Zarzadzenie Nr .
Prezydenta Miasta;l“orunig
7 dnia .1 7:10.2007 r.

w sprawie wprowadzenia szczegolowych zasad identyfikacji i przygotowywania
projektéow przewidzianych do dofinansowania przez Uni¢ Europejska lub innych zrédel
zewnetrznych o podobnym charakterze

Na podstawie § 16 pkt 8 i § 25 ust. 2 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia, zmienionego Zarzadzeniem nr 290/2006 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
14.09.2006 r. oraz Zarzadzeniem nr 56/2007 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7.03.2007 r.

i Zarzadzeniem nr 84 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 28.03.2007 r., Zarzadzeniem nr
158/2007 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 15.06.2007 r. oraz Zarzadzeniem nr 177/2007
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.07.2007 r.

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Dla okreslenia zadan i odpowiedzialnosci wydzialéw merytorycznych Urzedu Miasta
Torunia, jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun oraz Powiatowego Urzedu Pracy
dla Miasta Torunia w procesie pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej lub
innych funduszy zewngtrznych o podobnym charakterze, zgodnie z Pismem Oko6lnym nr 3 z
dnia 15.10.2004 r., wprowadza si¢ szczegotowe zasady identyfikacji oraz przegotowywania
projektéw zgodnie z nastgpujacymi zalacznikami:

1)  zalacznik nr 1 — Szczegdtowe zasady identyfikacji i przygotowania projektow
infrastrukturalnych przewidzianych do dofinansowania przez Uni¢ Europejska lub
innych Zrédel zewngetrznych o podobnym charakterze, ktérych Beneficjentem bedzie
Gmina Miasta Torun,

2)  zalacznik nr 2 - Szczegblowe zasady identyfikacji i przygotowania projektow
spotecznych przewidzianych do dofinansowania przez Uni¢ Europejska lub innych
zrédet zewngtrznych o podobnym charakterze, ktorych Beneficjentem bedzie Gmina
Miasta Torun,

3)  zalacznik nr 3 — Ramowy wzor zarzadzenia w sprawie powolania Zespotu ds.
przygotowania i realizacji projektu.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialéw merytorycznych Urzedu
Miasta Torunia, dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun oraz
dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Torunia

10200

zdnia 17-10.200 I.

Szczegolowe zasady identyfikacji i przygotowania projektow infrastrukturalnych
przewidzianych do dofinansowania przez Uni¢ Europejska lub innych Zrodel
zewnetrznych o podobnym charakterze, ktorych Beneficjentem bgdzie Gmina Miasta
Torun (GMT).

PROCES IDENTYFIKACJI PROJEKTOW
Jednostka odpowiedzialna: Wydzial Rozwoju i Programowania Europejskiego (WRIiPE)
Etapy procesu

1. Rozsyla informacje do wydzialow merytorycznych UMT / jednostek organizacyjnych
GMT na temat mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych (niezwlocznie po ukazaniu si¢
stosownych informacji na stronach internetowych), w tym pochodzacych z Unii Europejskie;,
na realizacje zadan GMT wraz z prosba o przestanie informacji zwrotnej z lista potencjalnych
projektéw (w terminie wskazanym w pismie z WRIPE).

2. Przygotowuje Liste projektow zgloszonych przez wydzialy merytoryczne UMT / jednostki
organizacyjne GMT do dofinansowania ze $rodkow zewngtrznych, w tym UE.

3. Ocenia kwalikowalnos¢ projektéw biorac pod uwagg Programy Operacyjne oraz inne
dokumenty strategiczne (Strategia Miasta Torun, Lokalny Program Rewitalizacji, Plan
Rozwoju Lokalnego, Zintegrowany Program Transportu Publicznego) i programowe.

4. Zglasza zidentyfikowana Listg projektéw do akceptacji Prezydenta Miasta Torunia (PMT).
PMT dokonuje wyboru projektéw GMT i podejmuje decyzj¢ o przygotowaniu aplikacji (po
opublikowaniu ogloszenia o konkursie/ harmonogramu konkurséw). Do listy zalacza wykaz
ewentualnych zgloszonych a niezidentyfikowanych projektow;

5. Przygotowuje Zarzadzenie (po zaakceptowaniu listy projektéw do zlozenia przez PMT) w
sprawie powotania Zespolu ds. przygotowania kompletnej aplikacji dla projektu (ramowy
wzor zarzadzenia w sprawie powolania Zespolu ds. przygotowania i realizacji projektu
stanowi Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr Prezydenta Miasta Torunia z dnia
r.). W Zarzadzeniu wyznacza sie wydzial merytoryczny UMT / jednostke organizacyjng GMT
odpowiedzialng za zloZenie projektu, ktory posiada kompetencje decyzyjne.
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PROCES PRZYGOTOWANIA APLIKACJI

Jednostka odpowiedzialna: Zespol ds. przygotowania i realizacji projektu

I.

