Zarzadzenie Nrsz"‘bib’/“:J
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia ?.'.Qpaidziernika 2010 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 3445/09 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 czerwca 2009
- roku w sprawie zatwierdzenia Podrecznika Procedur Beneficjenta dla realizacji Projektu p.n.
- »Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa
- odcinka V" oraz powotania Zespotu Zarzadzajacego Projektem wyodrebnionego w ramach
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka.

. Na podstawie § 11 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka wprowadzonego
"+ Zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 16 lipca 2008 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka, zmienionego Zarzadzeniem nr 2326/08
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 01.09.2008 roku, Zarzadzeniem nr 3432/09 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 08.06.2009 roku, Zarzadzeniem nr 3766/09 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
30.09.2009 roku, Zarzadzeniem nr 4086/09 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30.12.2009 roku
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 16 czerwca 2009 roku
dotychczasowy § 2 otrzymuje brzmienie:
Wyznaczam nastepujacy skfad osobowy Zespotu Zarzadzajacego Projektem pn. "Budowa drég

dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV" (zwanego dalej
"Zespotem"), wyodrebnionego w ramach komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka:

- Mirostaw Milewski - Prezydent Miasta Plocka

- Tomasz Kolczyriski - Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju
- Barbara Szurgociriska - Skarbnik Miasta Plocka

W ramach komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka:

1) Zespotu ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych:

Andrzej Hancyk - Petnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
Edward Krusinski - Gtéwny Specjalista

Krzysztof Wtodarczyk - Gtéwny Specjalista

Agata Turalska - Gléwny Specjalista

Anna Rogalska - Inspektor

Ewa KuzZniewska - Modszy Referent

Stawomira Gruszczyriska - Inspektor
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09-400 PLOCK, pl. Stary Rynek 1
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2) Wydziatu Zamowien Publicznych

Tomasz Chojnacki - Dyrektor Wydziatu Zaméwien Publicznych
Elzbieta Kwestarz - Inspektor
Agnieszka Szatkowska - Inspektor

3) Wydziatu Skarbu i Budzetu

Izabela Olenderek - Dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu

Matgorzata Murawska - Kierownik Oddziatu Finansowo-Ksiegowego
Marianna Dudek - Kierownik Referatu Wydatkow Budzetowych
Danuta Kwiatkowska — Kierownik Referatu Rachunkowosci i Dochodéw Budzetowych
Mariola Borowska - Kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat

Beata Mazurkiewicz — Podinspektor

Wiestawa Krzebka - Inspektor

Matgorzata Turbaczewska - Inspektor

Agnieszka Gradecka - Podinspektor

Matgorzata Tomasik - Podinspektor

Beata Kamirnska - Inspektor

Marzenna Petrykowska - Inspektor

Maria Rézycka - Podinspektor

Iwona Stec - Podinspektor

Krystyna Malinowska - Inspektor

Anna Wojciechowska - Inspektor

4) Oddziatu Teleinformatyki

Krzysztof Sztanderski - Informatyk
Barttomiej Szatkowski - Inspektor

5) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Joanna Kijek-Barys - Podinspektor
Tomasz Harabasz - Gléwny Specjalista

§2

1. W zataczniku nr 1 (Podrecznik Procedur) do Zarzadzenia Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 16 czerwca 2009 roku:

- Wprowadzenie otrzymuje nowe brzmienie;
— Rozdziat lll (Schemat 2 i 3) otrzymuje nowe brzmienie;

—  RozdziatV (Procedura zatwierdzania dokumentu ksiegowego, Procedura zatwierdzania
dokumentu Programowego, Lista sprawdzajqca do wniosku o platnosé posrednig/koricowg)
otrzymuje nowe brzmienie;

— RozdziatVl otrzymuje nowe brzmienie;

— Rozdziat IX otrzymuje nowe brzmienie;
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- Rozdziat XI pkt. 11.1 Karta Wzoréw Podpisow otrzymuje nowe brzmienie;

— Rozdziat XI pkt. 11.2 otrzymuje nowe brzmienie.
2. Tekst zmian stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zalgcznik nr 2 (Schemat Organizacyjny) do Zarzadzenia Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 16 czerwca 2009 roku otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych,
54

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka

|

Sekretar, Miasig Plocka
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UZASADNIENIE

W zwiazku z zamiarem podpisania Umowy o dofinansowanie oraz koniecznoscia dokonania zmian
w ramach procedur opisanych w Podreczniku Procedur dla Projektu pn. “Budowa drog
dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV, o ktérego
wspéffinansowanie ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Sektorowego Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko ubiega sie Gmina Miasto Plock,
konieczne stato sie dokonanie aktualizacji Podrecznika Procedur, uwzgledniajacej wymogi
Instytucji Wdrazajacej POIiS — Centrum Unijnych Projektéw Transportowych,
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 67‘;55{2010
Prezydenta Miasta Plocka z dnia ZE’WQ‘“WWJ’-‘Q’ 2010,

Podrecznik Procedur Beneficjenta dla realizacji
Projektu p.n.

,, BUDOWA DROG DOJAZDOWYCH
(KRAJOWYCH) DO II PRZEPRAWY MOSTOWEJ W
PLOCKU. BUDOWA ODCINKA IV”

- tekst zmian

w ramach Priorytetu VIII Bezpieczefstwo transportu i
krajowe sieci transportowe
w ramach Dzialania 8.2 Drogi krajowe
poza siecig TEN-T
w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

Sl
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Wprowadzenie

Zarzadzeniem nr 1785/08 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 1 kwietnia 2008r., Petnomocnikowi ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych powierzono odpowiedzialno$¢ za przygotowanie zadania pt.
.Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka V"
do wspéffinansowania z wykorzystaniem srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej.

W ramach prowadzonych dziatan w dniu 07.11.2008 roku pismem KPM.PD.07310/D-IV/8/2008 z
05.11.2008 roku Gmina — Miasto Plock ziozyta Whniosek o dofinansowanie w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Priorytet VIII Bezpieczeristwo transportu i krajowe sieci
transportowe, Dziatanie 8.2. Drogi krajowe poza sieciq TEN-T dla Projektu pn. ,Budowa drog
dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV".

W wyniku przeprowadzonej oceny formalnej i merytorycznej | stopnia Whiosku, opartych o kryteria
zawarte w Zafgczniku nr 1 do szczegdlowego opisu priorytetéw POIiS, Projekt zostat umieszczony
na liscie rankingowej - podstawowej projektéw zatwierdzonych przez Ministra Infrastruktury w dniu
18 marca 2009 roku.

W dniu 02.04.2009 roku pismem KPM.PD.07310/D-1V/13/2009 z dnia 31.03.2009 roku Prezydent
Miasta Ptocka ztozyt ,Deklaracje przygotowania peinej dokumentacji projektowej” wymaganej na Il
etapie konkursu o dofinansowanie.

W ramach przygotowywania peinej dokumentacji dotyczacej Projektu wiasciwej dla oceny
merytorycznej |l stopnia, w tym wynikajgcej z uaktualnionege Oswiadczenia w zwigzku z
ubieganiem sie o dofinansowanie z POIiS, oraz w celu usystematyzowania oraz wykazania
procedur obowigzujgcych w jednostce beneficjenta, stosowanych podczas przygotowywania oraz
realizacji Projektu, oraz ich rozszerzenia o wymogi IZ/IP/IPI/IW Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, opracowany zostaje Podrecznik Procedur Beneficjenta oraz powoluje
sie Zespot Zarzgdzajgcy Projektem.

Woprowadzenie Podrecznika Procedur oraz powolanie Zespolu Zarzadzajgcego Projektem
nastepuje w drodze Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Plocka.

Celem niniejszego opracowania jest przygotowanie zadania p.n. ,Budowa drég dojazdowych
(krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka V', do realizacji i
wspoffinansowania ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS), Priorytet VIl Bezpieczeristwo
transportu i krajowe sieci transportowe, Dziatanie 8.2. Drogi krajowe poza siecig TEN-T.




W zwigzku z zamiarem podpisania Umowy o dofinansowanie oraz koniecznoscia dokonania zmian
w ramach procedur opisanych w Podreczniku Procedur dla Projektu pn. ,Budowa drég
dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV, konieczne
stalo sie dostosowanie podrecznika do wymogéw Instytucji Wdrazajacej POIiS - CUPT.

W zwigzku z powyzszym podrecznik wraz z zawartymi procedurami zaczyna obowigzywaé w dniu
wprowadzenia Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka niniejszej aktualizacji Podrecznika
Procedur oraz powofania Zespolu Zarzadzajgcego Projektem pn. ,Budowa drég dojazdowych
(krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka IV", z wyjatkiem procedur
dotyczacych zatwierdzania dokumentéw finansowych oraz programowych (wnioski o ptatnosé), a
takze obowiazku prowadzenia dla projektu odrebnej informatycznej ewidencji ksiegowej, ktére to
ze wzgledu na swojg specyfike zaczng obowigzywaé w jednostce Beneficjenta po podpisaniu
Umowy o dofinansowanie.

Do czasu zawarcia Umowy o dofinansowanie realizacja Projektu w zakresie zatwierdzania
dokumentéw finansowych odbywa sie na podstawie obowigzujgcych przepiséw krajowych oraz
wewnetrznych procedur obowigzujgcych w jednostce beneficjenta. Dopiero otrzymanie
dofinansowania ze s$rodkow Unii Europejskiej spowoduje rozszerzenie istniejgcych procedur
wewnetrznych o wymogi/wytyczne/procedury Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym
Infrastruktura i Srodowisko, ktére realizowane bedg w ramach niniejszego Podrecznika.

Jednoczesnie, do czasu podpisania umowy o dofinansowanie, wszystkie czynnosci dokonywane
przez pracownikow Wydziatu Skarbu i Budzetu, w zakresie procedury zatwierdzania dokumentow
finansowych, realizowane sg na podstawie posiadanych zakreséw obowigzkéw. Dodatkowe
zakresy obowigzkéw, w postaci Kartly Zakresu Obowigzkéw, bedace rozszerzeniem
dotychczasowego zakresu obowigzkéw o czynnosci wynikajgce z wytycznych POIiS, zaczng
obowigzywac po podpisaniu Umowy o dofinansowanie.

W zwigzku z ubieganiem sie o dofinansowanie zadania z Programu Operacyjnego Infrastruktura i

Srodowisko oraz w nawiazaniu do zapiséw Studium Wykonalnosci i wniosku o dofinansowanie

Projektu tworzy sie Podrecznik Procedur Beneficienta, ktéry swym zakresem obejmuje

nastepujgce informacje:

— objasnienie skrotéw uzywanych w tekécie oraz stosowanej terminologii;

— informacje o beneficjencie;

— opis struktury organizacyjnej beneficienta, z wyszczegoélnieniem komoérek organizacyjnych
zaangazowanych w realizacje Projektu, ich zadan, struktury, zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci w ramach zarzgdzania Projektem;

— opis projektu realizowanego przez beneficjenta;




— procedure weryfikacji, czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére jest dokonywana ptatnosé
zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowg i zatwierdzania faktur:

— sposodb potwierdzania kopii dowodow ksiggowych;

— procedure przygotowywania wnioskéw o ptatnosc;

— opis dziatan informacyjno-promocyjnych, uniinego zrédia dofinansowania Projektu, ktérych
realizacja planowana jest po podpisaniu Umowy o dofinansowanie;

— procedure archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu;

— procedure przeprowadzenia postepowania przetargowego;

opis procedur zawierania umoéw dla zadan objetych projektem.

Opracowane procedury wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjg projektu moga ulec
modyfikacji w przypadku zmian w zakresie:

— prawodawstwa krajowego lub wspéinotowego;

— wewnetrznej organizacii Benéﬁcjenta;

— wymogéw Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej POIiS.

Zmiany w skiadzie osobowym Zespolu Zarzadzajacego Projektem oraz wszelkie zmiany danych
o0séb zaangazowanych w realizacje Projektu nie stanowig podstawy do aktualizacji Podrecznika w

drodze zarzadzenia Prezydenta.

W przypadku wspotfinansowania Projektu ze srodkow Unii Europejskiej, rozszerzenie procedury o
wymogi Instytucji, ktére nie naruszaja w sposob istotny procedur okreslonych w Podreczniku
Procedur, dokonane zostanie poprzez przestanie pisemnej informacji do komoérki organizacyjnej
wspolpracujgce] przy realizacji platnosci finansowych w ramach Projektu. Informacja bedzie
zawierac wytyczne, procedury postepowania w przypadku wspoéffinansowania Projektu ze srodkéw
Unii Europejskiej wymagane przez IZ/IPAPI/IW POIIS.

Istotne zmiany zakresu objetego Podrecznikiem beda wprowadzane poprzez opracowanie nowej
wersji ,Podrecznika Procedur Beneficjenta”, ktory bedzie zatwierdzany przez Prezydenta Miasta
Plocka.

Podrecznik Procedur opracowany zostaje na etapie realizacji Projektu pn."Budowa drég
dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV", jego celem jest
opis systemu wdrazania i realizacji Projektu oraz procedur obowigzujgcych na etapie rozpoczecia
realizacji zadania oraz procedur i wymogéw wynikajacych z POIiS, w przypadku uzyskania
dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej.
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SCHEMAT NR 2

10.2010r

Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych

| Tui Miasta Plocka ]

Zespdl ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych

Obszary zadaniowe realizowane w ramach Zespolu ds. Strategieznych Inwestycji Drogowych

Wicloosobowe stanowisko ds.
I i i
Przygotowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego drind i
isko ds. | Wiclooso it ds. [ Wiclousab isko ds. poryski Glowny Agaia
preyg ia i prowadzenia | przy in i prowadzenia inwestycj h  #rédel  finansowanta || Specjalista | Turalska
dokumentacii preetargowe] realizacii inwestycji
Gldwny Roman Miodszy Ewa Specjalista ds. Edward Krusifski | Glowny Specjalista | Agata Turalska Inspekior Amna
Specjulista Wajlowicz Referent Kuinjewska Robdt Rogalska
Budowlanych
Inspekior Marek Podinspektor | Stawomira Specjalista ds. Krzysztof Inspektor Anna Rogalska Miodszy Ewa
Zalewski Gruszczyfiska | Robdt Wiodarczyk Referent Kuiniewska
Budow! h




w__.:.__a::. ZESPOLU N)ZNJDN)L)OmGO 1I0.wm—ﬁ.m—._ E

drog doj ) do Il przep

\\\\\

ﬂ
dent Miasta Plocka 3

usta Plocka du. Rozwoju
M.-,-‘iw_.uén.a 5.! Piocks lub F

ﬁnas%.,_

..........

