ZARZADZENIE NR196/2012
Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2012 r.

W sprawie wprowadzenia procedur wewnetrznych zwigzanych z realizacjg
projektu pt. ,,Termomodernizacja dziewigcin budynkéw uzyteczno$ci
publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Dokonuje si¢ aktualizacji nastepujacych procedur wewngtrznych zwigzanych
zrealizacja  projektu  pt. »lermomodernizacja  dziewieciu  budynkéw
uzytecznoscei publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim”:

|. Realizacja  projektu , Termomodernizacja dziewigciu  budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” - stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

. Kontrola finansowa projektu »Termomodernizacja dziewieciu budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” - stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

. ZamOwienia o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 EURO w ramach
realizacji  projektu: , Termomodernizacja dziewieciu  budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” - stanowigca
zafacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

4. Promocja  projektu ,,Termomodernizacja dziewigciu  budynkow

uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” - stanowigca
zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 196/2012 Burmistrza Miasta z dnia 31 grudnia 2012 r.
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Realizacja projektu

PROCEDURA

»» L ermomodernizacja dziewieciu budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze

Mazowieckim?”

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzythu wewngtrznego.
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim

Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych

ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwoér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie struktury organizacyjnej zarzadzania
projektem pn. ,Termomodemnizacja dziewieciu budynkow uzytecznosci publicznej
w Nowym Dworze Mazowieckim”.

Ustala sig, Ze zarzadzanie ww. projektem zostaje podzielone na nast¢pujace obszary:

1.Koordynacja merytoryczna
2.Koordynacja formalno - finansowa

Koordynacja merytoryczna zostaje powierzona Wydzialowi Projektow Infrastrukturalnych
za§ za koordynacj¢ dzialan odpowiada Zastepca Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki bezpodrednio nadzorujacy Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego, Wydzial Gospodarki Komunalnej, Wydzial Projektéw
Infrastrukturalnych, Targowisko Miejskie.

W zakresie koordynacji merytorycznej nadzor sprawuje Naczelnik Wydzialu Projektow
Infrastrukturalnych.

Nadzér nad koordynacja formalno - finansowg realizowanego przedsiewzigcia, wynikajaca
z realizacji umowy o dofinansowanie RPMA.04.03.00-14-194/10-00 z dn. 17.10.2012 .
sprawuje Naczelnik Wydziatu Projektéw Infrastrukturalnych.

Struktura organizacyjna projektu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zakres czynnoSci_i odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem

zadan
Zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnoéci pozostaja tozsame z obowiazujacymi w Urzedzie

Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodrebniania czynnosci
zwiazanych z realizacjg projektu w poszezegélnych zakresach obowiazkéw pracownikow.

Konflikty decyzyjne

Data wydania 31 grudnia 2012 r. Strona2 z 5

Robocze konsultacje dotyczace konfliktéw decyzyjnych prowadzg ze strony Beneficjenta
odpowiednio Naczelnicy poszczegélnych Wydzialow. W wypadku braku mozliwosci
rozstrzygnigcia kwestii problemowych sprawe przekazuje sie bezposrednio do rozsirzygnigcia
Burmistrzowi Miasta. Decyzja Burmistrza Miasta dotyczaca jakiegokolwiek konfliktu
decyzyjnego pomigdzy podmiotami bioracymi udziat w realizacji Projektu jest ostateczna.

Schemat podejmowania decyzji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej procedury

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Zalacznik nr 1 Schemat organizacyiny projektu

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Projektow Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Zalacznik nr 2 Schemat podejmowania decyzji

WYKONAWCY
UMOW/KONTRAKTOW

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Projektow Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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PROCEDURA

Kontrola finansowa projektu
» 1 ermomodernizacja dziewigciu budynkow
uzytecznos$ci publicznej w Nowym Dworze

Mazowieckim”

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.
Dokument jest aktualizowany, podiega ewidencji i obowiqzuje do uzytku wewnetrznego.
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim

Wydzial Projektéw Infrastrukturalnych

ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwoér Maz. tel. (22) 51 22 230
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4.

Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie wewngtrznych procedur finansowych
zwigzanych z  realizacjg projektu pn. »»lermomodernizacja dziewigciu budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim™.

