ZARZADZENIE NR 0050.44?2021
BURMISTRZA MIASTA PLONSK
z dnia /////?m/ (k... 2021 roku

w sprawie powolania Zespotu do realizacji projektu pn.
»Modernizacja malego targowiska przy ul. Pultuskiej w Plonsku na dzialce 1576/12”

Na podstawie art. 7 ust. | pkt 7 oraz art. 33 wust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W celu realizacji projektu pn. ,,Modernizacja matego targowiska przy ul. Pultuskiej w Plonsku na dzialce
1576/12” wspdtinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zgodnie z Umowg o przyznaniu
pomocy nr 00037-65171-UMO0700041/19 z dnia 29.05.2020 r., powoluje si¢ Zespdl, w nastepujacym
skladzie osobowym:
1) Agnieszka Kania - przewodniczacy zespolu, czlonek zespotu ds. prowadzenia dzialan
inwestycyjnych,
2) Julia Chlewicka — cztonek zespolu ds. rozliczen z Samorzadem Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz
dziatan promocyjnych,
3) Sylwia Januszewska — czlonek zespolu ds. zamoéwien publicznych,
4) Agnieszka Ciachowska — czlonek zespotu ds. obstugi finansowo-ksiggowej,
5) Monika Stepkowska-Smardzewska — cztonek zespotu ds. obstugi VAT.

§2

I. Obsluge prawng zapewnia Kancelaria Doradztwa Prawnego Pawel Granecki z siedziba w Warszawie,
Al. J. Szucha 3 lok.4 (zwana dalej: Czlonkiem zespolu ds. obstugi prawnej) przez czas okreslony do 31
grudnia 2021 r. Po tym terminie obstuge prawna zapewni kancelaria wyloniona w drodze zamoéwienia
publicznego.

2. Obstuge w zakresie podatku od towarow i ustug zapewnia Agencja Kompleksowej Obstugi Biznesu
Adam Wyrzykowski z siedzibg w Warszawie, ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 49/132 (zwana dalej
Czlonkiem zespolu ds. obstugi prawnej w zakresie VAT) przez czas okreslony do 30 listopada 2021 r.
Po tym terminie obstuge prawng zapewni kancelaria wyloniona w drodze zamdwienia publicznego.

3. W sytuacjach problemowych Zespot ma obwigzek korzysta¢ z pomocy doradcow zewnetrznych.

§3

Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy Referatdw, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska, Pracownicy
komorek merytorycznych sg zobowigzani do wspodlpracy z Zespolem w ramach realizacji projektu.

§ 4
Szczegbdlowa procedura wdrazania ww. Projektu stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§5

Zespot powotluje si¢ na okres od dnia 1 kwietnia 2021 r. do dnia ostatecznego rozliczenia projektu.
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§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu zespotu.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik do Zarzgdzenia nr 0050/4‘?2021
Burmistyza Miasta Plonsk
z dnia //// Ma(82021 r.

Szcezegolowa procedura wdrazania projektu pn. ,,Modernizacja malego targowiska przy ul. Pultuskiej
w Plonsku na dzialce 1576/12” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, zgodnie
z Umowg o przyznaniu pomocy nr 00037-65171-UM0700041/19 z dnia 29.05.2020 r.

§1

Wszyscy uczestnicy wdrazania Projektu sg zobowigzani do jego realizacji zgodnie z zapisami ww.
umowy o przyznaniu pomocy (zwanej w tresci zarzadzenia ,umowy o dofinansowanie™) oraz
wytycznymi Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

Pracami Zespotu kieruje przewodniczacy zespolu.

Cztonkowie Zespotu wykonujg obowigzki wynikajagce z realizacji zadan okreslonych we wniosku
o dofinansowanie projektu pn. ,Modernizacja malego targowiska przy ul. Pultuskiej
w Plonsku na dzialce 1576/12”, umowie o przyznaniu pomocy ww. projektu oraz wszelkie czynnosci
wynikte w toku jego realizacji zmierzajace do jego prawidtowej realizacji i rozliczania.