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Zespdl ds. St ] [PD.I]
Wnioski o platnagé | Kontrola Prejekty Zaméwienis publiczne
Iy e e : ]
Prowadzaey Prowedmacy {Slrwomirs
Gléwny Speciaksta) e vaivuny Gty Spaciultata) o (Padinapoktor) IGruszczyriska
oy {Prowadracy 1
Specinfita) Krepsstol Wiodarcryk Nnapekion tnn Rogaiske vﬂ;lqnﬁw._- .m!. Kuiniowska
Prowsdzazy
|pocezy Rataenty A NS
3 Zespoly zadaniowe w komdrkach o_.d_.:_a-n—._:ﬁ... Urzgdu Miasta Plocka
ds. Realizac)l Projekiu
Oddzial Teleinformatyki Wydzial Skarbu | Budésty Wydzial Skarbu | Budsety — Budtet Wydzial Zaméwied Publicznych cssq&aa.,.mh”nnﬁréa..i_i "
(WSO wsa) WsB.1] WeP] WG
Prowsdzacy | [atwierdzajaey o Prowadzacy ~ Ratwierdzajacy T [Prowadaacy =
Gty prrysriof [Skarbeik Mhssta) jBarbara Srurgocifke i(Kierownik Oddaishy Mariols Borowska /| [(Dyrekder WZP) (P odinapaktor) Hoanns Kijek-Barys
Dyrahtar Wa8) Kzatiels Olanier ok Kisrownik Refaratu) [Danuta Kniatkowske ipind g
St te = Py Y S
Ocdrahs kior | Giwmy Specialists) Tomass M.
Sratuowakl Yroarnwre mr.-ﬂ.zv Marianne Dudes n_.ﬂhie: .!«!.- m__in__ [Elrtista Kwestarz ; r5m
mpakiod) Wnna Waojcachowsks
T - .-.!!..NWI-M—Q z = = ) !ﬁig
Inspektor | Beata Kamitiska /
Inspektor | Marzena Patryhowska / [Bratkowsks
53. i
[Pading pektort IMaria Rozycka f omisja Prestargeows
Peiinepuitor | (Boata Marurkiowice!
Inspekton Wieshawa Krzgokal =}
* S |
R i O |
wyineT vy kanaly
" uystem | matiws paiomy kartrol Urrgds Plocks
————— e - = ook do
"4oB  pratem gliwyeh




Procedura Zatwierdzania Dokumentu Ksiegowego

Dokument ksiegowy
1r Dokumenty towarzyszace
[FRsES Robuty Susawisme Przejsciowe Swiadectwo Platnosci
Protokot Odbioru Robot
Faktura Nadzér Inwestorski
Zatwierdzony Raport Miesieczny

Zatwierdzony Raport Korficowy (przy platnosci koricowej)

f orski g 3
(o Zatwierdzone Sprawozdanie z czynno$ci nadzoru autorskiego

mocja P
l.Falkiw‘ﬁl Promocia Projektu Protoké! Odbioru

Inne faktury/rachunki w ramach
‘kontraktéw przewidzianych UD

Protokoly odbioru/Sprawozdania/Raporty/inne zgodne z kontraktem

Nazwa dokumentu )
FAKTURA (wilasciwa dla rodzaju wydatkow)

Komérka/osoba rozpoczynajaca

procedure Sekretarz Projektu S / ZZ-ZP | ZZ-FK
Dziatanie Wykonujacy R Opis ezynnobcl Uwagi
1. SIZZ-FKIZZ-ZP |
SIZZ-FKIZZ-
2w zpP y
& E... E Przyjmuje Fakture i wpisuje jg do Dziennika Korespondencyjnego z datg
g s E g wplywu oraz okresleniem czego dotyczy.
| X o E o Przekazuje dokumenty do Wieloosobowego stanowiska ds. Robét
398 % Budowlanych (ZZ-RB).
o235
3%‘55 W przypadku wspoifinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej speinial
?;“2 wymogi |Z/IP/IPIIW w zakresie oznakowania (opisania) dokumentéw!
o= ! ksiggowych w sposéb identyfikujacy poniesienie wydatku w ramach danego
|programu operacyjnego. |
2. : ZZ-RBIPD
Bl - ZZ-RB Dokonuje weryfikacji merytorycznej dokumentu wraz z zalgcznikami.|
w5 Weryfikacja merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, |
58 [ gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w|
-‘== E" [ dokumentach, stwierdzeniu, ze sg one zgodne z zawarta umowa, ustaleniu,
g = i ze w budzecie znajduja sie Srodki na realizacje operaciji.
3 |
| € i .

10.2010r




Kontrola merytoryczna

ZZ-RB

1. Opisuje pieczecie wynikajace z wewnetrznych procedur obiegu
dokumentow ksiegowych w jednostce BK.

2. Podpisuje piecze¢ dotyczaca sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym
wynikajaca z wewnetrznych procedur obiegu dokumentéw ksiegowych w)
jednostce BK. ‘
3. Okresla klasyfikacje wydatkow strukturalnych,

4. W przypadku ustanowienia inspektora nadzoru na zadaniu inwas!ycyjnym}
stosuje sie dodatkowa piecze¢ wynikajaca z wewnetrznym procedur jednostki
beneficjenta. ‘

W przypadku wspéifinansowania inwestycji ze Srodkéw Unii Europejskiej|
\dodatkowo opisuje fakture zgodnie z wytycznymi IZP/API/IW. [
lJezeli wymoég okreslonego opisu faktury bedzie dotyczyt réwniez platnosci
{zrealizowanych przed zawarciem Umowy o dofinansowanie dokonuje|
iwiasciwej korekty dokumentéw finansowych, poprzez dolaczenie korekty|
ifaktury (w zakresie opisu) do oryginalu dokumentu (chyba, Ze wytyczne|
wskaza inny sposob).

‘W przypadku innych wytycznych dotyczacych opisu faktury procedura
lzostanie stosownie do nich dostosowana.

1. W przypadku konieczno$ci wystawienia noty korygujacej, w zakresie
biedow formalnych, ZZ-RB wystawia note korygujaca. Fakture wraz z notg
korygujaca przekazuje do WSB.

2. W przypadku koniecznosci wystawienia, przez wystawce, fakiury
korygujacej, ZZ-RB informuje wystawce faktury o koniecznosci wystawienial
faktury korygujace] oraz uzgadnia jej tres¢. Fakture wraz z fakiurg korygujaca)
przekazuje do WSB.

ZZ-RB

Przekazuje oryginal faktury wraz z zalgcznikami do Wydziatu Skarbu i
Budzetu

WsB

Kontrola Formalno-Rachunkowa

PIWSB

Przyjmuje dokumenty od ZZ-RB

PIWSB

Dokonuje  weryfikacji formalno-rachunkowej wiasciwosci  dokumentu
ksiegowego. Weryfikacja formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy
dowody ksiegowe zostaly wystawione w sposob technicznie prawidiowy,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow arytmetycznych.

Podpisuje piecze¢ dotyczaca sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym wynikajaca z wewngtrznych procedur obiegu dokumentow
ksiegowych w jednostce BK.

Opisuje piecze¢ .zatwierdzono do wyplaty”.

1. W przypadku koniecznosci wystawienia noty korygujacej do faktury, P-|
WSB dokonujacy weryfikacji sporzadza informacje do ZZ-RB o potrzebie
sporzadzenia noty ksiegowej. Po otrzymaniu, podpisane] przez wystawce, |
noty procedura jest kontynuowana. |
2. W przypadku koniecznosci wystawienia, przez wystawce, faktury
korygujacej, P/WSB przekazuje informacje do ZZ-RB, a  procedura
sprawdzania blednej faktury jest wstrzymana do momentu otrzymania
zweryfikowanej faktury korygujacej.
Po wplynieciu do ZZ-RB faktury korygujgcej rozpoczyna sie procedura
weryfikacji nowego dokumentu. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej obydwu fakiur, dokumenty zostaja przekazane do
zatwierdzenia. |

PIWSB

|Przekazuje oryginaty dokumentéw w celu zatwierdzenia do wyplaty przez P
lub osobe upowazniona oraz SK lub osobg upowazniong
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komputerowego dowéd ksiggowy wg. dekretacji ksiegowej oraz klasyfikacji
budzetowe;j.

4, ZZ-RB/IPDISK/P
i ZZ-RB e DG T
| W przypadku, gdy zatwierdzenie do wyplaty dokonuje PD, w ramach

| posiadanych upowaznien, przekazuje komplet dokumentéw do PD.

% ‘ D Zatwierdza fakture do zaplaty poprzez zlozenie podpisu na dokumencie.

g ZZRB | RV

o W przypadku, braku mozliwosci zatwierdzenia do wyplaty przez PD,

'g przekazuje komplet dokumentéw do SK i |

=] | |
i 3 s Zatwierdza fakture do zaplaty poprzez zlozenie podpisu na dokumencie,

(=]

! g ZRB Po zatwierdzeniu faktury przez SK przekazuje komplet dokument do P w celu
| 0 ! zatwierdzenia do wyplaty

l 2 P

' G ‘ Zatwierdza fakture do zaptaty poprzez ziozenie podpisu na dokumencie.

E [ Zatwierdzone dokumenty staja sie dowodami ksiegowymi sg podstawag

b= | platnosci i ewidencji operacji i zdarzeri gospodarczych w ksiegach

° rachunkowych.

% | ZZ-ZPIZZ-FK |[Ewidencjonuje dowod ksiegowy w programie .Dysponent”, ktory jest
| g narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania oraz stuzy do ustalenia
| 2 limitéw wydatkéw na poszczegolne dni tygodnia. [
‘ 8 Na dowdd dokonania czynnosci opisuje piecze¢ wynikajaca z wewne!rznychi

g pmcedur obiegu dokumentow ksiegowych w jednostce BK. |
|
| |
| ZZ-RB Przekazuje zatwierdzony dowdd ksiegowy z dokumentami towarzyszacymi|
| do WSB.

i 5. WSB/SEK
! o | P/WSB Przyjmuje komplet dokumentow.
(%) =
b i Skiada zapotrzebowanie na srodki finansowe do P/WSB. I. ( w przypadku
= [ srodkéw niewygasajacych)
o
o
= e =i
3 PIWSB  |Dekretuje zatwierdzona fakture
]
E‘ PIWSB Zatwierdza fakture pod wzgledem finansowym w ramach programu
26 Dysponent oraz Ksieguje fakture - wprowadza do ksiggowego systemu
3 E' komputerowego dowod ksiegowy wg dekretacji ksiegowej oraz klasyfikacji
| 9i0 budzetowej. |
| : 4
| w =¥
i Ea ; PIWSB Wystawia polecenie przelewu srodkow pienigznych. [

@5 | |
| 5§ | Osoby z karty [Upowaznione osoby zatwierdzajg przelew (osoby z karty wzorow podpisow|
| G 0o wzoréw  [0s6b).

‘ fa | podpisow

o | ey r
i ; PIWSB  |Dekretuje wycigag bankowy,

=
i 'g Ksieguje wyc:ag bankowy wprowadza do ks*egowego systemu
3

|
i P/WSB
|
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| PwsB  |Pracownik archiwizuje dowody ksiegowe wraz 2z dokumentami
[ | towarzyszacymi, W sposéb zgodny 2z obowigzujgcymi wewnetrznymi
procedurami.

W przypadku wspoétfinansowania Projekiu pracownika sporzadza kserokopie
| dowodow ksiegowych dla komérki merytorycznej, dla celéw rozliczenia
[ inwestycji, w ilosci wymaganej przez IZ/IP/IPINW .

W przypadku wspéifinansowania Projektu ze srodkéw Unii Europejskiej,
wszystkie dokumenty finansowe dotyczace ww. Projektu zostang|
zarchiwizowane zgodnie z wytycznymi IZ/AP/APIAIW .t w oddzielnym
segregatorze dotyczacym wydatkow Projektu bedg =znajdowac sig
nastepujace dokumenty dotyczace pojedynczej ptatnosci - zatwierdzony do|
wyplaty dowdd ksiegowy wraz z dokumentami towarzyszacymi, potwierdzenie
dokonania platnosci (wyciag).

| :Wszysrkr'e dowody ksiggowe dotyczgce realizacji Projektu
\wspdffinansowanego ze $rodkéw UE, nalezy przechowywa¢ w oddzielnych|
\segregatorach, opisanych w sposéb umozliwiajacy ich szybka idenryﬁkaoje'
\oraz oznaczonych godfem UE i logo Programu. i
|\Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu nalezy archiwizowac
zgodnie z wymogami M| w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniec."a|
POIiS zgodnie z postanowieniami art.90 rozporzadzenia rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

W razie koniecznosci sporzadzenia kserokopii dowodéw ksiegowych,
dokonuje potwierdzenia za zgodnoé¢ z oryginalem sporzadzonych kserokopii

DSK“JF';% SK lub Dyrektor WSB stawia na kopii dokumentu pieczatke o treéci .Za
< zgodnosé z oryginatem”, podpisuje, wpisuje date | stempluje imienng
pieczatka kopie dokumentow.

PIWSB Przekazuje poswiadczone kopie dokumentow do ZZ-RB.

ZZ-RBIZZ-FK

ZZ-RB Przyjmuje dokumenty od P/WSB

ZZ-FK W przypadku wspétfinansowania Projektu, wprowadza dane zawarte w
dokumentach do odpowiedniej Ewidencji Faktur ( wiasciwy dla rodzaju
wydatkow).

ol

Ewidencja i
archiwizowanie
dokumentow

| Archiwizuje poswiadczone za zgodno$c¢ z oryginatem kserokopie kompletu
| dokumentéw dotyczacych pojedynczej ptatnosci.

Czas rozpoczecia: piéavs_;ego dnia po wplynieciu dokumentu do Zespolu ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych

Czas zakoniczenia: weryfikacja faktury oraz zatwierdzenie przelewow nie
pozniej niz przed terminem platnosci faktury
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Dok

G St isko ds. Wi o platnodé | K Projektu [ZZ-FK]

L
|

Lp. |
1
2
3

|Karta Obiegu D

4 |Usta Sprawdzajaca Kontroll merytoryczne; i formalno-rachunkawe] wniosku o platnosé

| BT o

] Koo ‘ Opis czynnosci

5 dni

ZZ-FK.‘PO

Przygotowanie
Whniosku o platnosé

ZZ-FK

11 ™ AL

W przypadku sporzadzania wniosku o p &¢ G przed
o ¢ p d ,ZZ-FKthﬂBdoknﬂy\nlpguMm
wystapienia probleméw t ych, nalezy zwrécié sig o

pomac do WSO .

1.2 \Wypeinia Karte Obiegu Dokumentu.

ZZFK

1.3 |Przedstawia Karte Obiegu D do ierdzenia przez PD.

1.4 Zatwierdza Karte Obiegu Dokumentu.

ZZ-FK

1.5

porzadza dwa egzemp Wiiosku o piatnos
igcza do Whniosk opfslnoéé ymagane dok
czniki do wniosk
- dokumenty finansowe poéwiadczane sq przez SK Iuh D-WSB,

- dakumemy dotyczace odbturu wykomnym prac poéwndc:ane 5§ przez PD lub Inzyniera

(w wynikaja

dwa egzemplarze pisma przewodniego o przekazaniu Wniosku o Platnosé do
$ci na Karcie Obiegu Dokumentu.

Przygotowuje
IZﬂP."IPIlﬁW

! -.!WPE""'" o Swiad zazgodméézuwnalm:

ZZFK

IﬁmkazuannukaPlatnnsé wraz z kopiami doki Gw ymi poni i
15 [Wydatkow objetych wnioski do Wieloosobowego Stancwiska ds. Robci Budowlanych,
T d. ‘ ynnosci na Karcie Obiegu Dokumentu.

3dni

ZZ-RBIPD

Kontrola merytoryczna

ZZ-RB

2.1 |Przyjmuje dokumenty potwierdzajac otrzymanie dokumentow na Karcie Obiegu Dokumentu.

ZZ-RB

.Doku szery‘ﬁlmqumrﬂomznq . I
Mobmwmmmdmwnmmmm
Pmammmmmcwmmomm

22 W trakcie weryfikacji p sie 4 listg fzajaca wypeiniajac odp
\pola. Podpisuje sie na Liscie : au’awﬁzanpai

\W przypadku ewentualnych uwag do wniosku | dok 16 yszacych opisuje je w
liscie sprawdzajacej.

Akceptuje przeprowadzong weryfikacje merytoryczna wniosku o platnosé, poprzez
potwierdzenie dokonania czynnoéci na Liscle sprawdzajace) .

Parafuje wniosek o platnosé oraz pismo przewodnie.

|Potwierdza doltonanue czynnosci na Kafue Oblegu demenlu

23 W przypadic pot dnosci wwag do stawa parale

przy kazde] uwadze w Liscie sprawdzajace), aw L
w przypadku mnmalrwa:duwag zwraca dokumenty do ZZ-FK wcelu ich poprawienia,
P poczyna sig L

ZZFK

Przekazuje oryginaly dokumentéw do WSB.

24 |potwierdza dokonanie czynnosci na Karcie Oblegu Dokumentu.

=

2 dni

wsB

PWSB

31 |Przyjmuje dok y potwierdzajac Y e dok ow na Karcie Obiegu Dokumentu.

PIWSB

Dokonuje weryfikacji I'crrnninn-ramunhwlej wniosku o phim“ na podﬂam dokumamaw
dotyczacych pojedynczych pl ych do yfikacia obejmuj
D zgodnoéci danych f wych tych we wniosku o platnosé i

pola Podpusu;e sig na Liscie
ci na Karcie Obnegu Dokumentu.
W przypadku mnlualnyd\ uwag do wniosku o platnosé opisuje je na liscie sprawdzajace],

32 W trakcie weryfikacji postuguje sig op 3 lista sprawdzajaca wypelniajac odpowiednie
m
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\Akceptuje weryfikacje for kowa wniosku o platnosé potwierd.

i czynnosci na Uﬁue sprawdzam
W przypadku uwag dosprawdzanym doimrnenlﬂwsma parafe przy kazde| uwadze w
liscie sp jacej, a w Uwag
Potwierdza dokonanie czynnosci na Karcie Obiegu Dokumentis.
\W przypadku ewentualinych uwag zwraca dokumenty do PD . W takim przypadku PD zleca

\ZZ-FK poprawienie bledow, procedura rozpoczyna sie od poczatku.

K- WSB lub

pwse | 34

Przekazuje oryginaly d ow do Sek/SK.
Pamgrdza dokonanie czynnosci na Karcie Obiegu Dokumentu.

