Program Wspotpracy

SZWAJCARSKO-POLSKI 5)

Zarzadzenie Nr 336/2025
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 15 pazdziernika 2025r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji i wdrazania projektu ,,Ostroteka —

mtodzi w centrum” w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoétpracy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. 2025r. poz. 1153 ze zm.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ostroteki, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 216/2025 Prezydenta Miasta
Ostroteki z dnia 27 czerwca 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ostroteki (ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Powotuje Zespét ds. realizacji i wdrazania projektu ,,Ostroteka — mtodzi w centrum”

finansowany z Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast z budzetu

Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy, zwany dalej ,,Zespotem” w sktadzie:

1)

10
11
12
13
14

Aneta Gutowska-Grucelska — Sekretarz Miasta Ostroteki — Koordynator
Projektu,
Agnieszka Chetstowska-Wierzba — Gtowny Specjalista — Asystent Koordynatora
Projektu,
Ewa Derkacz - Wydziat Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat — specjalista ds.
finansowych,
Bozena Grzejka - Wydziat Finanséw, Budzetu, Podatkow i Optat — specjalista ds.
finansowych,
Justyna Ambrochowicz - Wydziat Finanséw, Budzetu, Podatkow i Optat -
specjalista ds. finansowych,
Edyta Wiszowata - Wydziat Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat — specjalista
ds. finansowych,
Marcin Wojciech Rogalski — Dyrektor Wydziatu Inwestycji Miejskich — specjalista
ds. inwestycji,
Matgorzata Suchcicka — Wydziat Inwestycji Miejskich - specjalista ds.
inwestycji,
Agnieszka Ciborowska — Wydziat Inwestycji Miejskich - specjalista ds.
inwestycji,

)Andrzej Piersa — Wydziat Inwestycji Miejskich — specjalista ds. inwestycji,

) Rafat Jankowski — Wydziat Inwestycji Miejskich — specjalista ds. inwestycji,

) Bogumita Jarka — Dyrektor Wydziatu Oswiaty — specjalista ds. edukaciji,

) Magdalena Mieszkowska — Wydziat Oswiaty — specjalista ds. edukaciji,

)Jacek Mieczkowski — Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska — specjalista ds. rozwigzar ekologicznych,
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15) Katarzyna Strzezysz - Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
specjalista ds. rozwigzan ekologicznych,

16) Tomasz Kania — Wydziat Aktywnosci Spoteczneji Promociji - specjalista ds.
promocii,

17) Natalia Ptowiec - Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
specjalista ds. edukacji ekologicznej,

18) Monika Leszczynska — Wydziat Koordynacji Projektow i Zamoéwien Publicznych —
pracownik ds. administracyjnych,

19) Marzenna Suski — Dyrektor Wydziatu Koordynaciji Projektéw i Zamowien
Publicznych - specjalista ds. zamoéwien publicznych,

20) Karolina Majk — Wydziat Koordynacji Projektow i Zamoéwien Publicznych -
specjalista ds. zamoéwien publicznych,

21) Anna Grajdziadek - Wydziat Koordynacji Projektéw i Zamowien Publicznych -
specjalista ds. zamoéwien publicznych,

22) Piotr Chudziaszek — Wydziat Informatyki — specjalista ds. rozwigzan
informatycznych w projekcie,

23) Piotr Modzelewski — Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
specjalista ds. obstugi dziatania ,,Wzmocnienie systemu gospodarki odpadami
komunalnymi”,

24) Kamil Zbrzezniak - Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
specjalista ds. obstugi dziatania ,Wzmocnienie systemu gospodarki odpadami
komunalnymi”,

25) Malwina tuba - Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
specjalista ds. obstugi dziatania ,Wzmocnienie systemu gospodarki odpadami
komunalnymi”.

2. PracamiZespotu kieruje Koordynator Projektu, a w razie jego nieobecnosci inny
cztonek Zespotu Projektowego wyznaczony przez Koordynatora Projektu.

3. Koordynator Projektu Scisle wspoétpracuje z podwykonawcami, Partnerem projektu
tj. Gming Rzekun oraz wszystkimi podmiotami uczestniczacymi w realizacji
Projektu.

4. Zespot projektowy jest organem pomochniczym Prezydenta Miasta Ostroteki,
powotanym na okres realizacji oraz wdrazania Projektu. Po zakonczeniu realizaciji
projektu zesp6t projektowy ulega rozwigzaniu.

§2.
1. Do gtéwnych obowigzkéw Koordynatora Projektu naleza:
1) Zarzadzanie i planowanie projektu
a) opracowanie szczegétowego planu realizacji projektu (harmonogram,
podziat zadan, kamienie milowe),
b) zapewnienie zgodnos$ci realizacji projektu z celami, budzetemi
harmonogramem,
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c)

d)

przygotowanie i aktualizacja dokumentacji projektowej (plany, raporty,
zestawienia),

identyfikacja i analiza ryzyk projektowych, podejmowanie dziatan
zapobiegawczych;

2) Koordynacja zespotu projektowego

a)
b)

e)

przydzielanie zadan cztonkom zespotu oraz monitorowanie ich realizacji,
organizacja spotkan zespotu projektowego (regularnych i doraznych, nie
rzadziej niz raz w miesigcu), w siedzibie Urzedu Miasta Ostroteki lub za
posrednictwem kanatéw komunikacji na odlegtos¢ lub w formie hybrydowej,
zapewnienie sprawnej komunikacji i przeptywu informacji w zespole, za
posrednictwem poczty elektronicznej lub innych kanatow komunikacji
uzgodnionych z Zespotem projektowym,

motywowanie cztonkéw zespotu i wspieranie ich w rozwigzywaniu
problemow,

wspotdziatanie z komitetem spotecznym powotanym w zwigzku z realizacja
projektu;

