Zarzadzenie nr 283/2018
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 24 sierpnia 2018r.

w sprawie powolania Zespolu ds. Zarzgadzania projektem pn. ,,Utworzenie Centréw
Kompetencji Technologii Informacyjno — Komunikacyjnych w Ostrolece (Polska)
i Mosty (Biatorus$)’’ w ramach Programu Wspoétpracy Transgranicznej Polska —
Bialorus$ — Ukraina 2014 - 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj Infrastruktury ICT”’

Na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 149/2017 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 28 czerwca

2017 r. (ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:
§1.

1. Powotuje si¢ Zespodt zadaniowy ds. Zarzadzania projektem, zwany dalej ,,Zespotem”,
w sktadzie:

1) Koordynator Projektu Mirostaw Rosak - Dyrektor Wydziatu Oswiaty

2) Specjalista ds. zamdéwien Katarzyna Dobkowska-Wisniewska - Dyrektor
publicznych Koordynacji Projektow i Zamdéwien Publicznych

3) Specjalista ds. technologii
informatyczno- Jacek Olkowski - Dyrektor Wydziatu Informatyki
komunikacyjnej

4) Specjalista ds. inwestycji w Radostaw Parzych - Dyrektor Wydziatu Inwestycji

projekcie Miejskich
5) Asystent Koordynatora nabor na wolne stanowisko w wymiarze % etatu
Projektu w wymiarze %2 gléwny specjalista
etatu;
6) Kierownik finansowy umowa cywilno - prawna
projektu

7) Kierownik ds. komunikacji umowa cywilno - prawna

1ryzyka
8) Ksiegowy projektu umowa cywilno - prawna
9) Inspektor nadzoru umowa cywilno - prawna
10) Specjalista ds. umowa cywilno - prawna
prawnych

2. Pracami Zespolu kieruje Koordynator Projektu, a w razie jego nieobecno$ci Asystent
Koordynatora Projektu.

3. Koordynator Projektu $cisle wspotpracuje z podwykonawcami, Partnerem biatoruskim oraz
wszystkimi uczestniczacymi w realizacji projektu.

4. Zesp6t jest organem pomocniczym Prezydenta Miasta Ostroteki, powotanym na okres
wdrazania projektu na lata 2018 - 2020. Zespo6t zakonczy prace z chwilg ztozenia



sprawozdania koncowego z realizacji zadania do Ministerstwa Rozwoju Polski - Instytucji

Zarzadzajacej Projektem.
5. Zakres zadan Zespotu okresla zatgcznik do zarzadzenia.
6. Tryb pracy Zespotu okresla Regulamin przyjety przez Zesp6t na poczatku jego powolania.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Janusz Kotowski



Zalacznik do

Zarzadzenia nr 283/2018
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 24 sierpnia 2018r.

W sprawie powolania Zespolu ds.
Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie
Centréow  Kompetencji ~ Technologii
Informacyjno -Komunikacyjnych
w Ostrotece (Polska) i Mosty (Biatorus)’’
w  ramach Programu  Wspdtpracy
Transgranicznej Polska — Biatoru§ -
Ukraina 2014 - 2020, Priorytet 2.2
Rozwoj Infrastruktury ICT”’

Zakres zadan Zespotu ds. Zarzadzania projektem
pn. ,,Utworzenie Centréow Kompetencji Technologii Informacyjno — Komunikacyjnych
w Ostrotece (Polska) i Mosty (Biatorus)’’ w ramach Programu Wspélpracy
Transgranicznej Polska — Bialorus$ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj
Infrastruktury ICT”’

§1
Zadania Zespotu

1. Pelng odpowiedzialno$¢ za: realizacj¢ projektu, osiggnigecie wskaznikéw, wydatki
z budzetu projektu ponosi¢ bedzie Koordynator Projektu.

2. Zarzadzanie projektem opiera¢ si¢ bedzie na pracy calego Zespotu. Kazdy cztonek
Zespotu bedzie mie¢ wiasny zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci.

