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ul.Zakro zymska 30 Burmistrza Miasta Nowy Dw6r Mazowiecki 
z dnia 31 grudnia 2010 r. 

w sprawie procedur wewnftrznych zwi~zanych z realizacj~ projektu 
pt. "Rewitalizacja parku miejskiego im. J6zefa Wybickiego - nowy wymiar 
przestrzeni Zycia publicznego" 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz£:ldzie 
gminnym G.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarz£:ldzam, co 
nast~puje: 

§ 1 

Wprowadza si~ nast~puj£:lce Procedury: 
1)	 PF-Zl Realizacja projektu "Rewitalizacja parku miejskiego im. 16zefa 

Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni Zycia publicznego" w brzmieniu 
zal£:lcznika nr 1 do niniejszego Zarz£:ldzenia; 

2) PF-F1 Kontrola finansowa projektu "Rewitalizacja parku miejskiego im. 
16zefa Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego" 
w brzmieniu zal£:lcznika ill 2 do niniejszego Zarz£:ldzenia; 

3) PF-P1 Promocja projektu "Rewitalizacja parku miejskiego im. 16zefa 
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni Zycia publicznego" w brzmieniu 
zal£:lcznika nr 3 do niniejszego Zarz£:ldzenia; 

§2 

Zarz£:ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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PROCEDURA
 

PF-Zl
 
Realizacja projektu
 

"Rewitalizacja Parku Miejskiego
 
im. J6zefa Wybickiego
 

- nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego"
 

Niniejszy dokumen/jes/ w/asnosciq Urz~du Miejskiego w NO>1Jym Dworze Maz.
 
Dokumen/jes/ aktualizowany, pod/ega ewideneji i obowiqzuje do uzy/ku wewn~/rznego.
 

Imi~ i nazwisko Stanowisko Data Podpis 

Opracowal 
, 

Katarzyna 
Czytrzynska 

Inspektor w Wydz. Pozyskiwania 
Funduszy Zewn~trznych 

31.12.2010 (Mi(Y~yUQ; 

Uzgodnil Slawomir 
. Wieczorek 

Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania 
Funduszy Zewnytrznych 

I 
31.12.2010 Lu'e~ 

-
c~/~ 

Zatwierdzil Jacek Kowalski Burmistrz Miasta 31.12.2010 

( 
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UrzC\.d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wvdzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
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1.	 Przedmiot procedua i tab postepowania 
Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie struktury organizacyjnej zarz'ldzania 
projektem pn. "Rewitalizacja Parku Miejskiego im. J6zefa Wybickiego - nowy wymiar 
przestrzeni Zycia publicznego" 

Ustala si~, ze zarz'ldzanie ww. projektem zostaje podzielone na nast~puj'lce obszary: 

l.Koordynacja merytoryczna
 
2.Koordynacja formal no - finansowa
 

Koordynacja merytoryczna zostaje powierzona Wydzialowi Gospodarki Komunalnej 
Urz~du Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, zas koordynacja formalno ­
finansowa, wynikaj'lca z realizacji umowy 0 dofinansowanie RPMA.05.02.00-14-061/09-00 
z dn. 18.11.2010 Wydzialowi Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych Urz~du Miejskiego 
w Nowym Dworze Mazowieckim 

Nadzor nad koordynacj'l merytoryczn'l realizowanego przedsi~wzi~cia sprawuje Naczelnik 
Wydzialu Gospodarki Komunalnej - p. Dariusz Tab~cki, w zakresie wynikaj'lcym z umowy 
nr ZP.342/44/2010 z dn. 16.09.2010 r. 
Kwestie zwiE\:zane z systemem monitoringu parku oraz utworzenia hot spotow i infomatow, 
powierza si~ Naczelnikowi Wydzialu Informatyki. 

Nadzor nad koordynacj'l formalno - finansow'l realizowanego przedsi~wzi~cia sprawuje 
Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych - p. Slawomir Wieczorek 
Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych wyznacza p. Katarzyn~ 

Czytrzynsk'l jako opiekuna projektu "Rewitalizacja Parku Miejskiego im. Jozefa 
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego" po stronie Miasta Nowy Dwor 
Mazowiecki - beneficjenta. 

Struktura organizacyjna projektu stanowi za1'lcznik nr 1 do niniejszej procedury 

2.	 Zakres czynnosci odpowiedzialnosci na stanowiskach zwi"zanych z wykonywaniem 
zadan 

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaj'l tozsame z obowiqzuj'lcymi w Urz~dzie 

Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementamego wyodr~bniania czynnosci 
zwi'lzanych z realizacjE\: projektu w poszczegolnych zakresach obowiqzkow pracownikow. 