4. 2dni

SKI P

SakiSK 41

|Przyjmuje dok potwierdzajac otrzy ie dokt & naKweOb;egu Dokumentu.

A je dwa (2) eg larze Whiosku o ptatnosé pop ) ie podpisu na
‘dokumentach. i

|Podpisuje Liste sprawdzajaca.

|Potwierdza dokonanie czynnosci na Karcie Obiegu Dokumentu.

W przypadku mntualﬂyd'l uwag zwraca calosé dokumentaci do K- WSB lub PD w celu

= josci. Procedura rozpoczyna sig od poczatku.

Sek/SK 43

Pr ije oryginaly d ow do ZZ-FK.
Potwierdza dokonanie czynnosci na Karcle Oblegu Dokumentu.

ZZFK 44

Przyjmuje dokumenty potwierdzajac otrzymanie dokumentéw na Karcie Obiegu Dokumentu.

PD lub ZZ-
FK 45

\Przedkiada dokumenty do akceptacji Prezydenta Miasta.

ie Wniosku o pt

Sek/P 46

bfzy]muje u:;kurnemy potwierdzajac otrzymanie dokumentow na Karcie Obiegu Dokumentu.

P lub

Zatwierdza dwa (2) egz Whiosk §¢ pop ziozenie podpisu na
dokumentach. Parafuje dokumenty na kazdej stronie, W razie potrzeby parafuje kazdy
zalacznik do wniosku o dofinansowanie.

Podpisuje Liste sprawdzaj iosku o platnosé
Pe

"a osoba

moécl na Karcie Obiegu Dokumentu.

Podpisuje dwa egzemplarze pisma przewodniego.
W przypadku ewentualnych uwag do sprawdzanych dokumentow zwraca calosé
hokurnenlacu do Skarbnika Miasta (SK) lub PD w celu usunigcia wszelkich niescisloscl,

[Przekazuje oryginaly d ow do PD lub ZZ-FK
Potwierd lie czynnosci na Karcie Obiegu Dokumentu.

SEK/ZZ-FK

ZZFK 51

|Przyjmuje dwa egzemplarze Wriosku o Platnosé potwierdzajac otrzymanie dokumentdw na
|Ka:ueOboegu Dokumentu.
czy wszystkie egzemplarze Wniosku o platnosé g podpi przez up ione
oraz czy Prezyd: p dokument na kazde| stronie.

ZZ-FK 52

Mmmbymmw%muopﬂm | przekazuje ja do
viadczenia za zgodnost z oryg przez PD

Przesyta Wni op Stwraz z i oraz p im poczta lub
dostarcza osobiscie mmmmmlmmw

3Wruz.-' szym wnioskiem o platnosE przesyia kartg i85

fWr,- ypadku skiadan: L oph 5¢ koricows zat sie raport kodcowy z realizacji
Projekts.

il’mm dokonanie czynnoéci na Karcie Obiegu Dokumentu.

Ewidencja | archiwizacja Wniosku
o Platnost

ZZ-FK

54 ["Whnioski o

Ewid wje drugl egz z Whiosku o Platnosc wraz z zatacznikami oraz pismem
przewodnim zavaerahcyrn polwnardzame nadania lub wpiywu do unpnmmw
Do kcrnp!elu dokumentow dolar.:zane . P ¥ drogg
3 oraz wykaz d ““'.‘,,.do," &
0 platnosé wraz z mief ich archiwt
Whiosek o platnosé wraz z pismem przewodnim archiwizowany jest na jednym z nosnikow
elektronicznych (dyskietka lub CD/DVD) | zatac do kompletu dok oW
larchiwizowanych w formie papierowej.
Potwierdza dokonanie czynnosci na Karcie Obiegu Dokumentu.
Wersje eleklmnxznq Zaplsuje w Folderze gmnyrn “Whioski o peamose" w podiuldnm

dnig”, w przy 1 wniosku o p WP

p

LV opl 7.

Wiioski o p ¢ dolycza fi Prmlduwsp&ﬂnansowmmze&rwkdwUE nalety
howywac w ieinych ych w sposéb umozliwiajacy ich szybkg
identyfikacje oraz goﬂemUE:bgongmmu
[ i i: q Projektu nalezy archiwizowa¢ zgodnie 2
i Ml w okresie reali POI:szShludzmkn!qaaFOhSzmdmsz
:posfamwiammi art.90 rozporzqdzem rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia
Komisfi (WE) nr 1828/20086.

Pi o 8¢ dany jest w je do S0 dni od dnia p

ia Umowy|

erwszy K 0 ph P ] Y
1o Dofinansowanie projekiu.

op P
ipisania umowy o

a "I beda do IW/IPI jmniej raz na trzy miesi biorac pod uwage date

1a8 14 dni rob h od rozpoczecia p dury,
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Lista sprawdzajgca do wniosku o ptatno$¢ posrednig / koricowg*

Czesé | — kontrola merytoryczna
Data weryfikacji:

Lp.

Nazwa dokumentu

Weryfikacja

Poprawne

Tak Nie

Uwagi pracownika wykonujacego |
weryfi |

kacje

KOD

Czynnosé

Czy wniosek o ptatnos¢ wypeiniono na wiasciwym
druku, w obowigzujacym formacie?

Czy wniosek o platnosé sporzadzono w aktualnej
wersji Generatora Wnioskéw oraz przy pomocy
aktualnej instrukcji?

Czy poprawnie okreslono okres objety wnioskiem?

Czy poprawnie okreslono dane beneficjenta?

Czy poprawnie okreslono Program Operacyjny?

Czy poprawnie okreslono dane funduszu w ramach |

\ktdrego projekt jest wspotfinansowany?

Czy poprawnie wpisano tytut projektu - zgodnie z

\umowg o dofinansowanie?

(Czy poprawnie okreslono rodzaj platnosci

- posrednia dla wnioskéw skladanych w trakcie
realizacji projektu

kon - dla platnosci koncowe|?

Czy prawidlowo okreslono kwote wydatkdw
kwalifikowalnych objetych wnioskiem?

Czy wnioskowana kwota objeta wnioskiem wynika z
iloczynu kwoly wydatkow kwalifik Inych objetych
wnioskiem oraz poziomu dofinansowania projektu
wynikajacego z umowy/decyzji o dofinansowanie?

INFORMACJA FINANSOWA

Pytania dotyczace tabeli Zestawienie
dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskiem

10

Czy nr dokumentéw zostaly wpisane poprawnie |
zgodnie z dokumentami finansowymi, ktére
obejmuje wniosek o platnosé?

1"

Czy poprawnie wpisano numery ksiegowe
dokumentow ksiegowych?

12

Czy poprawnie wpi daty wystawienia
dokumentow ksiegowych?

13

Czy poprawnie wpisano date zaptaty dokumentow
ksiegowych?

14

Czy poprawnie wpisano nazwy towardw lub ustug,
ktorych dotycza faktury lub inny dokumenty
ksiegowe?

15

Czy poprawnie wpisano kwote brutto dokumentéw?

18

Czy poprawnie wpisano kwote netto dokumentow?

17

Czy poprawnie wpisano kwote wydatkéw
kwalifikowanych?
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|Czy poprawnie wskazano warto$é VAT dia

18 |poszezegdinych pozycji w tabeli?
Czy poprawnie wskazano Kategorie wydatku do
19 |poszczegélinych pozycii tabeli?

Pytania dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw
\(dotyczy wydatkéw kwalifikowanych)

20

Czy wydatki poniesiono w okresie kwalifikowania |
wydatkéw, dla przedmictowego Projektu,
okreslonym w UD?

21

Czy wydatki poniesiono | udokumentowano w
|prawidiowym terminie?

22

|Czy wydatki zostaly wlasciwie udok t ?

23

Czy wydatki zostaly faktycznie poniesione?

24

Czy poniesione wydatki sg efektywne tj. czy
zapewniono osiagniecie mozliwie najlepszego efektu
przy mozliwie najnizszych kosztach?

Czy wydatki wynikajg z prawnie wiazacych umow,
porozumien?

Czy wydatki poniesiono na podstawie umow z
Wykonawcami, zawartymi w formie wymaganej
przepisami prawa?

27

Czy wydatki poniesione zostaly przez wiasciwy
podmiot?

Czy wydatki poniesione zostaly na rzecz wiasciwego
podmiotu?

Czy poprawnie wypeiniono tabele dotyczaca
uzyskanego dochodu?

Czy poprawnie wypeiniono tabele dotyczacy
finansowania wydatkéw z pozyczek EBI

PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

Tabela Postep r 1y realizacji projektu

31

Czy prawidiowo okreslono zadania/kontrakty
zalozone w harmonogramie realizacji projektu
\dofgczonym do Umowy o dofinansowanie?

32

Czy opis prezentujacy stan realizacji
poszczegdlnych zadan/kontraktdw w projekcie jest
izgodny ze stanem faktycznym?

'Tabela: Postep finansowy realizacji projektu |

33

Czy prawidlowo okreslono zadania/kontrakty |
zatozone w harmonogramie realizacji projektu |
dolaczonym do Umowy o dofinansowanie? |

Czy prawidiowo okreslone dane o wydatkach
ogolem | wydatkach kwalrﬁkuwanyv:h jakie zgodme z
aktualnym ksztatem umowy o dofinansowanie
powinny byé poniesione w ramach poszczegéinych
zadar/kontraktow?

35

Czy prawidiowo okreslone dane o wydatkach
ogélem | wydatkach kwalifikowanych, jakie

© od poczatku realizacji projektu w ramach

poszczegé[nyoh zadari/kontraktow?

Czy prawidtowo okreslono procent realizacji, ktéry
jest wynikiem formuty (wydatki kwalifikowane
poniesione od poczatku realizacii projektu
ogdlem/wydatki kwalifikowane przypisane
zadaniom/celom okreslonym w harmonogramie) *
100
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37

Czy opisano planowany przebieg rzeczowy realizacji
projektu do czasu zlozenia kolejnego wniosku?

‘Tabela: Wskainiki realizacji Projektu

39

Czy prawidlowo wypeiniono tabele dotyczaca
wskaznikéw projektu?

Czy tabela zawiera wskazniki zawarte w umowie o
dofinansowanie w podziale na zadania/kontrakty
(leli dotyczy) | ogtlem?

41

Czy czes¢ zawierajaca wskazniki rezultatu zostala
wypetniona w przypadku skfadania wniosku o
platnosé koricowa?

42

Czy prawidlowo okreslono wartosci osiggnietych
efekidw w okresie sprawozdawczym i od poczatku
realizacji projektu?

Czy prawidlowo obliczono stopien realizacji
iwskaznikow?

Czy prawidiowo okreslono wartoci w kolumnach 8 |
9 tabeli?

45

Czy napisano informacje na temat probleméw
napatkanych w trakcie realizacji projektu, zadan
planowanych, a niezrealizowanych w okresie
objetym wnioskiem oraz przyczyn ewentualnego
[nieosiagnigcia zakladowego w projekcie paziomu
\wskaznikow?

Czy prawidlowo wypeiniono harmonogram \wdaﬂ(ﬂw|
na kolejne kwartaty? |

47

Czy podano ||1formacjg 0 zgodnosci realizacji z
zasadami polityk wsp ych?

Czy wypeiniono ofwiadczenie beneficjanta?

49

chy do wniosku zalaczono potwierdzone za |
|zgodnosé z oryginatem kopie faktur lub dowodéw |

Iksiegowych o podobnej wartosci dowodowej?

(Czy do wniosku zalaczono potwierdzone za
zgodnoéé z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych odbiériwykonanie prac?

51

Czy do wniosku zalgczono oznaczone datg i
potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kopie
wyciagéw bankowych |ub przelewdw bankowych?

52

Czy do wniosku o dofinansowanie zalgczono inne
dokumenty, zgodnie z wmagamaml okreslonymi

przez Instytucje Wdrazajaca/P iczaca?

53

Czy wniosek zostal przygotowany w dwdch
egzemplarzach?

* niepotrzebne skreslic
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Weryfikacje przeprowadzit:

Akceptacja weryfikacji

(IMIE | NAZWISKOY:  ...ooo oo s biesmssnessimsssiestisies

Uwagi :

Czescé Il — kontrola formalno-rachunkowa

Podpis

Data weryfikacji:
| | Weryfikacja 2

Lp. | Nazwa dokumentu __ Poprawne Shirggh Dm::rr;g:;:}rekonu}acm
' v Tak | Nie S

KOD |Czynnosé

|{Czy wniosek o platn_or;é jest wypelnicny_c-zﬁe!-ﬁ'ie.
|bez skresleri | poprawek?

2 |Czy wszyslkie_r pola wniosku sg Wnione?

|Pytania dotyczace tabeli Zestawienie
\dokumentdéw potwierdzajagcych poniesione
wydatki objete wnioskiem

Czy nr dokumentdw zostaly wpisane poprawnie i
3 'zgodnie z dokumentami finansowymi, kitore
obejmuje wniosek o platnose?

Czy poprawnie wpisano numery ksiggowe
4 \dokumentéw ksiegowych?

|Czy poprawnie wpisano daty wystaw'paﬁ_ia
5 'dokumentow ksiegowych?

iCzy poprawnie wpisano date zapiaty dokumentdw
6 |ksiegowych?
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Czy poprawnie wpisano nazwy towaréw lub ustug,
7  [ktorych dotycza faktury lub inny dokumenty
ksiegowe?
s _Czy poprawnie wpisano kwote brutto dokumentéw? |
| | |
s Czy poprawnie wpisano kwote netto dokumentéw?
| Czy poprawnie wpisano kwote wydatkéw
10 |ewalifikowanych?
Czy poprawnie wpisano kwote podatku VAT dia
11 |poszczegéinych pozycii w tabeli?
p |Czy tabela jest poprawna pod wzgledem
2 rachunkowym?
13 Czy poprawnie wypeiniono tabele dotyczaca
uzyskanego dochodu?
14 Czy poprawnie wypeiniono tabele dotyczaca
(finansowania wydatkdw z pozyczek EBI
|Czy do wniosku zalaczono potwierdzone za
'zgodnos¢ z oryginatemn kopie faktur lub dowoddw
15  |ksiegowych o podobnej wartosci dowodowej?
Czy do wniosku zalgczono potwierdzone za
16 [290dnos¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych odbidriwykonanie prac?
|Czy do wniosku zalaczono oznaczone datg i
|potwierdzone za zgodno$c z oryginalem kopie
17 lwyciagéw bankowych lub przelewdw bankowych?
|
18 [Czy wniosek zostal przygotowany w dwoéch
egzemplarzach? |
19 Iczy dokonano kontroli merytoryczne] wniosku? _:
Weryfikacje przeprowadzit:

(IMIE | NAZWISKO):

Data

Akceptacja weryfikacji formalno-rachunkowej:

AMIE | NAZWESKOY:: .ciiv oottt s iesisapr b et it

Uwagi :

Podpis

Podpis
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Zatwierdzit:
E ENAZWISKO): i fatrm siniii i i e s bt ot ocds o

GIVHE PINAZWISIKO): oo cninnn eas AN

Uwagi:

Data i Podpis Data i Podpis
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VI. Procedura przeprowadzania postepowania przetargowego

Postepowania o udzielenie zaméwier publicznych dla realizacji Projektu pn. ,Budowa drog dojaz-
dowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV" przeprowadzone
zostaly przez Wydziat Zamoéwier Publicznych przy wspétpracy z Zespotem ds. Strategicznych In-
westyciji Drogowych, zgodnie z obowigzujgca Ustawa prawo zaméwieri publicznych oraz na pod-
stawie szczegélowych zasad przygotowania i prowadzenia postepowan o zaméwienie publiczne
okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminie Udzielania Zaméwien Pu-
blicznych w Urzedzie Miasta Plocka wprowadzonych Zarzadzeniem nr 700/07 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 12.06.2007 roku oraz zatwierdzonego Wewnetrznego Regulaminu Wydzialu Za-
méwien Publicznych z kwietnia 2007 roku (Zatacznik nr 11.3. do Podrgcznika Procedur).

Regulamin Pracy komisji Przetargowej do postepowari o wartosci powyzej 14 000 EURO okresla
sktad komisji, tryb pracy i organizacje, zadania komisji oraz prawa i obowiazki czionkéw komisji.

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka ustala zasady i tryb

prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowieri publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Udzielenie przez Gmine - Miasto Plock zaméwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi na-

stepuje wyltacznie w trybie | na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zaméwien publicz-

nych z dnia 29 stycznia 2004 roku. Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych okresla w

szczegolnosci:

- Zasady udzielania zamoéwien publicznych do kwoty 20.000 PLN.