Wydzial merytoryczny UMTY/ jednostka organizacyjna GMT

1. Zakres odpowiedzialnos$ci:

- przygotowanie opisu projektu, ktéry ma zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) zarys projektu,

b) cele projektu,

¢) powiazania z dokumentami strategicznymi (miasta, wojewddzkimi, rzadowymi) 1
programem operacyjnym,

d) harmonogram rzeczowy realizacji projektu,

€) powiazanie projektu z innymi projektami,

f) koszty przedsigwzigcia z podzialem na lata i Zrédta finansowania,

g) produkty projektu oraz jezeli to mozliwe rezultaty,

wedlug wytycznych i uzupelien do programéw operacyjnych,

- przygotowanie Uchwaly o wieloletnim finansowaniu (jezeli jest to wymagane),

- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla niezbgdnej dokumentacji
projektowej, wykonawczej dla projektu, oceny oddziatywania na srodowisko,

- przeprowadzenia postgpowania przetargowego (oprocz studium wykonalnoscei),

- podpisanie umowy z wykonawca,

- odbiér zleconych prac (w tym studium wykonalnosci w czgéci opisu projektu,
harmonogramu rzeczowo-finansowego, wskaznikéw dla projektu),

- przygotowanie zatacznikéw do wniosku aplikacyjnego/opisu projektu,

- ztozZenie projektu (parafowanie wniosku aplikacyjnego/opisu projektu),

- wprowadzenie ewentualnych poprawek do wniosku aplikacyjnego/ opisu projektu, studium
wykonalnosci, zatacznikéw oraz ztozenie poprawionej wersji do jednostki wdrazajacej
program operacyjny przy wspéiudziale wydziatéw merytorycznych UMT / jednostek
organizacyjnych GMT.

2. Zakres prac w ramach Zespotu:

- zwolywanie i prowadzenie posiedzen Zespohu,

- obstuga administracyjna Zespotu,

- koordynowanie prac Zespotu.

II. Wydzial Budzetu i Ksiegowosci UMT / Pion finansowy jednostki organizacyjnej
GMT

1. Zakres odpowiedzialno$ci:

- wpisanie inwestycji do budzetu miasta i WPI (jezeli jest to wymagane),

- wspolpraca przy przygotowaniu Uchwaly o wieloletnim finansowaniu (sprawdzenie
spojnosci pomigdzy budzetem miasta, WPI i1 uchwata o wieloletnim finansowaniu — tytut
projektu, koszty projektu, podziat w latach, zrédta finansowania)

- przygotowanie zalacznikéw finansowych dla projektu oraz wprowadzanie do nich
ewentualnych zmian 1 poprawek wedlug wytycznych jednostek wdrazajacych/
posredniczacych,

2. Zakres prac w ramach Zespotu:

- uczestniczenie w pracach Zespotu,

- realizacja ustalen z posiedzen Zespotu,

- zwolywanie posiedzen Zespolu w sytuacjach nadzwyczajnych.



ITI. Wydzial Rozwoju i Programowania Europejskiego UMT

1. Zakres odpowiedzialnosci:

- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla  wniosku
aplikacyjnego/opisu projektu oraz studium wykonalnoéci przy wspdludziale wydziatéw
merytorycznych UMT / jednostek organizacyjnych GMT,!

- zlecenie przygotowania wniosku aplikacyjnego/opisu projektu wraz ze studium
wykonalnoéci, podpisanie umowy z wykonawca i jego odbiér przy wspdtudziale wydzialu
merytoryczny UMT / jednostki organizacyjnej GMT,"

- monitoring cyklu przygotowania kompletnej aplikacji — wspéipraca z WBiK UMT/ pionem
finansowym  jednostki GMT, wydzialami merytorycznymi UMT/ jednostkami
organizacyjnymi GMT,

- informowanie PMT o postgpach prac nad przygotowaniem aplikacji konkursowej dla
projektu.

2. Zakres prac w ramach Zespohu:

- uczestniczenie w pracach Zespohu,

- realizacja ustalen z posiedzen Zespotu,

- zwolywanie posiedzen Zespolu w sytuacjach nadzwyczajnych.

IV. Inne Wydzialy UMT.

Zakres odpowiedzialno$ci:

- wspolpraca przy przygotowywaniu Specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

- przygotowywanie zalacznikéw niezbednych do zlozenia aplikacji wynikajacych z
kompetencji wydzialéw UMT/jednostek organizacyjnych GMT oraz wprowadzanie do nich
ewentualnych zmian i poprawek wedtug wytycznych jednostek wdrazajacych,

- pomoc merytoryczna w odbiorze Studium Wykonalnosci, dokumentacji technicznych, itp.