3.	 Konflikty decyzvjne 

Robocze konsultacje dotycz'lce konfliktow decyzyjnych prowadz'l ze strony Beneficjenta 
odpowiednio Naczelnicy poszczegolnych Wydzialow uczestnicz'lcych w realizacji projektu . 
W wypadku braku mozliwosci rozstrzygni~cia kwestii problemowych spraw~ przekazuje si~ 

bezposrednio do rozstrzygni~cia Burmistrzowi Miasta. Decyzja Burmistrza Miasta dotycz'lca 

Urz'l.d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
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jakiegokolwiek konfliktu decyzyjnego pomicrdzy podmiotami biorCl:.cymi udzial w realizacji 
Projektu jest ostateczna. 

Schemat podejmowania decyzji stanowi zalCl:.cznik nr 2 do niniejszej procedury 

Urz'ld Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
 



~o""""'<FO.'"~ ------­ % 

System Zarzqdzania Projektem 

ZARZJ\DZANIE 
PF-Zl 
Wydanie 1 

.... ~9' 
'110

WYdYlO
tt<'$ Data wydania 31 grudnia 2010 r. Strona 4 z 6 

EWIDENCJA WPROWADZONYCH ZMIAN 

Lp. Nr strony Zmiana 
Data wprowadzenia 

zmiany 
Nazwisko, podpis 
wprowadzaj'lcego 

Nazwisko, podpis osoby 
potwierdzaj'lcej 

zapoznanie siy ze 
zmianCl 

I 

Urz'ld Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnytrznych
 

.. I 7~"r""'7\1",<:b 10 0",-100 Nowv Owor Maz. tel. (22) 77'5-1 n-71
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OPIEKUN PROJEKTU
 
ZRAMENA BENEFICJENTA
 

Urz'l.d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
 

ul. Zakroczymska 30,05-100 Nowy Dw6r Maz. tel. (22) 775-16-73
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Zahlczoik or 2 Schemat podejmowaoia decyzji 

OFlEKlN FROJBCTU 
ZRAMENIA BENEFIOENrA 
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Urz'l.d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnt;trznych 
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PROCEDURA
 

PF-Fl
 

Kontrola finansowa projektu
 
"Rewitalizacja Parku Miejskiego
 

im. J6zefa Wybickiego
 
- nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego"
 

Niniejszy dokumentjest w/asnosciq Urz~du Miejskiego w Nmvym Dworze Maz.
 
Dokumentjest aktualizowany, pod/ega ewidencji i obowiqzuje do utytku wewn~trznego.
 

PodpisStanowisko DataImi~ i nazwisko 
( 

Inspektor w Wydz. Pozyskiwania Katarzyna 
31.12.2010 C11-f'1'/Uf1]~Opracowal Czytrzynska Funduszy Zewn~trznych 

L-~~Slawomir Naczelnik Wydziaru Pozyskiwania 
31.12.2010Uzgodnil Wieczorek Funduszy Zewn«trznych ~/~ 

... ,1.2;Jacek Kowalski 31.12.2010I Burmistrz Miasta Zatwierdzil 
" (:"--; ~ ((mvalski 

\J
 
Urz<td Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn«trznych
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1. Przedmiot procedury i tryb postepowania 

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie wewn~trznych procedur finansowych 
zwi"zanych z realizacj't projektu pn. "Rewitalizacja parku miejskiego im. 16zefa 
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego" 

Ustala si~, ze za gospodark~ finansow't projektu "Rewitalizacja Parku Miejskiego im. 16zefa 
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego" odpowiada Wydzial Finansowy 
Urz~du Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, nadzorowany przez Skarbnika 
Miasta Nowy Dw6r Mazowiecki 

2.	 Zakres czynnosci odpowiedzialnosci na stanowiskach zwi3zanych z wykonywaniem 
zadan 

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaj't tozsame z obowi'tZuj'tcymi w Urz~dzie 

Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodr~bniania czynnosci 
zwi'tzanych z real izacj 't projektu w poszczeg6lnych zakresach obowi'tzk6w pracownik6w. 

