PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 379/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 kwietnia 2011 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 IV” oraz powotania Zespolu Zarzadzajacego Projektem wyodrebnionego w ramach
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka, zmienionego Zarzadzeniem Nr 5233/10
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 26.10.2010 roku.

Na podstawie § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 118/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka, zmienionego Zarzadzeniem nr
258/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 marca 2011 roku zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 czerwca 2009 roku zmienionym
Zarzadzeniem nr 5233/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26.10.2010 roku dotychczasowy § 2
otrzymuje brzmienie:

Wyznaczam nastepujacy sktad osobowy Zespotu Zarzadzajacego Projektem pn. "Budowa drég
dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka IV" (zwanego dalej
"Zespotem"), wyodrebnionego w ramach komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka:

- Andrzej Nowakowski — Prezydent Miasta Ptocka

- Cezary Lewandowski — Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju i Inwestyc;ji
- Barbara Szurgocinska - Skarbnik Miasta Ptocka

W ramach komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka:

1) Zespotu ds. Inwestycji Strategicznych:

Jacek Terebus - Petnomocnik ds. Inwestycji Strategicznych

Edward Krusinski — Gtéwny Specjalista
Krzysztof Wiodarczyk — Gtéwny Specjalista
Agata Turalska — Gtowny Specjalista

Anna Rogalska — Inspektor

Ewa KuzZniewska — Mtodszy Referent
Stawomira Gruszczyniska — Inspektor



2) Wydziatu Zamoéwien 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 Wydatkéw 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 Kaminska — Inspektor

Marzenna Petrykowska — Inspektor

Maria R6zycka - Podinspektor

Iwona Stec - Podinspektor
Krystyna Malinowska - Inspektor
Anna Wojciechowska - Inspektor

4) Oddziatu Teleinformatyki

Przemystaw Weclewski — Mtodszy Referent
Barttomiej Szatkowski — Inspektor

5) Wydziat Ksztattowania Srodowiska

Stawomir Milik- Gtowny Specjalista

§2

1. W zalaczniku nr 1 (Podrecznik Procedur) do Zarzadzenia Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 czerwca 2009 roku zmienionego Zarzadzeniem nr 5233/10 Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 26.10.2010 roku :

Wprowadzenie rozszerza sie o pkt.1;

Rozdziat Il (pkt. 3.1, Schemat 3) otrzymuje nowe brzmienie;

Rozdziat IV (pkt. 4.1, pkt.4.3) otrzymuje nowe brzmienie;

Rozdziat IV (pkt. 4.7) wykre$la sie;

Rozdziat V (Procedura zatwierdzania dokumentu ksiegowego) otrzymuje nowe brzmienie;
Rozdziat XI pkt. 11.1 Karta Wzoréw Podpiséw (wycigg zmian) otrzymuje nowe brzmienie;
Rozdziat Xl pkt. 11.2 (Zakresy obowigzkéw P, VP3, PS, WKS, WOP.III) otrzymuje nowe brzmienie.



2. Tekst zmian stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zalacznik nr 2 (Schemat Organizacyjny) do Zarzadzenia Nr 3445/2009 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 czerwca 2009 roku zmienionego Zarzadzeniem nr 5233/10 Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 26.10.2010 roku otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Inwestycji Strategicznych.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5‘79_ /2011
Prezydenta Miasta Plocka z dnia .E&uetue 2 r,

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 Bezpieczenstwo transportu i
krajowe sieci transportowe
w ramach Dzialania 8.2 Drogi krajowe
poza sieciag TEN-T
w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

Plock — Kwiecien 2011




1. Wykaz zmian w Podreczniku Procedur wynikajacych ze zmiany struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka

W zwigzku ze zmiang struktury organizacyjnej Urzedu miasta Ptocka, wprowadzonej
Zarzadzeniem nr 118/11 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 27.01.2011 roku w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta Ptocka wprowadza sie nastepujgce zmiany w
Podreczniku Procedur dla realizacji Projektu pn. ,Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il
przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka /V”, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 3445/2009
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16.06.2009 roku wraz ze zmianami.
1. Zmiany w symbolach Wydziatéw Urzedu Miasta Plocka:
- OK (Oddziat Kontroli) na WKO (Wydziat Kontroli);
- PD (Petnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych) na PS (Petnomocnik ds. Inwestycji
Strategicznych);
- PD.l. (Zespdt ds. Strategicznych Inwestycji \Drogowych) na PS.l. (Zespot ds. Inwestygji
Strategicznych);
- WSO.III. (Oddziat Teleinformatyki) na WOP.III. (Oddziat Teleinformatyki):
- WGK (Wydziat Gospodarki Komunalnej) na WK$ (Wydziat Ksztattowania Srodowiska);
2. Dodaje sie nowy symbol:
- VP3 (Zastepca Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji).

llekro¢ w Podreczniku Procedur uzyte sg ww. symbole komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ptocka, nalezy je zastgpi¢ skrétami i nazwami zgodnymi z nowa strukturg organizacyjna
wprowadzong Zarzadzeniem nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27.01.2011 roku.

W przypadku przeprowadzania procedury weryfikacji wniosku o ptatnos¢ wszystkie dokumenty

towarzyszgce procedury (Karta Obiegu Dokumentu) zostang wydrukowane i i wypetnione w wersji

uwzgledniajacej zmiany w symbolach i nazwach komérek organizacyjnych UMP.,
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ll. Opis struktury organizacyjnej beneficjenta

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Plocka okresla:

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka, przyjety Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka Nr 2208/08 z dnia 16 lipca 2008 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta Ptocka (ze zmianami).

