ZARZ ADZENIE Nr 55/VI11/2015
Burmistrza Miasta Milanéwka
z dnia 09.04.2015

w sprawie powotania Zespolu ds. realizacji projektu pn. ,Zwiekszenie atrakcyjnaci
i konkurencyjnosci Gminy Milanéwek poprzez poszerzenie oferty turyycznej”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 samorzdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r.,
poz. 594 z pin. zm.) oraz 8§16 Regulaminu Organizacyjnego¢duz Miasta Milanéwka stanowtego
zahcznik do Zargdzenia Nr 205/V1/2013 Burmistrza Miasta Milanowkdria 31 grudnia 2013 r.

§1

Powolug w Urzdzie Miasta Milandwka Zespét ds. realizacji projekiZwi ekszenie atrakcyjndci
i konkurencyjnosci Gminy Milanéwek poprzez poszerzenie oferty turys/cznej” wspoffinansowanego
przez Un¢ Europejsk ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegamach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiegor2Z8@L3 w sktadzie:

tukasz Sgpien — Zasgpca Burmistrza Miasta - Koordynator Zespotu

AleksandraZuraw - Cztonek Zespotu

Joanna Sierpska - Cztonek Zespotu

Kinga Niedwiecka — Reszczyk- Czionek Zespotu

Monika Samoraj - Cztonek Zespotu

Urszula Kowalewska - Cztonek Zespotu

§2

Pracami Zespotu kieruje Koordynator Zespotu.
Do obowizkéw czionkow zespotu nalg czynny udziat w realizacji projektu, kompletowani
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjagiracach zespotu, gromadzenie i analiza
informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, aggkzekazywanie ich we wideiwym terminie
Koordynatorowi Zespotu.
3. SzczegoOtowe zadania osOb wchgmzrh w skiad Zespotu oksla zahcznik nr 1 do niniejszego

zarzdzenia.
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§3
Posiedzenia zespotu zwotuje Koordynator Zespotalezrnosci od potrzeb.
W posiedzeniach zespotu mpfrac udziat take inne osoby, ktérych obecitoKoordynator uzna za
konieczn.
3. Z posiedzé Zespotu sporgiza s¢ protokot.
4. Koordynator Zespotu zobowdany jest do informowania Burmistrza Miasta o godjh dziataniach
zmierzajcych do realizacji projektu.
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§4
1. Zaréwno realizacja projektu jak i termin jego zag&penia musi by zgodny ze zlgong dokumentagj
aplikacyjrs i umowg o dofinansowanie.
2. Zespot powotuje sina czas realizacji projektu. Po otrzymaniu spral@om z kontroli przeprowadzonej
po zaka@czeniu realizacji projektu przez pracownikéw MIJWRA&Stpuje jego rozwgzanie.

§5
Wykonanie Zargdzenia powierza siZastpcy Burmistrza Miasta Milanéwka.

§6

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Milanéwka
/-
mgr ire. Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Aleksandiauraw



Zalkacznik nr 1
do zaradzenia Nr 55/VI11/2015
Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 09.04.2015

Zadania czionkow Zespotu ds. realizacji projektu ,Aviekszenie atrakcyjndci
i konkurencyjnosci Gminy Milanéwek poprzez poszerzenie oferty turyg/cznej’

tukasz Stepien — Koordynator Zespotu

1. Kontrola projektu.

2. Nadzorowanie pogpu prac zgodnie z wypracowanym przez Zespot harigramoem prac.

3. Zarzdzanie Cztonkami Zespotu.

4. Informowanie Burmistrza Miasta Milandwka o przehiagalizacji projektu i ewentualnych
nieprawidtowdciach zwyzanych z jego realizagj

5. Wyznaczenie dodatkowych zad&ztonkom Zespotu, ktérych konieczidowykonania stata
sie niezledna w trakcie realizacji projektu.

Aleksandra Zuraw

1. Biezgce monitorowanie wdrania projektu pod dtem realizacji umowy o dofinansowanie
i dokumentacji aplikacyjnej.

1. Wspotpraca z pozostatymi cztonkami zaaraysanymi merytorycznie w realizacprojektu.

2. Przygotowanie we wspotpracy z Cztonkami Zespoturttarogramu realizacji inwestycji.

3. Przygotowanie wnioskOw o platfio przy wspotpracy z referatami merytorycznymi oraz
referatem bugktowo-finansowym.

4. Kompletowanie dokumentacji niegiinej do sprawozdawcga.

5. Opisywanie faktur zgodnie =z wytycznymi danego paogu oraz obovgzkami
wynikajacymi z umowy o dofinansowanie.

6. Akceptacja dokumentow wychogtz/ch zwgzanych z realizagjprojektu.

7. Przygotowanie zaméwhe do 30000 euro i umow we wspoétpracy z pozostatymi
merytorycznymi cztonkami Zespotu.

8. Biezacy kontakt i prowadzenie korespondencji z instyu@arzdzapca/wdrazajgca
w sprawach zwazanych z realizagj projektu, w tym przygotowywanie dokumentacji do
aneksowania umowy o dofinansowanie.