Zakres prac w ramach Zespotu:
- uczestniczenie w pracach Zespotu,
- realizacja ustalen z posiedzen Zespohu.

'w przypadku gdy wydzial merytoryczny UMT / jednostka organizacyjna GMT posiada w swoim budzecie
whasne srodki na przygotowania wniosku aplikacyjnego/opisu projektu i studium wykonalnosci lub studium
wykonalnoéci dotyczy skomplikowanego, wielobranzowego zadania, zleca powyzej wymienione dokumenty we
wiasnym zakresie.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Torunia
zdnia 17.10.2007

Szczegolowe zasady identyfikacji i przygotowania projektow spolecznych
przewidzianych do dofinansowania przez Uni¢ Europejska lub innych zrédel
zewnetrznych o podobnym charakterze, ktérych Beneficjentem bedzie Gmina Miasta
Torun (GMT).

PROCES IDENTYFIKACJI PROJEKTOW

Jednostki odpowiedzialne: Wydzial Rozwoju i Programowania Europejskiego, Wydzial
merytoryczny UMT/jednostka organizacyjna GMT/Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta
Torunia (PUP)

1. Wydzial Rozwoju i Programowania Europejskiego UMT (WRIPE)

Zakres odpowiedzialno$ci:

- monitoring zrédel informacji na temat mozliwosci pozyskania §rodkéw zewngtrznych,
w tym pochodzacych z Unii Europejskiej, na realizacj¢ zadan GMT o charakterze
spotecznym;

- przekazywanie pozyskanych informacji (niezwlocznie po ich ukazaniu si¢ na stronach
internetowych) nt. mozliwosci dofinansowania projektdw spotecznych do PUP i
wydzialéw merytorycznych UMT, a za pos$rednictwem tych ostatnich do jednostek
organizacyjnych GMT, wraz z prosba o przestanie informacji zwrotnej (w terminie
wskazanym w pismie z WRIPE) w postaci wypelnionych kart projektéw (sktadanych w
procedurze konkursowej, jak réwniez przygotowywanych w ramach tzw. wsparcia
systemowego, takze projektéw wymagajacych zawarcia partnerstw z organizacjami
pozarzadowymi badZ innymi podmiotami zewngtrznymi, takZe zagranicznymi);

- przygotowanie (na podstawie nadestanych kart) listy projektow zgloszonych przez ww.
jednostki do dofinansowania ze §rodkéw zewnetrznych;

- ocena kwalifikowalnosci projektdw - przygotowanie opinii na temat zgodnosci
propozycji z dokumentami programowymi opracowanymi dla zewnetrznych Zrédet
dofinansowania oraz gminnymi dokumentami strategicznymi;

- zgloszenie zaopiniowanej listy projektéw do akceptacji Prezydenta Miasta Torunia (po
opublikowaniu ogloszenia o konkursie/ harmonogramu konkurséw). Do listy zalacza
wykaz ewentualnych zgloszonych a niezidentyfikowanych projektow;

- przygotowanie dla kazdego z wybranych przez Prezydenta Miasta projektow, ktérych
opracowanie wymaga zaangazowania kilku jednostek, Zarzadzenia PMT (po
zaakceptowaniu listy projektow do ztozenia przez PMT) w sprawie powolania zespotu
roboczego (wraz z koordynatorem) ds. przygotowania aplikacji (sklad ustalany jest w
porozumieniu z wyznaczonymi przez Prezydenta jednostkami). Ramowy wzdr
Zarzadzenia w sprawie powolania Zespolu ds. przygotowania i realizacji projektu
stanowi Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr Prezydenta Miasta Torunia z dnia
r.;

- wyznaczenie przez kierownictwo WRIPE pracownika, ktéry (bez koniecznosci
wchodzenia w sktad zespotu roboczego ds. przygotowania aplikacji) bedzie petnit rolg
konsultanta dla danego projektu w zakresie okreslonym ponize;.
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II. Wydzial merytoryczny UMT/jednostka organizacyjna GMT/Powiatowy Urzad
Pracy dla Miasta Torunia (PUP)

Zakres odpowiedzialno$ci:

- definiowanie zjawisk, ktére wymagaja przygotowania i wdrozenia projektéw o
charakterze spolecznym i zglaszanie takich potrzeb do WRIPE;

- przekazywanie do WRIiPE pozyskanych informacji nt. mozliwosci przygotowania i
realizacji spolecznych projektéw partnerskich we wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi badZ innymi podmiotami zewnetrznymi (takze zagranicznymi) wraz z
opisami ofert projektowych zgloszonych przez te podmioty (zgodnie z opracowanym
przez WRIPE formularzem karty projektu);

- zglaszanie do WRIPE, za posrednictwem wypelnionych kart, projektéw spolecznych,
ktére moga by¢ dofinansowane ze $rodkéw zewngtrznych (projektow skladanych w
ramach procedury konkursowej, w tym partnerskich, oraz przygotowywanych w ramach
tzw. wsparcia systemowego);

- jeSli propozycja projektu uzyskala akceptacj¢ Prezydenta Miasta, a opracowanie
aplikacji nie wymaga zaangazowania kilku jednostek - do kierownictwa wyznaczonej
jednostki nalezy powotlanie zespolu roboczego (wraz z koordynatorem) ds.
przygotowania aplikacji i zgloszenie tego faktu do WRIiPE.

