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Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

ZARZADZENIE NR 0050.49.2021
BURMISTRZA MIASTA PLONSK
2 dnia . 12QU/Q..... 2021 roku

w sprawie powotania Zespotu do realizacji projektu pn.
»Ograniczenie zanieczyszczenia powietrza w Plonsku — etap I1”

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 7 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W celu realizacji projektu pn. ,,Ograniczenie zanieczyszczenia powietrza w Plonsku — etap II”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV
.Przejscie na gospodarke niskoemisyjng" Dziatania 4.3. ,Redukcja emisji zanieczyszczen powietrza"
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, zgodnie
z Umowg o dofinansowanie nr RPMA.04.03.01-14-d294/19-00 z dnia 8 czerwca 2020 r., powoluje si¢
Zespol, w nastepujacym skladzie osobowym:

1) Agnieszka Kania — przewodniczacy zespotu,

2) Natalia Laskowska — cztonek zespoltu ds. prowadzenia dzialan inwestycyjnych w projekcie,

3) Kamil Wyrzykowski — cztonek zespotu ds. rozliczen z MJWPU oraz dzialan promocyjnych,

4) Sylwia Januszewska — cztonek zespotu ds. zamowien publicznych,

5) Agnieszka Ciachowska — czlonek zespotu ds. obstugi finansowo-ksiggowej,

6) Monika Stgpkowska-Smardzewska — czlonek zespotu ds. obslugi vat.

§2

1. Obstuge prawna zapewnia Kancelaria Doradztwa Prawnego Pawel Granecki z siedzibg w Warszawie,
Al. J. Szucha 3 lok.4 (zwana dalej: Cztonkiem zespotu ds. obstugi prawnej) przez czas okreslony do 31
grudnia 2021 r. Po tym terminie obstuge prawna zapewni kancelaria wyloniona w drodze zamowienia
publicznego.

2. Obstuge w zakresie podatku od towardw i ustug zapewnia Agencja Kompleksowej Obstugi Biznesu
Adam Wyrzykowski z siedzibg w Warszawie, ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 49/132 (zwana dalej
Czlonkiem zespolu ds. obstugi prawnej w zakresie VAT) przez czas okreslony do 30 listopada 2021 r.
Po tym terminie obstuge prawna zapewni kancelaria wyloniona w drodze zamdwienia publicznego.

3. W sytuacjach problemowych Zespot ma obwiazek korzysta¢ z pomocy doradcow zewnetrznych.

§3

Dyrektorzy Wydziatléw, Kierownicy Referatow, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska. Pracownicy
komorek merytorycznych sa zobowigzani do wspolpracy z Zespotem w ramach realizacji projektu.

§4

Szczegdltowa procedura wdrazania ww. Projektu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§5

Zespol powoluje si¢ na okres od dnia 1 kwietnia 2021 r. do dnia ostatecznego rozliczenia projektu.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu zespotu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzil Sprawdzit (data/podpis/zajmowane stanowisko) Nr egz.
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Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 0050.49.2021
Burmi/s/r,a Miasta Plonsk
z dnia 1210/ 2021 r.

Szczegélowa procedura wdrazania projektu pn. ,,Ograniczenie zanieczyszczenia powietrza
w Plonsku — etap II”, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Osi  Priorytetowej IV ,PrzejScie na gospodarke niskoemisyjng" Dzialania 4.3. ,Redukcja emisji
zanieczyszczef powietrza" Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020, zgodnie z Umowa o dofinansowanie nr RPMA.04.03.01-14-d294/19-00 z dnia 8 czerwca 2020 r.

§1

1. Wszyscy uczestnicy wdrazania Projektu sa zobowigzani do jego realizacji zgodnie z zapisami ww.
umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020.

2. Pracami Zespotu kieruje przewodniczacy zespotu.

3. Czlonkowie Zespolu wykonujg obowigzki wynikajace z realizacji zadan okre$lonych we wniosku
o dofinansowanie projektu pn. ,,Ograniczenie zanieczyszczenia powietrza w Plonsku - etap 1I”, umowie
o dofinansowanie ww. projektu oraz wszelkie czynno$ci wynikle w toku jego realizacji zmierzajace do
jego prawidlowej realizacji i rozliczania.

