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Zarzadzenie nr IN.4.2017
Burmistrza Miasta Redy
Zdnia 01.12.2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajgcego zasady realizacji projektu pt. ,Budowa wezta
integracyjnego Reda wraz z trasami dojazdowymi” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoédztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 9 Mobilnoéé, Dziatania 9.1.
Transport miejski, Poddziatania 9.1.1 — mechanizm ZIT wspétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 30 ust 1, art. 31 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Gminie Miasto Reda Regulamin projektu pt. ,,Budowa wezta integracyjnego
Reda wraz z trasami dojazdowymi” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 9 Mobilnosé, Dziatania 9.1. Transport miejski,
Poddziatania 9.1.1 — mechanizm ZIT wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

§2
Tre$¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni s3: w czesci merytorycznej — Koordynator
Projektu, w czesci finansowej — Specjalista ds. finansowych 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2017 r.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia IN.4.2017 roku

REGULAMIN

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
oraz struktura organizacyjna Projektu

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady realizacji projektu pt. ,Budowa wezta integracyjnego Reda wraz z
trasami dojazdowymi” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata
2014-2020, Osi Priorytetowej 9 Mobilnos¢, Dziatania 9.1. Transport miejski, Poddziatania 9.1.1 — mechanizm
ZIT wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

zwanego w dalszej czesci regulaminu ,Projektem”.
§2

1. Do realizacji Projektu powotuje sie Zesp6t Projektowy z Biurem Projektu, majacy swoja siedzibe w Urzedzie
Miasta w Redzie, Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej.

2. Zesp6t bedzie kontrolowat realizacje Projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym projektu, w
szczegblnosci poprzez nadzorowanie prac budowlanych zgodnie
z przepisami prawa budowlanego oraz czuwanie nad terminowa realizacjq zadan.

3. W sktad Zespotu Projektowego wchodzg:

a. Koordynator Projektu - Andrzej Jaworek

b. Asystent Koordynatora Projektu - Marek Kopicki

c. Specjalista ds. technicznych - Joanna Adamska

d. Specjalista ds. technicznych - Roman Badz

e. Specjalista ds. technicznych - Hanna Szczesniak

f. Specjalista ds. technicznych - Jarostaw Zyluk-Zutkowski
g. Specjalista ds. finansowych | - Dorota Zdankiewicz
h. Specjalista ds. finansowych II - Justyna Wypiorczyk
i. Specjalista ds. finansowych Il - Dorota Rutkowska
j.  Specjalista ds. finansowych IV - Kamila Kraszkiewicz
k. Specjalista ds. finansowych V - Hanna Hincka

I.  Specjalista ds. finansowych VI - Joanna Specht

4. Karta wzoréw podpiséw Koordynatora, Asystenta Koordynatora, Specjalistéw ds. technicznych i Specjalistow
ds. finansowych stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracami Zespotu Projektowego kieruje Koordynator Projektu.

§3

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatari zwigzanych z realizacjg
Projektu, a w szczegdInosci:
a. Nadzér nad catoéciowa realizacjg projektu;
b. Kontakty z Instytucja Zarzadzajacg RPO WP;
c. Planowanie, monitorowanie i kontrolowanie wszystkich etapow projektu, zgodnie
z harmonogramem prac i budzetem projektu;
Uczestnictwo w kontrolach projektu;
Nadz6r nad realizacja zaméwien publicznych;
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§4

Do zakresu dziatania Asystenta Koordynatora Projektu nalezy koordynacja wszelkich dziatari zwigzanych z
realizacja Projektu, a w szczegdinosci:
a. Nadzdr nad catosciowa realizacja projektu w przypadku nieobecnosci Koordynatora;

Prowadzenie dokumentacji projektu oraz jej archiwizacja;
Sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji;
Monitorowanie realizacji projektu;

Uczestnictwo w kontrolach projektu;

-

Realizacja dziatanh informacyjno-promocyjnych projektu.

§5

Do zakresu dziatania Specjalistow ds. technicznych nalezy w szczegéinosci:
a. Kontrola zgodnosci realizacji projektu z zatozeniami;

b. Nadzorowanie prac budowlanych zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz czuwanie nad
terminowa realizacjq zadan.

Udziat w odbiorach robét budowlanych;

Kontakt z wykonawcami robét budowlanych;

Monitorowanie realizacji projektu;

Uczestnictwo w kontrolach projektu.
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§6

Do zakresu dziatania Specjalistéw ds. finansowych nalezy w szczegdlnosci:
1. Specjalista ds. finansowych I:

a. Ustalenie i opisanie zasad dotyczacych ewidencji srodkéw ;
b. Zatwierdzanie do zaptaty faktur;
c. Podpisywanie polecen przelewu ptatnosci;
d. Kontrola nad praca pozostatych specjalistéw ds. finansowych;
2. Specjalista ds. finansowych II:
a. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej;
Kontrola formalno — rachunkowa faktur i innych dokumentdéw ksiegowych;
Weryfikacja rozrachunkéw;
Ewidencja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowaq oraz z wytycznymi odnosnie wydatkow
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kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkéw;
Archiwizacja dokumentéw ksiegowych;
Kontakty z Instytucjq Zarzadzajaca;
h. Uczestnictwo w kontrolach projektu.
3. Specjalista ds. finansowych Ill:
a. Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw projektu;
b. Naliczanie, sporzadzanie i przesytanie odpowiednich deklaraciji;
c. Wspotpraca odnosnie wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia i pochodne.
4. Specjalista ds. finansowych IV:
a. Kontrola formalno-rachunkowa faktur oraz ich dekretacja;
" b. Ewidencja depozytéw;
¢. Sporzgdzanie przelewodw.
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5. Specjalista ds. finansowych V: ‘
a. Ewidencja, amortyzacja i umorzenie $rodkéw trwatych w ramach projektu;
b. Wprowadzanie do planu finansowego budzetu i jego zmian.
6. Specjalista ds. finansowych V:
a. Ewidencja dochoddéw w zakresie projektu;
b. Sprawozdawczos¢ budzetowa w zakresie dochodéw.

Rozdziat
Zamowienia publiczne

§7

1. Realizacje zaméwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane, w ramach Projektu, o wartosci szacunkowej
powyzej 30 000 euro nalezy przeprowadza¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ).

2. Wydatki o wartosci szacunkowej do 30000 euro nalezy realizowaé zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
udzielania zaméwienn w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata
2014 - 2020

Rozdziat Il
Ochrona danych osobowych

§8

1. Biuro Projektu przetwarza dane osobowe zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz. U. 2 2016 r., poz. 922 z p6Zn. zm.).

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywa¢ sie bedzie wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji
przedmiotu Projektu, a w szczegdlnosci w celu umozliwienia monitoringu, kontroli i ewaluacji Projektu.

3. Do przetwarzania danych dopuszcza sie osoby, ktére uzyskaly imienne upowaznienie, zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych, po podpisaniu oswiadczenia o poufnosci danych osobowych, do ktdrych osoby
te uzyskaja dostep w zwigzku z realizacja Projektu.

4. Biuro Projektu prowadzi rejestr wydanych upowaznier do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw Projektu.

5. Biuro Projektu prowadzi rejestr odwotan upowaznieri do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw Projektu.

Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne oraz archiwizacja dokumentéw

§9

1. Czynnosci kancelaryjne Biura Projektu, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism, archiwizowanie
dokumentdéw okresla obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

2. Termin archiwizacji dokumentacji zwiazanej z Projektem ustala sie co najmniej do dnia zamkniecia okresu
programowania 2014-2020.