- Zasady udzielania zaméwien publicznych od kwoty 20 000 PLN do réwnowartosci kwoty 14
000 EURDO,

- Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 Euro,

- Zasady ogloszen, wydawania SIWZ i sktadania ofert.

- Zasady prowadzenia elektronicznego rejestru zamoéwien publicznych, opracowywania har-

monograméw zamowier publicznych.

W ramach Projektu pn. ,Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptoc-
‘ku. Budowa odcinka IV" zawarto nastepujace umowy na realizacje przedmiotowego zadania, wy-
kazane w przediozonym wniosku o dofinansowanie:

I. Objete zakresem stosowania ustawy Pzp:
- Umowe nr 15/KPM.PD/Z/777/2008 z dnia 05.05.2008 roku na realizacje robot budowlanych dla

inwestycji (postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu ograniczone-
go, na podstawie art.47 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych);
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Umowe nr 20/KPM/PD/Z/12/2008 z dnia 03.06.2008 roku na wykonanie ustugi polegajgcej na
prowadzeniu inwestorskiego nadzoru technicznego nad kontraktem (postepowanie o
udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art. 39
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych);

Umowa nr 17/KPM.PD/Z2/852/2008 z dnia 14.05.2008 roku na wykonanie czynnosci zwigza-
nych z prowadzeniem nadzoru autorskiego nad realizacjg kontraktu (postepowanie o
udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach zaméwienia z wolnej reki po przeprowadzeniu
negocjacji, na podstawie art. 66 i art. 67 ust. 1 pkt. 1 lit.b ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych);

Umowa nr 10/KPM.PD/Z/579/2008 z dnia 01.04.2008 roku na opracowanie Studium Wykonal-
nosci Projektu pn. ,Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku,
Budowa odcinka IV" (na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo za-
mowien publicznych).

Umowa nr 5/KPM.PD/Z/6/08 z dnia 06.04.2009 roku na dostawe i montaz barier energochton-
nych przy IV odcinku drég dojazdowych do |l przeprawy mostowej w Ptocku (postepowanie o
udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, na podstawie art. 39
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych).

ll. Zaméwienia zwolnione ze stosowania przepiséw ustawy Pzp:

Umowe nr 16/KPM.PD/Z/850/2008 z dnia 08.05.2008 roku na wykonanie ustugi polegajacej na
sprawowaniu tymczasowego nadzoru inwestorskiego nad kontraktem (na podstawie art. 4 pkt.
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych);

Umowa nr 31/KPM.PD/Z/1822/08 z dnia 13.10.2008 roku na wykonanie opracowania ,Rezulta-
ty Studium Wykonalnosci dla Projektu pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il prze-
prawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV'(na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych).

Umowa nr 9/KPM.PD/Z/429/2008 z dnia 12.03.2008 roku na wykonanie opracowania Ocena
wplywu planowanego przedsiewzigcia pn. ,Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il prze-
prawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV” na stan Obszaréw w sieci Natura 2000.Aneks
do raportu o oddzialywaniu na srodowisko sporzgdzonego na etapie projektu budowlanego (na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych).
Umowa nr 4/KPM.PD/Z/765/2009 z dnia 07.04.2009 roku na prowadzenie monitoringu przyrod-
niczego w strefie inwestycji pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy
mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV", z uwzglednieniem obowigzkéw okreslonych w opra-
cowaniu Ocena wplywu planowanego przedsiewzigcia pn. ,Budowa drog dojazdowych (krajo-
wych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV" na stan Obszaréw w sieci Na-
tura 2000. Aneks do raportu o oddzialywaniu na Srodowisko sporzgdzonego na etapie projektu
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budowlanego (na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych).
Wszystkie umowy zawarte w ramach realizacji Projektu pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajo-
wych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka V", nie objete zakresem stosowania
ustawy Pzp, zostaly zawarte w formie pisemnej, w sposob oszczedny i celowy, na podstawie
obowigzujacego Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

W ramach Projektu planuje sig¢ przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicz-
nego na wylonienie wykonawcy/wykonawcow robét budowlanych, ktéry dokonczytby roboty niewy-
konane w ramach kontraktu podstawowego oraz usungt powstale wady i usterki, wykonawcy
dziatan informacyjno-promocyjnych unijnego Zrédta dofinansowania projektu pn. ,Budowa drég
dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka V" oraz ewentual-
nie innych nieprzewidzianych dotychczas w ramach Projektu. Przeprowadzenie postepowania pla-
nowane jest po uzyskaniu pozytywnej decyzji o dofinansowaniu inwestycji z funduszy Unii Europej-
skiej w ramach POIiS.

Powyzsze postepowania przeprowadzone zostang na tych samych zasadach jak na wczesniej-
szym etapie, na podstawie obowigzujgcych przepisow krajowych i wewnetrznych Wydziatu Za-
mowien Publicznych, przy uwzglednieniu wytycznych IZ/IP/PI/IW POIiS.

Wewnetrzne procedury dotyczace udzielania zaméwien publicznych, aktualne na dzier opracowy-
wania i zatwierdzania niniejszego Podrecznika Procedur stanowig Zatgcznik nr 11.4. niniejszego
Podrecznika.

W zwigzku z zamiarem podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu ,Budowa drég dojazdo-
wych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka IV* POIS.08.02.00-00-
008/08 oraz koniecznoscia dostosowania istniejgcych procedur do wymogoéw Instytucji Wdraza-
jacej POIiS — CUPT, w niniejszym podreczniku procedur wprowadza sie zasade, iz dla wszystkich
postepowan przetargowych dotyczacych przedmiotowego Projektu przeprowadzanych w ramach
procedury udzielania zamoéwien publicznych ponizej kwoty stanowigcej rownowartos¢ 14.000 euro,
obowiazkowe jest przeprowadzenie rozeznania rynku wraz z jego wiasciwym udokumentowaniem
zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko”.

Obowiazkiem pracownikéw zaangazowanych w realizacje Projektu w ramach procedury prze-
prowadzania zamoéwienia publicznego jest biezaca analiza zmieniajgcych sie przepisoéw prawa kra-
jowego, wewnetrznych regulacji obowiazujacych w Urzedzie Miasta Plocka oraz wytycznych
IZ/IP/IPII/IW., Istotne zmiany w obowigzujacych procedurach przeprowadzenia postgpowania prze-
targowego beda wymagaty aktualizacji zapiséw poprzez zmiang niniejszego Podregcznika.
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IX. Proces zbierania, przetwarzania i archiwizowania danych

dotyczacych Projektu

Zgodnie z art. 36 ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych Prezydent Miasta Plocka, jako
administrator danych, prowadzi dokumentacje opisujaca sposéb przetwarzania danych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych.

Skfadajg sie na nig ,Polityka bezpieczefstwa Urzedu Miasta Plocka w zakresie ochrony danych
osobowych” oraz ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miasta Plocka”.

Dokumenty te zostaly opracowane zgodnie z wytycznymi zawartymi w Rozporzgdzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania.danych osobowych
(Dz. U. Nr 100, poz. 1024) oraz norma BS 7799.

Ze wzgledu na zawartos¢ dokumenty te w Urzedzie Miasta Plocka s3 dokumentami niejawnymi

oznaczonymi klauzulg ,zastrzezone".

Petna dokumentacja dotyczaca zarzadzania, finansowania i kontroli Projektu w sposéb
uporzadkowany bedzie przechowywana w siedzibie Urzedu Miasta Pfocka, ul. Stary Rynek 1, 09-
400 Ptock. Okres przechowywania rozpoczyna si¢ z chwilg podpisania Umowy, poprzez okres
realizacji Projektu i co najmniej przez okres 3 lat od daty zamknigcia POIiS.

Oryginaty dokumentéw, w zaleznosci od zakresu ich tematyki, przechowywane sg we wiasciwych
komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka zaangazowanych w realizacje Projektu.

System ochrony danych i ich zbioréw w Oddziale Finansowo-Ksiegowym UM Plocka

W Urzedzie Miasta Plocka uzytkowany jest ,System finansowo-ksiggowy (F-K)". System FK
zapewnia peing jego zgodnos¢ z zasadami okreslonymi przez ustawe o rachunkowosci. Dia
zmniejszenia ewentualnej utraty danych tworzone sg kopie systemu, stanowigce jego replike na
dysku twardym. Kopiowanie odbywa sie na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest
system. Wejscie do systemu chronione jest hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi.

Symbolem uzytkownika jest nazwisko, czasami dotgczona jest pierwsza litera imienia. Po jego

podaniu uzytkownik wprowadza hasto, ktére moze zawiera¢ do 8 znakéw. Podczas wpisywania
hasto nie pojawia sie na ekranie, ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez
osoby postronne. Z systemu moze korzystac jednoczesnie kilka osob. Kazda z nich musi jednak
skorzystac z wiasnego unikalnego kodu uzytkownika, aby méc dosta¢ sie do systemu. Przy
instalacji programu zostata zakodowana ilos¢ uzytkownikéw, nadano im hasta oraz okreslono
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dostepnosc funkcji dla kazdego z nich.

Dokumentacje opisujacg przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu
Miasta Plocka, chronione przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg oznaczone w sposéb utatwiajacy ich
tatwe odszukanie. W/w dokumenty przechowywane sg w pomieszczeniach Oddziatu Finansowo-
Ksiegowego w Wydziale Skarbu i Budzetu w szafach zamykanych na klucz. Klucze do
pomieszczen Wydziatu wydawane sg tylko uprawnionym pracownikom. Kazdorazowe pobranie i
zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujacej sie u pracownika ochrony, z podaniem
doktadnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajacej (zdajacej) klucz. Przebywanie pracownikéw
na terenie Urzedu miasta poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego
zlecenia. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane. Budynek jest strzezony calg
dobe przez agencje ochrony. Dokumentacje przechowuje si¢ przez czas okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci wymaga zgody
Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

Zasady archiwizacji dokumentow dotyczacych Projektu
Zawarcie Umowy o dofinansowanie Projektu zobowigzuje beneficjenta do archiwizowania na

informatycznych no$nikach danych i przechowywania w sposéb gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwiazanych z realizacja Projektu, w szczegdlnosci
dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw
z wykonawcami przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia PO lis.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu prowadzona jest zgodnie z art. 90
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku oraz art. 19 Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku.

Dokumenty dotyczace Projektu przechowywane sa w oddzielnych segregatorach oznaczonych
odpowiednig sygnatura i opisanych w sposéb umozliwiajacy ich szybka identyfikacje oraz
oznaczonym godiem UE i logo Programu, z ktérego jest wspéifinansowany jest Projekt.
Dokumenty przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz, oznaczonych godtem UE i logo
Programu. Klucze do pomieszczen w Urzedzie Miasta Plocka wydawane sg tylko uprawnionym
pracownikom. Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujacej sie
u pracownika ochrony, z podaniem dokladnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajacej (zdajacej)
klucz.

W celu zapewnienia dostepu do petnej dokumentacji Projektu, w przypadku przeprowadzanej
kontroli dokumentacji i kontroli na miejscu, przez osoby lub organy okreslone w Wytycznych w
zakresie kontroli realizacji POIiS wydane przez Ministra Rozwoju Regionalnego, oryginaty
dokumentéw oraz kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przechowywane begda w jednym
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pomieszczeniu. Ponadto osobom kontrolujgcym BK udostepniony zostanie wykaz komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka wspotpracujgcych przy realizacji Projektu, w ktérych
znajdujg sie oryginaty dokumentacii.
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Zatacznik nr 11.1
Karta wzoréw podpisu




PREZYDENT MIASTAPLOCKA

Pieczeé Beneficjenta

KARTA WZOROW PODPISOW

PROJEKT PN. ,,BUDOWA DROG DOJAZDOWYCH (KRAJOWYCH) DO II
PRZEPRAWY MOSTOWEJ W PLOCKU. BUDOWA ODCINKA IV”

L Imig
p. | inazwisko

Funkcja w
strukturze
organizacyjnej
Beneficjenta/
rola w
Projekcie

Dokumenty

Wzor podpisu

Mirostaw
Milewski

Prezydent
Miasta Plocka

1. Umowa o dofinansowanie
Projektu

2. Aneks do Umowy o
dofinansowanie Projektu

3. Wnhiosek o platnos¢ posrednig

4. Whniosek o platnos¢ koncowg

5. Umowy zawierane w ramach
Projektu

6. Aneksy do umow
zawieranych w ramach
Projektu

7. Protokoty kontroli

8. Zatwierdzenie faktur do
wyplaty

9. Podrecznik Procedur
Beneficjenta

10. Korespondencja z Instytucja
Zarzadzajaca/Instytucja
Posredniczaca/Instytucja
Wdrazajaca dotyczaca
Projektu

11. Inne dokumenty/informacje
wiasciwe ze wzgledu na
realizacje Projektu,
wynikajace z pelnionej funkcji

12. W zastepstwie osoby
wskazanej w pkt. 5 —
dokumenty jak w pkt. 5.

Tomasz
Kolczynski

Zastepca
Prezydenta
Miasta Plocka
ds. Rozwoju

W zastgpstwie osoby wskazanej w pkt
1 - Dokumenty jak w pkt 1

W zastepstwie osoby wskazanej w pkt
6 - Dokumenty jak w pkt 6
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Barbara
Szurgocinska

Skarbnik Miasta
Plocka

1. Potwierdza ,za zgodnosé z
oryginatem™ kopie faktur i
innych dokumentdéw
ksiegowych o podobnej
wartosci dowodowej

2. Potwierdza ,,za zgodnos¢ z
oryginalem,, kopie wyciagéw
bankowych lub przelewow
bankowych

3. Umowa o dofinansowanie
Projektu

4. Aneksy do umowy o
dofinansowanie Projektu

5. Umowy zawierane w ramach
Projektu

6. Aneksy do umow
zawieranych w ramach
Projektu

7. Zatwierdzanie faktur do
wyplaty

8. Wniosek o platnos¢ posrednia

. Whiosek o platnoé¢ koricowa

10, Inne dokumenty/informacje
wiasciwe ze wzgledu na
realizacje Projektu,
wynikajace z petnionej funkcji

Ar

Izabela

Olenderek

Dyrektor
Wydziatu
Skarbu i
Budzetu

W zastepstwie osoby wskazanej w pkt

Dokumenty jak w pkt 3, zgodnie z
upowaznieniem.

O/ff ’C?/é’"é

Tomasz
Chojnacki

Dyrektor
Wydzialu
Zamowien
Publicznych

1.  Dokumenty dotyczace
postgpowan przetargowych
dla Projektu wynikajace z
zakresu obowiazkow i
uprawnien Dyrektora
Wydzialu Zaméwien
Publicznych

2.  Potwierdza ,za zgodnosc z
oryginalem” kopie
dokumentéw dotyczacych
postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego dla
Projektu.

i
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Andrzej
Hancyk

Pelnomocnik ds.

Strategicznych
Inwestycji
Drogowych

Zarzadzajacy
Projektem

Pelnomocnik ds.

Projektu

(7%

Biezaca
korespondencja/informacje/ze
stawienia itp. z/dla Instytucja
Zarzadzajaca/Instytucja
Posredniczaca/Instytucja
Wdrazajaca dotyczace
Projektu

Korespondencja z
wykonawcami realizujacymi
Projekt oraz innymi
podmiotami, dotyczaca
realizacji Projektu
Potwierdza ,,za zgodno$é z
oryginatem™ kopie
dokumentéw dotyczacych
Projektu

Zatwierdzanie faktur do
w¥platy zgodnie z
upowaznieniem.
Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym faktur
zgodnie z upowaznieniem
Umowy zawierane w ramach
Projektu zgodnie z
upowaznieniem.

