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Zarzadzenie Nr 2874/2017
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 02 stycznia 2017 roku

w sprawie: powotania Zespolow zadaniowych oraz okreslenia
obowigzkow jego cztonkéw zwigzanych z realizacja projektu pn.:
~Sprawnos¢ - kompetencja - satysfakcja - wysoka jakos¢ obstugi
klienta w pieciu JST z regionu plockiego i gostyninskiego”
wspoifinansowanego przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdéj na lata 2014-2020, 2 Os$ priorytetowa ,Efektywne polityki
publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji”, Dziatanie 2.18
~Wysokiej jakosci ustugi administracyjne”.

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22
lipca 2016 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Plocka Regulaminu
Organizacyjnego ze zmianami: Zarzgdzenie Nr 2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016r.,
Zarzadzenie Nr 2645/2016 z dnia 14 listopada 2016r., zarzadza sie, co nastepuje:

g1
Powotuje sie Zespoty zadaniowe (zwane dalej ,Zespotami”) do realizacji projektu
pn.: ,Sprawnosc¢ — kompetencja - satysfakcja - wysoka jakos¢ obstugi klienta w
pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” wspoifinansowanego przez Unie
Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020, (zwanego dalej
~Projektem”) w nastepujacym sktadzie:

1. Zespot Zarzadzajacy projektem (Z2):

1.1. Matgorzata Maryniak - Inspektor w Zespole Projektéw Spotecznych
Petnomocnika ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich (PF) — Koordynator
wiodacy. Zakres zadan w zespole zarzadzajacym projektem: wspdtpraca z
Instytucjq Posredniczaca, Grupg Sterujaca, koordynowanie dziatan w
projekcie zwigzanych z opracowaniem dokumentacji niezbednej do



udzielenia zamoéwien publicznych, koordynacja dziatann informacyjno-
promocyjnych, rekrutacji uczestnikdw, monitoring i ewaluacja projektu, w
1.2. tym monitoring prawidtowosci i terminowosci dziatan przewidzianych w
projekcie, prowadzenie niezbednej dokumentacji. Do zadan Koordynatora
wiodgcego nalezy réwniez nadzér nad pracami Zespotdw wymienionych w
niniejszym paragrafie oraz podejmowanie wszelkich innych czynnosci,
ktére sa niezbedne dla osiggniecia zatozonych celéow i wskaznikéw
projektu. Koordynator wiodacy petni role nadrzedng w zespole
zarzadzajacym projektem. Odpowiadajg przed nim réwniez koordynatorzy
wszystkich Zespotdw wymienieni ponizej w niniejszym paragrafie, jak
réwniez Koordynatorzy w Urzedach Partnerdw, tj.: Miasta i Gminy Gabin,
Gminy Stara Biata, Gminy Miasta Gostynina oraz Powiatu Gostyninskiego.

1.3. Anna Grumanowska - Gtowny Specjalista, Koordynator Zespotu
Projektow Spotecznych PF - Asystent Koordynatora wiodgacego. Zakres
zadan w zespole zarzadzajgcym projektem: wspodtpraca z Koordynatorem
wiodacym, biezgca obstuga administracyjno-biurowa i techniczna
projektu, archiwizacja dokumentéw projektu zgodnie z wytycznymi EFS,
wsparcie organizacyjne, utrzymywanie kontaktdw z uczestnikami
projektu, rekrutacja uczestnikow projektu, ewaluacja projektu,
podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla
osiggniecia zatozonych celdéw i wskaznikow projektu.

1.4. Danuta Koztowska - Podinspektor w Zespole Projektéw Spotecznych PF -
Specjalista ds. obstugi finansowej. Zakres zadan w zespole zarzgdzajgcym
projektem: sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé, prowadzenie dokumentéw
rozliczeniowych, weryfikacja budzetu projektu, opis faktur, prowadzenie
dokumentacji finansowej projektu, podejmowanie wszelkich innych
czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiggniecia zatozonych celow i
wskaznikéw projektu.