3) Nadzér nad budzetem projektu

a)
b)

c)

d)

odpowiedzialnos$é za prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych,
wspotpraca z specjalistg ds. finansowych przy rozliczaniu wydatkow i
przygotowywaniu raportow,

monitorowanie zgodnos$ci wydatkéw z budzetem i zasadami
kwalifikowalnosci,

zatwierdzanie kosztow i kontrola faktur pod katem poprawnosci
merytorycznej;

4) Wspotpraca z instytucjami i partnerami

d)

utrzymywanie kontaktow z instytucja finansujaca, partnerami,
beneficjentamiiinteresariuszami projektu,

przekazywanie raportow okresowych i koncowych zgodnie z wymaganiami
instytucji nadzorujacej,

organizacja i udziat w spotkaniach z partnerami i przedstawicielami instytucji
finansujgcych,

dbanie o pozytywny wizerunek projektu i instytucji realizujacej;

5) Monitorowanie postepow projektu

a)
b)
c)
d)

regularne $ledzenie realizacji wskaznikéw i efektdw projektu,

analiza postepdw i ewentualne wprowadzanie korekt w planie dziatan,
sporzadzanie raportow z przebiegu realizacji projektu,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji merytorycznej i finansowej;

6) Promocjaiupowszechnianie rezultatéw projektu

a)

b)

nadzér nad dziataniami promocyjnymi prowadzonymi przez specjaliste ds.
promociji,
zatwierdzanie materiatéw informacyjnych, graficznych i medialnych,
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c)

d)

udziat w wydarzeniach promujgcych projekt (m.in. konferencje, spotkania,
prezentacje),

dbanie 0 zgodnosc¢ dziatan promocyjnych z wymogami identyfikacji wizualnej
programu lub instytucji finansujace;j;

7) Ewaluacjaizakonczenie projektu

udziat w przygotowaniu ewaluacji wewnetrznej projektu (ocena skutecznosci
dziatan i rezultatow),

opracowanie sprawozdania koricowego z realizacji projektu,

podsumowanie wynikdw i przekazanie rekomendacji dla przysztych dziatan,
zapewnienie trwatosci rezultatdw projektu po jego zakonczeniu.

2. Do gtownych obowigzkow Asystenta Koordynatora Projektu naleza:

1) Wsparcie administracyjne i organizacyjne

wsparcie koordynatora projektu w biezgcej organizacji pracy zespotu
projektowego,

przygotowywanie materiatéw na spotkania zespotu projektowego i partneréw
projektu,

prowadzenie kalendarza dziatan, harmonogramow, notatek
podsumowujgcych i list obecnosci na wszystkich spotkaniach,

obstuga korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej oraz gromadzenie
dokumentdéw;

Wsparcie w planowaniu i realizacji zadan

a)
b)

pomoc w opracowywaniu harmonogramoéw dziatan i planéw projektowych,
monitorowanie postepoéw realizacji zadan oraz informowanie koordynatora o
ewentualnych opdznieniach,

wsparcie w przygotowywaniu materiatéw do raportéw okresowych i
koncowych,

wsparcie cztonkéw zespotu projektowego w zakresie realizacji zadan
projektowych;

Obstuga dokumentac;ji projektowe;j

prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji merytorycznej i finansowej
projektu,

archiwizacja dokumentow oraz przygotowywanie ich do kontroli i audytow
zewnetrznych,

weryfikacja poprawnosci formalnej dokumentdéw pod katem wymogow
instytucji finansujacej;

Wsparcie logistyczne dziatan projektu

organizacja i koordynacja spotkan, szkolen, konferencji i warsztatow w
ramach projektu oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z specjalista ds.
edukaciji i specjalistg ds. edukacji ekologicznej,

przygotowywanie materiatdw i sprzetu potrzebnego do realizacji dziatan,
wspotpraca z wykonawcami i dostawcami w zakresie logistyki projektowej;
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5) Komunikacja i wspotpraca z zespotem

utrzymywanie biezgcej komunikacji z cztonkami zespotu projektowego i
partnerami projektu,

przekazywanie informacji i koordynacja dziatarn pomiedzy cztonkami zespotu
projektowego,

wsparcie koordynatora w kontaktach z instytucjami finansujacymi,
partneramiiinteresariuszami;

Wsparcie w monitoringu i raportowaniu

a)

b)
c)

gromadzenie danych niezbednych do przygotowania raportéw okresowych i
koncowych,

pomoc w monitorowaniu wskaznikéw projektu i efektow dziatan,

wsparcie w przygotowaniu dokumentacji kontrolnej i audytowej;

Wsparcie w promocji i upowszechnianiu

a)

b)

pomoc specjaliscie ds. promocji w przygotowaniu materiatéw
informacyjnych i promocyjnych,

udziat w dziataniach informacyjnych skierowanych do uczestnikéw projektu
lub spotecznosci lokalnej;

3. Do gtéwnych zadan specijalisty ds. inwestycji naleza:

1) Przygotowanie i planowanie inwestycji

a)

b)

c)

d)

udziat w opracowaniu harmonogramu realizacji inwestycji oraz planu
rzeczowo-finansowego,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpoczecia inwestycji (np.
koncepcje, program funkcjonalno-uzytkowy, kosztorysy, wymagane
prawem pozwolenia, decyzje administracyjne),

wspotpraca z projektantami, inspektorami nadzoru i jednostkami
administracji publicznej,

weryfikacja dokumentacji projektowej pod katem zgodnosci z przepisami i
zakresem projektu;

2) Realizacjai nadzér nad inwestycja

a)

b)
c)

d)

monitorowanie postepu prac budowlanych, modernizacyjnych lub
zakupowych,

udziat w odbiorach robdt, dostaw i ustug realizowanych w ramach projektu,
kontrola zgodnosci realizacji inwestycji zharmonogramem, budzetem i
przepisami prawa (np. prawem budowlanym, zaméwieniami publicznymi),
biezgca wspoétpraca z wykonawcami i podwykonawcami;

