ZARZADZENIE NR .£%4../2009
BURMISTRZA MIASTA MLAWY
z dnia .A90..0X...... 2009r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu ,, Wypozyczam z domu czyli e-ushugi
w bibliotece”, bedacego przedmiotem wniosku o dofinansowanie z funduszy europejskich

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z poZn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

L

§1

Powotuje sie Zespol ds. realizacji projektu ,.Wypozyczam z domu czyli e-ustugi
w Dbibliotece”, bedacego przedmiotem wniosku o dofinansowanie z funduszy
europejskich, w skladzie:

1) Anna Mialka — Kruszewska — Naczelnik Wydziatu Rozwoju — Koordynator Projekiu

2) Monika Walter — Inspektor w Wydziale Rozwoju — czfonek

3) Przemyslaw Wieckiewicz — Podinspektor w Wydziale Rozwoju — czionek

4) Justyna Lewandowska — Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow — czfonek

5) Krzysztof Jaros — Naczelnik Wydziatu Inwestycji — ezfonek

6) Bozena Zembrzuska — Radca Prawny Urzedu Miasta — czlonek

7) Ryszard Staniszewski — Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury 1 Sportu — czfonek

8) Roman Zygner — informatyk — czlonek

9) Cezary Lewandowski — informatyk — czlonek

10)Maria Switoi — Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Bolestawa Prusa
w Mlawie — czlonek

§2

Do zadan Zesboiu, o ktérym mowa w § 1 nalezy:

k.,

2

Podejmowanie przez poszcezegdlnych czlonkéow Zespotu, w ramach ich kompetencji,
dziatan zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu,
niebedacych zadaniem wlasnym poszezegolnych czltonkéw Zespotu.

§3

Do zadan poszczegolnych cztonkow Zespolu nalezy:

L

Anna Mialka — Kruszewska — Koordynator Projektu

1) ustalenie zadan do realizacji zgodnie z ,, Wewnetrznymi procedurami przygotowania i
realizacji Projektow finansowanych ze Zrodet zewnetrznych”

2) przygotowanie przy wspotudziale pozostatych czlonkéw zespotu, zalacznikow
wymaganych do II etapu oceny.

3) nadzor nad realizacja 1 wdrozeniem projektu:

a) Scista wspolpraca 1 regulama komunikacja z  wszystkimi  osobami
zaangazowanymi w realizacje projektu,

b) nadzér nad realizacja kolejnych etapéw projektu, w tym zgodnosci z planami,
harmonogramami, umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi realizacji
projektu,

¢) monitorowanie wskaznikéw produktow, rezultatdéw i oddzialywania projektu,
wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

d) uczestnictwo w odbiorach poszczegdlnych etapow projektu;

4) raportowanie Burmistrzowi Miasta o zauwazonych mepramdlowosc:lach oraz
przygotowywanie scenariuszy dziatan naprawczych; //
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5) promocja projektu;

6) nadzorowanie przygotowywania wszystkich dokumentéw, sprawozdan i raportow
wymaganych przez Instytucje Posredniczaca;

7) kontrola co najmniej raz na kwartal prawidlowosci 1 terminowosci realizacji projektu
poprzez monitorowanie fizycznego i finansowego postepu wdrazania projektu , w tym
poprzez kontrole na miejscu.

2. Monika Walter — czlonek
Przemyslaw Wieckiewicz — czionek

1) opracowanie przy wspotudziale pozostalych czlonkoéw zespotu, zalacznikow
wymaganych do II etapu oceny.