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ptocka, przyjety Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ptocka nr 118/11 z dnia 27.01.2011 roku (zmiany Regulaminu nie wplywajace na zakres
Podrecznika Procedur nie wymagajg jego aktualizacji) .

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Ptocka przedstawiono na Schemacie Nr 1.

3.1. Opis struktury organizacyjnej na etapie przygotowania i rozpoczecia
inwestycji (do czasu zawarcia Umowy o dofinansowanie Projektu)

Uchwatg nr 145/X/07 Rady Miasta Plocka z dnia 26 czerwca 2007 roku zadanie pn. , Budowa drog
dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Plocku. Budowa odcinka V" zostato okreslo-
ne jako strategiczna (kKluczowa) inwestycja drogowa przewidziana do realizacji w latach 2007 —
2012.

Komorkg organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie, wdrazanie i zarzgdzanie Projektem pn.
.Budowa drég dojazdowych (krajowych) do I przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka I\V"
jest Petnomocnik ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych wraz z Zespotem ds. Strategicznych
Inwestycji Drogowych. Do obowigzkéw PD nalezy realizacja zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka oraz Regulaminie Wewnetrznym komérki organizacyjne;.

Petnomocnik  ds. Strategicznych Inwestycji Drogowych oraz pracownicy Zespotu ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych realizujqg powierzone zadania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego oraz wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w jednostce

beneficjenta oraz zgodnie z powierzonymi zakresami obowigzkéw.

Strukture organizacyjng oraz obszary zadaniowe realizowane przez komérke organizacyjng

Petnomocnika ds. Inwestycji Strategicznych przedstawia Schemat nr 2.

W zwigzku ze zmiang struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonej Zarzgdzeniem
nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27.01.2011 roku, nastgpita zmiana nazwy komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie, wdrazanie i zarzadzanie Projektem. Funkcje
sprawuje Petnomocnik ds. Inwestycji Strategicznych (PS) wraz z Zespotem ds. Inwestycji

Strategicznych (PS.1.).
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA PLOCKA
Schemat Nr 1
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4.1. Prezydent Miasta Ptocka

Do obowigzkéw Prezydenta nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja czynnosci niezbednych do prawidiowej realizacji Projektu, a w szczegdinosci:
podpisuje Umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami oraz ewentualne aneksy do

w/w Umowy,

- podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentualne aneksy do w/w Uméw,

- zatwierdza wnioski o ptatno$¢ i potwierdza dokonanie czynnosci na listach sprawdzajgcych do-
taczonych do wnioskow o ptatno$é. Parafuje kazdg strong wniosku o ptatno$¢ oraz podpisuije pi-
smo przewodnie do wniosku,

- zatwierdza do wyptaty faktury, podpisujgc dokument ksiegowy.

- podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z kartg wzordéw podpiséw,

- zatwierdza Podrecznik Procedur dla realizacji Projektu,

- zatwierdza protokoty kontroli zewnetrznej i sposoby realizacji zalecen pokontrolnych,

2. Wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowej realizacji Projektu.

W przypadku braku obecnosci Prezydenta Miasta Plocka zastepstwo w powyzszym zakresie

obowigzkéw petni Zastepca Prezydenta Miasta Plocka ds. Rozwoju i Inwestycji.

4.3. Pefnomocnik ds. Inwestycji Strategicznych [PS] / Petnomocnik ds.
Projektu

Do obowigzkéw Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1. Zarzadzanie Projektem.

2. Nadzoér/koordynacja pracy Zespotu Zarzgdzajgcego Projektem.

3. Nadzér nad czynnosciami stuzacymi prawidtowej realizacji Projektu — wykonywanymi na
poszczegodlnych stanowiskach, a w szczegdlnosci nad:

- rzeczowq i finansowg realizacjg Projektu,
- ewidencjg wydatkoéw zwigzanych z Projektem, w szczegélno$ci nad dokumentacja/ewidencija

potwierdzajgcg poniesienie wydatkéow kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowg o

dofinansowanie,

- ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentaciji i
ewidencji protokotéw potwierdzajgcych wykonanie robét, dostaw i ustug stanowigcych zakres
rzeczowy Projektu,

. - ewidencjg potwierdzajgca osiggniecie celdw Projektu w zakresie wskaznikéw realizacji celéw
Projektu,

- przygotowywaniem wnioskéw o ptatnosc,

- przygotowaniem dokumentacji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w czasie

realizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli,
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- przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych anekséw,

- prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych Projektu,

- przestrzeganiem zasady trwatosci Projektu oraz przeciwdziataniu nieprawidtowo$ciom w realizacji
Projektu,

4. Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentéw programowych.

5. Przedstawianie dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi Mia-
sta Ptocka.

6. Nadzér nad sprawami dotyczagcymi ochrony $rodowiska, okreslonymi dla Projektu w wydanym
pozwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania przedsiewzigcia na $rodo-
wisko oraz w Uzupetnieniach raportow.

7. Nadzoér nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspolnotowych.

8. Prowadzenie biezacej korespondencji i nadzorowanie uzgodnien z IZ/IP/IPI/IW .

9. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw dotyczacych projektu.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie prawi-
dtowej realizacji Projektu.

W przypadku braku obecnosci Petnomocnika ds. Inwestycji Strategicznych zastgpstwo w powyz-
szym zakresie obowigzkéw petni Zastepca Prezydenta Miasta Plocka ds. Rozwoju i Inwestyciji
[VP 3].