Inne dokumenty/informacje
wlasciwe ze wzgledu na
realizacje Projektu,
wynikajace z pelnionej funkcji
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Ireneusz Inzynier 1. Potwierdza ,,za zgodnos¢ z
Grasko Kontraktu oryginalem™ kopie
dokumentéw dotyczace
realizacji Projektu w zakresie P
wynikajacym z pelnienia S /;_
funkeji Inzyniera Kontraktu (

2. Korespondencja/dokumenty/in g~
formacje dotyczace Projektu ==
wynikajace z pelnienia funkcji
Inzyniera Kontraktu

& |Marek Kuna | Z-calnzyniera |W zastepstwie osoby wskazanej w pkt
Kontraktu 7 Dokumenty jak w pkt 7. (\

9 —”
Cezary Prezes Zarzadu | W zastepstwie osoby wskazanej w pkt 4 k | o
Wasowski firmy 7 w zakresie wskazanym w pkt 7 pkt.1
BUD-INVENT
Sp. zo.0 :
\
Zatwierdzil: | !
PRE /JL DENT
Miu:-.r a|Plocka
W

Niniejsza Karta wzoréw podpiséw, stanowi zestawienie podpiséw gléwnych oséb/funkeji i odpowiednio zadan,
realizowanych w ramach Projektu. Podpisy pozostatych osob uczesticzacych w Projekcie w ramach Zespolu
Zarzadzajacego Projektem mozliwe sa do zweryfikowania na podstawie kart opisu stanowisk pracy
sporzadzonych dla poszczegélnych oséb. Karty opisu stanowisk pracy stanowia zalgcznik do Podrecznika
Procedur Beneficjenta. v
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Zatacznik nr 11.2
Zakresy obowigzkéw pracownikéw zaangazowanych w realizacje

Projektu




[ ~ SEKTOROWY PROGRAM OPERACYJNY TRANSPORT

Imie i Nazwisko Nazwa beneficienta
Mirostaw Milewski Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna

Prezydent Miasta Plocka |

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do || Przeprawy Mostowej w Plocku. Budowa odcinka V.
IDc: obowiazkoéw Prezydenta w ramach projektu nalezy:

|

|
1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidlowej realizacji Projektu, a w szczegoéinosci:

a) podpisuje Umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami oraz ewentualne aneksy do wiw|
Umowy,
b) podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentualne aneksy do w/iw Umoéw,
c) zatwierdza wnioski o ptatno$c i potwierdza dokonanie czynnosci na listach sprawdzajacych dotgczo-
| nych do wnioskéw o platnoé¢. Parafuje kazda strone wniosku o platnos¢ oraz podpisuje pismo prze-
| wodnie do wniosku,
d) zatwierdza do wypfaty faktury podpisujgc dokument ksiegowy,
e) podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z karta wzoréw podpisow,
f) zatwierdza Podrecznik Procedur dla realizacji Projektu,
g) zatwierdza protokoly kontroli zewnetrznej i sposoby realizaciji zalecen pokontrolnych,
2. Wykonuje inne zadania niezbgdne do prawidlowej realizacji Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:
Prezydent ponosi odpowiedzialnoé¢ za sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Prezydent zobowigzany jest do nadzoru realizacji Projektu z nalezyta starannos$cia, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i zasadami postepowania przyjetymi przez IZ/IP/IPII/IW.

i(ontakt:

Nr telefonu P24 3671400 e-malil miroslaw.milewski@plock.eu

Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imig i nazwisko Tomasz Kolczyniski Nrtelefonu 024 367 14 12

Btanowisko Z-ca Prezydenta Miasta Plocka e-mail tomasz kolczynski@plock.eu
ds. Rozwoju | I

Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a: /

stosowania: | | 8

{f

_: 7 K
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Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta
Tomasz Kolczyrniski Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komorka organizacyjna

Zastepca Prezydenta ds. Rozwoju |

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drdg dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.

Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

W zastepstwie Prezydenta Miasta:

I W zastepstwie Petnomocnika ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych:

1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidiowej realizacji Projektu, a w szczegolnosci:
= podpisuje Umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami oraz ewentualne aneksy do wiw
Umowy,

podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentualne aneksy do w/iw Umow,

zatwierdza wnioski o ptatnosc,

parafuje kazda strone wniosku o platnosc¢ oraz podpisuje pismo przewodnie do wniosku,
zatwierdza do wyplaty faktury dotyczace Projektu, i
podpisuje dyspozycje pfatnosci zgodnie z kartg wzorow podpisow,

zatwierdza Podrecznik Procedur dla realizacji Projektu,

zatwierdza protokoly kontroli zewnetrznej | sposoby realizacji zalecen pokontrolnych.
Wykonuje inne zadania niezbedne do prawidiowej realizacji Projektu wynikajace z Umowy o dofinan-
sowanie.

e & 8 ¢ & & @

1. Zarzadzanie Projektem.
2. Nadzér/koordynacja pracy Zespotu Zarzadzajacego Projektem.
3. Nadzér nad czynnosciami stuzacymi prawidlowe]j realizacji Projektu — wykonywanych na po-
szczegolnych stanowiskach, a w szczegolnosci nad:
a) rzeczowa i finansowg realizacjg Projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo — finansowym,
b) ewidencjg wydatkéw zwigzanych z Projektem, w szczegolnosci nad dokumentacja/ewidencjg
potwierdzajacg poniesienie wydatkow kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie,
c) ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentacji i ewidenciji
protokotéw potwierdzajgcych wykonanie robét, dostaw i ustug stanowigcych zakres rzeczowy
Projektu,
d) ewidencja potwierdzajaca osiagniecie celow Projektu w zakresie wskaznikow realizaciji celow
Projektu,
e) zgodnoécig dokumentacji/fewidencji wydatkéw Projektu z dokumentacja/ ewidencjg
rzeczowego wykonania Projektu w zakresie ich zgodnosci z postanowieniami Umowy o
dofinansowanie Projektu,
f) przygotowywaniem Whiosku o ptatnos¢,
g) przygotowaniem, informacji i wyjasnien dotyczacych oraz wnioskow o ptatnose,
h) przygotowaniem dokumentaciji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w
czasie realizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli.
i) przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych aneksow,
j) prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych Projektu,
k) przestrzeganiem zasady trwato$ci Projektu oraz przeciwdziataniu nieprawidtowosciom w
realizacji Projektu,
4. Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentow programowych, tj. wnioskéw
o platnosé.

5. Weryfikacja merytoryczna dokumentéw finansowych, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

6. Zatwierdzanie faktur do wyptaty, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

7. Przedstawianie dokumentow dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi

Miasta Plocka.

8. Nadzér nad sprawami dotyczacymi ochrony Srodowiska, okreslonymi dia Projektu w wydanym
pozwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania przedsigwziecia na
Srodowisko oraz w uzupetnieniach raportow.

9. Nadzér nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspolnotowych.

10. Prowadzenie | nadzorowanie uzgodnieni z IZ/IP/IPI/IW,

11. Prowadzenie biezacej korespondenciji z IZ/IP/IPIVIW.

12. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow dotyczgcych realizacji Projektu.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przefozonego w zakresie*prawidiowej
realizacji Projektu.
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|
Zakres odpowiedzialnosci: S N RS oy o e |
Zastepca Prezydenta zobowigzany jest do realizacji Projektu z nalezytg starannoscig, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami postepowania przyjetymi przez |Z/IP/IPI/IW. 7

|
iEaslqp&:a Prezydenta ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe zafatwianie
spraw dotyczacych realizacji Projektu.

Kontakt: : e S
Nr telefonu 024 367 14 12 e-mail  tomasz kolczynski@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: A »

Imie i nazwisko iNr telefonu

Stanowisko email |
Przyjat/eta do wiadomoscii  Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a:
stosowania: 3
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SEKTOROWY PROGRAM OPERACYJNY TRANSPORT '

Imie i Nazwisko

Nazwa beneficienta

Barbara Szurgocinska

Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy

Komoérka organizacyjna

Skarbnik Miasta Plocka

Nazwa | numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l Przeprawy Mostowe] w Plocku. Budowa odcinka V.

Umowy,

Projektu.

Do obowigzkow Skarbnika w ramach projektu nalezy:

1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidlowej realizacji Projektu, a w szczegéinosci:
a) podpisuje wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamaéwienia publicznego,
b) dokonuje kontrasygnaty Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych anekséw do wiw

c) dokonuje kontrasygnaty Uméw z Wykonawcami oraz ewentualnych anekséw do w/w Uméw,

d) zatwierdza wnioski o platnos¢, potwierdzajgc czynnos¢ na listach sprawdzajacych dotaczonych do
whnioskow o pfatnosé,

e) zatwierdza do wyplaty faktury podpisujgc dokument ksiegowy,

f) podpisuje dyspozycije platnosci zgodnie z karta wzoréw podpisow.

| 2. Potwierdza za zgodno&c¢ z oryginatem kopie faktur i innych dokumentéw ksiegowych o podobne;j
wartosci dowodowej.

3. Wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przelozonego w zakresie prawidiowej realizacji

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Skarbnik Miasta odpowiedzialny jest za prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami.
Skarbnik Miasta zobowigzany jest do realizaciji Projektu z nalezytg starannoscia, zgodnie z obowiazujgcymi

rzepisami prawa i zasadami postepowania przyjetymi przez IZ/IP/IPI/IW.

Kontakt:

:Nr telefonu 024 3671418 e-mail barbara szurgocinska@piock eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

?mie i nazwisko |zabela Olenderek Plr telefonu 024 36715 48

iStanowisko Dyrektor Wydziatu Skarbu i ';e.t«mail izabela.olenderek@plock.eu
Przyjat/ela do \niiadon?:gifim Sporzadzitia: Zatwierdzil/a:

stosowania: /
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO |

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta |
Andrzej Hancyk Urzad Miasta Plocka |
‘Stanowisko pracy Komoérka organizacyjna ]

| Petnomocnik ds. Strategicznych Pelnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji

| Inwestycji Drogowych Drogowych/Peinomocnik ds. Projektu

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana Jjest osoba :

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.

Do obowiazkéw Pefnomocnika nalezy, w szczegéinosci: r

(1. Zarzadzanie Projektem.

2. Nadzér/koordynacja nad praca Zespolu Zarzadzajacego Projektem. |

g. Nadzor nad czynnoéciami stuzacymi prawidlowej realizacji Projektu — wykonywanych na poszczegbinych
ta

|

nowiskach, a w szczegéinosci nad:
a) rzeczows i finansowa realizacjg Projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo — finansowym,
b) ewidencjg wydatkéw zwigzanych z Projektem, w szczegolnosci nad dokumentacja/ewidencjg potwier-
‘ dzajacg poniesienie wydatkow kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie,
c) ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentacji i ewidencj%
I protokotow potwierdzajacych wykonanie robét, dostaw i ustug stanowigcych zakres rzeczowy Projektu,
‘ d) ewidencja potwierdzajacg osiagniecie celow Projektu w zakresie wskaznikéw realizacji celow Projektu,
€) zgodnoscig dokumentacjilewidencji wydatkéw Projektu z dokumentacja/ ewidencjg rzeczowego wy-
konania Projektu w zakresie ich zgodnosci z postanowieniami Umowy o dofinansowanie Projektu,
l f)  przygotowywaniem Whniosku o ptatnosc,
[ g) przygotowaniem, informacji i wyjasnien dotyczgcych oraz wnioskéw o platnosé,
| h) przygotowaniem dokumentacji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w czasie
realizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli.
i) przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych anekséw,
j)  prowadzeniem dziafari informacyjno-promocyjnych Projektu, 1
k) przestrzeganiem zasady trwalo$ci Projektu oraz przeciwdziataniu nieprawidiowosciom w realizacji
Projektu,
Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentéw programowych, . wnioskow o platno-
sé

Weryfikacja merytoryczna dokumentéw finansowych, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Zatwierdzanie faktur do wyptaty, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Przedstawianie dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Ploc-
ka.

Nadzor nad sprawami dotyczacymi ochrony $rodowiska, okreslonymi dla Projektu w wydanym pozwoleniu
na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania przedsiewzigcia na $rodowisko oraz w Uzu-
petnieniach raportow.

9. Nadzér nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspolnotowych,

10. Prowadzenie inadzorowanie uzgodnien z IZ/IP/IPII/IW. ‘
11. Prowadzenie biezace] korespondencii z 1Z/IP/IPII/IW.

112. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow dotyczacych realizaciji Projektu. |
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego w zakresie prawidtowej realiza-
cji Projektu. }

Noo A

®

elnomocnik koordynuje prace Zespoiu Zarzgdzajacego Projektem, ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy
Zespolu, a w szczegolnosci za prawidiowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziafania Zespoiu,
zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka oraz Podreczniku Procedur,
Pefnomacnik zobowigzany jest do realizacji Projektu z nalezyta starannoscia, zgodnie z obowigzujacymi

Eakres odpowiedzialnosci: '

przepisami prawa | zasadami postepowania przyjetymi przez I1Z/IP/IPI/IW. :
Peinomocnik nadzoruje prace podiegtych pracownikow. |
Kontakt: . : : |
Nr telefonu 024 3671484 e-mail most@plock.eu .
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: g
Imie i nazwisko [Tomasz Kolczynski Nr telefonu i’024 367 14 12 i
Stanowisko Z-ca Prezydenta Miasta Plockae-mail tomasz kolczynski@plock.eu i
ds. Rozwoju ' ) |
rzyjat do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a: / '
stosowania: | | A

| = el a8 |
|\L€QMOZY@ B | i& |
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~ PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

mie | Nazwisko Nazwa beneficjenta

Krzysztof Wiodarczyk Urzad Miasta Ptocka |

Stanowisko pracy Komorka organizacyjna |
wny Specjalista Zespot ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych

Wieloosobowe stanowisko ds. Robét Budowlanych - [ZZ-RB]

Nazwa projektu,

w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Do obowigzkow

|
!
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV. |
|

pracownika nalezy, w szczegdinosci:

Realizacja czynnoéci niezbednych dla prawidlowej realizacii projektu, zgodnie z procedurami a w szczegdlnosci;

1. Dokonywanie weryfikacji merytorycznej w zakresie:

a) Weryfikacji zgodnosci merytorycznej danych przedstawionych w przejsciowych swiadectwach
platnosci, protokofach odbioru oraz dokumentach finansowych | programowych.

b) Weryfikacji prawidtowosci sporzadzania i zakresu danych ujetych w przejsciowych Swiadectwach
platnosci.

¢) Weryfikacja prawidlowosci sporzadzania i zakresu danych ujetych w protokofach odbioru.

2. Weryfikacja merytoryczna dokumentow ksiegowych i programowych, tj. wnioskow o platnose.

3. Wspdlpraca z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji rob6t budowlanych, potwierdzania rzeczo-
wego wykonania robét, w tym w szczegoélnosci w zakresie okreslania potencjalnych zagrozen reali-
zacji rzeczowej Projektu. .

4. Wspolpraca z IK w zakresie monitorowania zgodnosci przebiegu realizacji robdt budowlanych zl
Umowa na roboty budowlane i Umowg o dofinansowanie Projektu.

5. Monitorowanie zgodnoéci przebiegu realizacji nadzoru autorskiego i nadzoru inwestorskiego z
Umowami i Umowa o dofinansowanie, opracowywanie aneksow do umow.

6. Sporzadzanie informaciji oraz udzielanie wyjasnier organom kontrolujgcym realizacje Projektu.

7. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie opisanym w procedurach.

8. Wykonywanie innych zadar wynikajgcych z Umowy o dofinansowanie Projektu.

9. Wykonywanie innych zadarn zleconych przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci: |

‘racownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatar zwigzanych z realizacjg Projektu.
Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentoéw zgodnie z przyjetymi procedurami.

Kontakt:

Nr telefonu

024 367 14 84 e-malil krzysztof wiodarczyk@plock.eu

Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

mie | nazwisko Edward Krusinski - Nr telefonu 024 367 14 84
Stanowisko Glowny Specijalista le-mail edward.krusinski@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i stosowania: Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:

|

10.2010r.




L PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO' |

mie i Nazwisko Nazwa beneficjenta |
dward Krusinski Urzad Miasta Plocka |
tanowisko pracy Komérka organizacyjna
Glowny Specjalista Zespot ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
Wieloosobowe stanowisko ds. Robét Budowlanych — [ZZ-RB]

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV,

ealizacja czynnosci niezbednych dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegolnosci:
1.Dokonywanie weryfikacji merytorycznejw zakresie:

a) Weryfikacji zgodnosci merytorycznej danych przedstawionych w przejéciowych éwiadectwach piatnosci/
protokotach odbioru oraz dokumentach finansowych i programowych.

b) Weryfikacji prawidiowosci sporzgdzania i zakresu danych ujetych w przejéciowych $wiadectwach ptatno-
Sci.

c) Weryfikacja prawidiowosci sporzadzania i zakresu danych ujetych w protokotach odbioru.

2. Weryfikacja merytoryczna dokumentéw ksiggowych i programowych, tj. wnioskéw o platnosé. |

3. Wspodipraca z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji robot budowlanych, w tym w szczegéinosci \T

Fo obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:

zakresie okreslania potencjalnych zagrozen realizacji rzeczowej Projektu.
4. Wspdipraca z IK w zakresie monitorowania zgodnoéci przebiegu realizacji robét budowlanych z Umawa
na roboty budowlane i Umowa o dofinansowanie Projektu.
5. Monitorowanie zgodnosci przebiegu realizacji nadzoru autorskiego i nadzoru inwestorskiego z Umowa-
mi i Umowg o dofinansowanie, opracowywanie anekséw do uméw. i
Sporzgdzanie informaciji oraz udzielanie wyjasnieri organom kontrolujacym realizacje Projektu. '
Archiwizowanie dokumentéw w zakresie opisanym w procedurach.