Ustala sig, ze za gospodarke finansowa projektu » 1 ermomodernizacja dziewigciu budynkow
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” odpowiada Wydzial Finansowy
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, nadzorowany przez Skarbnika Miasta
Nowy Dwoér Mazowiecki

Zakres czynnoSci i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem
zadan

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostaja tozsame z obowigzujacymi w Urzedzie
Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznodci elementarnego wyodrebniania czynnosci
zwigzanych z realizacjq projektu w poszczegdlnych zakresach obowiazkéw pracownikow.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektu

Beneficjent zgodnie z §3 ust. 29 umowy o dofinansowanie projektu nr RPMA.04.03.00-14-
194/10-00 z dn. 17.10.2012 r. prowadzi zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
wyodrgbniong ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacii projektu. Beneficjent wprowadzit
Zarzadzenie nr 128/2012 Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie zakladowego planu kont dla Projektu »»lermomodernizacja o$miu budynkéw
uzytecznosci publicznegj w Nowym Dworze Mazowieckim” realizowanego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego.

Kontrola przed dokonaniem platnosci

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

Kontroli wydatkow przed dokonaniem platnosci w zakresie realizacji podpisanej umowy
o dofinansowanie projektu dokonuje Wydzial Projektow Infrastrukturalnych. Kontroluje si¢
wydatek pod wzgledem zgodnosci z:

e Zasadami kwalifikowalnosci wydatkow

e Zapisami umowy o dofinansowanie

e Harmonogramem rzeczowo — finansowym projektu stanowiacym zalgcznik do

umowy o dofinansowanie.

Po dokonaniu kontroli dokument zostaje opisany zgodnie z zasadami dokumentowania
wydatkow dostepnymi na stronie internetowej Mazowieckiej Jednostki Wdrazania

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Projektdw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Programéw Unijnych oraz zgodnie z Instrukcjg wypelniania wniosku o platnos$é w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013.

W zakresie kontroli merytorycznej wydatkéw nadzor sprawuje Naczelnik Wydzialu
Projektow Infrastrukturalnych.

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego, ktéry
odpowiada za zrealizowanie platnoéci oraz sfinalizowanie transakcji. Platnosci dokonywane
sa z wyodrebnionych rachunkéw bankowych dotyczacych realizacji projektu uwzglednionych
w umowie o dofinansowanie badZ ewentualnych aneksach, w wysokosci wskazanej w opisie
dokumentu przygotowanym przez Wydziat Projektow Infrastrukturalnych.

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

Monitoring i raportowanie finansowe

Za monitoring i raportowanie finansowe odpowiada Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych.

Beneficjent skiada wnioski o platnosé pehiace funkcj¢ sprawozdawcza w terminach
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz wnioski o platnosé zaliczkowa,
posrednig i koficowa zgodnie z harmonogramem wydatkéw stanowigcym zalacznik do umowy
o dofinansowanie.

Monitoring wydatkéw w ramach realizacji projektu, prowadzony jest na biezaco w wersji
elekironicznej przez Wydzial Projektéw Infrastrukturalnych. W oparciu o prowadzony
monitoring wydatkéw dokonuje si¢ aktualizacji zalacznikéw do umowy o dofinansowanie.

Wydatki podlegajg kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych jak
réwniez w zakresie stosowania Regulaminu Udzielania Zamoéwied o Wartosci
Nieprzekraczajacej 14.000 EURO. Od dnia 1 lipca 2011 r. do zaméwien ponizej 14 000 EURO
stosuje zapisy wytycznych zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta nr 112/2011.

Uchybienia i nieprawidlowosci

W przypadku stwierdzenia/ podejrzenia wystapienia nieprawidlowos$ci kazdy pracownik
zaangazowany w realizacje projektu zobowigzany jest do sporzadzenia informacji na pi$mie
opisujacej wykryte uchybienie badz nieprawidlowos¢.