Zastepca Prezydenta Miasta Ptocka ds. Rozwoju i Inwestycji zatwierdza do wyptaty faktury dotycza-
ce realizacji Projektu oraz podpisuje Umowy zawierane w ramach Projektu zgodnie z posiadanymi

upowaznieniami.
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Procedura Zatwierdzania Dokumentu Ksieggowego

Dokument ksieggowy

Dokumenty towarzyszace

Faktura Roboty Budowlane

Przejsciowe Swiadectwo Platnosci
Protokét Odbioru Robét

Faktura Nadzér Inwestorski

Zatwierdzony Raport Miesigczny
Zatwierdzony Raport Koricowy (przy pfatnosci koricowej)

Faktura Nadzoér Autorski

Zatwierdzone Sprawozdanie z czynnosci nadzoru autorskiego

Faktura Promocja Projektu

Protokét Odbioru

Inne faktury/rachunki w ramach
kontraktéw przewidzianych UD

Protokoty odbioru/Sprawozdania/Raporty/inne zgodne z kontraktem

Nazwa dokumentu

FAKTURA (wiasciwa dla rodzaju wydatkow)

Komérka/osoba rozpoczynajgca
procedure

Sekretarz Projektu S / ZZ-ZP | ZZ-FK

Dziatanie Wykonujacy

Opis czynnosci

Uwagi—E

1,

SIZZ-FKIZZ-ZP

SIZZ-FKIZZ-ZP

Przyjecie dokumentu
ksiegowego wraz z
dokumentami
towarzyszacymi

Przyjmuje Fakture i wpisuje ja do Dziennika Korespondencyjnego z datg

wptywu oraz okresleniem czego dotyczy.
Przekazuje dokumenty do Wieloosobowego stanowiska ds. Robo6t

Budowlanych (ZZ-RB).

W przypadku wspotfinansowania ze srodkow Unii Europejskiej spetnia wymogi
1Z/IP/IPI/IW w zakresie oznakowania (opisania) dokumentow ksiegowych w
sposob identyfikujgcy poniesienie wydatku w ramach danego programu
operacyjnego.

2 ZZ-RBIPS

. ZZ-RB Dokonuje weryfikacji merytorycznej dokumentu wraz z zatgcznikami.
s 5 Weryfikacja merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
o9 gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych W
“g E' dokumentach, stwierdzeniu, ze sg one zgodne z zawartg umowa, ustaleniu,
Q = 7e w budzecie znajdujg sie srodki na realizacjg operacji.

[

£
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Kontrola merytoryczna

ZZ-RB

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

2. Podpisuje pieczeé dotyczacq 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 inwestycyjnym
stosuje sie dodatkowg piecze¢ wynikajacg z wewngtrznym procedur jednostki
beneficjenta.

W przypadku wspétfinansowania inwestycji ze $rodkéw Unii Europejskiej
dodatkowo opisuje fakture zgodnie z wytycznymi IZ/IP/IPII/IW.

Jezeli wymog okreslonego opisu faktury bedzie dotyczyt réwniez pfatnosci
zrealizowanych przed zawarciem Umowy o dofinansowanie dokonuje
wiasciwej korekty dokumentow finansowych, poprzez dotaczenie korekty
faktury (w zakresie opisu) do oryginalu dokumentu (chyba, ze wytyczne
wskazg inny sposéb).

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

1. W przypadku koniecznosci wystawienia noty korygujgcej, w zakresie
bledéw formalnych, ZZ-RB wystawia note korygujaca. Fakture wraz z notg
korygujaca przekazuje do WSB.

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

ZZ-RB

Przekazuje oryginat faktury wraz z zatgcznikami do Wydziatu Skarbu i
Budzetu

WSsB

P/WSB

Przyjmuje dokumenty od ZZ-RB

. Kontrola Formalno-Rachunkowa

P/WSB

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

Podpisuje piecze¢ dotyczacg sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym wynikajacq z wewnetrznych procedur obiegu dokumentéw
ksiegowych w jednostce BK.

Opisuje piecze¢ ,zatwierdzono do wyptaty”.

1. W przypadku koniecznosci wystawienia noty korygujacej do faktury, P-
WSB dokonujacy weryfikacji sporzadza informacjg do ZZ-RB o potrzebie
sporzadzenia noty ksiegowej. Po otrzymaniu, podpisanej 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 btednej faktury jest wstrzymana do momentu otrzymania
zweryfikowanej faktury korygujgce;j.
Po wplynieciu do ZZ-RB faktury korygujacej rozpoczyna sig procedura
weryfikacji nowego dokumentu. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej obydwu faktur, dokumenty zostajg przekazane do
zatwierdzenia.

P/WSB

Przekazuje orygiriéiy ‘dokumentow w celu zatwierdzenia do wyptaty pfzei Pl
lub osobe upowazniong oraz SK lub osobg upowazniong
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ZZ-RBIVP3ISKIP

komputerowego dowéd ksiegowy wg. dekretacji ksiggowej oraz klasyfikaciji
budzetowej.