9. Nadzor nad promogijprojektu i prawidtowym oznakowaniem dokumentacaomateriatdw

promocyjnych wytworzonych w ramach projektu zgodnmbowgzujgcymi wytycznymi.

10. Sporzdzanie notatek ze spotkZespotu.
11.Inne zadania zlecone przez Koordynatora Zespokbgime do realizacji projektu.

Joanna Sierpiska

1.

Przygotowanie opisu merytorycznego do zamawpenizej 30.000 euro oraz p@gowar
przetargowych.

Wspotpraca przy przygotowaniu umow z wykonawcamezaneksow do umaow.

Utrzymanie statego i bezp@dniego kontaktu z wytonionymi wykonawcami.
Przygotowanie danych potrzebnych do realizacji gkitnj w zakresie prowadzonych przez
referat dziatd. Prowadzenie bicego, merytorycznego nadzoru nad realizaopjektu.
Dokonywanie oceny jakgiowej i odbioru przedmiotéw umow.

Wspotpraca przy tworzeniu harmonogramu realizaejidstyciji.

Przestrzeganie harmonogramu realizacji inwestycaz oraportowanie o ewentualnych
zmianach.

Uzyskanie niezédnych pozwolé, przygotowanie dokumentacji zygiane] z realizagj
projektu, w tym umow, protokotow.

Prowadzenie analizy wydatkowani@dkéw w ramach buabtu referatu.



10.Biezacy kontakt z Aleksandr Zuraw i przekazywanie do akceptacji wszystkich
wychodzcych dokumentow zwrzanych z projektem.

11.Wspoitpraca z osabodpowiedzialg za przygotowanie pagiowar z zakresu zamowte
publicznych.

12.Udzielanie informacji Koordynatorowi o wszelkichaplbwanych zmianach w realizacji
projektu w szczegolrdai tych, ktore stanowiodstpstwo od zateen projektowych.

13.Nadzér nad trwalkzia projektu.

14. Archiwizowanie dokumentacji projektowe;j.

15.Inne zadania zlecone przez Koordynatora Zespokbgime do realizacji projektu.

Monika Samoraj
1. Przygotowanie opisu merytorycznego do zaméwpenizej 30.000 euro oraz pesowai

przetargowych.

Wspbtpraca przy przygotowaniu umow z wykonawcamezaneksow do umow.

Utrzymanie statego i bezp@dniego kontaktu z wytonionymi wykonawcami.

Przygotowanie danych potrzebnych do realizacji gkt w zakresie prowadzonych przez

referat dziata. Prowadzenie bigcego, merytorycznego nadzoru nad realizacpjektu.

Dokonywanie oceny jakgiowej i odbioru przedmiotéw umow.

Wspotpraca przy tworzeniu harmonogramu realizaeyjiestycji.

Przestrzeganie harmonogramu realizacji inwestycaz oraportowanie o ewentualnych

zmianach.

8. Prowadzenie dziatainformacyjno - promocyjnych w ramach projektu.

9. Biezacy kontakt z Aleksandr Zuraw i przekazywanie do akceptacji wszystkich
wychodzcych dokumentow zwrzanych z projektem.

10. Opracowanie koncepcji, wybor nadzi zwigzanych z promogjprojektu.

11.Koordynacja produkcji materiatbw promocyjnych ianfnacyjnych zwizanych z projektem,
dystrybucja materiatow promocyjnych.

12.Przygotowywanie informacji prasowych.

13.Przygotowanie zawarfoi merytorycznej zaktadki na stronie miasta dotojgktu i jej
biezaca aktualizacja.

14. Archiwizacja dokumentacji dotygzej promociji projektu.

15.Inne zadania zlecone przez Koordynatora Zespokbgime do realizacji projektu.
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Kinga Niedzwiecka — Reszczyk
1. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzialaaiméwié publicznych dotycgcych
zada ujetych w projekcie, zgodnie z prawem Kkrajowym, unifnyoraz wytycznymi
Programu i Instytucji Wdtaajace;.
2. Opracowanie we wspotpracy z referatami merytoryozinypecyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia.
3. Inne zadania zlecone przez Koordynatora Zespokbgime do realizacji projektu.

Urszula Kowalewska

1. Prowadzenie dokumentacji kgowej projektu zgodnie z oboydujagcymi przepisami
finansowymi.
Weryfikacjg faktur pod wzgidem formalno-rachunkowym i prawidiowm rozliczer
finansowych uwzgldniajgcych wszystkiezrodta finansowania.
Kontrola poprawngci formalnej ksggowych i finansowych dokumentow projektu.
Ksiegowanie i realizacja ptatdoi na rzecz wykonawcow.
Wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o ptatho
Inne zadania zlecone przez Koordynatora Zespokbgime do realizacji projektu.
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