1.5. Maria ROzycka-Rosiak - Inspektor w Referacie Obstugi Finansowej
Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci - Ksiegowy. Zakres zadan w zespole
zarzadzajacym projektem: prowadzenie rachunkowosci i wyodrebnionej
ksiegowosci projektu, wykonywanie przelewéw i innych operacji
zwigzanych z obstuggq kont bankowych powigzanych 2z projektem,
podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla
osiggniecia zatozonych celéw i wskaznikow projektu.

1.6. Szczegdétowy zakres zadan czionkédw ww. zespotu zostanie okreslony w
odrebnych dodatkowych zakresach czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci, zgodnie =z zapisami wniosku o dofinansowanie
projektu.

. Zespot ds. wdrozenia w Urzedzie Miasta Plocka rozwigzan
zarzadczych poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania
satysfakcji klientow:



2.1. Zespdt bedzie wspotodpowiedzialny za realizacje zadania pn. ,Wdrozenie
rozwigzan zarzadczych poprawiajgcych jakos$¢ obstugi klienta i
monitorowania satysfakcji klientow”.

2.2. W skitad Zespotu wchodzg nastepujacy pracownicy:

2.2.1. Magdalena Niedziatkowska - Kierownik Oddziatu Organizacji
Pracy Wydziatu Organizacyjnego (WOP) - Koordynator Zespotu;

2.2.2. Magdalena kuczak - Inspektor w Biurze Obstugi Klienta WOP;

2.2.3. tukasz Latarski - Starszy Specjalista w Biurze Interwencji i
Informowania Mieszkarncow WOP;

2.2.4. Joanna Michalak - Kierownik Referatu Polityki Gospodarczej
Miasta w Wydziale Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta (WRM).

2.3. Pracami Zespotu kieruje Koordynator Zespotu.

2.4. Zakres zadan Zespotu: szczegdtowe zapoznanie sie ze wszystkimi
informacjami zwigzanymi z realizacjg wdrozenia rozwigzan zarzadczych
poprawiajgcych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania satysfakcji
klientéw, zawartymi w dokumentacji projektu i udostepnionymi przez
Koordynatora wiodgcego, oszacowanie wartosci zamowienia/ zamowien w
ramach realizacji zadania, opracowanie merytorycznej czesci
dokumentacji niezbednej do udzielenia zamodwienia publicznego na
realizacje ustugi wdrozenia rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jakos¢
obstugi klienta i monitorowania satysfakcji klientéw w Urzedzie Miasta
Ptocka, udziat w pracach komisji przetargowej, biezaca wspodtpraca z
wykonawcami wytonionymi w procedurze przetargowej, udzielanie
niezbednych informacji wykonawcom w celu prawidiowej i rzetelnej
realizacji zadania, weryfikacja dokumentacji otrzymanej od wykonawcow,
udziat w czynnosciach odbiorowych przedmiotu zamdwienia, informowanie
Koordynatora wiodacego o zidentyfikowanych trudnosciach zwigzanych z
realizacjq zadania, weryfikacja i akceptacja wszelkiej dokumentacji
bedacej wynikiem pracy zespotu, podejmowanie wszelkich innych
czynnosci niezbednych dla zapewnienia ptynnego procesu realizacji
zadania oraz osiggniecia zatozonych celdw i wskaznikéw projektu.