Prezydent Miasta Torunia, na podstawie opracowanej i zaopiniowanej przez WRIPE listy
projektéw do dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, dokonuje wyboru i podejmuje
decyzje¢ o przygotowaniu badz wstrzymaniu juz rozpoczegtego przygotowania aplikacji (w
przypadku projektéw partnerskich nie mozna rozpoczaé przygotowan bez uprzedniej zgody
Prezydenta). Wyznacza jednostkg odpowiedzialna za zlozenie projektu, ktéra posiada
kompetencje decyzyjne oraz, w razie potrzeby, inne jednostki, ktére beda uczestniczyé w
przygotowaniu aplikacji. Prezydent, jesli uzna to za uzasadnione, udziela pelnomocnictwa
kierownictwu wyznaczonej jednostki do dokonywania wszelkich czynnoéci zwiagzanych z
przygotowaniem i zloZeniem, a po otrzymaniu dofinansowania, realizacja projektu.



PROCES PRZYGOTOWANIA APLIKACJI

Jednostki odpowiedzialne: Zespdél roboczy ds. przygotowania i realizacji projektu
spolecznego, konsultant WRIiPE wyznaczony dla danego projektu spolecznego

I

Wvydzial mervtoryczny UMT/jednostka organizacyina GMT/Powiatowy Urzad

Pracy dla Miasta Torunia (PUP)

Zakres odpowiedzialnosci:

rzetelne przygotowanie aplikacji wraz z niezbgdnymi zatacznikami (takze ewentualnymi
uchwatami o wieloletnim finansowaniu, umowami wspdlpracy itp.) zgodnie z
wytycznymi instytucji dysponujacych srodkami na wsparcie finansowe projektow;
zglaszanie postepow, a takze ewentualnych probleméw w pracach nad projektem do
WRIPE (kontakt z wyznaczonym dla danego projektu konsultantem);

umozliwienie konsultantowi WRiPE weryfikacji przygotowanej wersji projektu wraz z
zalacznikami, ktéra ma zostaé¢ zlozona do dofinansowania, w czasie pozwalajacym na
rzetelne wykonywanie jego obowiazkdw;

uwzglednianie uwag konsultanta WRIPE Iub pisemne uzasadnienie pominigcia
zgloszonych poprawek;

poszukiwanie partneréow (takze zagranicznych) w celu przygotowania i wdrozenia
projektéw o charakterze spolecznym, ktére moga by¢ dofinansowane ze S$rodkéw
zewngtrznych 1 informowanie WRIPE o podjetych dziataniach w tym zakresie oraz o ich
rezultatach;

komunikowanie si¢ z instytucja dysponujaca Srodkami na dofinansowanie projektu oraz
informowanie o otrzymywanych wytycznych konsultanta WRIiPE;

w przypadku projektéw przygotowywanych przez kilka jednostek, wskazana przez
Prezydenta jednostka wiodaca odpowiada za zwolywanie i prowadzenie posiedzen
zespolu roboczego, jego obshuge administracyjna i koordynacj¢ jego pracami -
wyznaczony w ww. zarzadzeniu PMT koordynator zespolu roboczego ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem m.in. za postgpy w przygotowaniu aplikacji i
jako$¢ prac zespolu (takze kontakty z konsultantem WRIPE, partnerem projektu czy
instytucja dysponujaca srodkami na dofinansowanie projektu);

w przypadku projektdw przygotowywanych przez personel jednej jednostki, za
organizacjg i jako§¢ prac zespolu roboczego (jak réwniez za kontakty z konsultantem
WRIPE, partnerem projektu czy instytucja dysponujaca srodkami na dofinansowanie
projektu) odpowiada koordynator wyznaczony przez kierownictwo tej jednostki;

w przypadku udzielonych pelnomocnictw Prezydenta do dokonywania wszelkich
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i ztoZzeniem projektu, zlozenie pelnej aplikacji
do instytucji dysponujacej $rodkami na dofinansowanie projektu (z zachowaniem
wymogow instytucji dotyczacych sktadania projektow);

w przypadku braku pelnomocnictw, dostarczenie aplikacji do podpisu Prezydentowi
badz wskazanemu przez niego Zastepcy, a nast¢pnie zlozenie pelnej aplikacji do
instytucji dysponujacej $rodkami na dofinansowanie projektu (z zachowaniem
wyznaczonych przez tg instytucjg wymogéw dotyczacych sktadania projektéw);
dostarczenie do WRIPE kopii aplikacji zlozonej w ww. instytucji;

rzetelne uzupelnianie i korygowanie zlozonej aplikacji na wnioski instytucji
dysponujacej srodkami na dofinansowanie projektu, zglaszane w trakcie oceny danego
projektu przez t¢ instytucje.