2) wspolpraca z odpowiednia instytucja w zakresie przygotowania Umowy
o dofinansowanie Projektu, zmian w umowie, harmonogramie rzeczowym
i finansowym Projektu;

3) wspolpraca z Koordynatorem - przygotowywanie dokumentéw, sprawozdan
i raportow wymaganych przez odpowiednia instytucjg;

4) wspotpraca z Koordynatorem przy promocji projektu: opracowanie koncepcji
promocji, opracowanie materialéw promocyjnych;

5) opisywanie dokumentow ksiegowych 1 przekazanie ich do ksiegowosci, celem
realizacji;

6) opracowanie i1 aktualizacja harmonogramdéw platnosci, harmonograméw skladania
wnioskow o platnos¢ oraz biezaca prognoza wydatkow;

7) sporzadzenie wnioskoéw o ptatnosé;

8) finansowe rozliczanie projektu (w tym przygotowanie rozliczenia koncowego)

9) monitorowanie wskaznikow produktéw, rezultatbw 1 oddzialywania projektu,
wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

10) archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z projektem;

11) informowanie cztonkow Zespotu o czasie i miejscu posiedzen;

12) sporzadzanie protokotow z posiedzen cztonkow Zespotu;

13) realizowanie zadan porzadkowo-organizacyjnych zlecanych przez Koordynatora
Projektu.

3. Justyna Lewandowska — czlonek

1) przygotowanie wszelkich zatacznikéw finansowych niezbednych do II etapu oceny;

2) prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci projektu  w  zakresie ponoszonych
wydatkow, kosztéw, zaangazowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

3) przyjmowanie zgodnie z obiegiem dokumentow faktur, dokonywanie wstgpnych
czynnosei kontrolnych sprawdzenia pod wzgledem formalno rachunkowym faktur
1 innych dokumentow ksiggowych, o rdwnowaznej warto$ei dowodowej wydatkow
realizowanych przez wydziaty merytoryczne;

4) dekretacja i ujecie w ksicgach rachunkowych faktur i innych dokumentdw ksiggowych
o rdwnowaznej warto$ci dowodowe;j;

5) sporzadzanie przelewow ze wskazanych zrodet finansowania 1 dokonywanie platnosci
za faktury dotyczgce realizacji projektu;

6) archiwizowanie dokumentow ksiegowych zwiazanych z projektem;

4. Krzysztof Jaros — czlonek

Koordynowanie catoksztattu prac zwiazanych z systemem udzielania zaméwien publicznych
i dbanie o zachowanie zgodnosci procedur przewidzianych w ustawie Prawo Zamoéwien
Publicznych oraz petienie funkcji Inwestora i prowadzenie inwestycji, a w szczegolnosci:
1) ujecie inwestycji w budzecie miasta;
2) zabezpieczenie Srodkow finansowych na realizacje projektu;
3) przygotowanie zatgcznikow niezbednych do II etapu oceny, wynlkancych z zakre
dziatalnoéci wydziatu inwestycji; i e




4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur zwiazanych z zamoOwieniami
publicznymi, zgodnie z wymogami prawa wspolnotowego i krajowego (koncepcje,
programy funkcjonalno-uzytkowe, projekty techniczne z nadzorem autorskim, roboty
budowlane, studia wykonalnosci, nadzory inwestorskie) oraz podpisanie umoéw na
realizacje inwestycji z wykonawcami;

5) odbior dokumentacji projektowej, sprawdzanie kompletnosci 1 uzgodnien;

6) sporzadzanie wnioskéw o wydanie decyzji formalno-prawnych inwestycji 1 uzyskanie
tych decyzji, zglaszanie rozpoczecia 1 zakonczenia prac;

9) prowadzenie inwestycji, w szczegdlnosei kontrola przebiegu realizacji, organizacja
i uczestnictwo w odbiorach inwestycji, przygotowanie dokumentéw poodbiorowych;

10) kontrola zgodnosci z umowa 1 faktycznym zaawansowaniem robot faktur
wystawianych przez wykonawcdow;

11) przekazanie inwestycji do eksploatacji po jej zakonczeniu;

12) prowadzenie rejestrow: faktur, ztozonych zabezpieczen nalezytego wykonania umow;

13) przygotowanie danych do sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji;

14) archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z projektem.