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

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 51 22 230
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Sposob usunigcia uchybien badz nieprawidlowosci jest kazdorazowo uzgadniany z instytucjg

wdrazajaca  projekt. W  przedstawianym raporcie  zamieszcza
0 proponowanych dzialaniach naprawczych — o ile zostaly one ustalone.

informacje

Monitoring przebiegu realizacji Projektu jest prowadzony na biezaco pod kgtem mozliwosci
wystapienia nieprawidlowosci oraz natychmiastowego informowania odpowiednich Instytucji
o wykrytych nieprawidlowosciach. Sposéb usuniecia nieprawidlowosci jest kazdorazowo

uzgadniany z wyznaczonymi do tego instytucjami.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Projektow Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel, (22) 51 22 230
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Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziat Projektow Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Magz. tel. (22) 5122 230
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 196/2012 Burmistrza Miasta z dnia 31 grudnia 2012 r.
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PROCEDURA

Zamoéwienia o wartoS$ci nieprzekraczaj acej

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzytku wewnetrznego.

14 000 EURO

w ramach realizacji projektu:
»1ermomodernizacja dziewigciu budynkéow
uzytecznos$ci publicznej w Nowym Dworze

Mazowieckim”

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz.

Imie i nazwisko Stanowisko Data Podpis
— Podinspektor w Wydz. Projektéw v \/C,
Opracowal | Bartosz Roginiski Infrastrukturalnych 31.12.2012 / 57 £
L~
Zatwierdzil | 12052 Zastepca Burmistrza Miasta 31.12.2012 :
AAwIerdz Mikuszewski &P = 8 T / =

&

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim

Wydziat Projektéw Infrastrukturalnych

ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwoér Maz. tel. (22) 5122 230
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Przedmiot procedury i tryb pestepowania

Przedmiotem procedury jest stworzenie i wdrozenie wytycznych w zakresie postepowania
zwiazanego z udzielaniem zamoéwien o wartoéci nieprzekraczajacej 14 000 EURO w ramach
projektu pn. ,,Termomodernizacja dziewigciu budynkow uzytecznosci publicznej w Nowym
Dworze Mazowieckim”.

Wszystkie ww. zaméwienia realizuje si¢ zgodnie z zapisami § 13 umowy o dofinansowanie
RPMA.04.03.00-14-194/10-00 z dn. 17.10.2012 r. oraz zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 14.000 EURO obowiazujacym w Urzedzie Miejskim.
Zmiana Regulaminu, o ktérym mowa powyzej nie powoduje zmiany obecnej procedury. Przez
zgodnos¢ z Regulaminem nalezy rozumieé¢ zawsze zgodno$¢ z ostatnia wersja dokumentu
obowiazujaca na dzien zajécia zdarzenia. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej nalezy
uwzglednia¢ wytyczne zawarte w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta nr 112/2011 z dnia 1 lipca
2011 r.

Przeprowadzenie procedury dot. udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 14 000
EURO w ramach projektu pn. »Termomodernizacja dziewigeiu budynkéw uzytecznosci
publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” powierza si¢ odpowiednim jednostkom
merytorycznym zaangazowanym w realizacje projektu.

Wydzial Projektow Infrastrukturalnych realizujac zapisy § 13 umowy o dofinansowanie
wydziela na stronie internetowej www.bip.nowydwormaz.pl belke ,,Zamdowienia ponizej
14000 EURO w ramach projektow” w zakladce »Termomodernizacja dziewieciu budynkéw
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” zamieszczane beda zapytania
ofertowe oraz informacje na temat wyboru oferty najkorzystniejszej prowadzonej w ramach
WW. postepowar.

Burmistrz Miasta Zarzadzeniem nr 194/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. powolal komisje do
oceny iwyboru ofert przy udzielaniu zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 14.000
EURO w ramach realizacji przedmiotowego projektu.

Wprowadza si¢ nastgpujacy sposéb komunikowania z wykonawcami:

Poza forma pisemna i faxem dopuszcza sie mozliwosé wysylania zapytania ofertowego za
pomoca poczty elekironicznej. Wyslanie maila uznaje sic za skuteczne dostarczenie
i poinformowanie — wydruk maila zostaje zalgczony do dokumentacii.

Zapytania ofertowe i informacje na temat wyboru oferty najkorzystniejszej mozna rowniez
odbiera¢ osobiscie w siedzibie zamawiajacego.

Zamieszczenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej na stronie internetowe;
www.bip.nowydwormaz.pl jest jednoznaczne ze skutecznym poinformowaniem wszystkich
zainteresowanych stron o wynikach postepowania.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydziai Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 5122 230
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Zamawiajacy, o ile zajdzie taka koniecznos¢, dokonuje konsultacji, wyjasnied i negocjacji
z potencjalnymi wykonawcami zaméwienia po terminie skladania ofert zawartym
w zapytaniu ofertowym , o ile stuzg one doprecyzowaniu informacji, negocjacji cen itp.

Dokumentacja dotyczaca ww. postepowanl archiwizowana jest i przechowywana przez Wydziat

Projektow Infrastrukturalnych zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialnoéci na stanowiskach zwiazanvch z wykonywaniem
zadan

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostajg tozsame z obowiazujagcymi w Urzedzie
Miejskim, beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego  wyodrebniania czynnosci
zwigzanych z realizacja projektu w poszczegélnych zakresach obowigzkdw pracownikow.

Konflikty decyzyjne

Robocze konsultacje dotyczace konfliktow decyzyjnych prowadzg ze strony Beneficjenta
odpowiednio Naczelnicy poszczegdlnych Wydzialow uczestniczacych w realizacji projektu.
W wypadku braku mozliwosci rozstrzygniecia kwestii problemowych sprawe przekazuje sie
bezposrednio do rozstrzygniecia Burmistrzowi Miasta. Decyzja Burmistrza Miasta dotyczaca
jakiegokolwiek konfliktu decyzyjnego pomigdzy podmiotami bioracymi udzial w realizacji
Projektu jest ostateczna.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wydzial Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 5122 230
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 196/2012 Burmistrza Miasta z dnia 31 grudnia 2012 r,

PROCEDURA

WPI - P1

Promocja projektu

» 1 ermomodernizacja dziewigciu budynkow
uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze

Mazowieckim?”

Niniejszy dokument jest wiasnos$ciq Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Maz,

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiqzuje do uzythu wewnetrznego.

Imig i nazwisko Stanowisko Data Podpis
- Podinspektor w Wydz. Projektéw 7 % :
Opracowal | Bartosz Roginski | | ihastikimalayeh 31.12.2012 /é/,
i o | Janusz s ;
Zatwierdzil Mikuszewski Zastepca Burmistrza Miasta 31.12.2012

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim

Wydzial Projektéw Infrastrukturalnych

ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 5122 230
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Przedmiot procedury i tryb postepowania

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobéw i zasad promocji projektu pn.
»1ermomodernizacja dziewigciu budynkéw uzytecznosei publicznej w Nowym Dworze
Mazowieckim”. Ustala si¢, ze za promocje projektu ,,Termomodernizacja dziewieciu
budynkéw uzytecznosci publicznej w Nowym Dworze Mazowieckim” odpowiada Wydziat
Projektéw Infrastrukturalnych, realizujac tym samym obowiazek nalozony na beneficjenta
RPO WM w tym zakresie.

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

Zakresy czynnoci i odpowiedzialnosci pozostajg tozsame z obowigzujacymi w jednostce,
beneficjent nie widzi koniecznosci elementarnego wyodrebniania czynnosei zwiazanych
z realizacjg projektu w poszczegdlnych zakresach obowigzkdw pracownikow.

Zasady i sposoby promocji projektu

Beneficjent promuje projekt w oparciu o zapisy »Wytycznych dla beneficjentdéw w zakresie
dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WM 2007-2013”, ,Ksiega identyfikacji
wizualnej Narodowej Strategii Spéjnosci”, ,System identyfikacji wizualnej marki Mazowsze”,
»Podrgcznik stosowania wspdlnego znaku w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci 2007-
2013~ oraz inne obowigzujace wytyczne w tym zakresie.

Do informowania o postgpach w realizacji projektu wykorzystuje si¢ strone internetowa
www.nowydwormaz.pl. Kazdy wazny zakoriczony etap dotyczacy realizacji projektu zostaje
opisany w formie artykulu 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) 51 22 230.

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
Wyadzial Projektéw Infrastrukturalnych
ul. Zakroczymska 30, 05-100 Nowy Dwér Maz. tel. (22) 5122 230
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