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ZARZADZENIE NR247/2010
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie procedur wewngtrznych zwigzanych z realizacja projektu
pt. ,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jozefa Wybickiego - nowy wymiar
przestrzeni Zycia publicznego”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ nastgpujace Procedury:

1) PF-Z1 Realizacja projektu ,,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jozefa
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego” w brzmieniu
zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2) PF-F1 Kontrola finansowa projektu ,,Rewitalizacja parku miejskiego im.
Jozefa Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego”
w brzmieniu zatgcznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) PF-P1 Promocja projektu ,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jozefa
Wybickiego - nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego” w brzmieniu
zatacznika nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\IACZ[I’VIT\ WYDXIAI
!o/y kiwania Funduszy Zewnetdsqyc
{ w /)"6(/( 'i'[] oo

5{(1(./.!!7 Wieczorek




NORML,, b System Zarzadzania Projektem 3 }
5 [l k " ZARZADZANIE e
= BE E A Wydanie 1 |
"mo"ydmf Data wydania 31 grudnia 2010 r. Strona 1z 6

PROCEDURA

PF- 71

Realizacja projektu
»Rewitalizacja Parku Miejskiego
im. Jozefa Wybickiego
— nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego”

Niniejszy dokument jest wiasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzytku wewngtrznego.

Imig¢ i nazwisko Stanowisko Data Podpis
Katarzyna Inspektor w Wydz. Pozyskiwania & Conkor Udmn & )
Opracowal Czytrzynska Funduszy Zewnetrznych 1422010 b | Uf%S(A.Q
= Stawomir Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania g l U el
Uzgodnil Wieczorek Funduszy Zewnetrznych S b0 s /L' B
Zatwierdzil | Jacek Kowalski Burmistrz Miasta 31.12.2010

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wvydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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1. Przedmiot procedury i tryb post¢powania
Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie struktury organizacyjnej zarzadzania
projektem pn. ,Rewitalizacja Parku Miejskiego im. Jozefa Wybickiego — nowy wymiar
przestrzeni zycia publicznego”

Ustala sig, ze zarzadzanie ww. projektem zostaje podzielone na nastgpujgce obszary:

1.Koordynacja merytoryczna
2.Koordynacja formalno — finansowa

Koordynacja merytoryczna zostaje powierzona Wydzialowi Gospodarki Komunalne;
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, za$ koordynacja formalno -
finansowa, wynikajaca z realizacji umowy o dofinansowanie RPMA.05.02.00-14-061/09-00
z dn. 18.11.2010 Wydziatlowi Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Nadzér nad koordynacja merytoryczng realizowanego przedsigwzigcia sprawuje Naczelnik
Wydziatu Gospodarki Komunalnej — p. Dariusz Tabgcki, w zakresie wynikajacym z umowy
nr ZP.342/44/2010 z dn. 16.09.2010 r.

Kwestie zwigzane z systemem monitoringu parku oraz utworzenia hot spotow i infomatéw,
powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Informatyki.

Nadzér nad koordynacja formalno - finansowg realizowanego przedsigwzigcia sprawuje
Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych — p. Stawomir Wieczorek
Naczelnik Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych wyznacza p. Katarzyne
Czytrzynska 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 zatacznik nr 1 do niniejszej procedury

2. Zakres czynnosci i_odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem
zadan

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaja tozsame z obowiazujacymi w Urzedzie
Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodrebniania czynnosci
zwigzanych z realizacja projektu w poszczegdlnych zakresach obowigzkow pracownikéw.

3. Konflikty decyzyjne

Robocze konsultacje dotyczace konfliktow decyzyjnych prowadza ze strony Beneficjenta
odpowiednio Naczelnicy poszczegélnych Wydziatow uczestniczacych w realizacji projektu .
W wypadku braku mozliwosci rozstrzygnigcia kwestii problemowych sprawe przekazuje si¢
bezposrednio do rozstrzygnigcia Burmistrzowi Miasta. Decyzja Burmistrza Miasta dotyczaca

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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jakiegokolwiek konfliktu decyzyjnego pomiedzy podmiotami bioracymi udzial w realizacji
Projektu jest ostateczna.