Obstuga postepowan przetargowych

a)

wspotpraca przy przygotowywaniu i prowadzeniu procedur zamoéwien
publicznych (zgodnie z ustawg PZP lub zasadami konkurencyjnosci
okreslonymi dla Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspétpracy),
opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia lub zapytan ofertowych dla
zamoéwien realizowanych w ramach projektu,
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c)

d)

analiza i ocena ofert wykonawcow pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, przy wspotudziale specjalisty ds. zamowien publicznych
oraz Koordynatora projektu,

udziat w przygotowywaniu umoéw z wykonawcami i kontrola ich realizacji;

4) Nadzér finansowy i dokumentacyjny

a)

b)

c)

d)

monitorowanie wydatkow inwestycyjnych i ich zgodnosci z budzetem
projektu,

gromadzenie, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji inwestycyjnej
(protokoty odbioréw czesciowe i koncowe, faktury, kosztorysy
powykonawcze, przyjecie srodka trwatego),

wspotpraca z specjalistag ds. finansowych i koordynatorem projektu przy
rozliczaniu inwestycji,

raportowanie postepéw i przygotowywanie informac;ji o stanie realizacji
inwestycji na kazde spotkanie zespotu projektowego;

5) Kontrola jakosSciibezpieczenstwa

nadzor nad przestrzeganiem zasad BHP i ochrony srodowiska na placu
budowy,

weryfikacja jakosci robdt i zgodnosci wykonania z dokumentacjg techniczna,
zgtaszanie i nadzorowanie usuwania ewentualnych usterek lub
niezgodnosci;

6) Wspodtpraca i komunikacja

a)

wspotpraca z koordynatorem projektu, zespotem technicznym,
projektantami, wykonawcami i/lub podwykonawcami,

udziat w spotkaniach roboczych i radach budowy,

przygotowywanie materiatdw do raportéow okresowych i korncowych projektu,
udziat w dziataniach promujgcych inwestycje (np. dokumentacja
fotograficzna, tablice informacyjne).

4. Do gtownych obowigzkéw specijalisty ds. finansowych naleza:

1) Planowanie i obstuga finansowa projektu

a)

udziat w opracowaniu budzetu projektu oraz jego pézniejszych
aktualizacjach, w tym wprowadzenie dochoddw i wydatkow do budzetu
miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej,

wspotpraca z koordynatorem projektu przy planowaniu wydatkéw i
przeptywoéw finansowych,

zapewnienie zgodnosci realizacji budzetu z zasadami kwalifikowalnosci
kosztow i wytycznymi instytucji finansujacej,

biezaca kontrola wykorzystania srodkéw finansowych w ramach projektu,
opracowanie niezbednych dokumentéw np. polityki rachunkowosci dla
projektu;

2) Ewidencjairozliczanie wydatkow
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a) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej i finansowej zwigzanej z
projektem,

b) weryfikacja i opisywanie dokumentow ksiegowych (m.in. faktur, rachunkow,
umow, list ptac, delegac;ji),

c) sporzadzanie zestawien wydatkéw i raportéw finansowych okresowych oraz
koncowych,

d) zapewnienie zgodnosci dokumentacji finansowej z harmonogramem
rzeczowo-finansowym projektu;

Obstuga ptatnosci i sprawozdawczosci

a) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé, sprawozdan finansowych i rozliczen
dla instytuciji finansujacej,

b) weryfikacja poprawnosci danych finansowych w systemach raportowania,

c) monitorowanie wptywow i wydatkéw oraz bilansowanie kosztéw projektu,

d) wspotpraca z Wydziatem Finanséw Budzetu Podatkdow i Optat oraz kontrola
wewnetrzng Urzedu Miasta Ostroteki;

Kontrola finansowa i zgodnos$¢ z przepisami

a) nadzér nad prawidtowym stosowaniem zasad rachunkowosci, finansowania
i zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie materiatow do audytow, kontroli i monitoringu
finansowego projektu,

c) udziatw opracowywaniu i wdrazaniu procedur finansowych obowigzujgcych
w projekcie,

d) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentdéw finansowych oraz ich
archiwizacji;

Wsparcie dla zespotu projektowego

a) doradztwo finansowe dla cztonkéw zespotu projektowego w zakresie
wydatkéw i kwalifikowalnosci kosztow,

b) udziat w spotkaniach zespotu projektowego i raportowanie o stanie finanséw
projektu,

c) wspotpraca z koordynatorem, specjalistg ds. inwestycjii ds. promocji w
zakresie budzetdéw czgstkowych;

Przygotowanie do zakonczenia i rozliczenia projektu

a) opracowanie koncowego rozliczenia finansowego projektu,

b) zapewnienie kompletnosci dokumentacji finansowej i zgodnosci z
wymogami instytucji nadzorujacej,

C) wsparcie w przygotowaniu sprawozdania koricowego z realizacji projektu.

5. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty ds. zamoéwien publicznych naleza:

1)

Planowanie i organizacja postepowan

a) opracowanie i aktualizacja planu zaméwien publicznych w ramach projektu,

b) identyfikacja potrzeb zakupowych oraz okreslanie trybéw udzielania
zamowien zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zamoéwien
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publicznych lub zasad konkurencyjnosci dla Szwajcarsko — Polskiego
Programu Wspotpracy,

przygotowywanie harmonogramu postepowan w powigzaniu z
harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu,

udzielanie zespotowi projektowemu wsparcia w zakresie interpretac;ji
przepisOw dotyczacych zamowien publicznych;

Przygotowanie dokumentacji przetargowej

opracowywanie specyfikacji warunkdéw zamoéwienia lub zapytan ofertowych
przy zastosowaniu zasad konkurencyjnosci,

przygotowywanie projektow umow z wykonawcami oraz wzoréw zatgcznikow
dla wykonawcoéw,

zapewnienie zgodnosci dokumentacji przetargowej z wytycznymi instytucji
finansujacej, regulaminem projektu oraz przepisami prawa,

publikacja ogtoszen o zamowieniach w odpowiednich rejestrach i portalach
(m.in. BZP, TED, strona projektu);