II.

Wydzial Budzetu i Ksiegowosci UMT/Pion finansowy jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przygotowanie aplikaciji

Zakres odpowiedzialnosci:

wpisanie projektu do budzetu miasta (budzetu jednostki organizacyjnej);

wspdlpraca przy przygotowaniu uchwaly o wieloletnim finansowaniu (sprawdzenie
spojnosci z budzetem miasta — tytut projektu, koszty projektu, podzial w latach, zrédla
finansowania);

przygotowanie zalacznikéow finansowych dla projektu oraz wprowadzanie do nich
ewentualnych zmian i poprawek wedtug wytycznych instytucji dysponujacych srodkami
na dofinansowanie projektu;

uczestniczenie w pracach zespolu roboczego ds. przygotowania aplikacji (gtéwnie w
zakresie przygotowania budzetu i harmonogramu finansowego projektu, jak réwniez
odpowiednich zalacznikéw), realizacja ustalen z posiedzen zespotu oraz zwolywanie
tych posiedzenn w sytuacjach nadzwyczajnych;

nanoszenie zmian i poprawek do czegéci finansowej zlozonej aplikacji na wnioski
instytucji dysponujacej srodkami na dofinansowanie projektu, zglaszane w trakcie oceny
danego projektu przez tg instytucj¢ (informacj¢ o takich zdarzeniach koordynator
projektu przekazuje konsultantowi z WRiPE);

zglaszanie do konsultanta WRIPE planéw dotyczacych wykorzystania w projekcie
srodkéw z rezerwy celowej ,,Na realizacj¢ projektéw spolecznych wspoétfinansowanych
przez Uni¢ Europejskg” (bezposrednio lub za posrednictwem koordynatora projektu).

III. Wvydzial Rozwoju i Programowania Europejskieso UMT

Zakres odpowiedzialno$ci:

Iv.

wspolpraca z zespotem roboczym ds. przygotowania danej aplikacji (konsultacje
podczas spotkan z koordynatorem projektu, ew. udziat w zespole) w zakresie oceny jej
zgodno$ci z wytycznymi oglaszanymi przez instytucje dysponujace Srodkami na
wsparcie finansowe, jak réwniez z gminnymi dokumentami strategicznymi i
programowymi oraz poprzez dbanie o zachowanie spdjnosci i logiki projektowej;
monitorowanie postgpéw w pracach nad przygotowywanym projektem;

reagowanie na zgloszone przez koordynatora problemy -~ w razie potrzeby
informowanie o ww. Prezydenta;

zwolywanie posiedzen zespotu roboczego ds. przygotowania aplikacji w sytuacjach
nadzwyczajnych;

pomoc w uzupehianiu 1 korygowaniu zlozonej aplikacji, jesli instytucja dysponujaca
srodkami na dofinansowanie projektu bedzie wymagata takich dziatan,

sporzadzanie informacji dla Prezydenta w zakresie przygotowywania i skladania
projektow.

Inne wydzialy UMT/jednostki organizacyine GMT/Powiatowy Urzad Pracy dla
Miasta Torunia (PUP)

Zakres odpowiedzialnoéci:

uczestniczenie w pracach zespolu roboczego ds. przygotowania aplikacji, realizacja
ustalen z posiedzen zespotu;

wynikajace z kompetencji wydzialéw UMT/jednostek organizacyjnych GMT/PUP
przygotowanie zalacznikéw niezbednych do zlozenia aplikacji oraz wprowadzanie do
nich ewentualnych zmian i poprawek wedlug wytycznych instytucji dysponujacych
Srodkami na dofinansowanie projektu.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr —-

Prezydenta Miasta Torunia
zdnia 17-10.2007

RAMOWY WZOR ZARZADZENIA

Zarzadzenie Nr .....
Prezydenta Miasta Torunia
Z dnia ......cccvevveennee

w sprawie powolania Zespolu ds. przygotowania i realizacji projektu pn. ,, ....”