Schemat podejmowania decyzji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
wl Zalbrarzvmelea 20 05-100 Nowv Dwar Maz tel (22) 775-16-73
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Zalacznik nr 1 Schemat organizacyjny projektu

OPIEKUN PROJEKTU
ZRAMIENIA BENEFICJENTA

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwor Maz. tel. (22) 775-16-73
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Zalacznik nr 2 Schemat podejmowania decyzji

OPEKUN PROJEKTU
Z RAMIENIA BENEFIJENTA

UNMDWY/KONTRAKTU

+43 Wil

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
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PROCEDURA

PF- K1

Kontrola finansowa projektu
~Rewitalizacja Parku Miejskiego
im. Jozefa Wybickiego
— nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego”

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzytku wewnetrznego.
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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1. Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie wewngtrznych procedur finansowych
zwigzanych z  realizacja projektu pn. ,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jozefa
Wybickiego — nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego”

Ustala sig, ze za gospodarke finansowa projektu ,,Rewitalizacja Parku Miejskiego im. Jozefa
Wybickiego — nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego” odpowiada Wydzial Finansowy
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, nadzorowany przez Skarbnika
Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

2. Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwiazanych z wykonywaniem
zadan

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaja tozsame z obowigzujacymi w Urzedzie
Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodrebniania czynnosci
zwigzanych z realizacja projektu w poszczegdlnych zakresach obowigzkéw pracownikow.

3. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektu

Beneficjent zgodnie z §3 ust. 25 umowy o dofinansowanie projektu nr RPMA.05.02.00-14-
061/09-00 z dnia 18 listopada 2010 r. prowadzi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
wyodrebniong ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacji projektu. Beneficjent wprowadzit dnia
18 listopada 2010 r. Zarzadzenie nr 220/2010 Burmistrza Miasta w sprawie zaktadowego planu
kont dla Projektu ,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jézefa Wybickiego — nowy wymiar
przestrzeni zycia publicznego”

4. Kontrola przed dokonaniem platnos$ci

Kazdy dokument finansowy dotyczacy realizacji projektu podlega kontroli przed dokonaniem
ptatnosci.

Kontroli wydatkéw przed dokonaniem platnosci w zakresie realizacji podpisanej umowy
o dofinansowanie projektu dokonuje Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych.
Kontroluje si¢ wydatek pod wzgledem zgodnosci z:

e Zasadami kwalifikowlanosci wydatkéw

e Zapisami umowy o dofinansowanie

e Harmonogramem rzeczowo — finansowym projektu stanowiacym zatacznik do

umowy o dofinansowanie

Po dokonaniu kontroli dokument zostaje opisany zgodnie z zasadami dokumentowania
wydatkéw dostepnymi pod adresem: http:/rpo.mazowia.eu/page/index.php?str=1381 oraz
zgodnie z Instrukcja wypelniania wniosku o ptatno$¢ w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
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Kontroli merytorycznej wydatkow dokonuje Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
aw kwestiach zwigzanych z systemem monitoringu parku oraz utworzenia hot spotow
i infomatéw, kontroli merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu Informatyki.

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Wydziat Finansowy Urzgedu Miejskiego, ktory
odpowiada za zrealizowanie platnosci oraz sfinalizowanie transakcji. Ptatnosci dokonywane
sq z wyodrebnionych rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji projektu uwzglednionych
w umowie o dofinansowanie badz ewentualnych aneksach, w wysokosci wskazanej w opisie
dokumentu przygotowanym przez Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych.

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

5. Monitoring i raportowanie finansowe

Za monitoring i raportowanie finansowe odpowiada Wydzial Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych .

Beneficjent sklada wnioski o platnosé petnigce funkcje sprawozdawcza w terminach
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz wnioski o ptatnos$¢ zaliczkowa,
posrednia i koncowa zgodnie z harmonogramem wydatkow stanowigcym zatacznik do umowy
o dofinansowanie.