Wykonywanie innych zadar wynikajgcych z Umowy o dofinansowanie Projektu.

© o N

Wykonywanie innych zadan zleconych przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami. |

kres odpowiedzialnosci:
racownik ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
ierzonych obowiazkéw dotyczacych realizaciji Projekiu.

racownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatar zwigzanych z realizacjg Projektu.

racownik odpowiedzialny jest za sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi procedurami.
ontakt:

r telefonu 024 367 14 84 le-mail edward. krusinski@plock.eu ]
stepstwo w czasie nieobecnosci:
mie i nazwisko Krzysztof Wiodarczyk INr telefonu 1024 367 14 84
tanowisko Giéwny Specjalista le-mail krzysztof wiodarczyk@plock.eu

Przyjalleta do wiadomoéclistosowania:i porzadzit/a: : Zatwierdzit/a: |

el £l &/mc% |
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO |
Imig i Nazwisko Nazwa beneficjenta
Stawomira Gruszczynska Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna
Inspektor Zespdt ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
| Stanowisko ds. Zaméwieri Publicznych [2Z-ZP]

Nazwa projektu w realizacjg ktérego zaangazowana jest osoba 4
| Budowa drdg dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV,

Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:
Realizuje czynnosci niezbedne dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegoinosci:

1. Wspéipracuje w przygotowywaniu Opisu Przedmiotu Zaméwienia przy zastosowaniu procedur w
zakresie zamowien publicznych zgodnych z obowigzujacym prawem i zapisami zawartymi w Umowie
o dofinansowanie Projektu.

2. Sporzadza umowy cywilno-prawne.

3. Sporzadza harmonogramy/zestawienia w zakresie realizowanych uméw/zaméwien publicznych.

4. Przekazuje IZ/IP/IPII/IW informacje oraz dokumenty dotyczace udzielanych zaméwien publicznych w
zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.

5. Wspoipracuje z Wydziatem Zamowieri Publicznych Urzedu Miasta Plocka w zakresie realizacji zadar
zwigzanych z prowadzeniem kontroli udzielania zméwien publicznych przez IZAP/PII/IW, wynikajacych
Z Umowy o dofinansowanie Projektu.

6. Przygotowuje projekty uméw dla kontraktow realizowanych w ramach Projektu wspoffinansowane
ze $rodkow Unii Europejskie].

7. Sporzgdza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje projektu zgodnie z
zakresem okre$lonym w procedurach.

8. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

9. Archiwizuje dokumenty z zakresu zaméwien publicznych przekazywane 1Z/IP/IPII/IW.

10. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu. |

11. Wykonuije inne zadania zlecone przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami. |

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sig z
powierzonych obowigzkow dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dzialan zwiazanych z realizacjg Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami. !

|| Kontakt: |

Nr telefonu | 024 367 16 41 |e—maiI fslawomira,gruszczynska@plock,eu—i
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imig i nazwisko Ewa Kuzniewska ] Nr telefonu | 024 3671641

Stanowisko |M+odszy Referent f'e-mail ewa.kuzniewska@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i ESporzqdzih‘a: Zatwierdzi/a:

| stosowania: A ) | / .

G| B |
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO X

Imig i Nazwisko ENazwa beneficjenta

Ewa Kuzniewska 'Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyjna

|Miodszy Referent Zespét ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych

|- Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych [2Z-ZP]
- Stanowisko ds. Wnioskéw o ptatnosé i Kontroli Projektu

[2Z-FK]

Nazwa projektu w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.

| Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

Realizuje czynnosci niezbedne dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegodinosci:

1. Wspdlpracuje w przygotowywaniu Opisu Przedmiotu Zaméwienia przy zastosowaniu procedur w
zakresie zamowien publicznych zgodnych z obowigzujacym prawem i zapisami zawartymi w Umowie
o dofinansowanie Projektu.
2. Sporzadza umowy cywilno-prawne.
3. Sporzadza harmonogramy/zestawienia w zakresie realizowanych uméw/zaméwien publicznych.
4. Przekazuje IZ/IP/IPIIW informacje oraz dokumenty dotyczace udzielanych zamoéwien publicznych w
zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.
5. Wspélpracuje z Wydzialem Zamowier Publicznych Urzedu Miasta Plocka w zakresie realizacji zadan |
zwigzanych z prowadzeniem kontroli udzielania zméwien publicznych przez IZ/IP/IPIIW, wynikajacych
z Umowy o dofinansowanie Projektu.
6. Przygotowuje projekty umow dia kontraktéw realizowanych w ramach Projektu wspétfinansowane
ze Srodkow Unii Europejskiej.
7. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje projektu zgodnie z
zakresem okreslonym w procedurach.
8. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur. [
9. Bierze udziat w opracowywaniu wnioskow o ptatno$é wg. instrukcji sporzadzania wnioskéw o platnosé :
i procedur.
10. Archiwizuje dokumenty z zakresu zamowien publicznych przekazywane IZ/1P/IPII/IW.
11. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.
12. Wykonuje inne zadania zlecone przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigazywanie sie z
powierzonych obowigzkow dotyczgcych realizacji Projektu.

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dzialan zwigzanych z realizacjg Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

| Kontakt:
Nr telefonu [024 367 16 41 e-mail ewa kuzniewska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imig i nazwisko 1_Slawcm ira Gruszczynska Nr telefonu |024 3671641
Stanowisko | Inspektor | e-mail slawomira.gruszczynska@plock.eu
Przyjal/eta do wiadomosci i ‘Sporzqdzih‘a: Zatwierdzit/a: [
stosowania: i
— ¥ )
EWG AUFNIWEKG. -@odm
/
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B e PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta |
Agata Turalska Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komoérka organizacyjna
Glowny Specjalista Zesp6t ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
* Sekretarz Projektu — [S]
* Wieloosobowe stanowisko ds. Wnioskéw o platnosé i |

kontroli Projektu- [ZZ-FK] |
Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba |
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV, [

Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegélnosci: |
1. W ramach zadan Sekretarza Projektu [S]: |

@) Koordynuje i organizuje, w zakresie wskazanym przez PD, dzialalno$¢ poszczegéinych zespolow i
zadaniowych, w ramach Zespotu ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych

b) Przygotowuje korespondencije z IZ/IP/IPI/IW w sprawach okreslonych przez PD.

c) Rekomenduje PD dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu.

d) Prowadzenie ewidenciji i archiwizacji dokumentow: kserokopii dokumentéw ksiggowych dotyczacych
pojedynczych ptatnosci, wnioskéw o ptatnos¢ i innych dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu.
ie) Przygotowuije projekt Umowy o dofinansowanie oraz ewentualne aneksy.

2. W ramach zadar Wieloosobowego stanowiska ds. Wnioskéw o platnosé i Kontroli Projektu [ZZ-FK]:

) Sporzadza wnioski o ptatno$¢ zgodnie z instrukcjg sporzadzania i zatwierdzania wnioskéw o platnosé.

) Monitoruje zgodno$¢ przebiegu realizacii dziafar informacyjno-promocyjnych z Umowa o dofinansowanie.

) Wspbtpracuje z Wykonawca realizujgcym dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie zleconym przez
PD

) Wspéltpracuje z IZ/IP/IPI/IW w zakresie realizacji zadan informacyjno-promocyjnych.

e) Dokonuje odbioru materiatow promocyjnych od Wykonawcy, odpowiednio je przechowuije.

f) Wspolpracuje z WSO.Ill w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Plocka oraz w
zakresie opracowywania materialéw informacyjno-promocyjnych.

g) Wspélpracuje z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta w zakresie opracowywania informaciji i
artykuléw umieszczanych na stronach internetowych Urzedu Miasta, w Pismie Urzedu Miasta itp.

h) Archiwizuje materialy informacyjno-promocyjne wykorzystywane w czasie realizacji Projektu oraz |
dowody prowadzenia przez BK kampanii informacyjno-promocyjnej Projektu (zdjecia, artykuly).

3. Inne:

) Wspéipracuje w przygotowywaniu i uzupetnianiu Podrecznika Procedur Beneficjenta.

) Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem okreslonym w procedurach | wskazanym przez PD. |

) Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach. [

) Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu. |

) Wykonuje inne zadania zlecone przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami. |'

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatari zwigzanych z realizacjg
Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi

procedurami. ) ¢ .
Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie wnioskow i uméw na formularzach wg wzoru z zatgcznikow,

do Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury oraz do przekazywania dokumentéw do IZ/IP/IPII/IW zgodnie z
rzyjetym harmonogramem. .
racownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ na wiasciwym formularzu oraz do

przekazywania dokumentéw do IZ/IP/IPI/IW zgednie z przyjetymi procedurami.

Pracownik odpowiada za powierzone zasoby podlegajgce ochronie tj.: dokumenty, druki, pieczecie oraz za

asciwe ich wykorzystanie. [

1
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Kontakt:

gar__teiefonu 024 3671484 e-mail most@plock.eu
stepstwo w czasie nieobecnosci:
rmi@ i nazwisko E.Kuzniewska Nr telefonu 024 3671641 |
A O i et | 024 3671641
Stanowisko lodszy Referent / e-mail ewa. kuzniewska@plock.eu
| nspektor ‘
[ ___anna.rogalska@plock.eu

Przyjalleta do wiadomosci iSporzadzit/a:

Zatwierdzil/a:

{
stosowania:

| |
| | Rth
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f PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO
mig i Nazwisko Nazwa beneficienta
nna Rogalska Urzad Miasta Plocka
tanowisko pracy Komorka organizacyjna
nspektor Zespot ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych
%nowisko ds. Wnioskéw o ptatnosé i Kontroli Projektu
-FK]

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV.
0 obowigzkow pracownika nalezy, w szczegolnosci:
ealizacja czynnosci niezbednych dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegélnosci:

Sporzadza wnioski o ptatno$¢ wg. instrukcji sporzadzania wnioskéw o platnosé i procedur.
Przygotowuje projekt Umowy o dofinansowanie oraz ewentualne aneksy.

Qdpowiada za opracowanie Podrecznika Procedur dla realizacji Projektu

Dostosowuje procedury do zmieniajgcego sie prawodawstwa krajowego lub wspéinotowego, wymogow
IZIPNPIIW oraz zmieniajacych sie wewnetrznych przepisow jednostki BK.

Wdraza opracowane procedury wykonywania wszystkich dziatari zwiazanych z realizacjg Projektu.

PR fh i

o

6. Monitoruje przestrzeganie obowigzujgcych procedur przez pracownikéw zaangazowanych w realizacjg
Projektu.

7. Przekazuje na biezgco przefozonemu informacje dotyczgce prawidiowosci funkcjonowania systemu
kontroli.

8. Wspbipracuje z Audytorem Wewnetrznym, Oddziatem Kontroli Urzedu Miasta Plocka w zakresie prawi-
diowego funkcjonowania systemu kontroli realizacji Projektu.

9. Monitoruje zgodnosé przebiegu realizacji dziatar informacyjno-promocyjnych z Umowa o dofinansowa-

nie.

10. Wspélpracuje z Wykonawca realizujgcym dziatania informacyjno-promocyjne.

11. Dokonuje odbioru materiatéw promocyjnych od Wykonawcy, odpowiednio je przechowuje. '

12. Wspoipracuje z WSO.IIl w zakresie obslugi Projektu na stronie intemetowe] Urzedu Miasta Plocka oraJ
w zakresie opracowywania materialow informacyjno-promocyjnych.

13. Wspélpracuje z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta Miasta w zakresie opracowywania informacji i ar-
tykulow umieszczanych na stronach internetowych Urzedu Miasta, w Pismie Urzedu Miasta itp.

14. Archiwizuje materialy informacyjno-promocyjne wykorzystywane w czasie realizacji Projektu oraz dowo-
dy prowadzenia przez BK kampanii informacyjno-promocyjnej Projektu (zdjgcia, artykuly).

15. Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach.

16. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu.

17. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

18. Wykonuje inne zadania zlecone przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sig z
powierzonych obowiazkéw dotyczacych realizacji Projektu.

|
Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie wnioskow o platnos¢é na formularzu wg wzoru zatgcznikow do
ozporzadzenia Ministra Infrastruktury oraz do przekazywanie dokumentéw do IZ/IP/IPI/IW zgodnie z przyjetymi
rocedurami.
racownik odpowiedzialny jest za opracowanie, wdrazanie i przestrzeganie procedur, instrukcji i mechanizmow
kiadajacych sie na system kontroli finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ze standardami
kreslonymi przez Ministra Finansow.
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Kontakt: =il

Nr telefonu 24 3671641 e-mail anna.rogalska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci. i
Imie i nazwisko A, Turalska/ Nrtelefonu 024 3671484/

__E. Kuzniewska 024 3671641 _
Stanowisko Gtoéwny specjalista/ le-mail most@ump.pl

M_!Egszy Referent ewa.kuzniewska@plock.eu
_ Przyjatieta do wiadomosci i stosowania: Sporzadzit/a: __ Zatwierdzit/a:

Agot o A W
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~ SEKTOROWY PROGRAM OPERACYJNY TRANSPORT

— el s

Imie | Nazwisko Nazwa beneficjienta

lzabela Olenderek Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyjna

Dyrektor WSB Wydziat Skarbu i Budzetu (D-WSB)

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l Przeprawy Mostowe| w Plocku. Budowa odcinka IV.
Dyrektor w ramach Projektu:

1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidlowe] realizacji Projektu, a w szczegoélnosci:

a) podpisuje wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) dokonuje kontrasygnaty Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych anekséw do wiw Umowy,
zgodnie z posiadanym upowaznieniem, [
c) dokonuje kontrasygnaty Umoéw z Wykonawcami oraz ewentualnych anekséw do w/w Uméw, zgodnie z po-
|siadanym upowaznieniem,

rd} zatwierdza wnioski o pfatnose¢,

e) zatwierdza do wyplaty faktury,

f) podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z karta wzoréw podpisow.

2. Potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur i innych dokumentéw ksiggowych o podobnej wartosci d
wodowe;j.

3. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

4. Wykonuje inne zadania zlecone przez PD w zakresie obsiugi finansowej projektu, zgodnie z kompetencjamt,i
nikajgce z Umowy o dofinansowanie Projektu.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu
Zakres odpowiedzialnosci:

Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydzialu, a w szczegoinosci za prawidiowe,
Wwykonywanie zadar wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym|
Urzedu Miasta Plocka oraz Podreczniku Procedur. |

Dyrektor nadzoruje prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe zalatwianie spraw dotyczacych realizacji!

Projektu.

F(ontakt'

lNr telefonu p24 367 1548 |e-mai| 5 jzabela.olenderek@plock.eu

stepstwo w czasie nieobecnosci:

mig i nazwisko Barbara Szurgocifiska Nrtelefonu 024 3671418
tanowisko "[Skarbnik Miasta Plocka Irz—mail barbara.szurgocinska@plock.eu
rzyjal/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a:

stosowania: / 1

|
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Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta
Matgorzata Murawska Urzad Miasta Ptocka
tanowisko pracy Komorka organizacyjna
Kierownik Oddzialu Finansowo- Wpydzial Skarbu i Budzetu
Ksiegowego | (K-WSB)

Nazwa | numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV.

——

Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:
Realizacja czynnosci niezbgdnych dla prawidiowej realizacii Projektu, zgodnie z procedurami, a w szczegol-

nosci:

1. Prowadzi nadzér nad prowadzeniem wyodrebnionej ksiggowosci Projektu, zgodnie z zasadami ra-
chunkowosci obowigzujgacymi beneficjentow POIIS .
Podpisuje dyspozycije ptatnosci zgodnie z karta wzoréw podpisow.
Akceptuje przeprowadzong weryfikacje formalno- rachunkowa dokumentéw programowych tj.
wnioskéw o platnosé.

4. Nadzoruje ewidencje i archiwizacje oryginatéw dowodow ksiegowych wraz z dokumentami towa-
rzyszgcymi zgodnie z wymogami IZ/IP/IPI/IW .

5. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnoéci okreslonym w procedurach.

6. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPIIW droga elektroniczna |,
pocztows lub w inny sposéb.

7. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.
Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

9. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obsiugi

finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Oddziatu, a w szczegdlnosci za prawidiowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania Referatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Plocka oraz Podreczniku Procedur.

Pracownik nadzoruje prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe zatatwianie spraw dotyczacych realizacji
Projektu.

