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Zarzadzenie Nr 6/2017
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie: powotania Zespoléw zadaniowych oraz okreslenia obowiazkéow ich
cztonkéw zwigzanych z realizacjq projektu pn.: ,Sprawnos¢ - kompetencja -
satysfakcja - wysoka jakosé obstugi klienta w pieciu JST z regionu plockiego
i gostyninskiego” wspoifinansowanego przez Unie Europejska z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj na lata 2014-2020, 2 Os$ priorytetowa , Efektywne polityki publiczne dla
rynku pracy, gospodarki i edukacji”, Dziatlanie 2.18 ,Wysokiej jakosci ustugi
administracyjne”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 31 w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 j.t. z pdézn. zm.) i § 8 ust. 3 ptk 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
15/2016 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Gostynina Regulaminu Organizacyjnego ze zmianami: Zarzadzenie Nr
71/2016 z dnia 31 maja 2016r., zarzgdza sie, co nastepuje:

g1
Powotuje sige Koordynatora projektu oraz Zespoty zadaniowe (zwane dalej ,Zespotami”)
do realizacji projektu pn.: ,Sprawnos¢ - kompetencja - satysfakcja - wysoka jakosc
obstugi klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” wspotfinansowanego
przez Unie Europejskg 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 (ZZ):

1.1. Robert Mokok - Doradca ds. pozyskiwania srodkow finansowych i rozwoju miasta
- Koordynator projektu w Urzedzie Miasta Gostynina.
Zakres zadan w zespole zarzadzajgcym projektem: wspotpraca z Instytucjg
Posredniczaca, Komitetem Sterujacym powotanym przy Urzedzie Miasta Ptocka,
koordynowanie dziatan w projekcie zwigzanych z opracowaniem dokumentacji
niezbednej do udzielenia zamodwien publicznych, koordynacja dziatan
informacyjno-promocyjnych, rekrutacji uczestnikow, monitoring i ewaluacja
projektu, w tym monitoring prawidtowosci i terminowosci dziatan przewidzianych
w projekcie, prowadzenie niezbednej dokumentacji. Ponadto sporzadzanie
wnioskéw o ptatnosé, prowadzenie dokumentéw rozliczeniowych, weryfikacja
budzetu projektu, opis faktur. Do zadan Koordynatora nalezy rowniez nadzér nad
pracami Zespotow wymienionych w niniejszym paragrafie oraz podejmowanie
wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiggniecia zatozonych celéw
i wskaznikow projektu. Koordynator wiodacy petni role nadrzedng w zespole
zarzadzajagcym projektem. Odpowiadajg przed nim roéwniez koordynatorzy
wszystkich Zespotéw wymienieni ponizej w niniejszym paragrafie.

1.2.Bartosz Durma - Asystent Koordynatora projektu. Zakres zadan w zespole
zarzadzajacym projektem: wspdtpraca z Koordynatorem projektu, biezgca
obstuga administracyjno-biurowa i techniczna projektu, archiwizacja dokumentow
projektu zgodnie z wytycznymi EFS, wsparcie organizacyjne, podejmowanie
wszelkich innych czynnosci, ktore sg niezbedne dla osiggniecia zatozonych celéw
i wskaznikéw projektu.
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1.3.Agnieszka Reichelt - Nyckowska - Inspektor ds. ptac. Zakres zadan w zespole
zarzadzajacym projektem: prowadzenie dokumentacji finansowej projektu
w zakresie rozliczen wynagrodzen stanowigcych wktad wiasny do projektu oraz
dodatki do wynagrodzen, podejmowanie wszelkich innych czynnosci, ktére sg
niezbedne dla osiagniecia zatozonych celdw i wskaznikow projektu.

1.4. Honorata Kelman - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej. Zakres
zadan w zespole zarzadzajacym projektem: prowadzenie rachunkowosci
i wyodrebnionej ksiegowosci projektu, wykonywanie przelewdw i innych operacji
zwigzanych z obstugg kont bankowych powigzanych z projektem, podejmowanie
wszelkich innych czynnosci, ktore sg niezbedne dla osiggniecia zatozonych celow
i wskaznikow projektu.

2. Zespot ds. wdrozenia w Urzedzie Miasta Gostynina rozwigzan zarzadczych
poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania satysfakcji klientow:
2.1.Zespot bedzie wspotodpowiedzialny za realizacje zadania pn. ,Wdrozenie

rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania
satysfakcji klientow”.