§2
Zadania przewodniczgcego zespolu sa nastepujace:

1) odpowiadanie za catosciowg realizacj¢ projektu oraz kierowanie pracg zespotu,

2) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem projektu,

3) nadzor nad zgodnoscig podjetych dzialan wynikajagcych z projektu z zapisami umowy
o dofinansowanie,

4) nadzor nad wypelnianiem obowigzkow Beneficjenta wynikajacych z umowy o dofinansowanie,
w tym analizy postepu rzeczowego i finansowego,

5) nadzér nad wilasciwg i terminowg realizacja umow na §wiadczenie robdt budowlanych, ustug/dostaw
zawartych w ramach postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

6) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkow finansowych zwigzanych z realizacjq
projektu,

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich swz wynikajacych z realizacji
przedmiotowego zadania, sporzadzanych do zaméwien realizowanych zgodnie z ustawg Pzp oraz
innych dokumentéw wytworzonych w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (np.
protokol z postgpowania, wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, zwrot wadium, itp.),

8) zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomiedzy czlonkami Zespotu,

9) koordynowanie, nadzorowanie i zatwierdzanie wszelkich czynnosci wykonywanych przez cztonkow
zespolu,

10) monitorowanie osigganych efektow — monitoring wskaznikow wskazanych w umowie
o dofinansowanie,

11) udzial w spotkaniach z wykonawcami robdt organizowanych w celu omdéwienia postgpow etapow
robdt i wyciggnigcia wnioskow, co do prawidtowosci i terminowosci ich prowadzenia,

12) monitorowanie przebiegu realizacji projektu i reagowanie w przypadku opdznien w stosunku do
zatwierdzonego harmonogramu rzeczowo-finansowego poprzez ustalanie przyczyn opdznien,
odstepstw lub innych zagrozen mogacych spowodowaé niezgodne z umowa wykonanie projektu,

13) informowanie Burmistrza Miasta o wszelkich nieprawidlowosciach i sytuacjach mogacych miec¢
istotny wplyw na przebieg realizacji projektu,

14) monitorowanie poprawnos$ci dokumentow rozliczeniowych przedkiadanych przez wykonawcow oraz
podwykonawcow,

15) koordynowanie i nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi,

16) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie z obowigzujagcymi zapisami
w dokumentacji konkursowej, umowg o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

17) obsluga organéw kontrolujgcych oraz przygotowywanie dokumentow dla potrzeb przeprowadzanych
u Zamawiajgcego kontroli i audytéw inwestycji, skladanie wyjasnien a takze wykonywanie innych
czynno$ci niezbednych w zwiazku z przeprowadzanymi kontrolami,
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18) organizowanie pracy zespotu w trakcie kontroli projektu,

19) udziat w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspdlpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

20) przekazywanie dokumentacji pokontrolnej do wlasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

21) archiwizowanie dokumentow bedgcych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

22) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

23) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. prowadzenia dzialan inwestycyjnych sa nast¢pujace:

1) wspolpraca z innymi czlonkami zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego rozliczenia,

2) przygotowanie i sporzadzenie zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz aktami
wykonawczymi do przedmiotowej ustawy: dokumentacji projektowo-kosztorysowej, opisu
przedmiotu zamoéwienia do przetargu na wykonanie robot budowlanych/ustug/dostaw objetych
zakresem rzeczowo-finansowym projektu oraz nadzoru inwestorskiego, szacowanie wartosci
zamoOwienia, aktualizacja kosztorysow,

3) udzialu w pracach komisji przetargowych,

4) nadzér nad wlasciwg i terminowg realizacjg merytoryczng projektu zgodnie z umowami zawartymi
z wykonawcami,

5) prowadzenie monitoringu osigganych efektéw - monitorowania wskaznikow produktu i rezultatu
projektu,

