
koniecznos$ci 1 inne;

8) opisywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, kontrola
poprawnosci ich wystawienia wraz z wymaganiami zatacznikami (w tym kontrola
rachunkowa), kontrola zgodnosci z umowa;

9) terminowe i kompletne dostarczanie dokumentow ksiegowych wraz z zatacznikami do
Wydzialu Finansowo — Budzetowego — zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci
jednostki;

10) bezposredni kontakt z inspektorem nadzoru inwestorskiego;

11) zgtaszanie koordynatorowi projektu ewentualnych problemow z realizacjg inwestycji;

12) przygotowywanie niezbednych opisOw z postepu rzeczowego w zakresie niezb¢dnym
do przygotowania wniosku o ptatno$¢;



13) odbior inwestycji wraz z wszelkimi pozwoleniami,

14) sporzadzenie dokumentu OT do wprowadzenia do ewidencji Srodkow trwatych;

15) archiwizowanie dokumentow dot. Projektu;

16) przygotowanie pelnej dokumentacji pod potrzeby kontroli oraz uczestniczenie
w kontrolach projektu.

6. Do zadan czlonka Zespolu ds. promocji projektu nalezy w szczego6lnosci:
1) wspolpraca przy opracowaniu i przygotowaniu materiatdéw i dziatan promocyjnych na
potrzeby realizacji Projektu;
2) promocja Projektu w mediach lokalnych i regionalnych, na stronie internetowej
Urzedu;
3) inne dziatania promocyjne, niezb¢dne do realizacji projektu.