Na podstawie § 16 pkt 8 i § 25 ust. 2 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Torunia stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta
Torunia, zmienionego Zarzadzeniem nr 290/2006 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
14.09.2006 r. oraz Zarzadzeniem nr 56/2007 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7.03.2007 r.

i Zarzadzeniem nr 84 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 28.03.2007 r., Zarzadzeniem nr
158/2007 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 15.06.2007 r. oraz Zarzadzeniem nr 177/2007
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.07.2007 r.

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Powoluje si¢ Zespét ds. przygotowania i realizacji projektu pn. ,, ..”

wSpOHINANSOWANY Z .c.eeeveerereienieniinerieeienenen /nazwa Funduszu/, zwany dalej Zespolem, w
nastepujacym skladzie:
3 OO OO PSSR TUUPRUOSRSSPPOIt — Przewodniczacy Zespotu

Idyrektor wydziatu merytorycznego UMT, jednostki organizacyjnej GMT, dyrektor PUP
dla Miasta Torunia lub inna upowazniona osoba/,

2 ettt sttt b b aesre e — Koordynator Zespotu
Ipracownik wydziatu merytorycznego UMT, jednostki organizacyjnej GMT, PUP dla
Miasta Torunia lub inna upowazniona osoba/,

3 et e ettt et s —  Czlonek  Zespolu

[pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, pionu finansowego jednostki organizacyjnej

GMT lub PUP dla Miasta Torunia/,

................................................................................................. — Czlonek  Zespolu

Ipracownik Wydziatu Prawnego, pionu prawnego/ zamoéwien publicznych jednostki

organizacyjnej GMT lub PUP dla Miasta Torunia/,

) ettt — Czlonek  Zespohu
Ipracownik Wydziatu Rozwoju i Programowania Europejskiego — obligatoryjnie dla
projektow infrastrukturalnych, fakultatywnie dla projektow spofecznych/,

B) ettt s b e s s e b e r e reereens — Czlonek Zespoh /inne
osoby wyznaczone do pracy Zespotu w zaleznosci od specyfiki projektu/.

4)

§2. Do zadan tego Zespotu nalezeé bedzie:

1) koordynacja dzialan na rzecz przygotowania i zlozenia kompletnego wniosku
aplikacyjnego,



2) koordynacja dziatan zwiazanych z realizacja projektu,

3) raportowanie z postepu prac nad projektem,

4) czuwanie nad prawidlowym rozliczaniem finansowym i sprawozdawczo$cia projektu,
5) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom podczas realizacji projektu.

§3. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

§4. Zespét dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy Zespotu,
stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5. Podzial kompetencji poszczegdlnych czlonkéw Zespotu okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§6. W zaleznosci od potrzeb, na zaproszenie Przewodniczacego Zespolu, w pracach
Zespotu uczestnicza réwniez inne osoby bgdace pracownikami Urzgdu Miasta Torunia,
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Torun, PUP dla miasta Torunia lub inne osoby nie
bedace przedstawicielami powyzej wymienionych jednostek (np. eksperci zewngtrzni).

§7. Obslugg administracyjna Zespotu prowadzi ....... /wydziat merytoryczny UMT,
Jjednostka organizacyjna GMT lub PUP dla Miasta Torunia/.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr.......
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ...ccoooeevviniieien,

Regulamin Pracy
Zespolu ds. przygotowania i realizacji projektu pn. ,, ....”

§1.1. Pracami ,Zespolu ds. przygotowania i realizacji projektu”, zwanego dalej
,,Zespolem” kieruje Przewodniczacy.

2. Zwolywanie posiedzenn Zespolu nastgpuje w formie pisemnej lub w sytuacjach
wyjatkowych po zawiadomieniu telefonicznym, na trzy dni przed terminem posiedzenia.

3. Posiedzenia Zespolu odbywaja si¢ co najmniej raz w kwartale.

4. Pierwsze posiedzenie Zespotu zwotuje Przewodniczacy Zespolu w terminie 21 dni od
powotania Zespotu.

§2. Przewodniczacy Zespolu organizuje pracg Zespohlu, jest odpowiedzialny za jego
dziatalno$¢ oraz prowadzi posiedzenia Zespotu. W sytuacjach szczegdélnych Przewodniczacy
Zespolu moze upowaznic¢ do przewodniczenia posiedzeniu innego czlonka Zespotu.

§3. Z posiedzenia Zespotu sporzadza si¢ protokot.

§4. Przewodniczacy oraz czlonkowie Zespotu na posiedzeniach omawiajg aktualny stan
przygotowania lub realizacji projektu, postgpy, problemy oraz nieprawidtowosci wg swoich
kompetencji wynikajacych z Zarzadzenia nr PMT z dnia

§5. Dokumentacja Zespotu przechowywana JeSt W ......c.ccceeeeveirerieniereecenenisereeeereseeve s
/wydzial merytoryczny UMT, jednostka organizacyjna GMT lub PUP dla Miasta Torunia/.