4.
ZZ-RB
W przypadku, gdy zatwierdzenie do wyptaty dokonuje VP3, w ramach
posiadanych upowaznien, przekazuje komplet dokumentow do VP3.
g e Zatwierdza fakture do zaptaty poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.
g ZZRB
o W przypadku, braku mozliwosci zatwierdzenia do wyptaty przez VP3,
g przekazuje komplet dokumentéw do SK
e SK
% Zatwierdza fakture do zaptaty poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.
_8 &2 Po zatwierdzeniu faktury przez SK przekazuje komplet dokument do P w celu
2 zatwierdzenia do wyptaty
2 P
& Zatwierdza fakture do zaptaty poprzez zlozenie podpisu na dokumencie.
g Zatwierdzone dokumenty stajg sie dowodami ksiggowymi sg podstawg
= pltatnosci i ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych w ksiggach
o rachunkowych.
-g 2Z-ZPIZZ-FK |Ewidencjonuje dowoéd ksiegowy w programie ,Dysponent’, ktory jest
8 narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania oraz stuzy do ustalenia
N limitéow wydatkéw na poszczegodlne dni tygodnia.
S Na dowod dokonania czynnosci opisuje piecze¢ wynikajacg z wewnetrznych
% procedur obiegu dokumentow ksiegowych w jednostce BK.
N
ZZ-RB Przekazuje zatwierdzony dowod ksiggowy z dokumentami towarzyszacymi do
WSB.
5. WSBISEK
= P/WSB Przyjmuje komplet dokumentow.
§ Skiada zapotrzebowanie na $rodki finansowe do P/WSB. I. ( w przypadku
s $rodkow niewygasajgcych)
2
P
gy P/WSB Dekretuje zatwierdzong fakture
©
g" P/WSB Zatwierdza fakture pod wzgledem finansowym w ramach programu Dysponent
R oraz Ksieguje fakture - wprowadza do ksiggowego systemu komputerowego
-g ;« dowod ksiegowy wg dekretacii ksiegowej oraz klasyfikacji budzetowej.
® o
£ 8
3G
E '; P/WSB Wystawia polecenie przelewu $rodkow pienigznych.
TR
g.g Osoby z karty [Upowaznione osoby zatwierdzajg przelew (osoby z karty wzoréw podpisow
5 g wzoréw  |0s6b).
§ 3o podpiséw
)
3 P/WSB Dekretuje wycigg bankowy.
5
2 P/WSB Ksieguje wyciag bankowy wprowadza do ksiggowego systemu
3
H
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P/WSB

Pracownik  archiwizuje dowody ksieggowe wraz z dokumentami
towarzyszacymi, w sposéb zgodny z obowigzujgcymi wewnetrznymi
procedurami.

W przypadku wspétfinansowania Projektu pracownika sporzadza kserokopie
dowodéw ksiggowych dla komorki merytorycznej, dla celéw rozliczenia
inwestycji, w ilosci wymaganej przez IZ/IP/IPII/IW .

W przypadku wspétfinansowania Projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej,
wszystkie dokumenty finansowe dotyczace ww. Projektu zostang
zarchiwizowane zgodnie z wytycznymi IZ/IP/IPI/IW . w oddzielnym
segregatorze dotyczacym wydatkow Projektu bedg znajdowaé sie nastepujace
dokumenty dotyczace pojedynczej ptatnosci - zatwierdzony do wyptaty dowéd
ksiggowy wraz z dokumentami towarzyszacymi, potwierdzenie dokonania
Iptatnosci (wycigg).

Wiszystkie dowody ksiegowe dotyczgce realizacji Projektul
wspdtfinansowanego ze srodkéw UE, nalezy przechowywad w oddzielnych|
segregatorach, opisanych w sposéb umozliwiajacy ich szybkg identyfikacje
oraz oznaczonych godfem UE i logo Programu.

Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjq Projektu nalezy archiwizowaé
zgodnie z wymogami M| w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamknigcial
POIiS zgodnie z postanowieniami art.90 rozporzadzenia rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

SK lub
D- WSB

W razie koniecznosci sporzadzenia kserokopii dowodéw ksiegowych,
dokonuje potwierdzenia za zgodnosc¢ z oryginatem sporzgdzonych kserokopii .
SK lub Dyrektor WSB stawia na kopii dokumentu pieczatke o tresci ,Za
zgodno$¢ z oryginatem”, podpisuje, wpisuje date i stempluje imienng
ipieczatkg kopie dokumentow.

P/WSB

Przekazuje po$wiadczone kopie dokumentéw do ZZ-RB.

ZZ-RBIZZ-FK

Ewidencja i
archiwizowanie

dokumentéw

ZZ-RB

Przyjmuje dokumenty od P/WSB

ZZ-FK

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

Archiwizuje poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie kompletu
dokumentoéw dotyczgcych pojedynczej ptatnosci.

Czas rozpoczecia: pierwszego dnia po wplynieciu dokumentu do Zespotu ds.
Strategicznych Inwestycji Drogowych

Czas zakoriczenia: weryfikacja faktury oraz zatwierdzenie przelewow nie
pozniej niz przed terminem ptatnosci faktury
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Zatacznik nr 11.1
Karta wzoréw podpisu (wycigg zmian)




Piecze¢é Beneficjenta

KARTA WZOROW PODPISOW — wyciagg zmian

PROJEKT PN. ,,BUDOWA DROG DOJAZDOWYCH (KRAJOWYCH) DO 11
PRZEPRAWY MOSTOWEJ W PLOCKU. BUDOWA ODCINKA IV”

Imie¢
i nazwisko

Funkcja w
strukturze
organizacyjnej
Beneficjenta/
rola w
Projekcie

Dokumenty

Wzér podpisu

Andrzej
Nowakowski

Prezydent
Miasta Plocka

1. Umowa o dofinansowanie
Projektu

2. Aneks do Umowy o

dofinansowanie Projektu

Whiosek o pfatnos¢ posrednig

Whiosek o ptatnos¢ koncowa

5. Umowy zawierane w ramach
Projektu

6. Aneksy do uméw
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
realizacj¢ Projektu,
wynikajace z petnionej funkcji