Kontakt: AR
Nr telefonu 024 367 1542 e-mail imalgorzata. murawska@plock.eu |
two w czasie nieobecnosci: |
mig i nazwisko arianna Dudek Nr telefonu 024 367 15 59
Stanowisko ierownik Referatu Wydatkow 'F-mail rnarianna,dudek@plock.eu
udzetowych !
Przyjatieta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Fatwierdzma: ]
stosowania: A
/W, ol L ‘
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO
mie | Nazwisko |
arianna Dudek Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyina
Kierownik Referatu Wydatkéw  Wydziat Skarbu i Budzetu (WSB)
Budzetowych |

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.

Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidiowe; realizacji Projektu, zgodnie z procedurami, a w szczegol-
nosci:

1. Prowadzi nadzér nad prowadzeniem wyodrebnionej ksiggowosci Projektu, zgodnie z zasadami ra- |

chunkowosci obowiazujacymi beneficientow POIiS. [
2. Akceptuje przeprowadzong weryfikacje formalno - rachunkowg dokumentow programowych tj. I
whnioskéw o ptatnosé.
3. Podpisuje dyspozycije platnosci zgodnie z kartg wzorow podpisow.
Nadzoruje ewidencije i archiwizacje oryginatow dowodow ksiggowych wraz z dokumentami towarzy-

| szacymi zgodnie z wymogami IZ/IP/IPI/IW .

5. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

6. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW drogg elektroniczng , pocz-|
towa lub w inny sposéb.
Wykonuije inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

Bierze udzial w opracowywaniu Podrecznika Procedur.
9. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obsiugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

kres odpowiedzialnosci: i
racownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Referatu, wynikajgce z zakresu dziatania Referatu,
zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka oraz Podreczniku Procedur.

Pracownik ponosi odpowiedzialno¢ za prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkow, okreslonych w procedurach.

Kontakt:

Nr telefonu 024 367 15 59 e-mail Imarianna.dudek@plock.eu
tepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko Malgorzata Murawska Nrtelefonu 024 367 15 42
Stanowisko Kierownik Oddzialu Finansowo-g-mail malgorzata.murawska@plock.eu
Ksiggowego 3
Przyjal/eta do wiadomosci ISpmzqdzma: Zatwierdzil/a:
i stosowania: /

|
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Imie i Nazwisko

Nazwa beneficienta

Beata Kamirniska

Urzad Miasta Plocka

|

Komérka organizacyjna

tanowisko pracy
nspektor

Wydzial Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

udowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.

0 obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdinosci:

BN

towa lub w inny sposaéb.

Realizacja czynnosci dla prawidtowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegdlinosci: |

Dokonuje weryfikacji formaino-rachunkowej dokumentu ksiggowego.
Skiada zapotrzebowanie na $rodki finansowe.

Wystawia polecenia przelewu $rodkéw pienieznych.
Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnieri organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.
5. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW droga elektroniczng, pocz-

Wykonuje inne zadania wynikajgce z Umowy o dofinansowanie Projektu.
7. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.
Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgodnie z przyjetymi

procedurami.
Kontakt:
Nr telefonu 024 367 15 45 e-mail beata kaminska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko  Marzena Petrykowska Nr telefonu 024 367 15 22
Stanowisko Inspektor r-mail marzena petrykowska@plock.
| Ss
Przyjat/eta do wiadomosci i fporzadzilra: Zatwierdzit/a:
stosowania |

] |
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J PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficienta
arzenna Petrykowska Urzad Miasta Plocka
tanowisko pracy Komérka organizacyjna
Inspektor Wydzial Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowe] w Piocku. Budowa odcinka 1V,

Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

Realizacja czynnoéci dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegolnosci;

Dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentu ksiggowego.

Skiada zapotrzebowanie na $rodki finansowe.

Wystawia polecenie przelewu $rodkéw pienieznych.

Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z I

zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

5. Przekazuje ZZP wszelkie informacie, wytyczne otrzymane z IZAP/IPIIAW droga elektroniczng,
pocztowa lub w inny sposob.

6. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

7. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi |

finansowej projektu zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

BN =

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projekiu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
powierzonych obowigzkow okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt:

Nr telefonu 024 367 15 22 e-mail_____ imarzenna.petrykowska@plock.eu

Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Beata Kamiriska Nrtelefonu 024 367 15 45 F
tanowisko Inspektor e-mail beata. kaminska@plock.eu
rzyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:

stosowania I

729770/ Lo L I
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Imig i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Beata Mazurkiewicz Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyjna
odinspektor l\Nydziat Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktérego za-anggg_owana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV
? obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegéinosci:

2

alizacja czynnosci niezbednych dia prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w

szczegolnosci:

| 1. Ksieguje wyciggi bankowe.

2. Przeprowadza weryfikacje formaino — rachunkowa dokumentéw programowych tj. wnioskéw o plat-
nos¢. _

3. Sporzgdza kserokopie kompletu dokumentéw okreslonych dla pojedynczej platnosci, poéwiadczone!
za zgodno$c¢ z oryginatem dokumenty przekazuje do ZZP.

4. Prowadzi ewidencig i archiwizuje oryginaty dowodow ksiegowych wraz z dokumentami towarzy-
szgcymi zgodnie z wymogami IZ/IP/IPI/IW . i

5. Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

6. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPI/IW droga elektroniczng ,
pocztowsg lub w inny sposéb.
Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.
Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci: i
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z

powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt: s 1
Nr telefonu 024 367 15 58 le-mail beata.mazurkiewicz@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko Wieslawa Krzebka INr telefonu 024 367 15 58
Stanowisko nspektor e-mail wieslawa.krzebka@plock.eu
rzyjat/gta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
tosowania: | | /
%. bo-('\j;,},{,t ‘ka IC Wi [ -1/ _’Eé;u;_,";_;l’f‘ 1 ‘ L
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

mie | Nazwisko Nazwa beneficienta

estawa Krzebka Urzad Miasta Plocka
tanowisko pracy Komorka organizacyjna =
nspektor IWydziaI Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka 1V
Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegélnosci:

Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w

czegolnosci:

1. Ksigguje wyciagi bankowe.

2. Przeprowadza weryfikacjg formaino — rachunkowa dokumentéw programowych tj. sprawozdan z
realizacji projektu | wnioskéw o platnosé.

3. Sporzgdza kserokopie korﬁpretu dokumentow okreslonych dla pojedynczej ptatnosci, poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty przekazuje do SEK.

4. Prowadzi ewidencje i archiwizuje oryginaly dowodow ksiegowych wraz z dokumentami towarzy-
szgcymi zgodnie z wymogami IZ/IP/IPII/IW.

5. Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z |
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach. |

6. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPIIIW droga elektroniczng , ‘
pocztowsg lub w inny sposodb. '
Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

8. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowiazuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z

powierzonych obowiazkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetym"
procedurami.

Kontakt:
Nr telefonu 024 367 15 58 e-mail Wieslawa.krzebka@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko Beata Mazurkiewicz Nr telefonu 1024 367 15 58
tanowisko Podinspektor le-mail beata.mazurkiewicz@plock.eu
rzyjatieta do wiadomosci i Fporzqdzib'a: Zatwierdzit/a:
tosowania: - . | l,
/0T o, - ‘
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| I{;“ I K"};' ¢
7

74,&; blea

v 10.2010r.




—

~ PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficienta
aria Rézycka Urzad Miasta Plocka
tanowisko pracy Komorka organizacyjna
Inspektor Wydziat Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktdrego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV

Do obowiagzkéw pracownika nalezy, w szczegélnosci:

ealizacja czynnosci niezbgdnych dla prawidiowej realizacji projektu, zgodnie z procedurami a w

czegolnosci:
1. Dekretuje dowody ksiggowe.
2. Sporzgdza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie

z zakresem czynnosci okreSlonym w procedurach.

3. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZIP/PII/IW drogg elektroniczng ,
pocztowg lub w inny sposéb.
Wykonuije inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

5. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika, Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
powierzonych obowigzkow okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami. |

Kontakt:

Nr telefonu (024) 367 15 43 e-mail Imaria.rozycka@plock.eu

Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Maigorzata Tomasik Nr telefonu  (024) 367 15 43
tanowisko Inspektor e-mail malgorzata.tomasik@plock.eu
rzyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a

owania: Ol y
| f
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Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta
algorzata Tomasik Urzad Miasta Plocka

tanowisko pracy Komérka organizacyjna

nspektor Wydziat Skarbu i Budzetu (WSB)

|

Nazwa projektu, w realizacie ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV
Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:

Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidiowej realizacji projektu, zgodnie z procedurami a w

szczegolnosci:

1. Dekretuje dowody ksiegowe.

2. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie
z zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

3. Przekazuje ZZP wszelkie. informacije, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/\W droga elektroniczna |,
pocztowa lub w inny sposéb.

4. Wykonuje inne zadania wynikajgce z Umowy o dofinansowanie Projektu.

5. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika, Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu. |
kres odpowiedzialnosci: |
|

racownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przngtymi
procedurami.

Kontakt:
Nr telefonu 1024 367 15 43 e-mail malgorzata.tomasik@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
mie i nazwisko Maria Rozycka Nrtelefonu  [(024) 367 15 44
nowisko nspektor e-mail maria.rozycka@plock.eu
rzyjalieta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
tosowania: | /
|
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Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta p
Matgorzata Turbaczewska Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komoérka organizacyjna
IIns;:nal-ctc::r Wydziat Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktorego zaangazowana jest osoba cd

iBudowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV |
Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczeqdinosci: hl |
Realizacja czynnosci dla prawidtowej realizaciji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegéinosci; |

| 1. Zatwierdza fakture pod wzgledem finansowym w ramach programu Dysponent.

2. Ksieguje fakture.

3. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgod-
nie z zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

4. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW droga elektroniczng,
pocztowsa lub w inny spbséb.

5. Wykonuje inne zadania wynikajgce z Umowy o dofinansowanie Projektu.
Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstu-
gi finansowe] projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

kres odpowiedzialnosci: |
racownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt: = e e, e S
Nr telefonu 1024 3671520 ke-mail Imalgorzata.turbaczewska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: ot
Imie i nazwisko | Nr telefonu  (024) 367 15 20

Agnieszka Gradecka |
Stanowisko Podinspektor e-mail agnieszka.gradecka@plock.eu
Przyjaliela do wiadomoéci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
lstosowania = ,'______
[ {-f [ ,t ?g’ Jo 28
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO
!Imie i Nazwisko tIN.I-'azwnra beneficjienta
ggnieszak Gradecka Urzad Miasta Plocka
tanowisko pracy Komaérka organizacyjna
Podinspektor |'Wydzia1 Skarbu i Budzetu (WSB)

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV

Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

Realizacja czynnosci dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegélnosci;

1. Zatwierdza fakturg pod wzgledem finansowym w ramach programu Dysponent.

2. Ksieguje fakture.

3. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach. |

4. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW droga elektroniczna, pocz-

towg lub w inny sposob.

Wykonuje inne zadania wy;nikajqce Z Umowy o dofinansowanie Projektu.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi

finansowej projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

1Powy25zy zakres czynnosci obowiazuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.
kres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
owierzonych obowigzkow okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

o o

Kontakt:

Nr telefonu 024 367 15 20 e-mail agnieszak.gradecka@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: :

Imie i nazwisko Nr telefonu ’(024) 367 15 20

' Malgorzata Turbaczewska |

Stanowisko Inspektor e-mail malgorzata.turbaczewska@plock.eu
Przyjat/ela do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:

stosowania . :

72’_({'}_;‘5.'(':4 / 45
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta
Mariola Borowska Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna |

Kierownik Oddziatu Podatkéw i Opfaﬁwydziat Skarbu i Budzetu (WSB..)

Nazwa | numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV |
Do obowigazkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci: ! ]
Realizacja czynnosci dla prawidtowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegoinosci;

1. Sprawuje nadzor nad terminowym przekazywaniem érodkéw finansowych zgodnie z zapotrzebowa-
niem otrzymanym z WSB.

2. Podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z karta wzoréw podpiséw.

3. Nadzoruje ksiggowanie i archiwizacje oryginatéw wyciagéw bankowych oraz dowodéw ksiegowych
zgodnie z wymogami IZ/IP/IPIIW.

4. Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

5. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/\W droga elektroniczna, pocz-
towa lub w inny spos6b.
Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.
Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie projektu lub wytycznych.

8. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.
Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Oddzialu, a w szczegolnosci za wykonywanie zadan

wynikajacych z zakresu dziatania Oddziatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka
oraz w Podreczniku Procedur.
Pracownik nadzoruje prawidlowe, zgodne z prawem wywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw
dotyczacych realizacji Projektu.
Kontakt:
Nr telefonu 024 367 15 24 e-mail mariola.borowska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imig i nazwisko Danuta Kwiatkowska Nr telefonu  (024) 367 15 26
Stanowisko Kierownik Referatu e-mail danuta kwiatkowska@plock.eu
Rachunkowoéci i Dochodéw | :
Budzetowych 1 | ] 3
Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzil/a: Zatwierdzil/a:
stosowania i
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko

Nazwa beneficienta

Danuta Kwiatkowska

Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy Komorka organizacyjna
Kierownik Referatu Rachunkowosci iWydziat Skarbu i Budzetu (WSB.1)
Dochodéw Budzetowych

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowe] w Plocku. Budowa odcinka IV

0 obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:

[ niem otrzymanym z WSB.

Dekretuje wyciagi bankowe.

towg lub w inny sposéb.

9. Wykonuje inne zadania zlecone

Powyzszy zakres czynno$ci obowigzuje

ealizacja czynno$ci dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegolnosci;
1. Sprawuje nadzér nad terminowym przekazywaniem $rodkéw finansowych zgodnie z zapotrzebowa- |

Podpisuje dyspozycije ptatnosci zgodnie z karta wzoréw podpisow.

Nadzoruje ksiggowanie i archiwizacje oryginalow wyciagéw bankowych oraz dowodéw ksiegowych
zgodnie z wymogami IZ/IP/IPI/IW.

5. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okre$lonym w procedurach.

6. Przekazuje ZZP wszelkie informacije, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPI/IW drogg elektroniczna, pocz-

Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.
8. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie projektu lub wytycznych.

przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obsiugi

finansowej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

oraz w Podreczniku Procedur.

dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Referatu, a w szczegéinosci za wykonywanie zadan
wynikajacych z zakresu dziatania Referatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka |

Pracownik nadzoruje prawidiowe, zgodne z prawem wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw

Kontakt:
Nr telefonu {024) 367 15 26 e-mail danuta kwiatkowska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: |
Imie i nazwisko Mariola Borowska Nr telefonu 024 367 15 24 ‘
Stanowisko Kierownik Oddzialu Podatkow i e-mail mariola.borows| lock, |
g
rzyjatieta do wiadomosci i iSporzqdzil!a: Zatwierdzit/a:
tosowania’ | /

— g
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

mie | Nazwisko

Nazwa beneficjenta

Krystyna Malinowska

Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy

Komérka organizacyjna

Inspektor iWydzia# Skarbu i Budzetu (WSB.1.)

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.
Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegodlnosci:

Realizacja czynnosci dla prawidtowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegdInosci:

1. Sporzadza polecenia przelewow Srodkéw finansowych zgodnie z zapotrzebowaniem otrzymanym z
WSB.
Ksieguje wyciagi bankowe.
Prowadzi archiwizacje dowodéw ksiegowych zgodnie z wymogami IZ/IP/IPI/IW.

Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnieri organom kontrolujgcym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

5. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/I\W droga elektroniczna, pocz-
towa lub w inny sposéb.
Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu lub wytycznych.
Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowiazuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci: i

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkdw okreslonych w procedurach. [

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie | przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.
Kontakt: e} . DO Iy |
Nr telefonu 024 367 15 26 e-mail krystyna.malinowska@plock.eu |
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: :
mie i nazwisko wona Stec Nr telefonu 1024 367 15 25

tanowisko Podinspektor e-mail iwona.stec@plock.eu

rzyjatieta do wiadomosci i 'Sporzadzi/a: Zatwierdzit/a:

tosowania !
| I .\"‘,“-—-.__
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imieg i Nazwisko __Nazwa beneficienta

wona Stec Urzad Miasta Plocka = :
tanowisko pracy Komorka organizacyjna L J

Podinspektor Wydziat Skarbu i Budzetu (WSB.1.) 4‘

Nazwa projektu, w realizacje ktdrego zaangazowana jest osoba
udowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV
Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:
Realizacja czynnosci dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegdlnosci:

1. Sporzadza polecenia przelewow srodkow finansowych zgodnie z zapotrzebowaniem otrzymanym z
WSB.

2. Ksieguje wyciggi bankowe.
Prowadzi archiwizacje dowodéw ksiegowych zgodnie z wymogami IZ/IP/IPII/IW.
Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

5. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW droga elektroniczna, pocz-
towg lub w inny sposaéb.