Monitoring wydatkéw w ramach realizacji projektu, prowadzony jest na biezaco w wersji
elektronicznej, przez wyznaczonego opiekuna projektu ze strony beneficjenta. W oparciu
o prowadzony monitoring wydatkow dokonuje si¢ aktualizacji zalgcznikow do umowy
o dofinansowanie.

Wydatki podlegaja kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych jak

rébwniez w zakresie stosowania Regulaminu Udzielania Zamoéwien o Wartosci
Nieprzekraczajacej 14.000 EURO.

6. Uchybienia i nieprawidlowos$ci

W  przypadku stwierdzenia/ podejrzenia wystgpienia nieprawidlowosci kazdy pracownik
zaangazowany w realizacj¢ projektu zobowigzany jest do sporzadzenia informacji na pismie
opisujacej wykryte uchybienie badz nieprawidtowos¢.

Burmistrz Miasta, wszelkie informacje o zagrozeniach w realizacji Projektu oraz uchybieniach
w formie raportu przekazuje do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych z prosbg
o stwierdzenie, czy wykryte uchybienie (naruszenie prawa, umowy) jest nieprawidlowoscig
w rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006.

Sposob usunigcia uchybienn badZz nieprawidiowosci jest kazdorazowo uzgadniany z instytucjag
wdrazajgcqa ~ projekt. W  przedstawianym  raporcie  zamieszcza  si¢  informacje
o proponowanych dziataniach naprawczych — o ile zostaly one ustalone.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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Monitoring  przebiegu realizacji Projektu jest prowadzony na biezacego pod katem
mozliwosci  wystapienia  nieprawidlowosci oraz  natychmiastowego informowania
odpowiednich  Instytucji o wykrytych nieprawidtowosciach. Sposéb  usuniecia
nieprawidlowosci jest kazdorazowo uzgadniany 7 wyznaczonymi do tego instytucjami.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
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Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzytku wewnetrznego.

PROCEDURA

PF- P1

Promocja projektu

»Rewitalizacja Parku Miejskiego
im. Jozefa Wybickiego
— nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego”

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
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1. Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobéw 1 zasad promocji projektu pn.
»Rewitalizacja parku miejskiego im. Jézefa Wybickiego — nowy wymiar przestrzeni zycia
publicznego”

Ustala sig, ze za promocj¢ projektu ,,Rewitalizacja parku miejskiego im. Jozefa Wybickiego
— nowy wymiar przestrzeni zycia publicznego” odpowiada Wydziat Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych realizujac tym samym obowiazek natozony na beneficjenta RPO WM w tym
zakresie.

2. Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem
zadan

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaja tozsame z obowigzujacymi w jednostce,
beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodrgbniania czynnosci zwigzanych
z realizacjg projektu w poszczegdlnych zakresach obowigzkoéw pracownikow.

3. Zasady i sposoby promocji projektu

Beneficjent promuje projekt w oparciu o zapisy ,,Wytycznych dla beneficjentow w zakresie
dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WM 2007-2013”, ,,Ksigga identyfikacji
wizualnej Narodowej Strategii Spdjnosci”, ,System identyfikacji wizualnej marki Mazowsze”,
»Podrecznik stosowania wspdélnego znaku w ramach Narodowej Strategii Spojnosci 2007-
2013~ oraz inne obowigzujace wytyczne w tym zakresie.

Do informowania o postepach w realizacji projektu wykorzystuje si¢ strong¢ internetowg
www.nowydwormaz.pl oraz strony internetowe innych podmiotéw zaangazowanych
w realizacj¢ projektu . Kazdy wazny zakonczony etap dotyczacy realizacji projektu zostaje
opisany w formie artykutu prasowego w lokalnej prasie - Faktach Nowodworskich.
Korespondencja dotyczaca realizacji projektu od momentu podpisania umowy
o dofinansowanie opatrzona jest stosownym logo.

Informacje o realizowanym projekcie mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 22 775-16-73

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
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