2.2. W skiad Zespotu wchodzg nastepujgcy pracownicy:
2.2.1. Hanna Adamska — Sekretarz Miasta — Koordynator Zespotu

2.2.2.1zabela Chmiel vel Chmielecka - Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LesSnictwa

2.2.3. Danuta Paluszkiewicz - Pilichowicz - Naczelnik Wydzialu Spraw
Obywatelskich

2.2.4. Maria Rendzikowska - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2.2.5. Matgorzata Wisniewska — Audytor wewnetrzny.

2.3.Zakres zadan Zespotu: szczegdtowe zapoznanie sie ze wszystkimi informacjami
zwigzanymi z realizacjq wdrozenia rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jakosé
obstugi klienta i monitorowania satysfakcji klientow, zawartymi w dokumentacji
projektu i udostepnionymi przez Koordynatora, oszacowanie wartosci
zamowienia/ zamoéwien 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 Gostynina,
wspotpraca z Koordynatorem w zakresie oceny ofert wykonawcow, biezgca
wspotpraca z wykonawcami, informowanie Koordynatora o zidentyfikowanych
trudnosciach zwiazanych z realizacjq zadania, udzielanie niezbednych informacji
wykonawcom w celu prawidtowej i rzetelnej realizacji zadania, podejmowanie
wszelkich innych czynnosci, ktére sg niezbedne dla osiggniecia zatozonych celow i
wskaznikoéw projektu.

3. Zespot ds. rekrutacji i monitorowania uczestnikéw projektu:

3.1.Realizacja projektu zaktada udziat pracownikéw UMG w szkoleniach tematycznych
i studiach podyplomowych.

3.2. W skiad Zespotu wchodzg nastepujacy pracownicy:
3.2.1. Anna Wilinska - Zastepca Naczelnika Biura Organizacyjnego Burmistrza
Koordynator Zespotu
3.2.2. kucja Kuziow - Nakwaska - Inspektor ds. kancelaryjnych
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3.3.Zakres zadan Zespotu: zapoznanie sie ze szczegdétowym zakresem wsparcia

1:

oferowanego w projekcie uczestnikom, zawartym w dokumentacji projektu
i udostepnionym przez Koordynatora projektu, wspétpraca z ZZ w prowadzeniu
rekrutacji uczestnikdw wg kryteridw okreslonych w dokumentacji projektowej,
utrzymywanie kontaktéw z uczestnikami projektu, rekrutacja uczestnikow
projektu, ewaluacja projektu, organizacja szkoler i monitorowanie uczestnikéw
projektu, w tym w gromadzenie ich danych osobowych, podejmowanie wszelkich
innych czynnosci, ktére sa niezbedne dla osiggniecia zatozonych celow
i wskaznikow projektu.

§2

Do zadan Zespotdw nalezy realizacja projektu, ktérego gtéwnym celem jest
modernizacja i podniesienie efektywnosci proceséw s$wiadczenia ustug oraz
poprawa jakosci obstugi klienta, ze szczegdlnym uwzglednieniem przedsiebiorcow,
w pieciu jednostkach samorzadu terytorialnego 2z regionu plockiego
i gostyninskiego, w okresie 21 miesiecy realizacji projektu.

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

Do zadan Zespotu nalezy kreowanie w srodowisku dobrego wizerunku projektu
oraz wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia ptynnego procesu
realizacji projektu i osiagniecia zatozonych wskaznikow, w tym biezace
informowanie Koordynatora wiodacego o wystepujacych problemach mogacych
miec wpltyw na terminowos¢ realizacji projektu.

§3

W procesie realizacji projektu uczestniczg nastepujgce komoérki organizacyjne UMG
zgodnie z kompetencjami:

1;

2.

3

Wydziat Finansowy - przy procedowaniu dokumentacji finansowo - ksiegowej
projektu oraz zawieraniu umoéw;

Wydziat Zamoéwien Publicznych - w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

Wydziat Spraw Obywatelskich - przy realizacji zadann polegajgcych na wdrozeniu
w UMG rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jako$¢ obstugi klienta
i monitorowania satysfakcji klientéw.

Biuro Organizacyjne Burmistrza - przy realizacji zadan polegajacych na
doskonaleniu kompetencji pracownikow UMG i wdrozenia w UMG rozwigzan
zarzadczych poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta i monitorowania satysfakcji
klientow.

§4

Finanse projektu:

1.

ok e

o

Koszty bezposrednie: w 2017 roku - 32 833,00 z, w tym 6 336,00 zt wkiadu
wilasnego; w 2018 r. — 56 788,00 zt, w tym 4 488,00 zt wkladu wiasnego.