6) przygotowywanie projektow pism oraz dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu,

7) prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie z wykonawcami dziatan inwestycyjnych w ramach
projektu,

8) nadzér nad wypelnieniem obowigzkow wykonawcow robdt budowalnych wynikajacych z umoéw,
w tym analiza postepu rzeczowego i finansowego realizacji projektu,

9) opisywanie faktur lub dokumentow ksiegowych o rdéwnowaznej wartosci dowodowej,
przedkladanych przez wykonawcow w ramach projektu w celu przediozenia do refundacji zgodnie
z wytycznymi programowymi,

10) udzial w czynnosciach odbiorowych robot/dostaw/ustug,

1'1) przygotowywanie wnioskow do zmian w budzecie i WPF,

12) wspotpraca w zakresie promocji projektu,

13) informowanie cztonkéw zespotlu o wystepujacych problemach mogacych mieé¢ wplyw na
terminowos¢ realizacji projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. rozliczen z Samorzadem Wojewodztwa Mazowieckiego oraz dzialan
promocyjnych sg nastepujace:

1) wspdlpraca z przewodniczacym zespolu i innymi cztonkami zespolu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

2) wspolpraca i korespondencja z Samorzadem Wojewodztwa Mazowieckiego w zakresie realizacji
umowy o dofinansowanie,

3) przygotowywanie wnioskow o platnosé,

4) sporzadzanie i przekazywanie sporzadzonych sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentow
zwigzanych z projektem,

5) przygotowanie ewentualnych zmian harmonogramu finansowo- rzeczowego projektu,

6) analiza przebiegu realizacji projektu na podstawie informacji przekazanych przez cztonkow zespotu
pod katem zgodnosci z umowa o dofinansowanie i informowanie przewodniczacego zespoltu
i Burmistrza o ewentualnych zagrozeniach i niezgodnosciach,

7) monitorowanie wlasciwego poziomu wskaznikow: produktow i rezultatow wskazanych we wniosku
o dofinansowanie w porozumieniu z przewodniczgcym zespotu,

8) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie 2z obowigzujgcymi zapisami
w dokumentacji konkursowej, umowa o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

9) prowadzenie kompleksowej korespondencji z Samorzagdem Wojewodztwa Mazowieckiego,

10) realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych 2z realizacjg projektu zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,

— 4



11) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych zadan promocyjnych
wynikajacych z realizacji projektu (tablice informacyjne i pamigtkowe, ogloszenia w prasie,
broszury) zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, zapisami umowy o dofinansowanie oraz
wytycznymi Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (m.in. opracowanie
wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, przygotowywanie umow
z wykonawcami, itp.),

12) przygotowanie informacji do opracowania tekstow ogloszen w prasie i broszur,

13) gromadzenie oraz archiwizowanie materialow, zdjec¢ i danych dokumentujgcych promocije projektu,

14) nadzorowanie umow z wykonawcami dotyczacych promocji projektu,

15) odbior ustug/dostaw w zakresie promociji,

16) opisywanie faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,
przedkladanych przez wykonawcow dziatan promocyjnych,

17) przygotowywanie dodatkowych opisow do dowodow ksiggowych wymaganych przez Instytucje
Finansujaca,

18) monitorowanie, kontrola prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadan informacyjno-
promocyjnych przewidzianych w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu,

19) informowanie przewodniczacego i innych cztonkdéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowos$¢ realizacji projektu,

20) udzial w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacjg projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspolpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

21) archiwizowanie dokumentdéw bedgcych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

22) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

23) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonka zespolu ds. zamowien publicznych sg nastepujace:

1) przygotowywanie dokumentacji przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych (w tym: przygotowywanie specyfikacji warunkow
zamowienia),

2) przygotowywania do publikacji informacji o poszczegdlnych etapach post¢gpowan,