. Bozena Zembrzuska — czlonek

1) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajagcych z ustawy z dnia 6 lipca 1982r.
o radcach prawnych (tj. Dz.U. Nr 123 z 2002r., poz. 1059, z pdzn. zm.),
a w szczegolnosci:

a) udzielanie zespolowi projektowemu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

b) informowanie zespolu projektowego o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresic dziatalnosei zespotu oraz uchybieniach w dziatalnosci
zespotu w zakresie stosowania i przestrzegania prawa oraz o skutkach tych
uchybien;

2) wydawanie pisemnych opinii dot. podpisywanych przez Burmistrza Miasta Mlawy
umoéw, aneksow do tych umow, oraz skutkéw prawnych i finansowych wywolanych
przez podpisanie danej umowy (czy podpisanie danej umowy lub aneksu do niej nie
spowoduje ujemnych skutkéw prawnych lub finansowych tj. np. zmniejszenie
dofinansowania ze srodkéw unijnych);

3) wydawanie pisemnych opinii o kwalifikowalnosci podatku od towardw i1 ustug VAT
w danym projekcie lub przygotowanie wraz z koordynatorem projektu zapytania na
pi$mie do Dyrektora Izby Skarbowej w Warszawie w tej sprawie.

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow zlecen, porozumien itp. zawieranych
przy realizacji projektu, a wywotujacych skutki prawne;

5) wspodtuczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu- procedur zwigzanych
z zamowieniami publicznymi.

. Ryszard Staniszewski — czlonek

1) Nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z obowigzujacymi przepisami prawnymi
dotyczacymi funkcjonowania bibliotek publicznych.

2) Udostepnianie wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania biblioteki miejskie;
oraz bibliotek szkolnych podlegtych gminie, jakie mogg by¢ niezbedne w trakcie
realizacji projektu.

Roman Zygner — czlonek
Cezary Lewandowski — czlonek

1) Pelnienie wraz z koordynatorem projektu, nadzoru nad prawidtowoscig techniczna
realizacji 1 wdrazania projektu, w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych.

2) Uczestnictwo w wyborze rozwigzan technicznych, jakie mogg zostaé wykorzystane
przy realizacji i wdrazaniu projektu.

3) Uczestnictwo w czynnosciach odbiorowych poszezegdlnych etapow pro;ektu
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Maria Switon — czlonek

1) Wdrozenie projektu, w szczegdlnosei procesu elektronicznego skatalogowania
zbioréw biblioteki oraz wypozyczania ksiazek za posrednictwem Internetu,
dokonywanych przez pracownikéw biblioteki.

2) Udostepnienie wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania —placowki
o$wiatowej niezbednych do sporzadzenia zatacznikdw do II etapu oceny.

§4

Posiedzenia Zespotu zwotuje Koordynator Projektu w zaleznosci od potrzeb;

W posiedzeniach zespolu mogg bra¢ udzial, takze inne osoby, ktorych obecnos¢
Koordynator Projektu uznana za konieczna.

Koordynator Projektu jest zobowiazany do biezacego (nie rzadziej, niz raz na dwa
tygodnie) informowania Burmistrza o podjetych dziataniach zmierzajacych do realizacji
zadan.

Podczas trwania projektu, co najmniej raz w miesigcu zwolywane beda spotkania, majace
na celu ocene postepu realizacji projektu. W spotkaniach udzial bgda braly nastgpujace
osoby: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta, Audytor
Wewnetrzny, Koordynator Projektu, oraz inni czlonkowie Zespotu, jesli ich obecnos¢
bedzie wymagana.

§5

Do obowigzkéow czlonkéw Zespotu nalezy czynny udzial w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentow, uczestniczenie w konsultacjach i pracach zespotu,
gromadzenie i analiza informacji zwiazanych z zakresem swojego dzialania, a takze
przekazywanie ich we wlasciwym terminie Koordynatorowi.

§6

. Rzeczowa realizacja projektu zgodnie z ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

musi zakonczy¢ si¢ do dnia 14.05.2010r.

Funkcjonowanie zespolu konieczne jest do momentu otrzymania sprawozdania
z przeprowadzone]j przez pracownikéw Instytucji Posredniczacej kontroli na miejscu, po
zakonczeniu projektu.

§7

Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