§2
1. Zadania przewodniczgcego zespolu sa nastepujace:

1) odpowiadanie za catosciowg realizacje¢ projektu oraz kierowanie praca zespotu,

2) sprawdzanie zgodnodci realizacji zadan z harmonogramem projektu,

3) nadzér nad zgodnoscig podjetych dzialan wynikajacych z projektu z zapisami umowy
o dofinansowanie,

4) nadzor nad wypelnianiem obowigzkow Beneficjenta wynikajacych z umowy o dofinansowanie,
w tym analizy postepu rzeczowego i finansowego,

5) nadzor nad wlasciwg i terminowg realizacja uméw na $wiadczenie robot budowlanych, ustug/dostaw
zawartych w ramach postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja
projektu,

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich swz wynikajacych z realizacji
przedmiotowego zadania, sporzadzanych do zamdwien realizowanych zgodnie z ustawg Pzp oraz
innych dokumentoéw wytworzonych w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (np.
protokdl z postgpowania, wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, zwrot wadium, itp.),

8) zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomiedzy czlonkami Zespotu,

9) koordynowanie, nadzorowanie i zatwierdzanie wszelkich czynnosci wykonywanych przez czlonkow
zespotu,

10) monitorowanie osigganych efektéw — monitoring wskaznikow wskazanych w umowie
o dofinansowanie,

11) udzial w spotkaniach z wykonawcami robot organizowanych w celu omdwienia postepow etapow
robot i wyciagniecia wnioskdw, co do prawidlowosci i terminowosci ich prowadzenia,

12) monitorowanie przebiegu realizacji projektu i reagowanie w przypadku opdznien w stosunku do
zatwierdzonego harmonogramu rzeczowo-finansowego poprzez ustalanie przyczyn opoznien,
odstepstw lub innych zagrozen mogacych spowodowa¢ niezgodne z umowa wykonanie projektu,

13) informowanie Burmistrza Miasta o wszelkich nieprawidtowos$ciach i sytuacjach mogacych mie¢
istotny wplyw na przebieg realizacji projektu,

14) monitorowanie poprawnosci dokumentéw rozliczeniowych przedkladanych przez wykonawcow oraz
podwykonawcdw,

15) koordynowanie i nadzor nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi,




16) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie z obowiazujagcymi zapisami
w dokumentacji konkursowej, umowg o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

17) obstuga organdéw kontrolujacych oraz przygotowywanie dokumentdéw dla potrzeb przeprowadzanych
u Zamawiajgcego kontroli i audytdw inwestycji, skladanie wyjasnien a takze wykonywanie innych
czynnosci niezbednych w zwigzku z przeprowadzanymi kontrolami,

18) organizowanie pracy zespotu w trakcie kontroli projektu,

19) udzial w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych =z realizacjg projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspdlpraca z instytucjami
przeprowadzajgcymi kontrole itp.),

20) przekazywanie dokumentacji pokontrolnej do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

21) archiwizowanie dokumentdw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

22) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

23) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. prowadzenia dzialan inwestycyjnych w projekcie s3 nastepujace:

1) wspolpraca z przewodniczacym w zakresie planowania i podejmowania wszelkich dziafan
zwigzanych z terminowg 1 prawidlowg realizacja zadan przewidzianych w harmonogramie
rzeczowo-finansowym projektu oraz w innych dokumentach projektowych,

2) wspodtpraca z innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego rozliczenia,

3) przygotowanie i sporzadzenie zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych oraz aktami
wykonawczymi do przedmiotowej ustawy: dokumentacji projektowo-kosztorysowej, opisu
przedmiotu zamdwienia do przetargu na wykonanie robot budowlanych/ustug/dostaw objetych
zakresem rzeczowo-finansowym projektu oraz nadzoru inwestorskiego, szacowanie wartosci
zamowienia, aktualizacja kosztorysow,

4) udziatu w pracach komisji przetargowych,

5) nadzér nad wlasciwg i terminowg realizacjg merytoryczng projektu zgodnie z umowami zawartymi
z wykonawcami,

6) prowadzenie monitoringu osigganych efektoéw - monitorowania wskaznikow produktu i rezultatu
projektu,