3) udzial w pracach komisji przetargowych,

4) przekazywanie dokumentacji przetargowej do czlonka zespolu ds. rozliczen z Samorzadem
Wojewddztwa Mazowieckiego oraz dzialan promocyjnych w celu przestania jej do Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego,

5) informowanie przewodniczacego i innych cztonkow zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

6) udzial w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspodlpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

7) archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

8) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

9) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania czlonkow zespolu ds. obstugi finansowo-ksi¢gowej sg nast¢pujace:

1) wspdlpraca z przewodniczacym zespolu i innymi czlonkami zespolu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,
2) wykonywanie dziatan w zakresie:

a) biezgcej obstugi finansowej projektu oraz realizacji platnosci (m.in. ksiegowanie operacji
zwigzanych z projektem, dokonywanie przesuni¢¢ srodkow finansowych, klasyfikacja wydatkow
projektu, weryfikacja wydatkow i dokumentéw finansowych, dokonywanie stosownych korekt
finansowych obstugi ksiggowej projektu),

b) prowadzenia odrgbnych rachunkéw bankowych do obstugi ptatnosci w ramach projektu,

¢) prowadzenia dla projektu odrebnej informatycznej ewidencji ksiggowej kosztow i wydatkow
umozliwiajgcej identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych
zwigzanych z Projektem oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sa ewidencjonowane

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, 5
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d) weryfikacji dokumentéw finansowych projektu pod wzglgdem finansowym (kontrola
poprawnosci),

e) nadzoru nad prawidlowoscig operacji finansowych m.in. zaplatg faktur z odpowiednich kont
bankowych,

3) zapewnienie prawidtowo$ci i terminowosci rozliczen finansowych niezbednych do sporzadzenia
wnioskow o platnoscé i rozliczen projektu,

4) informowanie przewodniczacego i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

5) udzial w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych 2z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspolpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.)

6) archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

7) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

8) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

6. Zadania czlonkow zespolu ds. obstugi VAT s3 nastepujace:

1) wspdipraca z przewodniczacym zespotu i innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

2) wykonywanie dziatan w zakresie:

a) odpowiedzialnosci za sprawy zwigzane z kwalifikowalnoscig podatku VAT,
b) przygotowaniem rejestru podatku VAT oraz deklaracji podatku VAT,
¢) prowadzeniem dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw i ustug VAT odrebnej ewidencji,

3) zapewnienie prawidfowosci i terminowosci rozliczen finansowych niezbgdnych do sporzadzenia
wnioskow o platnos¢ i rozliczen projektu,

4) informowanie przewodniczacego i innych cztonkdéw zespotu o wystepujacych problemach mogacych
mie¢ wplyw na terminowosc¢ realizacji projektu,

5) udzial w czynno$ciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu (m.in.
udostepnianie dokumentacji projektu, udzielanie wyjasnien, bezposrednia wspotpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole itp.),

6) archiwizowanie dokumentdw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowa o dofinansowanie,

7) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

8) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

§3

1. Dokumentacja projektu przechowywana bedzie zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie
o dofinansowanie Projektu.

2. Dokumentacja potwierdzajaca realizacj¢ zadania i wykonania przez poszczegolnych Czlonkow Zespolu,
musi posiada¢ wlasciwe oznaczenie wynikajace z wytycznych do Projektu.

3. Archiwizacja dokumentacji bedzie prowadzona zgodnie z Zalgcznikiem nr 6 - Instrukcja Archiwalna do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

4. Po zarchiwizowaniu dokumentacja projektu bedzie przechowywana w archiwum zakladowym Urzedu
Miejskiego w Plofisku, w sposob gwarantujacy jej dostgpnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

§4

I. Dane osobowe niezbedne do realizacji Projektu beda zbierane, przetwarzane i przechowywane zgodnie
z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych RODO oraz umowg o dofinansowanie.
2. Administratorem zbioru danych projektu jest Burmistrz Miasta Plonsk.

Sporr. Hlatade. M.O5LORLr ; (,
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