Prowadzenie i obstuga postepowan

d)
e)

koordynacja i obstuga formalna procesu udzielania zaméwien publicznych,
udziat w pracach komisji przetargowej — przygotowanie protokotow,
weryfikacja ofert, dokumentacja postepowania,

prowadzenie korespondencji zwykonawcami oraz udzielanie odpowiedzi na
zapytania,

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym,
udziat w procedurach odwotawczych (jesli wystapig);

Nadzér nad realizacjg umoéw

a)
b)

c)

d)

monitorowanie prawidtowej realizacji zawartych umoéw z wykonawcami,
wspotpraca z koordynatorem projektu, specjalistg ds. inwestycjii ds.
finansowych w zakresie rozliczania umow,

weryfikacja i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg zamdéwienia
(m.in. protokoty odbioru, faktury, raporty),

zgtaszanie i nadzorowanie ewentualnych zmian w umowach lub anekséw;

Kontrola i raportowanie

a)

zapewnienie zgodnosci wszystkich postepowan z przepisami prawa i
zasadami finansowania projektu,

gromadzenie i archiwizacja petnej dokumentacji przetargowej (papierowej i
elektronicznej),

przygotowywanie raportow z przeprowadzonych postepowan do sprawozdan
projektowych i audytow,

udziat w kontrolach i audytach zewnetrznych (m.in. instytucji finansujacych,
NIK, audytoréw wewnetrznych i zewnetrznych);

6) Doradztwo i wspotpraca
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a)

b)

c)

udzielanie wsparcia merytorycznego cztonkom zespotu projektowego w
zakresie procedur zakupowych,

wspotpraca z dziatem prawnym i finansowym w zakresie opiniowania
dokumentdéw,

udziat w spotkaniach zespotu projektowego i konsultacjach dotyczgcych
planowanych zamoéwien;

Udoskonalanie procedur

a)

b)

c)

wdrazanie i doskonalenie wewnetrznych procedur udzielania zamoéwien w
ramach projektu,

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamowien publicznych i
informowanie zespotu o nowych wymaganiach,

dbanie o przejrzystosc¢, konkurencyjnos¢ i efektywnosé wszystkich procesow
zakupowych.

6. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika ds. administracyjnych naleza:
1) Obstuga administracyjna projektu

a)

d)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania zespotu projektowego i obiegu
dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi osobami wchodzacymi w sktad
zespotu projektowego,

prowadzenie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej (papierowej oraz
elektronicznej),

organizowanie spotkan zespotu projektowego oraz komitetu spotecznego,
prowadzenie list obecnosci i sporzadzanie notatek z przebiegu kazdego
spotkania,

wsparcie koordynatora projektu i specjalistéw w biezgcych sprawach
administracyjno-biurowych;

Prowadzenie dokumentaciji projektowej

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji merytorycznej i finansowe;j
zgodnie z wytycznymi instytucji finansujacej,

tworzenie i aktualizacja rejestrow dokumentéw, uméw, uczestnikow,
sprzetu, delegaciji, itp.,

zapewnienie kompletnoscii poprawnosci formalnej dokumentaciji
projektowej,

wspotpraca z innymi cztonkami zespotu przy przygotowywaniu raportow i
zestawien;

Wsparcie organizacyjne dziatan projektowych

pomoc w organizacji szkolen, konferencji, warsztatoéw, spotkan i wydarzen
projektowych,

przygotowywanie materiatéw, list obecnosci, zaswiadczen i potwierdzen
uczestnictwa w dziataniach realizowanych w ramach projektu,
koordynacja zakupu materiatéw biurowych, ustug i drobnych zaméwien na
potrzeby zarzadzania projektem,
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d) wspétpraca z dostawcami i wykonawcami w zakresie spraw
administracyjnych;

Komunikacjaiinformacja

a) udzielanie informacji interesariuszom projektu oraz przekazywanie
komunikatéw miedzy osobami wchodzgcymi w sktad zespotu projektowego,

b) wsparcie w aktualizowaniu informacji o projekcie na stronie internetowej lub
tablicach informacyjnych,

c) przygotowywanie i redagowanie prostych materiatow informacyjnych (m.in.
zaproszenia, ogtoszenia, komunikaty) przy wspotpracy z specjalista ds.
promociji;

Wspotpraca z zespotem projektowym

a) wspotdziatanie z wszystkimi osobami wchodzacymi w sktad zespotu
projektowego,

b) pomoc w przygotowaniu raportdow okresowych i konicowych poprzez
gromadzenie wymaganych dokumentéw,

c) dbanie o terminowosc¢ i prawidtowosc¢ przekazywanych informaciji i
dokumentow w szczegdélnosci do instytucji udzielajgcej wsparcia
finansowego;

Archiwizacjairozliczenie projektu

a) uporzadkowanie i przekazanie petnej dokumentacji projektowej do archiwum
zaktadowego po zakonczeniu realizaciji,

b) wsparcie w przygotowaniu zestawien i wykazéw dokumentdéw do rozliczenia
projektu,

c) zapewnienie zgodnosci archiwum projektu z wymogami instytucji
finansujace;.

7. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty ds. edukacji naleza:

1)

Planowanie i organizacja dziatah edukacyjnych

a) udziatw opracowaniu programu dziatan edukacyjnych w ramach projektu na
podstawie przeprowadzonego badania luk kompetencyjnych pracownikéw
Urzedu Miasta Ostroteki w szczegdlnosci zespotu projektowego (m.in.
szkolenia, warsztaty, kursy, zajecia),

b) przygotowanie harmonogramu zajec i planu pracy z cztonkami zespotu
projektowego oraz uczestnikami projektu,

c) dobdrodpowiednich form, metod i narzedzi edukacyjnych dostosowanych
do potrzeb grup docelowych,

d) wspotpraca z trenerami, wyktadowcami i ekspertami prowadzacymi zajecia;

Realizacja dziatan edukacyjnych

a) organizacjaikoordynacja szkolen, warsztatéw, spotkan edukacyjnych i
konsultacji indywidualnych,

b) opracowywanie i przygotowanie materiatéw dydaktycznych, prezentacji i
pomocy naukowych,
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c)

d)

zapewnienie prawidtowej obstugi organizacyjnej i merytorycznej wydarzen
edukacyjnych,

nadzér nad frekwencjg, dokumentacja uczestnictwa i ankietami
ewaluacyjnymi;

Wspobtpraca z uczestnikami projektu

d)

utrzymywanie kontaktu z uczestnikami projektu, udzielanie im biezacych
informaciji i wsparcia,

pomoc w rekrutacji i kwalifikacji uczestnikéw do poszczegdlnych dziatan
edukacyjnych,

gromadzenie dokumentacji uczestnikow (formularze zgtoszeniowe,
oswiadczenia, listy obecnosci),

wspieranie uczestnikéw w procesie uczenia sie i rozwoju kompetenciji;

Wspotpraca z zespotem projektowym

a)

wspotdziatanie z koordynatorem projektu przy planowaniu i monitorowaniu
dziatan edukacyjnych,

wspotpraca ze specjalistg ds. promocji przy informowaniu o dziataniach
edukacyjnych,

konsultowanie z specjalistg ds. finansowych wydatkéw zwigzanych z
organizacjg szkolen i zajec,

udziat w spotkaniach zespotu projektowego i przygotowywanie biezacych
sprawozdan;

Monitorowanie i raportowanie dziatan edukacyjnych

d)

gromadzenie danych niezbednych do raportéw okresowych i koncowych
projektu,

monitorowanie postepow uczestnikéw i efektdow realizowanych dziatan,
opracowywanie raportéw merytorycznych z przebiegu zajec i osiggnietych
rezultatow,

wspotpraca przy ewaluaciji jakosci dziatan edukacyjnych;

Ewaluacja i rozwdj dziatan edukacyjnych

a)
b)

c)

udziat w opracowywaniu i analizie ankiet ewaluacyjnych i opinii uczestnikow,
formutowanie wnioskow i rekomendacji dotyczgcych udoskonalenia oferty
edukacyjnej projektu,

wdrazanie nowych metod dydaktycznych i rozwigzan wspierajacych jakos¢
ksztatcenia;

Archiwizacja i podsumowanie dziatan

a)

b)

c)

zapewnienie kompletnej dokumentaciji dziatan edukacyjnych do celow
rozliczeniowych,

wspotpraca przy przygotowaniu sprawozdania korncowego z realizacji dziatan
edukacyjnych,

archiwizacja materiatéw dydaktycznych, list obecnosci, raportéw i ewaluac;ji.
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8. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty ds. rozwigzan ekologicznych naleza:
1) Planowanie i doradztwo ekologiczne

a)

wspoétudziat w opracowaniu strategii ekologicznej i Srodowiskowej projektu,
w tym rowniez dokumentéw bedacych do opracowania w ramach dziatan
zaplanowanych do realizacji w projekcie,

identyfikacja ekologicznych aspektow dziatan projektowych i
rekomendowanie rozwigzan przyjaznych srodowisku,

udziat w tworzeniu planéw inwestycyjnych i technicznych z uwzglednieniem
zasad zrownowazonego rozwoju,

konsultowanie z zespotem projektowym i wykonawcami mozliwosci
ograniczenia negatywnego wptywu projektu na srodowisko;

Wdrazanie rozwigzan proekologicznych

opracowanie i nadzér nad wdrazaniem ekologicznych standardéw i praktyk w
realizacji projektu (np. oszczednosc¢ energii, redukcja odpaddéw, recykling),
inicjowanie i promowanie zielonych technologii, materiatdw i procesow w
ramach projektu,

wspotpraca przy zakupach i inwestycjach w celu zapewnienia kryteriow
srodowiskowych (zielone zamdwienia publiczne),

wdrazanie rozwigzan energooszczednych i niskoemisyjnych w obiektach,
dziataniach i logistyce projektu;

Monitorowanie zgodnosci z przepisami sSrodowiskowymi

a)

zapewnienie zgodnosci dziatan projektowych z przepisami prawa ochrony
srodowiska i politykami ekologicznymi UE,

wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za nadzdér sSrodowiskowy (np.
WIOS, RDOS, marszatek wojewddztwa mazowieckiego),

udziat w opracowywaniu raportéow oddziatywania na srodowisko, analiz
Srodowiskowych i ocen zgodnosSci,

monitorowanie spetniania wymogow dotyczacych emisji, gospodarki
odpadami, efektywnosci energetycznej itp.;

Edukacja i promocja dziatan ekologicznych

a)

wspotpraca ze specjalistg ds. promociji i specjalistg ds. edukacji
ekologicznej przy informowaniu o ekologicznych aspektach projektu,
przygotowywanie materiatdw edukacyjnych i informacyjnych dotyczgcych
zréwnowazonego rozwoiju,

organizacja lub wspoétorganizacja warsztatéw, kampanii informacyjnych i
szkolen ekologicznych,

promowanie postaw proekologicznych wsrdd uczestnikow, partnerow i
spotecznosci lokalnych;