§6. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wejscia w Zycie Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Torunia w sprawie powolania Zespotu ds. przygotowania i realizacji projektu pn. ,,

b4



v oR

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenianr.......
Prezydenta Miasta Torunia
Zdnia .o

PODZIAL KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH CZLONKOW ZESPOLU
DS. PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJEKTU PN. ,, ....”

Przewodniczacy Zespolu:

kieruje pracami zespotu projektowego,

komunikuje si¢ z wszystkimi zainteresowanymi,

odpowiada za zlozenie kompletnego wniosku aplikacyjnego (parafuje jedna wersjg
wniosku),

koordynuje prace zwiazane z przygotowywaniem wniosku aplikacyjnego wraz z
zalacznikami,

odbiera zlecone prace na etapie przygotowywania wniosku aplikacyjnego (opis
projektu, studium wykonalnosci, inne wymagane dokumenty),

odpowiada za prawidlowa realizacj¢ projektu w zakresie administrowania, zarzadzania
finansowego 1 rzeczowego,

opiniuje projekty uméw w przedmiocie realizacji projektu,

nadzoruje prawidlowy przebieg realizacji projektéw zgodnie z ....... /harmonogramu
rzeczowym projektu, planem finansowym projektu/,

prowadzi kontrole na miejscu realizacji projektu,

nadzoruje przestrzeganie obowiazkow zwiazanych z promocja i informacja dla
projektu,

zapobiega op6znieniom w realizacji projektu,

odbiera prace od wykonawcow realizujacych zadania w ramach projektu,

asygnuje dokumenty zwiazane z projektem, w tym opisuje faktury, parafuje umowy,
protokoty odbioru prac, wnioski o refundacjg, sprawozdania z realizacji projektu,
nadzoruje proces gromadzenia wszelkiej dokumentacji zwiazanej z projektem,
zapewnia wglad w dokumentacj¢ realizacji projektu i poddaje si¢ kontrolom
wewnetrznym 1 zewngirznym prowadzonym przez upowaznionych przedstawicieli
...... /Instytucji Zarzqdzajqcej, Posredniczqcej, innej/,

czuwa nad prawidlowym rozliczeniem koncowym projektu, zaréwno rzeczowym, jak i
finansowym.

Koordynator Zespolu:

zleca przygotowanie wniosku aplikacyjnego/opisu projektow wraz ze studium
wykonalnosci lub innych dokumentéw wymaganych w procedurze konkursowej,'
gromadzi wszystkie dokumenty aplikacyjne (wniosek aplikacyjny, studium
wykonalnosci, zataczniki),

zbiera wymagane podpisy pod wnioskiem aplikacyjnym i zatacznikami,

sktada wniosek o dofinansowanie,

koordynuje proces uzupetnien do wniosku aplikacyjnego,



koordynuje proces podpisywania umowy o dofinansowanie,

przygotowuje wnioski o platnos¢, sprawozdania oraz wszelka dokumentacjg
wymagana w trakcie realizacji projektu,

odpowiada za promocj¢ 1 informacj¢ dla projektu zgodnie z wytycznymi
obowiazujacymi w ramach Programu /Regionalnego Programu Operacyjnego,
Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego, Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko, Program Operacyjny Kapital Ludzki i inne/,

gromadzi wszelka dokumentacje zwiazana z projektem (prowadzi archiwum projektu),
wspolpracuje ze wszystkimi podmiotami zaangaZzowanymi w przygotowanie 1
realizacje projektu, zaréwno w strukturze zespotu, jak i jednostkami zewngtrznymi
odpowiedzialnymi za wdrazanie Programu /Regionalnego Programu Operacyjnego,
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego, Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko, Program Operacyjny Kapitat Ludzki i inne/,

koordynuje przeprowadzenie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych (gromadzi i
udostepnia dokumenty projektu, przygotowuje miejsce kontrolerom, informuje
wszystkie jednostki o planowanej kontroli).

Pracownik Wydzialu Budzetu i Ksi¢gowosci, pionu finansowego jednostki
organizacyjnej GMT lub PUP dla Miasta Torunia — Czlonek Zespolu:

przygotowuje zataczniki do wniosku aplikacyjnego o charakterze finansowym,
zaklada rachunek bankowy dla projektu,

monitoruje finansowa realizacj¢ projektu,

czuwa na zapewnieniem ciaglosci finansowej projektu,

prowadzi wydzielona rachunkowosci projektu,

udostepnia calo§¢ dokumentacji finansowej zwiazanej z realizacja projektow oraz
poddaje si¢ kontrolom wewnetrznym i zewngtrznym prowadzonym przez
upowaznionych przedstawicieli ...... /Instytucji Zarzqdzajqcej, Posredniczqcej, innej/,
nadzoruje przechowywanie dokumentacji dotyczacej zarzadzania, finansowania i
kontroli projektu, poczawszy od daty zawarcia Umowy, poprzez okres realizacji
projektu i po jej zakoniczeniu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

informuje Przewodniczacego i Koordynatora Zespotu ds. przygotowania i realizacji
projektu o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach zwiazanych z
finansowaniem projektu, majacych wplyw na jego realizacje i przedstawia propozycje
stosownych rozwiazan,

zapobiega 1 raportuje o nieprawidlowosciach podczas realizacji Projektu.