6. Wykonuje inne zadania wynikajace z Umowy o dofinansowanie Projektu.

7. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie siez
powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami. |

Kontakt: Bl i
Nr telefonu 1024 36715 25 e-mail iwona.stec@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: |
Imie i nazwisko Krystyna Malinowska INr telefonu 1024 367 15 26 |
tanowisko nspektor e-mail krystyna.malinowska@plock.eu ol
rzyjat/ela do wiadomosci i Sporzadzi/a: Zatwierdzit/a: |
| |
tosowania
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| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Anna Wojciechowska Urzad Miasta Plocka |
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna |
llnspektor FNydzlal Skarbu | Budzetu (WSB.L.) '
|

azwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

udowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku, Budowa odcinka IV
o obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:

ealizacja czynnosci dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w szczegélnosci; |

1. Sporzadza polecenia przelewow srodkéw finansowych zgodnie z zapotrzebowaniem otrzymanym z
WSB.

2. Ksieguje wyciagi bankowe.

3. Prowadzi archiwizacje oryginalow wyciagéw bankowych oraz dowodéw ksiegowych zgodnie z wy-
mogami IZ/IP/IPI/IW.

4. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu zgodnie z
zakresem czynnosci okreslonym w procedurach.

[§5°5: Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW drogg elektroniczna, pocz-
towg lub w inny sposob.

6. Wykonuje inne zadania wynikajgce z Umowy o dofinansowanie projektu lub wytycznych.

7. Wykonuje inne zadania zlecone przez Skarbnika lub Dyrektora WSB oraz PD w zakresie obstugi
finansowej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzuje od dnia podpisania Umowy o dofinansowanie Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw okreslonych w procedurach.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt:
Nr telefonu 024) 367 15 25 le-mail anna.wojciechowska@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko Iwona Stec Nr telefonu 024 367 15 25
Krystyna Malinowska 024 367 15 26
Stanowisko Podinspektor e-mail iwona.stec@plock.eu
Inspektor nfstyna.malinéwska@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i Fporzadzilra: Zatwierdzit/a /i
stosowania i
f
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO f

Imig i Nazwisko Nazwa beneficjenta |
Tomasz Chojnacki Urzad Miasta Plocka |
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna

|Dyrektor WZP |Wydziat Zaméwier Publicznych [D-WZP]

|Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba ;
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa-odcinka IV
Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegoéinosci:

1. Realizacja zadari okreslonych w procedurze udzielania zamowienia publicznego zgodnie z ustawg

prawo zamowien publicznych oraz: zakresem zadan ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miasta Plock, Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Zaméwieri Publicznych, Regulaminie

Pracy Komisji Przetargowej.

Wspolpracuje z Zespotem Zarzadzajgcym Projektem w zakresie realizacji zadan zwigzanych z

prowadzeniem kontroli udzielania zméwien publicznych przez IZ/IP/IPI/IW , wynikajacych z Umowy

o dofinansowanie Projektu.

Poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty przekazywane do ZZ-ZP.

Nadzoruje proces przekazywania informacji i dokumentow dotyczacych udzielanych zaméwien

publicznych ZZ-ZP, w zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.

Weryfikuje ewentualne informacje na temat zgodnosci Projektu z prawodawstwem w zakresie

zamowien publicznych.

Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnieri organom kontrolujgcym realizacje Projektu.

Nadzoruje ewidencje i archiwizacje dokumentéw z postgpowan o udzielenie zaméwienia

| publicznego. Dokumenty dotyczace postepowan wszczynanych dia realizacji Projektu

| wspoffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie], nalezy przechowywaé w oddzielnych

| segregatorach, opisanych w sposéb umozliwiajgcy szybka ich identyfikacje oraz oznaczonych

godiem UE i logo Programu.

Dokumenty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zalgcznikami nalezy

przechowywaé przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia POIS, nie mniej jednak niz 4 lata

od zakoriczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

I 8. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z |IZ/IP/IPII/IW drogg elektroniczna,

pocztowa lub w inny sposéb.

| 9. Wykonuje inne zadania wynikajace z zawartej Umowy o dofinansowanie.

10. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

11. Wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przelozonego w zakresie zamowien
publicznych, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

N

NDES OLEE G

Zakres odpowiedzialnosci:

Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegélnosci za prawidiowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydzialu, zawartego w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka oraz w Podreczniku Procedur. |
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe zatatwianie spraw
dotyczacych realizaciji Projektu.

Kontakt:

Nr telefonu [(024) 367 15 77 le-mail |tomasz.chojnacki@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Mirostaw Milewski tel (024) 367 14 00

Stanowisko Prezydent Miasta Plocka e-mail |miroslaw.milewski@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i [Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
|stosowania:
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO
Imie | Nazwisko Nazwa beneficjenta
Elzbieta Kwestarz Urzad Miasta Pocka
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna o
|Inspektor Wydziat Zaméwier Publicznych [WZP]

Nazwa projektu, w realizacje ktorego zaangazowana jest osoba |
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV
Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci: |
1. Realizacja zadan okreslonych w procedurze udzielania zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa)
prawo zamowien publicznych oraz: zakresem zadan ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Plock, Regulaminie Wewnetrznym Wydzialu Zaméwien Publicznych, Regulaminie
Pracy Komisji Przetargowej.

2. Wspdlpracuje z Zespotem Zarzadzajacym Projektem w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
prowadzeniem kontroli udzielania zméwien publicznych przez IZ/IP/IPI/IW, wynikajacych z Umowy o
dofinansowanie Projektu.

Na wniosek IZ/IP/IPII/\W sporzadza kserokopie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem procedur.

Przygotowuje ewentualne informacje dotyczace zgednosci Projektu z prawem zamowien publicznych.

Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnien organom kontrolujacym realizacje Projektu.

Prowadzi ewidencie i archiwizacje dokumentow z postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego.

Dokumenty dotyczace postepowan wszczynanych dla realizacji Projektu wspéffinansowanego ze

srodkow Unii Europejskiej, nalezy przechowywa¢ w oddzielnych segregatorach, opisanych w sposéb

umozliwiajacy szybka ich identyfikacjg oraz oznaczonych godtem UE i logo Programu.

Dokumenty z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zalacznikami nalezy

przechowywa¢ przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIIS, nie mniej jednak niz 4 lata od

zakoriczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne ofrzymane z IZ/IP/IPIIW drogg elektroniczna,
pocztows lub w inny sposéb.

8. Wykonuje inne zadania wynikajgce z zawartej Umowy o dofinansowanie Projektu. |

9. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur. |

10. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora WZP i PD w zakresie zamdwiefi publicznych, |
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Dohw

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sig z
powierzonych obowigzkow dotyczacych realizacji Projektu. ;

|Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatann zwigzanych z realizacjg
Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt: T
Nr telefonu |{024) 36714 61 le-mail |elzbieta. kwestarz@ump.pl
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Agnieszka Szatkowska tel (024) 367 14 61

Stanowisko Padinspektor e-mail |agnieszka.szatkowska@plock.eu
Przyjatleta do wiadomosci i |Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:

stosowania:

éﬂér? ’ ﬁfo{féc
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imig i Nazwisko Nazwa beneficjenta |
Agnieszka Szatkowska Urzad Miasta Plocka _'
Stanowisko pracy | Komérka organizacyjna i
Inspektor Wydziat Zaméwieri Publicznych [WZP] i

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa c;dcinka v

Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegdlnosci:

1

N

oo hw

Sw0®

Realizacja zadan okreslonych w procedurze udzielania zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych oraz: zakresem zadar ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Plock, Regulaminie Wewnetrznym Wydzialu Zamoéwieri Publicznych, Regulaminie
Pracy Komisji Przetargowe;j.

Wspdipracuje z Zespolem Zarzadzajacym Projektem w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
prowadzeniem kontroli udzielania zméwien publicznych przez IZ/IP/IPI/IW, wynikajacych z Umowy o
dofinansowanie Projektu.

Na wniosek IZ/IP/IPII/IW sporzadza kserokopie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem procedur.
Przygotowuje ewentualne informacje dotyczgce zgodnosci Projektu z prawem zamoéwien
publicznych.

Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujgcym realizacje Projektu.

Prowadzi ewidencje i archiwizacje dokumentéw z postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.
Dokumenty dotyczace postepowan wszczynanych dla realizacji Projektu wspéifinansowanego ze
$rodkéw Unii Europejskiej, nalezy przechowywac w oddzielnych segregatorach, opisanych w sposob
umozliwiajacy szybka ich identyfikacjg oraz oznaczonych godtem UE i logo Programu. |

Dokumenty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zafgcznikami naleZy

przechowywaé przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia POIiS, nie mniej jednak niz 4 lata od |
zakoriczenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZIP/PIIW  drogg e$ektrontczna,

pocztowa lub w inny sposob.

Wykonuje inne zadania wynikajgce z zawartej Umowy o dofinansowanie Projektu.

Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora WZP i PD w zakresie zamowien publicznych,

zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sig z
powierzonych obowigzkéw dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatan zwiazanych z realizacjg

Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt:

Nrtelefonu |(024} 367 14 61 e-mail f:agnieszka.szamowska@plock,eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Elzbieta Kwestarz tel 1(024} 3671461

Stanowisko Inspektor e-mail elzbieta kwestarz@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i ' Sporzadzil/a: Zatwierdzit/a:

stosowania: | !

[ 10.2010r.




| PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO |

' Imie | Nazwisko |Nazwa beneficienta

Joanna Kijek-Barys Urzad Miasta Plocka |
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna ’
Podinspektor Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktorego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.
Do obowigzkéw pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegdlnosci: |
Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w|
szczegodlnosci: '
1. Wspbélpracuje z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji dziatani dotyczacych ochrony $rodowiska |
okreslonych dla Projektu w wydanym pozwoleniu na budowe, decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, |
projekcie budowlanym, raportach oddzialywania przedsiewzigcia na S$rodowisko oraz w innych|
dokumentach towarzyszacych Projektu, w zakresie wskazanym przez PD, zgodnie z posiadanymi|
kwalifikacjami.

2.Sporzadza raporty z czynno$ci wykonanych podczas obecnosci na terenie budowy.

3.Monitoruje budowe w zakresie przestrzegania wymogéw ochrony Srodowiska na placu budowy
[organizacja placu budowy, gospodarka odpadami, itp.] oraz informuje PD o ewentualnych
nieprawidlowosciach.

4.Sporzadza informacije oraz udziela wyjasnier organom kontrolujgcym realizacje Projektu,

5.Sporzadza informacje o dziataniach zabezpieczajacych Srodowisko przed niekorzystnym wptywem prac
w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujgcych straty poniesione w Srodowisku.

6.Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach.

7.Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Wydziatu i PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci: x

Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywiazywanie sie z
powierzonych obowiazkéw dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dzialari zwigzanych z realizacjg
Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentoéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt:
Nr telefonu |024 367 15 11 I e-mail joanna.barys@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko | Tadeusz Harabasz Nrtelefonu | 024 367 15 07
Stanowisko | Gtowny Specjalista e-mail tadeusz harabasz@plock.eu
Przyjat/ela do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a:
stosowania:

pat
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 PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

: Imie i Nazwisko |Nazwa beneficjenta
Tadeusz Harabasz ey | Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy | Komérka organizacyjna o =
Gléwny Specjalista : | Wydziat Gospodarki Komunainej i Ochrony $Srodowiska &

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV.
Do obowiazkéw pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegélnosci:

Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w
szczegolnosci:

| 1. Wspoipracuje z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji dziatan dotyczacych ochrony $rodowiska
okreslonych dla Projektu w wydanym pozwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, raportach
oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko oraz w innych dokumentach towarzyszacych Projektu,w
zakresie wskazanym przez PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami..

2. Sporzadza raporty z czynno$ci wykonanych podczas obecnosci na terenie budowy.

3. Monitoruje budowe w zakresie przestrzegania wymogow ochrony S$rodowiska na placu budowy
[organizacja placu budowy, gospodarka odpadami, itp.] oraz informuje PD o ewentualnych
nieprawidtowosciach.

4. Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnier organom kontrolujgcym realizacje Projektu.

5. Sporzadza informacje o dzialaniach zabezpieczajgcych Srodowisko przed niekorzystnym wplywem prac
w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujgcych straty poniesione w Srodowisku.

6. Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach.

7. Wykonuije inne zadania zlecone przez Dyrektora Wydziatu i PD, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw dotyczacych realizacii Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatari zwigzanych z realizacjg
Projektu.

Pracownik odpowiedzialny jest za sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
procedurami.

Kontakt:

Nr telefonu 0243671507 | e-mail (tadeusz harabasz@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko |Joanna Kijek- Bary$ Nr telefonu 024 367 15 11

Stanowisko | Podinspektor e-mail joanna‘barys@piock.._eu
Przyjat/lela do wiadomosci i | Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
stosowania:
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie | Nazwisko Nazwa beneficjenta

Krzysztof Sztanderski Urzad Miasta Plocka
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna
Starszy Informatyk | Kancelaria Prezydenta Miasta

Oddziat Teleinformatyki [WSO.1II]

Nazwa i numer projekiu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka IV,

Do obowiazkéw pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegoéinosci: |

Realizacja czynnoéci niezbednych dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w|

szczegoblnosci:

-

Realizacja zadan okreslonych w procedurach, tj. monitorowanie stron internetowych IZ/IP/IPIIW |
pod katem zmian w zakresie oprogramowania dedykowanego do wsparcia obstugi Projektu.

2. Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia sprawnosci urzadzen Zespolu Zarzadzajgcego
Projektem w zakresie teleinformatyki oraz instalowania oprogramowania zwigzanego z realizach:
Projektu — np. generatora wnioskéw o ptatnosé, itp. |

3. Zapewnienie narzedzi teleinformatycznych niezbednych dla bezpiecznego przechowywania danych
w formie elektroniczne;j.

4. Przekazywanie ZZP wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z I[Z/IPAPIIW drogg
elektroniczna, pocztowg lub w inny sposob.

5. Wspblpraca z ZZP w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Plocka.

6. Wsparcie przy wykonaniu innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego w zakresie
obstugi informatycznej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw dotyczacych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjg

1

Q2bness M foclia

Projektu.
‘ Kontakt:
.Nr telefonu ]024 367 14 46 e-mail krzysztof.sztanderski@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:
Imie i nazwisko | Bartlomiej Szatkowski Nr telefonu | 024 3671446
Stanowisko | Inspektor e-mail bartlomiej.szatkowski@plock.eu
Przyjat/eta do wiadomosci i f [Sporzqdziﬂa: _ | Zatwierdzit/a: | |
stosowania: | /
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' PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko 'Nazwa beneficjenta

Barttomiej Szatkowski | Urzad Miasta Plocka

Stanowisko pracy | Komérka organizacyjna

Inspektor 'Kancelaria Prezydenta Miasta 2

| Oddzial Teleinformatyki [WSO.lII]
Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do |l przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka V.
Do obowigzkéw pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegoéinosci: |
Realizacja czynnoéci niezbednych dla prawidlowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w
szczegoinosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w procedurach, tj. monitorowanie stron internetowych IZ/IP/IPII/IW
pod katem zmian w zakresie oprogramowania dedykowanego do wsparcia obsiugi Projektu.

2. Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia sprawnosci urzadzen Zespolu Zarzadzajacego
Projektem w zakresie teleinformatyki oraz instalowania oprogramowania zwigzanego z realizacjg
Projektu — np. generatora wnioskéw o platnosé, itp.

3. Zapewnienie narzedzi teleinformatycznych niezbednych dla bezpiecznego przechowywania danych
w formie elektronicznej.

4. Przekazywanie ZZP wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z IZ/IP/PIIW drogg
elektroniczng, pocztowa lub w inny sposéb. |

5. Wspoipraca z ZZP w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Plocka. |
Wsparcie przy wykonaniu innych zadan zleconych przez Kierownika Oddzialu i PD w zakresie
obstugi informatycznej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sig z
powierzonych obowigzkéw dotyczgcych realizacji Projektu.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatan zwigzanych z realizacjga
Projektu.

Kontakt:

Nr telefonu 024 3671627 |e—mai| [barﬂomie}, szatkowski@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imig i nazwisko Krzysztof Sztanderski Nr telefonu | 024 3671446

Stanowisko Starszy Informatyk e-mail | krzysztof.sztanderski@plock.eu
Przyjal/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzil/a: |
stosowania: / |
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