Monitoring efektdw ekologicznych projektu

a)

gromadzenie i analiza danych dotyczacych wptywu projektu na srodowisko,
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b) opracowywanie wskaznikéw ekologicznych (np. redukcja emisji, odzysk
materiatdw, powierzchnia terendw zielonych),
c) przygotowywanie raportow srodowiskowych i wktadu ekologicznego do
sprawozdan projektowych,
d) udziatw ewaluacji efektow srodowiskowych i przygotowywanie
rekomendacji usprawnien;
6) Wspotpracai doradztwo eksperckie
a) wspotpraca z koordynatorem projektu, specjalistg ds. inwestycji i ds.
finansowych w zakresie kosztéw i dziatan ekologicznych,
b) doradztwo dla zespotu projektowego w zakresie zielonych standardow i
raportowania ESG,
c) konsultacje z ekspertami branzowymi, wykonawcami i dostawcami w celu
optymalizacji rozwigzan srodowiskowych;
7) Archiwizacjairozliczenie dziatan ekologicznych
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej aspektow
ekologicznych i pozwolen ,
b) wspétpraca przy opracowaniu raportu koncowego projektu w zakresie
dziatan proekologicznych,
c) zapewnienie kompletnosci dokumentacji Srodowiskowej na potrzeby
kontroli i audytow.
9. Do gtéwnych zadan specjalisty ds. edukacji ekologicznej w projekcie naleza:
1) Planowanie dziatan edukacyjnych o charakterze ekologicznym
a) opracowywanie programu dziatan edukacyjnych z zakresu ochrony
srodowiska, zréwnowazonego rozwoju i ekologii,
b) tworzenie harmonogramu warsztatow, szkolen i dziatan edukacyjnych w
ramach projektu,
c) dobdér metod dydaktycznych i narzedzi edukacyjnych dostosowanych do
réznych grup docelowych,
d) konsultacje z zespotem projektowym w zakresie integracji tresci
ekologicznych z innymi dziataniami projektu;
2) Realizacja dziatan edukacyjnych
a) prowadzenie warsztatéow, szkolen i spotkan edukacyjnych o tematyce
ekologicznej,
b) przygotowywanie i udostepnianie materiatéw dydaktycznych, prezentaciji,
poradnikéw i scenariuszy zajecg,
c) monitorowanie przebiegu zaje¢, frekwencji uczestnikoéw oraz
dokumentowanie aktywnosci edukacyjne;j,
d) dbanie o jakos¢ i atrakcyjnosé realizowanych dziatan edukacyjnych;
3) Wsparcie uczestnikdw projektu
a) pomoc w rekrutaciji i kwalifikacji uczestnikéw do dziatan edukacyjnych o
charakterze ekologicznym,
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b)

c)

udzielanie biezgcych informacji i wsparcia uczestnikom w zakresie edukaciji
ekologicznej,

motywowanie uczestnikow do aktywnego udziatu w dziataniach i
inicjatywach ekologicznych;

Monitorowanie i ewaluacja dziatan

d)

gromadzenie danych i prowadzenie monitoringu efektéw dziatan
edukacyjnych w obszarze ekologii,

analiza wskaznikow osiggniecia celow edukacyjnych i ekologicznych
projektu,

opracowywanie raportow okresowych i koncowych dotyczacych rezultatéw
edukacji ekologicznej,

wspotpraca przy ewaluaciji jakosci i efektywnosci dziatan ekologicznych;

Promocja edukaciji ekologicznej

a)

b)

c)

wspotpraca ze specjalistg ds. promocji projektu przy przygotowywaniu
materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dziatan
ekologicznych,

organizacja kampanii edukacyjnych, wydarzen lub akcji spotecznych
promujgcych ekologie i zréwnowazony rozwaj,

upowszechnianie rezultatow edukacyjnych i proekologicznych wsrod
spotecznosci lokalnej i partneréw projektu,

Wspdtpraca z zespotem projektowym

Scista wspoétpraca z koordynatorem projektu oraz specjalistami ds.
inwestycji, promocji i edukacji w zakresie dziatan ekologicznych,
udziat w spotkaniach zespotu projektowego i konsultacjach dotyczgcych
dziatan edukacyjnych i ekologicznych,

doradztwo w zakresie integracji ekologii z innymi obszarami projektu;

Dokumentacja i archiwizacja

a)

b)

c)

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z edukacjg ekologiczna
(m.in. listy obecnosci, scenariusze zajec, raporty ewaluacyjne, materiaty
dydaktyczne),

przygotowywanie danych i materiatow na potrzeby kontroli, audytéw oraz
sprawozdan koricowych projektu,

zapewnienie kompletnosci dokumentacji w zakresie realizowanych dziatan
edukacyjnych o charakterze ekologicznym.

10. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty ds. rozwigzan informatycznych w projekcie

naleza:

1)

Planowanie i wdrazanie rozwigzan IT

a)

b)

udziat w opracowaniu strategii informatycznej projektu i planu wdrozenia
rozwigzan cyfrowych,

identyfikacja potrzeb zespotu projektowego w zakresie sprzetu,
oprogramowania i infrastruktury IT,
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c)

d)

dobdr, testowanie i wdrazanie narzedzi informatycznych wspierajgcych
realizacje projektu (systemy zarzadzania, platformy edukacyjne,
komunikatory, repozytoria danych itp.),

koordynacja dziatan zwigzanych z zakupem, instalacja i konfiguracja sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

Utrzymanie i obstuga systemoéw informatycznych

a)

zapewnienie ciggtosci dziatania systemow i narzedzi IT wykorzystywanych w
projekcie,

administrowanie kontami uzytkownikéw, uprawnieniami i dostepami do
zasobow informatycznych projektu,

monitorowanie stanu technicznego urzadzen, sieci i aplikacji,

wsparcie techniczne dla cztonkdéw zespotu projektowego i uczestnikow
dziatan (np. szkolen w formule online);

Bezpieczenstwo danych iinfrastruktury IT

dbanie o bezpieczenstwo informacji, danych osobowych i systemoéw
informatycznych projektu,

wdrazanie i kontrola procedur oraz zasad cyberbezpieczenstwa,

tworzenie i utrzymywanie kopii zapasowych oraz zabezpieczen systemowych,
reagowanie na awarie, incydenty i zagrozenia bezpieczenstwa;

