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ZARZADZENIE NR 41/2009
BURMISTRZA MIASTA MEAWA
Z DNIA 10 kwietnia 2009 r.

w sprawie wykonania uchwaly Nr XXX/327/2009 Rady Miejskiej w Mlawie z dnia 27 stycznia 2009
roku w sprawie realizacji projektu pn. ,,Przedsigbiorczo$é¢ w perspektywie zmian gospodarczych —
Diagnoza dla Miasta Mlawa” wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r, Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005r., Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457, z 2006r., Nr 17, poz.128, Nr 181, poz.1337,
z 2007, Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218) i § 3 uchwaly Rady Migjskicj w Mlawie Nr
XXX/327/2009 z dnia 27 stycznia 2009 r. w sprawie realizacji projektu ,.Przedsigbiorczosé w perspektywie
zmian gospodarczych — Diagnoza dla Miasta Mlawa” wspdéHfinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

§1

Przedmiotem zarzadzenia sg zasady realizacji w Urzedzie Miasta w Miawie projektu ,Przedsigbiorczosc
w perspektywie zmian gospodarczych — Diagnoza dla Miasta Mlawa™ — zwanego dalej projektem .
Nadrzegdnym dokumentem jest Umowa o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami nr UDA-
POKL.08.01.02-14-020/08-00 zawarta w dniu 9 kwietnia 2009 r. pomiedzy Mazowiecka Jednostka
Wdrazania Programow Unijnych w Warszawie — Instytucja Posredniczaca Il stopnia a Miastem Mlawa,
zwana w dalszej czescl zarzadzenia "Umowg".

§2

W celu prawidlowej realizacji przedmiotu Umowy powoluje si¢ na okres od dnia 9 kwietnia 2009 r.
do dnia 30 czerwca 2010 r. Zespél Koordynujacy dla potrzeb zarzadzania projektem.

§3

W sktad Zespolu Koordynujacego realizacj¢ Projektu wchodza:

1. Koordynator Projektu — Pani Katarzyna Kaszuba
2. Asystent Projektu — Pani Anna Sokolowska
3. Ksiggowy Projektu — Pani Justyna Lewandowska
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§4
Do zadan cztonkow Zespolu Koordynujacego nalezy:

1.Koordynator Projektu odpowiedzialny jest za nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie
prawidlowe] realizacji Projektu, w szczegdlnoscl:

a) koordynacja pracy wszystkich cztonkéw Zespotu Koordynacyjnego w zakresie realizacji projektu,

b) realizacja dziatan projektu zgodnie z harmonogramem, budzetem oraz merytorycznymi aspektami
projektu

¢) Scista wspdtpraca z Wykonawca ustugi badawceze]j przewidzianej w projekcie, oraz wyznaczonym
przez Wykonawce Kierownikiem Badania w zakresie akceptowania metodologii prowadzonych
badan i wykorzystywanych narzedzi badawczych

d) zatwierdzanie propozycji przesunigé srodkow pomiedzy zadaniami i zmian do wniosku,

e) mnadzdr nad prowadzeniem informacji i promocji projektu wymaganych Umowa,

f) parafowanie kluczowych dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu (w tym: regulamindw,
Jformularzy, dokumentow zwiqzanych z organizacjq promocji projekiu),

g) potwierdzanie za zgodnosé z oryginalem kopii dokumentéw zwiazanych z realizacja dziatan
merytorycznych projektu,

h) akceptowanie ptatnosci dokonywanych w ramach projektu pod katem ich zgodnosci z budzetem i
harmonogramem projektu,

i} wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie wymaganym do
prawidtowej realizacji projektu oraz organizowanie spotkan informacyjnych,

j) niezwloczne informowanie Burmistrza o problemach w realizacji projektu.

k) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dla 0sdb zatrudnionych w projekcie,

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji projektu

m) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w terminach okreslonych w Umowie,

n) opracowywanie dokumentéw projektowych i dokumentow korespondencji zwigzanej z realizacja
projektu. |

2.Asystent Koordynatora Projektu - odpowiedzialny jest za wsparcie Koordynatora w celu prawidiowej
realizacji projektu, a w szczegdlnosei:

a) nadzorowanie zasadnosci i terminowoscei realizacji dostaw, ustug i zakupow dokonywanych w
ramach budzetu projektu

b) organizowanie serwisu WW W projektu,

¢) wspdlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie wymaganym do
prawidlowej realizacji projektu

d) nadzorowanie przestrzegania zasad archiwizacji dokumentacji projektu,

¢) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dla osob zatrudnionych w projekcie,

f) zarzadzanie realizacja Projektu w przypadku nieobecnosci Koordynatora projektu,

¢) wspolpraca z ksiggowym projektu w zakresie prowadzenia ewidencji wydatkow projektu i
sprawozdawczosci finansowej

h) opisywanie dokumentéw ksiggowych

3.Ksiggowy Projektu - do jego obowigzkdw nalezy:

a) kontrola budzetu projektu i prowadzenie wydatkow budzetu projektu zgodnie z Umowa,
wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz ustawodawstwem krajowym

b) nadzorowanie zgodnosci kosztow i wydatkéw z wnioskiem o dofinansowanie,

¢) potwierdzanie wnioskow o dostawy, ustugi oraz dokumentow finansowo-ksiggowych i placowych
w Projekcie,

d) kontrolowanie prawidtowego opisu dowodow ksiggowych dokumentujacych Koszty i wydatki
poniesione w ramach Projektu zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowania kosztow i
wydatkow w ramach PO KL,



e) nadzor formalno - rachunkowy nad sporzadzaniem wnioskow o platnosé oraz aktualizacja
Harmonogramu platnosei.