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

»w

Cezary
Lewandowski

Zastepca
Prezydenta
Miasta Ptocka
ds. Rozwoju i
Inwestycji

1. Zatwierdza faktury do
wyptaty, zgodnie z
upowaznieniem.

2. Umowy zawierane w ramach
Projektu zgodnie z
upowaznieniem.

W zastepstwie 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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1. Biezaca
korespondencja/informacje/ze
. stawienia itp. z/dla Instytucja
Pelnomocnik Zarzadzajaca/Instytucja

ds. Inwestycji Posredniczaca/Instytucja
Jacek Terebus | Strategicznych Wdrazajaca dotyczace
Projektu
Zarzadzajacy 2. Korespondencja z
Projektem wykonawcami realizujacymi
Projekt oraz innymi
Petnomocnik podmiotami, dotyczaca
ds. Projektu realizacji Projektu

Potwierdza ,,za zgodnos$¢ z
oryginatlem” kopie
dokumentéw dotyczacych
Projektu

4. Inne dokumenty/informacje
wiasciwe ze wzgledu na
realizacj¢ Projektu,
wynikajace z petnionej funkcji

(5}

Zatwierdzit:

(podpis i pieczec)

Niniejsza Karta wzoréw podpiséw, stanowi zestawienie podpisow gléwnych oséb/funkcji i odpowiednio zadan,
realizowanych w ramach Projektu. Podpisy pozostatych 0sob uczestniczacych w Projekcie w ramach Zespotu
Zarzadzajacego Projektem mozliwe sa do zweryfikowania na podstawie kart opisu stanowisk pracy
sporzadzonych dla poszczegolnych osob. Karty opisu stanowisk pracy stanowia zalacznik do Podrgcznika
Procedur Beneficjenta. .
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Zatacznik nr 11.2
Zakresy obowigzkow pracownikéw zaangazowanych w realizacje

Projektu

(Zakresy P, VP3, PS, WKS, WOP.IlI)




SEKTOROWY PROGRAM OPERACYJNY TRANSPORT

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta
Andrzej Nowakowski Urzad Miasta Plocka s e e
Stanowisko pracy Komérka organizacyjna =

Prezydent Miasta Plocka

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il Przeprawy Mostowej w Ptocku. Budowa odcinka IV.
Do obowigzkéw Prezydenta w ramach projektu nalezy:

1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu, a w szczegoélnosci: ‘

podpisuje Umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami oraz ewentualne aneksy do w/w
\

a

e

Umowy,
podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentualne aneksy do w/w Umow,
zatwierdza wnioski o ptatno$c¢ i potwierdza dokonanie czynnoéci na listach sprawdzajgcych dotgczo

5 i © 5
o

nych do wnioskéw o ptatno$¢. Parafuje kazdg strone wniosku o ptatno$¢ oraz podpisuje pismo prze-%

wodnie do wniosku, |
d) zatwierdza do wyptaty faktury podpisujgac dokument ksiegowy,

\
|
e) podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z kartg wzoréw podpiséw, l
i

oo

f) zatwierdza Podrecznik Procedur dla realizacji Projektu,
g) zatwierdza protokoty kontroli zewnetrznej i sposoby realizacji zalecen pokontrolnych,
2. Wykonuje inne zadania niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Prezydent ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Prezydent zobowigzany jest do nadzoru realizacji Projektu z nalezytg staranno$cia, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami postepowania przyjetymi przez IZ/IP/IPI/IW.

kontakt:
Nr telefonu 024 3671400 ~ e-mail landrzej.nowakowski@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: : S
Imie i nazwisko Cezary Lewandowski ; INr telefonu 1024 367 14 06
Stanowisko Z-ca Prezydenta Miasta Ptocka e-mail lcezary.lewandowski@plock.eu
ds. Rozwoju i Inwestycji 4 |

Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: 1Zatwierdzil/a:

tosowania: |

’ f |
\
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Cezary Lewandowski Urzad Miasta Ptocka

iStanowisko pracy Komorka organizacyjna

Zastepca Prezydenta ds. Rozwoju i Zastepca Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji
Inwestycji

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka IV.
Do obowiazkéw pracownika nalezy, w szczegélnosci:

l.

1. Zatwierdza do wyptaty faktury dotyczace Projektu, zgodnie z upowaznieniem.
2. Podpisuje Umowy zawierane w zakresie Projektu, zgodnie z upowaznieniem.