7) przygotowywanie projektow pism oraz dokumentdéw zwigzanych z realizacja projektu,

8) prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie z wykonawcami dziatan inwestycyjnych w ramach
projektu,

9) nadzoér nad wypelnieniem obowigzkéow wykonawcow robot budowalnych wynikajacych z umow,
w tym analiza postgpu rzeczowego i finansowego realizacji projektu,

10) opisywanie faktur [ub dokumentéw ksiggowych o roéwnowaznej wartosci dowodowej,
przedktadanych przez wykonawcéw w ramach projektu w celu przedtozenia do refundacji zgodnie
z wytycznymi programowymi,

11) udzial w czynnosciach odbiorowych robot/dostaw/ustug,

12) przygotowywanie wnioskdw do zmian w budzecie i WPF,

13) wspolpraca w zakresie promocji projektu,

14) informowanie przewodniczacego i innych czlonkdw zespotu o wystepujgcych problemach moggcych
mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

15) udzial w czynnodciach kontrolnych/audytowych zwigzanych 2z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspolpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

16) archiwizowanie dokumentow begdacych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

1 7) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

18) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. rozliczen z MJWPU oraz dzialan promocyjnych sg nastepujace:

[) wspolpraca z przewodniczacym zespolu i innymi czlonkami zespolu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

2) wspolpraca i korespondencja z Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programdw Unijnych
w Warszawie w zakresie realizacji umowy o dofinansowanie,

3) obstuga systemu teleinformatycznego SL2014,

4) przygotowywanie wnioskéw o platnosc,



5) sporzadzanie i przekazywanie sporzadzonych sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentéw
zwigzanych z projektem, m.in. za posrednictwem systemu teleinformatycznego SL.2014,

6) przygotowanie ewentualnych zmian harmonogramu finansowo- rzeczowego projektu,

7) analiza przebiegu realizacji projektu na podstawie informacji przekazanych przez cztonkéw zespotu
pod katem zgodnoSci z umowa o dofinansowanie i informowanie przewodniczacego zespotu
i Burmistrza o ewentualnych zagrozeniach i niezgodno$ciach,

8) monitorowanie wiasciwego poziomu wskaznikdw: produktdéw i rezultatéw wskazanych we wniosku
o dofinansowanie w porozumieniu z przewodniczacym zespotu,

9) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie z obowiazujacymi zapisami
w dokumentacji konkursowej, umowg o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

10) prowadzenie kompleksowej korespondencji z Mazowieckq Jednostka Wdrazania Programoéow
Unijnych w Warszawie,

11) realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja projektu zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,

12) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych dotyczacych zadan promocyjnych
wynikajacych z realizacji projektu (tablice informacyjne i pamiatkowe, ogloszenia w prasie,
broszury) zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zapisami umowy o dofinansowanie oraz
wytycznymi Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-
2020 (m.in. opracowanie wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
przygotowywanie umow z wykonawcami, itp.),

13) przygotowanie informacji do opracowania tekstow ogloszen w prasie i broszur,

14) gromadzenie oraz archiwizowanie materiatéw, zdjeé i danych dokumentujacych promocje projektu,

15) nadzorowanie umow z wykonawcami dotyczacych promocji projektu,

16) odbidr ustug/dostaw w zakresie promocji,

17) opisywanie faktur Iub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartoéci dowodowe;j,
przedktadanych przez wykonawcow dziatan promocyjnych,

18) przygotowywanie dodatkowych opiséw do dowodéw ksiggowych wymaganych przez Instytucje
Finansujaca,

19) monitorowanie, kontrola prawidlowo$ci i terminowosci wykonywania zadan informacyjno-
promocyjnych przewidzianych w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu,

20) informowanie przewodniczacego i innych cztonkdéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wpltyw na terminowo$¢ realizacji projektu,

21) udziat w czynnos$ciach kontrolnych/audytowych zwiazanych z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspdtpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

22) archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

23) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

24) wykonywanie innych czynno$ci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. zaméwien publicznych sg nastepujace:

1) przygotowywanie dokumentacji przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych (w tym: przygotowywanie specyfikacji warunkow
zamdwienia),

2) przygotowywania do publikacji informacji o poszczegdlnych etapach postepowarn,