3. Wyodrebniona ewidencia ksiegowa projektu 

Beneficjent zgodnie z §3 ust. 25 umowy 0 dofinansowanie projektu nr RPMA.05.02.00-14­
061/09-00 z dnia 18 listopada 2010 r. prowadzi zgodnie z obowi'tZuj'tcymi przepisami prawa 
wyodr~bnion't ewidencj~ ksi~gow't dotycz'tc't realizacji projektu. Beneficjent wprowadzil dnia 
18 listopada 2010 r. Zarz'tdzenie nr 220/2010 Burmistrza Miasta w sprawie zakladowego planu 
kont dla Projektu "Rewitalizacja parku miejskiego im. 16zefa Wybickiego - nowy wymiar 
przestrzeni zycia publicznego" 

4. Kontrola przed dokonaniem platnosci 

Kazdy dokument finansowy dotycz'tcy realizacji projektu podlega kontroli przed dokonaniem 
platnosci. 

Kontroli wydatk6w przed dokonaniem platnosci w zakresie realizacji podpisanej umowy 
o dofinansowanie projektu dokonuje Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych. 

Kontroluje si~ wydatek pod wzgl~dem zgodnosci z: 
• Zasadami kwalifikowlanosci wydatk6w 
• Zapisami umowy 0 dofinansowanie 
•	 Hannonogramem rzeczowo - finansowym projektu stanowi'tcym zal'tcznik do 

umowy 0 dofinansowanie 
Po dokonaniu kontroli dokument zostaje opisany zgodnie z zasadami dokumentowania 
wydatk6w dost~pnymi pod adresem: http://rpo.rnazowia.eulpage/index.php?str=1381 oraz 
zgodnie z Instrukcj't wypelniania wniosku 0 platnosc w ramach Regionalnego Programu 
Operacyjnego Wojew6dztwa Mazowieckiego 2007-2013. 

Urz<td Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
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Kontroli merytorycznej wydatk6w dokonuje Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej, 
a w kwestiach zwietzanych z systemem monitoringu parku oraz utworzenia hot spot6w 
i infomat6w, kontroli merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydzialu Informatyki. 

Kontroli formalno - rachunkowej dokonuje Wydzial Finansowy Urzydu Miejskiego, kt6ry 
odpowiada za zrealizowanie platnosci oraz sfinalizowanie transakcji. Platnosci dokonywane 
set z wyodrybnionych rachunk6w bankowych dotyczetcych realizacji projektu uwzglydnionych 
w umowie 0 dofinansowanie betdi ewentualnych aneksach, w wysokosci wskazanej w opisie 
dokumentu przygotowanym przez Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnytrznych. 

Kazdy dokument podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione do tego osoby. 

5. Monitoring i raportowanie finansowe 

Za monitoring i raportowanie finansowe odpowiada Wydzial Pozyskiwania Funduszy 
Zewnytrznych . 

Beneficjent sklada wnioski 0 platnosc pelnietce funkcjlt sprawozdawczet w terminach 
okreslonych w umowie 0 dofinansowanie projektu oraz wnioski 0 platnosc zaliczkowCl., 
posredniet i koncowet zgodnie z harmonogramem wydatk6w stanowietcym zaletcznik do umowy 
o dofinansowanie. 

Monitoring wydatk6w w ramach rea1izacji projektu, prowadzony jest na biezetco w wersji 
dektronicznej, przez wyznaczonego opiekuna projektu ze strony beneficjenta. W oparciu 
o prowadzony monitoring wydatk6w dokonuje silt aktualizacji zaletcznik6w do umowy 
o dofinansowanie. 

Wydatki podlegajet kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zam6wien Publicznych jak 
r6wniez w zakresie stosowania Regulaminu Udzielania Zam6wien 0 Wartosci 
Nieprzekraczajetcej 14.000 EURO. 

6. Uchybienia i nieprawidlowosci 

W przypadku stwierdzenia/ podejrzenia wyst'tPienia nieprawidlowosci kazdy pracownik 
zaangazowany w realizacjy projektu zobowietzany jest do sporzetdzenia informacji na pismie 
opisujetcej wykryte uchybienie betdi nieprawidlowosc. 

Burmistrz Miasta, wszelkie informacje 0 zagrozeniach w realizacji Projektu oraz uchybieniach 
w formie raportu przekazuje do Mazowieckiej lednostki Wdrazania Program6w Unijriych z prosbet 
o stwierdzenie, czy wykryte uchybienie (naruszenie prawa, umowy) jest nieprawidlowosciet 
w rozumieniu Rozporza.dzenia Rady (WE) 1083/2006. 

Spos6b usuniycia uchybien betdZ nieprawidlowosci jest kazdorazowo uzgadniany z instytucjet 
wdrazajetcet projekt. W przedstawianym raporcie zamieszcza siy informacje 
o proponowanych dzialaniach naprawczych - 0 ile zostaly one usta1one. 