Il. W zastepstwie Prezydenta Miasta:
1. Realizuje czynnosci niezbedne do prawidiowej realizacji Projektu, a w szczegolnosci:
« podpisuje Umowe o dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami oraz ewentuaine aneksy do w/w|
Umowy,
podpisuje Umowy z Wykonawcami oraz ewentualne aneksy do w/w Umow,
zatwierdza wnioski o ptatnos¢, o \
parafuje kazda strone wniosku o ptatno$c oraz podpisuje pismo przewodnie do wniosku,
zatwierdza do wyptaty faktury dotyczgce Projektu,
podpisuje dyspozycje ptatnosci zgodnie z kartg wzoréw podpisow,
zatwierdza Podrecznik Procedur dla realizacji Projektu,
zatwierdza protokoty kontroli zewnetrznej i sposoby realizacji zalecer pokontrolnych.
2. Wykonuje inne zadania niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu wynikajgce z Umowy o dofinan-

isowanie.

lll. W zastepstwie Petnomocnika ds. Inwestycji Strategicznych:

1. Zarzadzanie Projektem.

2. Nadzér/koordynacja pracy Zespotu Zarzgdzajacego Projektem.

3. Nadzor nad czynnosciami stuzacymi prawidiowej realizacji Projektu — wykonywanych na

poszczegoinych stanowiskach, a w szczegoinosci nad:

« rzeczowa i finansowg realizacjg Projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo — finansowym,

. ewidencjg wydatkéw zwigzanych z Projektem, w szczegélnosci nad dokumentacja/ewidencjg

potwierdzajacg poniesienie wydatkoéw kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowga o dofinansowanie,
. ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentacji i ewidencji
protokotéw potwierdzajgcych wykonanie robét, dostaw i ustug stanowigcych zakres rzeczowy
Projektu,

. ewidencja potwierdzajgca osiagniecie celéw Projektu w zakresie wskaznikow realizacji celow
Projektu,

. zgodnoscig dokumentacji/fewidencji wydatkow Projektu oraz dokumentacjg/ ewidencjg
rzeczowego wykonania Projektu w zakresie ich zgodnosci z postanowieniami Umowy o
dofinansowanie Projektu,

«  przygotowywaniem Wniosku o ptatnos¢,

. przygotowaniem, informacii i wyjasnien dotyczacych oraz wnioskow o ptatnosé,

+  przygotowaniem dokumentacji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w

czasie realizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli.

. przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych aneksow,

+  prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych Projektu,

. przestrzeganiem zasady trwatosci Projektu oraz przeciwdziataniu nieprawidtowos$ciom w

realizacji Projektu,
4. Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentow programowych, tj. wnioskéw
o pfatnos¢.
5. Przedstawianie dokumentow dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
Ptocka.

6. Nadzér nad sprawami dotyczgcymi ochrony $rodowiska, okreslonymi dla Projektu w wydanym po-
zwoleniu na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania przedsiewzigcia na $rodowi-
sko oraz w Uzupetnieniach raportow.

Nadz6ér nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspélnotowych.

7.

8. Prowadzenie i nadzorowanie uzgodnien z IZ/IP/IPII/IW.

9. Prowadzenie biezacej korespondencii z IZ/IP/IPI/IW.

10. Potwierdzanie za zgodnoé¢ z oryginatem dokumentow dotyczacych realizacji Projektu.
1

Frkis

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie prawidiowej
realizacji Projektu.
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Zakres odpowiedzialnosci:

|
. = . |
Zastepca Prezydenta zobowigzany jest do realizacji Projektu z nalezytg starannoscia, zgodnie Z
obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami postgpowania przyjetymi przez IZ/IP/IPII/IW. \

Zastepca Prezydenta ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe zatatwianie|
spraw dotyczacych realizacji Projektu.

Kontakt: Sheal : S
Nr telefonu [024 367 14 06 le-mail cezary.lewandowski@plock.eu |
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: i |
Imie i nazwisko Nr telefonu

Stanowisko e-mail

Przyjat/eta do wiadomosci i
stosowania:

'Sporzadzit/a:

Zatwierdzit/a:
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PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

1
[
Imie i Nazwisko Nazwa beneficienta |
|
|

Jacek Terebus T lUrzad Miasta Ptocka
Stanowisko pracy LKomoﬂ@iorgan|zacyjna CosaSedn s
. Petnomocnik ds. Inwestycji Petnomocnik ds. Inwestycji Strategicznych
Strategicznych/ Petnomocnik ds.
Projektu
Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka V. S

Do obowigzkow Petnomocnika nalezy, w szczegdlnosci: }
|
|

. Zarzadzanie Projektem.

2. Nadzoér/koordynacja nad praca Zespotu Zarzadzajgcego Projektem.

3. Nadzér nad czynnoéciami stuzacymi prawidiowej realizacji Projektu — wykonywanych na poszczegéinych
stanowiskach, a w szczegélnosci nad:

a) rzeczowgq i finansowg realizacjg Projektu zgodnie z Harmonogramem rzeczowo — finansowym,

b) ewidencjg wydatkoéw zwigzanych z Projektem, w szczegdlnosci nad dokumentacjg/ewidencjg potwierw
dzajgcy poniesienie wydatkow kwalifikowanych Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie,

c) ewidencjg rzeczowego wykonania Projektu, w tym nad prowadzeniem dokumentacji i ewidenciji proto4
kotéw potwierdzajgcych wykonanie robot, dostaw i ustug stanowiacych zakres rzeczowy Projektu, |

\ d) ewidencjg potwierdzajaca osiggniecie celow Projektu w zakresie wskaznikow realizacji celow Projektu,

; e) zgodnoscig dokumentacji/fewidencji wydatkow Projektu oraz dokumentacjg/ ewidencjg rzeczowego wy-

\ konania Projektu w zakresie ich zgodnosci z postanowieniami Umowy o dofinansowanie Projektu, }

f) przygotowywaniem Whniosku o ptatnosc, ‘

g) przygotowaniem, informacji i wyjasnien dotyczacych oraz wnioskow o ptatnose, |

h) przygotowaniem dokumentacji zgodnie z zakresem kontroli jakiej poddawany jest Projekt w czasie re
alizacji oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli. 1

i) przygotowywaniem Umowy o dofinansowanie Projektu oraz ewentualnych aneksow,

j) prowadzeniem dziatar informacyjno-promocyjnych Projektu,

| k) przestrzeganiem zasady trwatosci Projektu oraz przeciwdziataniu nieprawidtowos$ciom w realizacji Pro-

jektu, |

4. Akceptacja przeprowadzonej weryfikacji merytorycznej dokumentéw programowych, tj. wnioskow o pfaty
nosc.

5. Przedstawianie dokumentoéw dotyczacych realizacji Projektu do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta P{oc1
ka.