3. Zespot ds. rekrutacji i monitorowania uczestnikow projektu:

3.1. Realizacja projektu zaktada udziat pracownikow UMP w szkoleniach
tematycznych i studiach podyplomowych.

3.2. W sktad Zespotu wchodza nastepujacy pracownicy:

3.2.1. Anna Kilys - Kierownik Oddziatu Organizacji i Kadr WOP -
Koordynator Zespotu

3.2.2. Eliza Banachowicz - Gtdwny Specjalista w Zespole Kadr WOP;

3.2.3. Magdalena Kaczmarczyk - Podinspektor w Zespole Kadr WOP.

3.3. Pracami Zespotu kieruje Koordynator Zespotu.

3.4. Zakres zadan Zespotu: zapoznanie sie ze szczegdétowym zakresem
wsparcia oferowanego w projekcie uczestnikom, zawartym w
dokumentacji projektu i udostepnionym przez Koordynatora wiodacego,
wspotpraca z ZZ w prowadzeniu rekrutacji uczestnikdw wg kryteridw
okreslonych w dokumentacji projektowej, udziat w pracach zwigzanych z



przygotowaniem procesu rekrutacji, przeprowadzenie  rekrutacji
uczestnikdw, przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia na wybdr
trenerdw szkolen i wykonawcéw studidw podyplomowych oraz udziat w
pracach zwigzanych z realizacjg zamdwienia publicznego, wspétpraca z ZZ
w zakresie ustalenia harmonogramu szkolen i terminarza studiéw
podyplomowych, wspétpraca z trenerami, prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z realizowanymi szkoleniami i studiami
podyplomowymi, weryfikacja i akceptacja wszelkiej dokumentacji bedacej
wynikiem pracy zespotu, podejmowanie wszelkich innych czynnosci
niezbednych dla zapewnienia ptynnego procesu realizacji zadania oraz
osiggniecia zatozonych celéw i wskaznikow projektu.

3.5. Szczegdbtowy zakres zadan ww. zespotu zostanie okreslony w odrebnych
dodatkowych zakresach czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Zespot ds. opracowania planu gospodarowania nieruchomosciami dla
Gminy Miasta Ptocka:

4.1. W skiad Zespotu wchodza nastepujacy pracownicy:

4.1.1. ‘tukasz Ozimek - Kierownik Referatu Polityki Przestrzennej
Miasta WRM, Koordynator Zespotu;

4.1.2. Daniel Falandysz - Inspektor - Koordynator Zespotu Informacji
Przestrzennej WRM;

4.1.3. Agata Jeziak - Podinspektor w Zespole Planowania
Przestrzennego WRM;

4.1.4. Piotr Niestuchowski - Kierownik Referatu Strategii i Planowania
WRM;

4.1.5. Beata  Pomianowska - Inspektor w Biurze Obrotu
Nieruchomosciami Gminy (BON);

4.1.6. Anita Krajewska - Inspektor w BON;

4.1.7. Sylwia Olenderek - Podinspektor w Zespole Rozdysponowywania
Nieruchomosci Biura Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy.

4.2. Pracami Zespotu kieruje Koordynator Zespotu.

4.3. Zakres zadan Zespotu: zapoznanie sie ze szczegdtowym zakresem
zadania opisanym w dokumentacji projektu i udostepnionym przez
Koordynatora wiodacego oraz realizacja dziatan wiasciwych dla danej
komorki, w tym m.in. opracowanie bazy do ktdérej bedg wprowadzane
dane, okreslenie listy nieruchomosci bedacych przedmiotem projektu,
wprowadzenie do bazy podstawowych informacji o nieruchomosciach,
okreslenie przeznaczenia nieruchomosci badz kierunku zagospodarowania,
wprowadzenie do bazy informacji o wydanych decyzjach, stanie prawnym,
obcigzeniach  nieruchomos$ci i uwarunkowaniach  ekonomicznych,
ewentualnych ograniczeniach (w tym wynikajgcych z wpisu do rejestru lub
ewidencji zabytkéw), weryfikacja przyjetych propozycji rozwigzan w
zakresie rozdysponowania i rozszerzenia zasobu nieruchomosci,
przedstawianie wytycznych w zakresie gospodarowania zasobem do
wprowadzenia do planu, jak réwniez wprowadzanie do bazy danych o
nieruchomosciach stanowigcych mienie Skarbu Panstwa, weryfikacja i



akceptacja wszelkiej dokumentacji bedacej wynikiem pracy zespotu,
podejmowanie wszelkich innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia
ptynnego procesu realizacji zadania oraz osiggniecia zatozonych celéw i
wskaznikéw projektu.

