Zarzadzenie nr 241/2020
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 20 lipca 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powolania Zespolu ds. Zarzadzania projektem pn.
»Utworzenie centréow technologii informacyjno-komunikacyjnych i edukacji w Ostrolece
i Mastach” w ramach Programu Wspoétpracy Transgranicznej Polska — Bialoru$ — Ukraina 2014
— 2020, Priorytet 2.2 Rozwdéj Infrastruktury ICT

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020r. poz. 713) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 123/2020 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 30 kwietnia 2020 r. (ze zm.)
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 273/2019 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 8 sierpnia 2019 r. (ze zm.) w sprawie
powotania Zespotu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie centréw technologii informacyjno-
komunikacyjnych i1 edukacji w Ostrotece i Mastach” w ramach Programu Wspétpracy Transgranicznej
Polska — Biatoru$ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozw6j Infrastruktury ICT”’ wprowadza si¢
nastgpujgce zmiany:
1) w § 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,.1. Powoluje si¢ Zesp6t zadaniowy ds. Zarzadzania projektem, zwany dalej ,,Zespotem”,

w sktadzie:

1) Koordynator Projektu — Maciej Kleczkowski

2) Kierownik Finansowy Projektu — Aneta Gutowska-Grucelska

3) Specjalista ds. Inwestycji w Projekcie — Marcin Wojciech Rogalski

4) Asystent Koordynatora Projektu — Jolanta Olczak

5) Kierownik ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem — Marcin Aftowicz

6) Ksigegowy projektu — Ewa Derkacz

7) Specjalista ds. Prawnych — Witold Lewandowski .
2) w Zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia § 2 otrzymuje brzmienie:

» 8 2.
1. Gléwne obowiazki Koordynatora Projektu:

1) koordynacja i zarzadzanie realizacja projektu;

2) koordynacja pracg catego Zespotu zarzadzajacego wdrozeniem projektu;

3) zarzadzanie i koordynacja partnerstwa z partnerem biatoruskim;

4) Scista wspétpraca z podwykonawcami;

5) monitorowanie postepu projektu, w tym osiaganie zatozonych celéw przygotowanego planu
pracy;

6) zapewnienie wewngetrznego przeplywu informacji i zarzadzanie wiedza;

7) przeprowadzanie kontroli jako$ci produktéw i ustug;

8) przygotowywanie krotkich raportéw informacyjnych oraz okresowych/koncowych
sprawozdan z postepow realizacji projektu;

9) komunikowanie si¢ ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym w Warszawie;



2.

10) Scista wspdtpraca z osobami zarzadzajacymi finansami, komunikacjg i ryzykiem,
a takze z niezaleznym bieglym audytorem;

11) przewodniczenie spotkaniom Zespotu Zarzadzajacego Projektem;

12) $cista wspotpraca z catym Zespolem Zarzadzajacym Projektem;

13) jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

Gtéwne obowiazki Kierownika Finansowego Projektu:

)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

zapewnienie wlasciwego zarzadzania finansami projektu;

przekazywanie odpowiednich informacji finansowych na temat projektu (np. o zasadach
i wymogach dotyczacych kwalifikowalnosci kosztow, sprawozdawczosci finansowej,
audytach itp.) wszystkim Beneficjentom projektu;

monitorowanie postgpu finansowego projektu (wraz z wydatkami poszczegblnych
Beneficjentéw Projektu i ptatnosciami);

przygotowywanie cze¢sci finansowej raportow okresowych/ koncowych;

odpowiedzialno$¢ za system ksiggowy projektu, oparty na zasadzie podwdjnego zapisu;
zapewnienie funkcjonowania systemu ksiggowego zgodnie z zasadami i regutami
ksiggowosci 1 rachunkowosci wedtug prawa polskiego;

zapewnienie tatwej identyfikacji i weryfikacji kont i wydatkéw dotyczacych dziatan projektu;
zapewnienie, aby wszystkie wnioski o ptatno$¢ obejmujace raporty finansowe, wymagane
Umowa o  Dofinansowanie, mogly by¢  wlasciwie 1 tatwo  uzgodnione
z systemem ksiegowym Beneficjenta, jak réwniez z zapisami ksiggowymi i innymi
funkcjonujgcymi u podstaw tego systemu;

opracowywanie i prowadzenie odpowiednich rozliczen, harmonograméw, analiz
1 wykazow celem kontroli i weryfikacji;

komunikowanie si¢ ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym, kiedy jest to konieczne;

Scista wspolpraca z Koordynatorem Projektu — Kierownikiem;

utrzymywanie kontaktow z partnerem biatoruskim;

Scista wspolpraca z Zespolem Zarzadzajacym Projektem;

jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

Gtéwne obowiazki Specjalisty ds. Inwestycji:

1y

2)
3)
4)

5)

nadzor nad procesem przygotowania inwestycji w zakresie:

a) weryfikacja dokumentacji technicznej;

b) weryfikacja kosztoryséw inwestorskich;

przygotowywanie wnioskow o zamdwienia publiczne w zakresie zadan inwestycyjnych;

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentéw;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zamdéwien publicznych na roboty

budowlane, dostawy i ustugi w celu realizacji zadanh zaplanowanych w projekcie;

uczestnictwo w procesie realizacji inwestycji, wspdlpraca z inspektorem nadzoru, w tym

w szczegolnosci:

a) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem lub pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej;

b) sprawdzanie jakosci wykonywanych rob6t budowlanych i stosowania przy wykonywaniu
tych robdt wyrobéw zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane 4;

c) sprawdzanie 1 odbidr rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udziat w czynnosciach odbioru gotowych
obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;



d) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usunigcia wad, a takze na Zadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczen budowy.