6. Nadzér nad sprawami dotyczgcymi ochrony srodowiska, okreslonymi dla Projektu w wydanym pozwoleniu
na budowe, projekcie budowlanym, Raportach oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko oraz w Uzu-
petnieniach raportow.

7. Nadzor nad zachowaniem i realizacjg zasad polityk wspolnotowych. f

8. Prowadzenie inadzorowanie uzgodnien z IZ/IP/IPII/IW.

9. Prowadzenie biezgcej korespondenciji z IZ/IP/IPII/IW.

10. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu.

i Wykonywanle innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie prawidtowej reallw

zacji Projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Petnomocnik koordynuje prace Zespotu Zarzadzajacego Projektem, ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy
Zespotu, a w szczegolnosci za prawjdtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Zespotu,

zawartego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka oraz Podreczniku Procedur. I
Petnomocnik zobowigzany jest do realizacji Projektu z nalezytg staranno$cig, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami postepowania przyjetymi przez 1Z/IP/IPI/IW. ‘
Petnomocnik nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

|
Kontakt: - o
Nr telefonu 1024 36717 77 le-mail [acek.terebus@plock.eu E
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: i
Imie i nazwisko Cezary Lewandowski Nr telefonu 024 367 14 06 ’
Stanowisko Z-ca Prezydenta Miasta Ptockale-mail cezary.lewandowski@plock.eu

ds. Rozwoju i Inwestycji
Przyjat do wiadomosci i 'Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a: =
stosowania: : } - ‘ : Nem e
\ ‘

04.2011r.




PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imig i Nazwisko 'Nazwa beneficjenta

Stawomir Milik Urzad Miasta Ptocka

Stanowisko pracy : Komorka organizacyjna :
Geolog Miasta Wydziat Ksztattowania Srodowiska

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka [V.

Do obowigzkow pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegolnosci: |

Realizacja czynnos$ci niezbednych dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a w}

szczegolnosci: ‘
1 Wspditpracuje z Inzynierem Kontraktu w zakresie realizacji dziatart dotyczacych ochrony $rodowiska
okreslonych dla Projektu w wydanym pozwoleniu na budowe, decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
projekcie budowlanym, raportach oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko oraz w innych
dokumentach towarzyszgcych Projektu, w zakresie wskazanym przez PS, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

2.  Sporzadza raporty z czynnosci wykonanych podczas obecnosci na terenie budowy.

3.  Monitoruje budowe w zakresie przestrzegania wymogéw ochrony $rodowiska na placu budowy
[organizacja placu budowy, gospodarka odpadami, itp.] oraz informuje PS o ewentualnych
nieprawidfowosciach. \
4.  Sporzadza informacje oraz udziela wyjasnien organom kontrolujgcym realizacje Projektu. ‘
5.  Sporzadza informacje o dziataniach zabezpieczajgcych $rodowisko przed niekorzystnym wptywem
prac w trakcie realizacji inwestycji i rekompensujacych straty poniesione w srodowisku.

6.  Archiwizuje dokumenty w zakresie opisanym w procedurach.

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

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z
powierzonych obowigzkéw dotyczgcych realizacji Projektu.

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

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

Kontakt:
Nr telefonu ! e-mail l slawomir.milik@plock.eu

Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

Imie i nazwisko Nr telefonu

Stanowisko e-mail

Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:
stosowania:

04.2011r.




PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Przemystaw Weclewski Urzad Miasta Ptocka

Stanowisko pracy ; Komérka organizacyjna

Miodszy Referent Oddziat Teleinformatyki [WOP.IlI]

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba

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

Do obowigzkow pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegolnosci:

1

szczegolnosci:

Realizacja zadan okreslonych w procedurach, tj. monitorowanie stron internetowych IZ/IP/IPII/IW
pod katem zmian w zakresie oprogramowania dedykowanego do wsparcia obstugi Projektu.
Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia sprawnosci urzadzen Zespotu Zarzgdzajgcego
Projektem w zakresie teleinformatyki oraz instalowania oprogramowania zwigzanego z realizacjg
Projektu — np. generatora wnioskéw o ptatno$¢, itp.

Zapewnienie narzedzi teleinformatycznych niezbednych dla bezpiecznego przechowywania danych

w formie elektroniczne;j.

Przekazywanie ZZP wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z IZ/IP/IPII/IW droga‘

elektroniczng, pocztowg lub w inny sposob.

Wspdipraca z ZZP w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Ptocka.
Wsparcie przy wykonaniu innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego w zakresie
obstugi informatycznej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

|

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

Zakres odpowiedzialnosci:

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

Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatan zwigzanych z realizacja!

Projektu.

Kontakt: e 5

Nr telefonu ’024 367 14 46 e-mail przemyslaw.weclewski@plock.eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: ‘
Imiginazwisko |Bertomiej Szatkowski | Nrielefonu 0243671446 |
Stanowisko ‘Inspekt‘_qrh e : 1e-mail | bqarthmiejAszatkowski@plockeu
Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: | Zatwierdzit/a:

stosowania:

04.2011r.




PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Barttomiej Szatkowski ; Urzad Miasta Ptocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyjna

Inspektor Oddziat Teleinformatyki [WOP.III]

Nazwa i numer projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drég dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa odcinka V.

Do obowigzkéw pracownika w ramach projektu nalezy, w szczegolnosci:
Realizacja czynnosci niezbednych dla prawidiowej realizacji Projektu, zgodnie z procedurami a ww

szczegolnosci: ‘
1. Realizacja zadan okreslonych w procedurach, tj. monitorowanie stron internetowych 1ZIPNPI/IW
pod katem zmian w zakresie oprogramowania dedykowanego do wsparcia obstugi Projektu ‘
2. Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia sprawnosci urzadzen Zespotu Zarzqdzajacegq
Projektem w zakresie teleinformatyki oraz instalowania oprogramowania zwigzanego z realizacjq |
Projektu — np. generatora wnioskéw o ptatnosc, itp. ‘
3. Zapewnienie narzedzi teleinformatycznych niezbednych dla bezpiecznego przechowywania danych |

w formie elektroniczne;.
4. Przekazywanie ZZP wszelkich informacji, wytycznych otrzymanych z IZ/NIP/IPI/IW  drogag
| elektroniczna, pocztowg lub w inny sposob. 1
Wspoétpraca z ZZP w zakresie obstugi Projektu na stronie internetowej Urzedu Miasta Ptocka. ‘
6. Wsparcie przy wykonaniu innych zadan zleconych przez Kierownika Oddziatu w zakresie obs’:ugi|

informatycznej Projektu, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami. |

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z przepisami, terminowe wywigzywanie sie z i
| powierzonych obowigzkow dotyczacych realizacji Projektu. }

| Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania procedur wykonywania dziatan zwigzanych z reahzaqa
Projektu.

Kontakt:

Nr telefonu 024 367 1627 | e-mail bartiomiej.szatkowski@plock eu
Zastepstwo w czasie nieobecnosci:

| Imie i nazwisko Przemystaw Weclewski \Nr te|efonu l024 367 14 46 ‘
Stanowisko Miodszy Referent : ]e mail ’przerﬁ&é?égv weclewskn@plock eu 5
Przyjat/eta do wiadomosci i Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a:

stosowania: ‘

04.2011r.




PROGRAM OPERACYJNY INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

Imie i Nazwisko Nazwa beneficjenta

Tomasz Chojnacki Urzad Miasta Ptocka

Stanowisko pracy Komérka organizacyjna ens

Dyrektor WZP Wydziat Zaméwien Publicznych [D-WZP] 5

Nazwa projektu, w realizacje ktérego zaangazowana jest osoba
Budowa drog dojazdowych (krajowych) do Il przeprawy mostowej w Ptocku. Budowa.odcinka IV
Do obowigzkéw pracownika nalezy, w szczegolnosci:
Realizacja zadan okreslonych w procedurze udzielania zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg
prawo zaméwien publicznych oraz: zakresem zadan ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Plock, Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Zaméwien Publicznych, Regulaminie
’ Pracy Komisji Przetargowe;j.
| 2. Wspdlpracuje z Zespotem Zarzadzajacym Projektem w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
i prowadzeniem kontroli udzielania zmowien publicznych przez IZ/IP/IPII/IW , wynikajgcych z Umowy

o dofinansowanie Projektu.

3. Poswiadcza za zgodno$é z oryginatem dokumenty przekazywane do ZZ-ZP.

4. Nadzoruje proces przekazywania informacji i dokumentoéw dotyczacych udzielanych zamoéwien
publicznych ZZ-ZP, w zaleznosci od etapu na jakim prowadzone sg postepowania.

5. Weryfikuje ewentualne informacje na temat zgodnosci Projektu z prawodawstwem w zakresie
zamowien publicznych. !

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

7. Nadzoruje ewidencje i archiwizacje dokumentéw z postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego. Dokumenty dotyczace postepowan wszczynanych dla realizacji Projektu
wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, nalezy przechowywa¢ w oddzielnych
segregatorach, opisanych w sposob umozliwiajgcy szybka ich identyfikacje oraz oznaczonych
godtem UE i logo Programu. ‘
Dokumenty z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z zatgcznikami nalezy
przechowywac przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia POIiS, nie mniej jednak niz 4 latal
od zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. '

8. Przekazuje ZZP wszelkie informacje, wytyczne otrzymane z IZ/IP/IPII/IW drogg elektroniczng,
pocztowg lub w inny sposob. *

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

10. Bierze udziat w opracowywaniu Podrecznika Procedur.

11. Wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego w zakresie zamowien

‘ publicznych, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

; N |

Zakres odpowiedzialno$ci: = S e

Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy Wydzialu, a w szczegolnosci za prawidowe |
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Ptocka oraz w Podreczniku Procedur. ‘

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe zatatwianie spraw
dotyczacych realizacji Projektu.

Kontakt: - e !
Nr telefonu [(024) 367 15 77 le-mail  ftomasz.chojnacki@plock.eu s
Zastepstwo w czasie nieobecnosci: RaET 3 > o ‘
Imie i nazwisko Andrzej Nowakowski tel (024) 367 14 00 S
Stanowisko Prezydent Miasta Ptocka e-mail andrzej.nowakowski@plock.eu }
Przyjatieta do wiadomosci i 'Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a: \
stosowania: ‘ ‘

|
. |

04.2011r.
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