4.4. Szczegdtowy zakres zadan cztonkdw ww. zespotu zostanie okreslony w
odrebnych dodatkowych zakresach czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci, zgodnie z =zapisami wniosku o dofinansowanie
projektu.

§2

1. Do zadan Zespotdw nalezy realizacja projektu, ktérego gtdéwnym celem
jest modernizacja i podniesienie efektywnosci procesow $wiadczenia ustug
oraz poprawa jakosci obstugi klienta, ze szczegélnym uwzglednieniem
przedsiebiorcéw, w pieciu jednostkach samorzgdu terytorialnego z regionu
ptockiego i gostyninskiego, w okresie 21 miesiecy realizacji projektu.

2. Wdrazanie projektu przez czionkéow Zespotdw nastepuje zgodnie z
zatozeniami dokumentacji aplikacyjnej, tj. wniosku o dofinansowanie,
harmonogramu, budzetu projektu oraz postanowieniami umowy o
dofinansowanie.

3. Do zadan Zespotdéw nalezy kreowanie w sSrodowisku dobrego wizerunku
projektu oraz wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia
ptynnego procesu realizacji projektu i osiggniecia zatozonych wskaznikéw,
w tym biezace informowanie Koordynatora wiodacego o wystepujacych
problemach mogacych mie¢ wptyw na terminowos¢ realizacji projektu.

83

Powotuje sie Grupe Sterujacq w sktadzie:
1. Krzysztof Krakowski — Sekretarz Miasta Ptocka;
2. Izabela Kaminska - Petnomocnik ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich;
3. Aneta Pomianowska-Molak - Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Polityki
Gospodarczej Miasta.

§4

Do zadan Grupy Sterujacej nalezy:

1. Podejmowanie decyzji strategicznych na kazdym etapie wdrazania
projektu, ktére wptyng bezposrednio na wzmocnienie gtéwnego celu
projektu;

2. Wspieranie Zespotdow, w tym w szczegdlnosci ZZ w dziataniu, w tym:
kontrola zgodnosci realizacji projektu z zatozonymi celami, nadzér nad
postepem realizacji zadan i wykonaniem budzetu projektu;

3. Biezace informowanie Prezydenta Miasta Plocka o ewentualnych
zagrozeniach w realizacji projektu zgodnie z postanowieniami umowy o
dofinansowanie.



§5

W procesie realizacji projektu uczestniczg nastepujgce komorki organizacyjne
UMP zgodnie z kompetencjami:
1. Skarbnik Miasta Ptocka/ Wydziat Skarbu i Budzetu - przy opracowaniu
dokumentacji finansowej projektu oraz zawieraniu uméw;
2. Wydziat Zaméwien Publicznych - w zakresie prowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego;
3. Zespot Obstugi Sekretariatow — w zakresie niezwiocznego przekazywania
do Koordynatora wiodgcego korespondencji zwigzanej z projektem;
4. Wydziat Organizacyjny — przy realizacji zadan polegajacych doskonaleniu
kompetencji pracownikdw UMP i wdrozenia w UMP rozwigzan zarzadczych
poprawiajgcych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania satysfakcji klientow.

§6

Zobowigzuje sie wszystkie komorki Urzedu Miasta Ptocka do wspdipracy z
Zespotami w sprawach zwigzanych z projektem.

§7

Zarzadzenie obowigzuje w okresie realizacji i trwatosci projektu.

§8

Cztonkowie Zespotdw sg zobowigzani do gromadzenia, przechowywania i
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu zgodnie z
postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu oraz Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14 poz.
67).

§9
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Plocka,
Petnomocnikowi ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich oraz Dyrektorowi
Wydziatu Rozwoju i Polityki Gospodarczej Miasta.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