Wsparcie merytoryczne i techniczne dziatan projektowych

a)

wsparcie w organizacji szkolen, konferencji i warsztatéw online lub
hybrydowych,

przygotowywanie rozwigzan e-learningowych, stron internetowych, aplikacji
lub baz danych wykorzystywanych w projekcie,

pomoc w tworzeniu i aktualizacji materiatow cyfrowych, multimediow i tresci
online,

wspotpraca ze specjalistg ds. promociji przy tworzeniu i utrzymaniu strony
internetowej i platform komunikacyjnych projektu;

Monitorowanie i rozwdj rozwigzan informatycznych

d)

analiza efektywnosci zastosowanych rozwigzan IT i proponowanie
usprawnien,

Sledzenie nowych technologii i rozwigzan cyfrowych mogacych wspieracé
realizacje celdéw projektu,

opracowywanie raportéw technicznych i rekomendac;ji dotyczacych
systemow i narzedzi informatycznych,

dbanie o aktualizacje oprogramowania i licencji;

Dokumentacja i raportowanie

a)

b)

prowadzenie dokumentacji technicznej, konfiguracyjnej i eksploatacyjnej
wdrozonych rozwigzan IT,

wspotpraca przy tworzeniu raportéw merytorycznych z realizacji dziatan
informatycznych,
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c) archiwizacja danych cyfrowych, dokumentacji techniczneji oprogramowania
po zakonczeniu projektu;
7) Wspodtpraca z zespotem projektowym i partnerami
a) Scista wspoétpraca z koordynatorem projektu oraz innymi specjalistami w
zakresie wdrazania narzedzi IT,
b) wsparcie techniczne dla partneréw, wykonawcow i uczestnikow projektu w
korzystaniu z rozwigzan informatycznych,
c) udziatw spotkaniach zespotu projektowego, prezentacjach i kontrolach
technicznych.
11. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty ds. promociji naleza:
1) Planowanie dziatan promocyjnych
a) opracowanie strategii promocji projektu zgodnej z jego celami i grupa
docelowa,
b) przygotowanie harmonogramu dziatan promocyjnych (online i offline),
c) dobdr kanatdw komunikacji (media spotecznosciowe, strona www, prasa,
radio, wydarzenia itp.),
d) wspotpraca przy opracowaniu tozsamosci wizualnej projektu (m.in. logo,
grafiki, szablony, kolory, czcionki);
2) Tworzenie tresci promocyjnych
a) przygotowywanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych (m.in. artykuty,
posty, notki prasowe, newslettery),
b) tworzenie materiatéw graficznych i multimedialnych (m.in. banery, plakaty,
ulotki, prezentacje, filmy),
c) aktualizowanie strony internetowej projektu oraz profiliw mediach
spotecznosciowych,
d) opracowanie opisow dziatan i rezultatéw projektu w przystepnej formie dla
odbiorcéw zewnetrznych;
3) Wspotpraca z mediami i partnerami
a) utrzymywanie kontaktu z mediami lokalnymi i branzowymi (m.in. wysytka
informacji prasowych, zaproszen),
b) organizacja konferencji prasowych, briefingdw, spotkan promocyjnych,
c) koordynacja wspotpracy z partnerami promocyjnymi i instytucjami
wspierajacymi projekt,
d) weryfikacja i archiwizacja publikacji medialnych dotyczacych projektu;
4) Organizacja wydarzen promocyjnych
a) wspotorganizacja spotkan inaugurujacych, warsztatéw, konferenc;ji, dni
otwartych,
b) przygotowanie materiatéw promocyjnych na wydarzenia (m.in. gadzety,
Scianki promocyjne, roll-upy, prezentacje),
c) koordynacja dokumentacji fotograficznej i wideo z wydarzen,
d) wspotpraca z zespotem logistycznym przy realizacji eventow;
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5) Monitorowanie i raportowanie dziatan promocyjnych

d)

monitorowanie efektywnosci kampanii promocyjnych (np. zasiegi,
zaangazowanie, liczba uczestnikow),

gromadzenie dowoddéw dziatan promocyjnych (np. zrzuty ekranu, publikacje,
materiaty),

przygotowanie raportow z dziatan promocyjnych do raportu koricowego
projektu,

analiza skutecznosci przekazu i rekomendacje usprawnien;

6) Inne zadania wspierajgce

a)

b)
c)

wspotpraca z koordynatorem projektu i innymi osobami wchodzgcymi w
sktad zespotu projektowego przy biezgcych dziataniach,

dbanie o sp6jnos¢ komunikacji projektu z wytycznymi instytucji finansujacej,
udziat w spotkaniach zespotu projektowego i przedstawianie propozycji
nowych dziatan promocyjnych.

12. Do gtéwnych obowigzkdéw specjalisty ds. obstugi dziatania ,,Wzmocnienie
systemu gospodarki odpadami komunalnymi” naleza:

1) Planowanie i wdrazanie dziatan w zakresie gospodarki odpadami

a)

b)

c)

wsparcie koordynatora projektu w opracowaniu planu dziatan dotyczacego
systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

analiza potrzeb i rekomendowanie rozwigzan organizacyjnych,
technologicznych i logistycznych w obszarze gospodarki odpadami,

udziat w opracowaniu harmonogramu dziatan i wskaznikow efektywnosci
systemu;

Realizacja dziatanh projektowych

koordynacja i nadzér nad wdrazaniem dziatahh zwigzanych z poprawag
systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

wspotpraca z jednostkami samorzadowymi, przedsiebiorstwami i
wykonawcami w zakresie realizacji dziatan,

organizacja szkolen, warsztatoéw i dziatan edukacyjnych dla pracownikow i
mieszkancoéw w zakresie wtasciwego postepowania z odpadami;