3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) przekazywanie dokumentacji przetargowej do czlonka zespotu ds. rozliczenh z MIWPU oraz dziatan
promocyjnych w celu przestania w systemie SL2014 w terminach wynikajacych z umowy
o dofinansowanie,

5) informowanie przewodniczacego i innych cztonkdéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowo$¢ realizacji projektu,

6) udziat w czynnoSciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu (m.in.
udostgpnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspdtpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

7) archiwizowanie dokumentéw begdacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

8) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

9) wykonywanie innych czynno$ci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.
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5. Zadania czlonkow zespolu ds. obsltugi finansowo-ksiegowej sa nastepujgce:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

wspdlpraca z przewodniczacym zespolu i innymi czlonkami zespotu w celu sprawnej realizacji

projektu i jego rozliczenia,

wykonywanie dziatan w zakresie:

a) biezacej obstugi finansowej projektu oraz realizacji platno$ci (m.in. ksiggowanie operacji
zwiazanych z projektem, dokonywanie przesuni¢é srodkéw finansowych, klasyfikacja wydatkéw
projektu, weryfikacja wydatkow i dokumentéw finansowych, dokonywanie stosownych korekt
finansowych obstugi ksiggowej projektu),

b) prowadzenia odrgbnych rachunkéw bankowych do obstugi ptatnosci w ramach projektu,

¢) prowadzenia dla projektu odrgbnej informatycznej ewidencji ksiggowej kosztéw i wydatkow
umozliwiajacej identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych
zwigzanych z Projektem oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sa ewidencjonowane
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) weryfikacji dokumentéw finansowych projektu pod wzgledem finansowym (kontrola
poprawnosci),

e) nadzoru nad prawidtowoscia operacji finansowych m.in. zaplata faktur z odpowiednich kont
bankowych,

zapewnienie prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych niezbednych do sporzadzenia

wnioskéw o platnosé i rozliczen projektu,

informowanie przewodniczacego i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych

mieé¢ wpltyw na terminowos¢ realizacji projektu,

udzial w czynno$ciach kontrolnych/audytowych zwiazanych 2z realizacja projektu (m.in.

udostgpnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspdtpraca z instytucjami

przeprowadzajacymi kontrole itp.)

archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

wykonywanie innych czynno$ci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

6. Zadania czlonkow zespolu ds. obstugi vat s nastepujace:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

wspolpraca z przewodniczacym zespotu i innymi czlonkami zespotu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

wykonywanie dziatan w zakresie:

a) odpowiedzialnoéci za sprawy zwigzane z kwalifikowalno$cia podatku VAT,

b) przygotowaniem rejestru podatku VAT oraz deklaracji podatku VAT,

c) prowadzeniem dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw i ushug VAT odrebnej ewidenciji,
zapewnienie prawidlowosci i terminowosci rozliczen finansowych niezbednych do sporzadzenia
wnioskéw o platno$é i rozliczen projektu,

informowanie przewodniczacego i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowo$¢ realizacji projektu,

udzial w czynno$ciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu (m.in.
udostgpnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspoltpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

wykonywanie innych czynno$ci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

§3

1. Dokumentacja projektu przechowywana bedzie zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie
o dofinansowanie Projektu.

2. Dokumentacja potwierdzajaca realizacj¢ zadania i wykonania przez poszczegdlnych Cztonkéw Zespotu,
musi posiadaé¢ wlasciwe oznaczenie wynikajace z wytycznych do Projektu.

3. Archiwizacja dokumentacji bedzie prowadzona zgodnie z Zatacznikiem nr 6 - Instrukcja Archiwalna do
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).




4. Po zarchiwizowaniu dokumentacja projektu bgdzie przechowywana w archiwum zakladowym Urzedu
Miejskiego w Plofisku, w sposob gwarantujacy jej dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

§4

I.  Dane osobowe niezbedne do realizacji Projektu beda zbierane, przetwarzane i przechowywane zgodnie
z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych RODO oraz umowa o dofinansowanie.
2. Administratorem zbioru danych projektu jest Burmistrz Miasta Plonisk.

sporngz. N. Lopkowsla AU.05. 203 . .
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