§5

Bezposredni nadzor nad realizacja projektu powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta Miawy — Pani Janinie
Budzichowskiej, réwniez w zakresie akceptowania dokumentéw finansowych i merytorycznych oraz
sprawozdan z realizacji projektu

§6

Zobowiazuje poszczegdlne Wydzialy Urzedu Miasta w Mlawie do udzielenia wsparcia Zespotowi
Koordynujacemu projekt w zakresie:

1. Wydzial Organizacyjny :

a)

2)

zakup materialow 1 sprzetu takZe w ramach w ramach cross-financingu przewidzianych w budzecie
projektu zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawem zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 1. Nr 223, poz. 1655);

przekazywanie w wyznaczonym terminie do Zespotu Koordynujacego informacji niezbgdnych do
przygotowania wniosku o ptatnosc¢ lub innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje Posredniczaca
11 stopnia;

niezwloczne informowanie Zespolu Koordynujacego o zaistnialych problemach i nieprawidlowosciach
podczas realizacji projektu;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych projektu do kontroli przeprowadzanej
przez instytucje zewnetrzne, organy kontroli wewnetrznej oraz udzielanie wyjasnien kontrolujacym;
stosowanie zapisow dotyczacych promocji projektu dofinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

archiwizacje dokumentacji projektu.

2. Wydzial Promocji, Komunikacji Spolecznej i Wspolpracy z Zagranica:

a)

b)

c)

wsparcie Zespoln Koordynujacego przy promocji projektu (media, strony www) oraz prowadzeniu
dziatan promocyjno-infrmacyjnych przewidzianych w projekeie;
stosowanie zapisow dotyczacych promocji projektu dofinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
wsparcie Zespotu Koordynajacego w zakresie przygotowania wydawnictw przewidzianych projektem
oraz organizacji konferencji podsumowujacej realizacje projektu.

3.Wydzial Budzetu :

a)
b)
¢)

d)

2)

h)

przygotowanie przelewdw na podstawie informacji przekazanej przez Zespdt Koordynujacy;
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla wszystkich operacji zwiazanych z realizowanym
projektem

dokonywanie ptatnosci w ramach realizowanego projektu na podstawie przygotowanych przez Zespot
Koordynujacy harmonogramow przekazania srodkéw na realizacje projektu oraz umoéw zawartych przez
Urzad Miasta w Mlawie

przygotowanie i przekazanie dla Zespotu Koordynujacego dokumentéw niezbgdnych do przygotowania
informacji dla Instytucji Posredniczacej, bedacych w posiadaniu Wydzialu Finansowo - Ksiggowego;
sprawdzanie dokumentéw (m.in. wnioskéw o platnosé¢ lub innych, do ktérych zobowiazuje umowa o
dofinansowanie) pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z budzetem Miasta Mlawa;

udostepnianie dokumentow dotyczacych realizacji projektu uprawnionym instytucjom zewnetrznym;
przygotowanie i przekazanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu w zakresie przydzielonych
zadan do kontroli prowadzonej przez instytucje zewnetrzne, organy kontroli wewnetrznej oraz
udzielanie wyjasnien kontrolujacym;

stosowanie zapisébw dotyczacych promocji projektu dofinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki;

archiwizacje dokumentacji projektu w zakresie przydzielonych zadan.



4.Wydzial Inwestycji Urzedu Miasta w Miawie:

b) przygotowanie i prowadzenie procedur zamowien publicznych w ramach projektu zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)

¢) przygotowanie i przekazanie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu w zakresie przydzielonych
zadan do kontroli prowadzonej przez instytucje zewngtrzne, organy Kontroli wewnetrznej oraz
udzielanie wyjasnien kontrolujgcym;

d) stosowanie zapisow dotyczacych promocji projektu dofinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

e) archiwizacje dokumentacji projektu w zakresie przydzielonych zadan.

§7

1. Przetwarzanie danych osobowych w ramach projektu odbywa si¢ zgodnie z przepisami krajowymi
oraz postanowieniami Umowy.

2. Wydzial Organizacyjny we wspdtpracy z Zespotem Koordynujacym prowadzi ewidencje osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz oswiadczen osob, ktore wyrazily zgode
na przetwarzanie ich danych osobowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawomir Kowalewski
Burmistrz Miasta Midwy |
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