Koszty posrednie: w 2017 r. - 12 518,70 zt, w 2018 r. — 12 333,40 z.

taczna wartosc dofinansowania kosztow bezposrednich — 89 621,00 zt.

taczna wartos¢ dofinansowania kosztéw posrednich - 24 852,10 zi.

taczny wkilad wiasny: 10 824,00 =zt (stanowigcy czes¢ wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu biorgcych udziat w szkoleniach i studiach podyplomowych).
Dla projektu wyodrebnia sie 2 rachunki bankowe:

dla rozliczen dotacji kosztow bezposrednich - 21 1020 1592 0000 2102 0261 8551
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b) dla rozliczen dotacji kosztéw posrednich — 90 1020 1592 0000 2302 0261 8569

§5

Zobowigzuje sie wszystkie komorki Urzedu do wspdtpracy z Zespotami w sprawach
zwigzanych z projektem.

§6

Zarzadzenie obowigzuje w okresie realizacji i trwatosci projektu.

§7
Cztonkowie Zespotdw sa zobowigzani do gromadzenia, przechowywania i archiwizacji
dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu zgodnie z postanowieniami umowy o
dofinansowanie projektu oraz Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Projekt pn.: ,Sprawno$¢ - kompetencja - satysfakcja - wysoka jakos¢ obstugi
klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” jest wspoifinansowany przez
Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020, 2 O$ priorytetowa , Efektywne
polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji”, Dziatanie 2.18 ,Wysokiej
jakosci ustugi administracyjne”.

Beneficjentem Projektu jest Gmina-Miasto Ptock, partnerami projektu s3: Gmina
Stara Biata, Miasto i Gmina Gabin, Gmina Miasta Gostynina, Powiat Gostyninski.

Gtéwnym celem projektu jest modernizacja i podniesienie efektywnosci proceséow
swiadczenia ustug oraz poprawa jakosci obstugi klienta, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przedsiebiorcow, w pieciu jednostkach samorzadu terytorialnego z regionu ptockiego
i gostyninskiego, w okresie 21 miesiecy realizacji projektu.

Zakres projektu obejmuje nastepujace zadania:

1. Wdrozenie rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta
i monitorowania satysfakcji klientow, ze szczegdélnym uwzglednieniem obstugi
przedsiebiorcy w obszarze podatkow, optat lokalnych i nieruchomosci.
Dynamicznie zmieniajacy sie zakres interakcji z interesariuszami urzedu wplywa
na konieczno$¢ ciagtego podnoszenia kultury pracy i modyfikacji wczesniej
stosowanych rozwigzan. Efektem zadania bedzie opracowanie i wdrozenie
w standardéw obstugi klienta i zarzadzania satysfakcja, z wyszczegdlnieniem
obstugi o0sob niepetnosprawnych, wykluczonych/ zagrozonych wykluczeniem
spotecznym, obcokrajowcéow, w tym uchodzcéw, komunikacji wolnej od
stereotypéw pici i niedyskryminacji, etyki pracy, sprawnej obstugi przedsiebiorcy
i inwestora, zasad réwnego dostepu do informacji, jak rowniez standardow jakosci
dla poszczegdlnych obszaréw funkcjonowania urzedéw, w tym obstugi podatkowej
i zarzadzania nieruchomosciami.

2. Doskonalenie kompetencji kadr samorzadowych poprzez realizacje szkolen
i studiow podyplomowych. Zakres szkolen wynika z koniecznosci usprawnienia
funkcjonowania urzedéw objetych wsparciem w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych oraz nieruchomosci, jak rowniez z potrzeby adaptacji urzedéw do
wymogow zwigzanych z informatyzacjg administracji publicznej, oraz potrzeby
orientacji na klienta.

3. Uruchomienie w urzedzie punktu potwierdzania profilu zaufanego. Zadanie
wplynie na ogdlng poprawe funkcjonowania urzedu, w tym poprawe jakosci
zarzadzania i bezpieczenstwa informacji, jak i na podniesienie standardow
$éwiadczenia  elektronicznych  ustug  publicznych. Wraz z  dziataniami
ukierunkowanymi na podniesienie $wiadomosci obywateli w zakresie mozliwosci
i form zatatwiania spraw on-line, utworzenie punktéw bedzie przejawem duzej
zmiany w urzedach pod katem dostepnosci obywateli do ustug publicznych
i sprawnosci zatatwiania spraw i niskoemisyjnosci tych procesow.

Powotanie Zespotdw zadaniowych jest niezbedne w celu prawidtowej realizacji
projektu, ktérego zakres jest wieloaspektowy i wigze sie z usprawnieniem
funkcjonowania pracy urzedu bezposrednio poprzez wsparcie i zaangazowanie réznych
komorek organizacyjnych. Realizacja opisanych wyzej zadan we wspoipracy
z poszczegolnymi przedstawicielami komaérek organizacyjnych UMG wptynie na realizacje
celu gtdwnego projektu oraz osiggniecie zatozonych wskaznikdw.