6) weryfikacja merytoryczna faktur na realizacje robot;

7) udziat w odbiorze inwestycji potwierdzony protokotem odbioru;

8) Scista wspolpraca z calym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

9) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

4. Giéwne obowiazki Asystenta Koordynatora Projektu:

1y
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)

wspieranie realizacji zadan Koordynatora Projektu oraz Zespotu Projektowego;

koordynacja administrowaniem dokumentacja projektowa;

zapewnienie efektywnych przeptywoéw informacji w Zespole Projektowym z podwykonawcami,
Partnerem biatoruskim oraz wszystkimi podmiotami uczestniczacymi w realizacji projektu;
organizowanie wszystkich spotkan wewnetrznych 1 zewngtrznych dotyczacych realizacji
projektu;

opracowywanie dokumentacji ze spotkan: listy uczestnikow, notatki, protokoty;
wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu raportow wynikajacych z wymogéw programowych;
przygotowywanie dokumentacji dla celéw audytu zewnetrznego;

organizowanie wyjazdoéw cztonkéw Zespotu Projektowego;

przygotowywanie bazy danych pomiotéw uczestniczacych (bezposrednio i posrednio)
w realizacji projektu, interesariuszy niezbednych przy realizacji projektu, bioracych udzial
w wydarzeniach promocyjnych i medialnych;

przygotowywanie i prowadzanie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych, w
szczegOlnosci zamdéwien ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartos$ci
kwoty 30 000 euro;

przygotowywanie zaméwien publicznych na sprzet i oprogramowanie stluzace wyposazeniu
Multicentrum,;

udziat w szkoleniach organizowanych przez dostawcdw oprogramowania edukacyjnego;

scista wspolpraca z Zespolem Zarzadzajacym Projektem;

bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

5. Giéwne obowiazki Kierownika ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji projektu;

koordynowanie catosci dziatah w zakresie komunikacji projektu u wszystkich Beneficjentéw
Projektu w $cistej koordynacji z Koordynatorem projektu;

budowanie potencjalu Beneficjentéw Projektu w zakresie efektywnej komunikacji osiagniec
projektu;

przygotowywanie podstrony dotyczacej projektu na stronie UM Ostrotgka oraz zarzadzanie
aktualizacjg informacji na stronie oraz portalach spoleczno$ciowych;

ustalenie kodeksu norm dla realizacji Strategii Komunikacyjnej Projektu z odniesieniem do
dzialania w zakresie komunikacji i widocznosci okre§lone w podreczniku dotyczacym
komunikacji 1 widocznosci dotyczacym dzialan zewnetrznych UE i1 ENI Przewodnik
komunikacji CBC;

koordynacja wszystkich dziatan komunikacyjnych w projekcie wsréd wszystkich beneficjentow
projektu w Scistej koordynacji z Koordynatorem Projektu;

organizowanie szkolen dotyczacych standardéw jako$ci komunikacji dla zespotu projektowego
w Polsce 1 na Biatorusi;

organizowanie krotkich spotkan z Zespotem Projektowym (w Ostrolece na miejscu i w Mosty
za posrednictwem konferencji Skype’a);



9) monitorowanie i dostosowywanie strategii komunikacji i planéw operacyjnych do wszelkich
zmian, ktére beda miaty miejsce;

10) S$cista wspotpraca ze Specjalista ds. Reklamy i Promocji w Mostach;

11) dzielenie si¢ wiedza o dobrych praktykach komunikacyjnych - w oparciu o Interact Library
1 przekazywanie dobrych praktyk strategia komunikacji projektu;

12) budowanie potencjalu Beneficjentow Projektu w celu skutecznego informowania
o0 osiagnieciach projektu;

13) wprowadzenie skutecznego i wydajnego systemu zarzadzania informacja;

14) komunikowanie si¢ z WST, ilekro¢ jest to konieczne;

15) ustalanie mapy ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem projektem i Srodkdéw zapobiegania ryzyku;

16) przygotowywanie raportdw na temat zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych z zarzadzaniem
projektem i $rodkéw, ktére nalezy podja¢ oraz raportow wynikajacych z wymogéw
programowych;

17) $cista wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

18) jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

6. Gtéwne obowiazki Ksiegowego Projektu:
1) prowadzenie ksiggowosci projektu zgodnie z zasadami 1 regutami ksiggowosci 1 rachunkowosci
obowigzujacymi w Polsce;
2) bezposrednia wspodtpraca z Kierownikiem Finansowym Projektu oraz Koordynatorem Projektu;
3) Scista wspétpraca z Zespotem Projektowym;
4) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

7. Gléwne obowiazki Specjalisty ds. Prawnych:
1) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i zatwierdzenie wszystkich kontraktéw - uméw
zwigzanych z realizacjg projektu: rob6ot budowlanych, zakup towaréw i ustug;
2) wsparcie legislacyjne we wszystkich obszarach dotyczacych realizacji projektu;
3) Scista wspétpraca z Zespotem Realizujacym Projekt;
4) doradztwo prawne w zakresie prowadzenia procesu budowlanego z ramienia inwestora;
5) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.”.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu oraz Kierownikowi Finansowemu
Projektu.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 roku.

PREZYDENT MIASTA
F.ukasz Kulik