Monitorowanie i raportowanie

a)

b)

c)

monitorowanie realizacji celéw i wskaznikow dziatan w obszarze gospodarki
odpadami,

gromadzenie danych niezbednych do przygotowania raportéw okresowych i
koricowych projektu,

opracowywanie sprawozdan z realizacji dziatan, w tym raportow
technicznych i merytorycznych dla koordynatora i instytucji finansujacej;

Edukacja i promocja ekologiczna

a)

promowanie wtasciwych praktyk w zakresie segregacji i recyklingu odpaddw,
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b)

c)

przygotowywanie materiatdw edukacyjnych i informacyjnych skierowanych
do mieszkancow i uczestnikéw projektu przy wspotpracy z specjalista ds.
edukaciji ekologicznej,

wspotpraca ze specjalistg ds. promociji przy informowaniu o postepach i
efektach dziatan w ramach projektu;

5) Wspotpraca z zespotem projektowym

Scista wspotpraca z koordynatorem projektu, specjalistg ds. edukaciji
ekologicznej, specjalistg ds. inwestycji i innymi cztonkami zespotu,
uczestnictwo w spotkaniach zespotu projektowego i konsultacjach
dotyczacych dziatan w zakresie gospodarki odpadami,

wsparcie Partnerow i Beneficjentow w realizacji dziatan projektowych
zgodnie z harmonogramem i zatozeniami merytorycznymi;

6) Dokumentacjaiarchiwizacja

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg dziatan w
zakresie gospodarki odpadami,

zapewnienie kompletnosci danych do kontroli i audytéw,
przygotowywanie dokumentacji i raportéw koncowych z dziatan w zakresie
systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

13. Obowigzki wspélne dla catego Zespotu projektowego:

1) Planowanie i koordynacja dziatan

a)
b)

c)

opracowywanie i wdrazanie planu komunikacji projektu,

koordynowanie catosci dziatan w zakresie komunikacji projektu u wszystkich
Partneréw projektu w Scistej wspotpracy z koordynatorem projektu,
koordynacja wszystkich dziatan komunikacyjnych w projekcie wsrod
wszystkich beneficjentdéw projektu w scistej koordynacji z koordynatorem
projektu,

utrzymywanie zgodnosci dziatan z harmonogramem projektu oraz
monitorowanie terminéw realizacji poszczegolnych zadan,

identyfikacja problemow i ryzyk w realizacji projektu oraz proponowanie
wspoélnych rozwiagzan,

ustalanie mapy ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem projektem i Srodkéw
zapobiegania ryzyku,

przygotowywanie raportow na temat zidentyfikowanych ryzyk oraz srodkow,
ktére nalezy podjac, zgodnie z wymogami programowymi;

2) Realizacja dziatan projektowych

a)

b)

c)

aktywny udziat we wszystkich inicjatywach realizowanych w ramach
projektu,

wspieranie Partnerow i Beneficjentéw w lepszym informowaniu o postepach
i efektach projektu,

aktywne uczestniczenie i wspotpraca przy organizacji spotkan zespotu
projektowego oraz spotkan z przedstawicielami Partnerow,
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d) dbanie o wysoka jako$é realizowanych dziatan i produktéw projektu;
3) Monitorowanie i ewaluacja
a) monitorowanie wskaznikéw produktéw i rezultatéow zaktadanych do
osiggniecia w ramach projektu oraz ich ewaluacja,
b) monitorowanie polityk horyzontalnych opisanych w projekcie,
c) uczestnictwo w procesach ewaluacyjnych i audytach oraz dostarczanie
niezbednych danych i dokumentéw,
d) wspotpraca przy przygotowywaniu materiatdéw na potrzeby audytéw i
kontroli;
4) Zarzadzanie informacjg i dokumentacja
a) wprowadzenie skutecznego i wydajnego systemu zarzgdzania informacja,
b) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji merytorycznej, administracyjnej i
finansowej projektu,
c) zapewnienie kompletnosciipoprawnosci formalnej dokumentéw
projektowych;
5) Wspotpraca i komunikacja
a) wspotpraca miedzy cztonkami zespotu, wymiana wiedzy i doswiadczen oraz
dbanie o sp6jnos¢ dziatan,
b) utrzymywanie biezgcej komunikacji z osobami wchodzacymi w sktad zespotu
projektowego i partnerami projektu,
c) doradztwo i wsparcie w realizacji zadan projektowych w zakresie
kompetencji kazdego cztonka zespotu,
d) dbanie o dobre praktyki wspoétpracy z partnerami, w tym terminowosé i
profesjonalng komunikacje,
e) wspoblne podejmowanie decyzji dotyczacych istotnych zmian w projekcie;
6) Promocjaiupowszechnianie
a) aktywny udziat w dziataniach promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
projektu,
b) wspieranie przygotowywania materiatéw edukacyjnych i informacyjnych o
projekcie;
7) Wsparcie koordynatora projektu
a) pomoc koordynatorowi projektu w organizacji pracy zespotu i realizacji
zadan projektowych,
b) przygotowywanie materiatow, raportéw i zestawien na potrzeby
koordynatora i partneréw projektu,
c) wsparcie koordynatora projektu w zapewnieniu zgodnosci dziatan z
wytycznymi instytucji finansujace;.

§3.
Zespot Projektowy powotuje sie na okres wdrazania projektu od dnia podpisania
niniejszego zarzadzenia.
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§4.
Cztonkowie zespotu projektowego w okresie rzeczowej realizacji projektu, tj. w okresie od
1 stycznia 2026 r. do dnia jego zakonczenia zgodnie z obowigzujgcg umowa
o dofinansowanie, otrzymywac¢ beda wynagrodzenie z tytutu zwiekszonych obowigzkéw
stuzbowych, w formie dodatku specjalnego zgodnie z regulaminem wynagradzania
obowigzujgcym w Urzedzie Miasta Ostroteki, w wysokosci okreslonej w budzecie
projektu (kompletnej propozyciji projektu).

§5.,
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi Projektu.

86.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA OSTROLEKI

Pawet Niewiadomski
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