Urz.<td Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
 



I 

,.lORM~........o 0 

System Zarzqdzania Projektem 

FINANSE 
PF-Fl 

z ~ Wydanie 1 

...... 1-~' 
'110WYdYIIO(<\'& 

Data wydania 31 grudnia 2010 r. Strona 4 z 5 

. ~OAo t-~1{ff~O
 

Monitoring przebiegu realizacji Projektu jest prowadzony na biezqcego pod kqtem 
mozliwosci wystqpienia nieprawidlowosci oraz natychmiastowego informowania 
odpowiednich Instytucji 0 wykrytych nieprawidlowosciach. Spos6h usuni~cia 

nieprawidlowoscijest kaidorazowo uzgadniany z wyznaczonymi do tego instytucjami. 

Urz~d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnl<trznych
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Lp. ' Nr strony Zmiana 
Data wprowadzenia 
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Nazwisko, podpis 
wprowadzaj(tcego 

Nazwisko, podpis osoby 
potwierdzaj(tcej 

zapoznanie si~ ze 
zmian(t 
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Urz(td Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
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PROCEDURA
 

PF-Pl
 

Promocja projektu
 
"Rewitalizacja Parku Miejskiego
 

im. J6zefa Wybickiego
 
- nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego"
 

Niniejszy dokument jest w/asnosciq Urz{fdu Miejskiego w NOIi'Ym Dworze Maz.
 
Dokumentjest aktualizowany, pod/ega ewidencji i obowiqzuje do UZytku wewn{ftrznego.
 

PodpisStanowisko DataImif i nazwisko 

CUj"!V)),rn'SkaKatarzyna Inspektor w Wydz. Pozyskiwania 
31.12.2010Opracowal Czytrzynska Funduszy Zewncetrznych 

I
Ii.- t..' lVJ"? 1 Slawomir Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania 

3 1.12.2010 Uzgodnil . Funduszy Zewncetrznych Wieczorek 
'/~ 

I 

B I r
Jacek Kowalski Burmistrz Miasta 31.12.2010Zatwierdzil 

Ik owa( J'c 

~) 
Urzlld Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewncetrznych
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1. Przedmiot procedury i tryhdpostepowania 

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposob6w i zasad promocji projektu pn. 
"Rewita1izacja parku miejskiego im. J6zefa Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia 
pub1icznego" 

Usta1a si~, ze za promocj~ projektu "Rewita1izacja parku miejskiego im. J6zefa Wybickiego 
- nowy wymiar przestrzeni zycia pub1icznego" odpowiada Wydzial Pozyskiwania Funduszy 
Zewn~trznych rea1izuj~c tym samym obowi~zek nalozony na beneficjenta RPO WM w tym 
zakresie. 

2.	 Zakres czynnosci odpowiedzialnosci na stanowiskach zwi!!zanych z wykonywaniem 
zadan 

Zakresy czynnosci i odpowiedzia1nosci pozostaj't tozsame z obowi~zuj'tcymi w jednostce, 
beneficjent nie widzi koniecznosci e1ementarnego wyodr~bniania czynnosci zwi'tZanych 
z realizacj't projektu w poszczeg61nych zakresach obowi'tzk6w pracownik6w. 

3. Zasady i sposoby promocji projektu 

Beneficjent promuje projekt w oparciu 0 zapisy "Wytycznych d1a beneficjent6w w zakresie 
dzialan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WM 2007-20 13", "Ksi~ga identyfikacji 
wizua1nej Narodowej Strategii Sp6jnosci", "System identyfikacji wizua1nej marki Mazowsze", 
"Podr~cznik stosowania wsp61nego znaku w ramach Narodowej Strategii Sp6jnosci 2007­
2013" oraz inne obowi'tzuj~ce wytyczne w tym zakresie. 

Do informowania 0 post~pach w rea1izacji projektu wykorzystuje si~ stron~ internetow't 
www.nowydwormaz.p1 oraz strony internetowe innych podmiot6w zaangazowanych 
w rea1izacj~ projektu. Kazdy wazny zakonczony etap dotycz~cy rea1izacji projektu zostaje 
opisany w formie artykulu prasowego w loka1nej prasie - Faktach Nowodworskich. 
Korespondencja dotycz'tca rea1izacji projektu od momentu podpisania urnowy 
o dofinansowanie opatrzonajest stosownym logo. 

Informacje 0 rea1izowanym projekcie mozna uzyskac pod numerem te1efonu 22 775-16-73 

Urz~d Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
 
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewn~trznych
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