Pracownik Wydzialu Prawnego, pionu prawnego/ zaméwienn publicznych jednostki
organizacyjnej GMT lub PUP dla Miasta Torunia — Czlonek Zespotu:

przygotowuje dokumentacj¢ przetargowa dla projektu,

prowadzi dokumenty przetargowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
przygotowuje projekty umow przy wspdlpracy z koordynatorem zespotu,

bierze udzial w pracach komisji przetargowej dla projektu,

przygotowuje projekty pism do jednostek zewngtrznych w sprawach wymagajacych
interpretacji przepisow prawnych dotyczacych realizacji Projektu,

zapobiega i raportuje o nieprawidlowosciach podczas realizacji projektu,



e udostepnia calo§é¢ dokumentacji przetargowej zwiazanej z realizacja projektu oraz
poddaje si¢ kontrolom wewngtrznym 1 zewngtrznym prowadzonym przez
upowaznionych przedstawicieli ...... /Instytucji Zarzadzajqcej, Posredniczqcej, innejl.

Pracownik Wydzialu Rozwoju i Programowania Europejskiego (obligatoryjnie dla
projektow infrastrukturalnych, fakultatywnie dla projektow spolecznych) — Czlonek
Zespolu:

e monitoruje proces przygotowania kompletnej aplikacji projektowej,

o zleca przygotowanie wniosku aplikacyjnego/opisu projektow wraz ze studium
wykonalnosci lub innych dokumentéw wymaganych w procedurze konkursowej i jego
odbiér przy wspdludziale wydziatu merytoryczny UMT /jednostki organizacyjnej
GMT?

e informuje PMT o postepach prac nad przygotowaniem aplikacji projektowej oraz o
nieprawidlowosciach w trakcie tego procesu i podjetych érodkach zaradczych,

e czuwa nad kompletnoscia wniosku aplikacyjnego zgodnie z wytycznymi Programu
(Regionalnego Programu Operacyjnego, Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Program Operacyjny Kapital
Ludzki i inne),

e monitoruje realizacj¢ projektu zgodnie z wytycznymi danego Programu
(Regionalnego Programu Operacyjnego, Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Program Operacyjny Kapital
Ludzki i inne),

e zbiera informacj¢ na temat postgpu rzeczowo - finansowego projektu i raportuje do
PMT,

e nadzoruje przestrzeganie Zarzadzen PMT z zakresu przygotowania i realizacji
projektu,

e zapobiega i raportuje o nieprawidlowosciach proceduralnych podczas realizacji
Projektow,

e poddaje sig¢ kontrolom wewngtrznym i zewngtrznym prowadzonym upowaznionych
przedstawicieli ...... IInstytucji Zarzqdzajqcej, Posredniczqcej, innej/.

Inne jednostki (w zaleznosci od specyfiki projektu):

Np. zadania z zakresu wykupu gruntow:

reguluje stany prawne gruntéw zwiazanych z realizacja projektu,

dokonuje podziatu nieruchomosci zwiazanej z projektem,

sporzadza projekty uméw zawieranych z podmiotami sprzedajacymi grunty,
udostgpnia caloé¢ dokumentacji zwiazanej z wykupem gruntéw w ramach projektu
oraz poddaje si¢ kontrolom wewngtrznym i zewngtrznym prowadzonym przez
upowaznionych przedstawicieli ...... /Instytucji Zarzadzajacej, Posredniczacej, innej/.

' W przypadku gdy wydziat merytoryczny UMT / jednostka organizacyjna GMT nie posiada w swoim budzecie
wlasnych srodkéw na przygotowania wniosku aplikacyjnego/opisu projektu i studium wykonalnosci lub innych
wymaganych w procedurze konkursowej dokumentéw, przygotowanie tych dokumentéw zleca Wydzial
Rozwoju i Programowania Europejskiego.

2 W przypadku gdy wydzial merytoryczny UMT / jednostka organizacyjna GMT nie posiada w swoim budzecie
wiasnych $rodk6w na przygotowania wniosku aplikacyjnego/opisu projektu i studium wykonalnosci lub innych
wymaganych w procedurze konkursowej dokumentéw