3. Gléwnym celem udanej realizacji projektu bedzie skuteczny i efektywny sposéb
komunikacji wewnetrznej jak 1 zewnetrznej. Komunikacja bedzie oparta na
regularnych  spotkaniach zespotu, posiedzeniach roboczych, planach pracy,
miesi¢cznych raportach ze zrealizowanych zadan. Komunikacja bedzie prowadzona
przez kontakty osobiste, e-mail, telefon i pisemne notatki lub dokumenty.

4. Regularne spotkania beda udokumentowane protokotem, notatka lub raportem, listg
uczestnikow 1 innymi dokumentami. Wszystkie dowody ze spotkan beda
przechowywane w dokumentacji projektowe;.

5. Monitorowanie postgpdéw projektu bedzie dokonywane w sposob ciggly w zakresie
zarzadzania finansami, planowanych wydatkéw projektu, wktadu do osiggania
wskaznikéw projektu.

6. Na kazdym regularnym spotkaniu, raz na kwartal, bedzie analizowane wystgpienie
ryzyka i jesli bedzie to konieczne, podejmowane bedg stosowne decyzje.

7. Kierownictwo projektu zapewni, ze wszystkie raporty odnoszace si¢ do realizacji
projektu beda wykonywane rzetelnie i terminowo.

§2
Sklad Zespotu

1. Koordynator Projektu

Gtowne obowiazki Koordynatora Projektu:

1) Koordynacja 1 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 osigganie zatozonych celow
przygotowanego planu pracy;

6) Zapewnienie wewngetrznego przeptywu informacji i zarzadzanie wiedza;

7) Przeprowadzanie kontroli jako$ci produktow i ustug;

8) Przygotowywanie krotkich raportéw informacyjnych oraz okresowych / koncowych
sprawozdan z postepOw realizacji projektu;

9) Komunikowanie si¢ ze Wsp6lnym Sekretariatem Technicznym w Warszawie;

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

11) Przewodniczenie spotkaniom Zespotu Zarzadzajacego Projektem;

12) Scista wspétpraca z calym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

13) Jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

2. Specjalista ds. Zamowien Publicznych
Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych:

1) 1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie zamOwien publicznych na
roboty budowlane, dostawy 1 ustugi w celu realizacji zadan zaplanowanych
w projekcie.

2) prowadzenie postepowan przy zamoOwieniach ponizej 30 tyS. Euro; zadania beda
realizowane zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych obowigzujacych w UM
Ostroteka;

3) Scista wspotpraca z calym Zespolem Zarzadzajagcym Projektem:;

4) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

3. Specjalista ds. Technologii ICT
Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Technologii ICT:

1) Przygotowywanie podstrony dotyczacej projektu na stronie UM Ostroleka oraz
zarzadzanie aktualizacjg informacji na stronie oraz portalach spoteczno$ciowych;

2) Udzial w przygotowywaniu zamoéOwien publicznych na sprzet i oprogramowanie
stuzace wyposazeniu Multicentrum;

3) Udziat w pracach instalacyjnych sprzetu oraz oprogramowania;

4) Udziat w szkoleniach organizowanych przez dostawcOw oprogramowania
edukacyjnego;

5) Wsparcie informatyczne dla cztonkéw Zespotu Zarzadzajacego Projektem;

6) Scista wspétpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem:;

7) Bezposrednia podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

4. Specjalista ds. Inwestycji
Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Inwestycji:

1) Nadzoér nad procesem przygotowania inwestycji w zakresie:

a) weryfikacja dokumentacji technicznej;

b) weryfikacja kosztoryséw inwestorskich;

2) Przygotowywanie wnioskOw o zamoOwienia publiczne w zakresie zadan
inwestycyjnych;

3) Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow;



4) Przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoéwienia ponizej 30 ty$. euro we wspotpracy
ze specjalistg ds. zaméwien publicznych;

5) Uczestnictwo w procesie realizacji inwestycji, wspotpraca z inspektorem nadzoru;

6) Weryfikacja merytoryczna faktur na realizacj¢ robot;

7) Udzial w odbiorze inwestycji potwierdzony protokotem odbioru;

8) Scista wspétpraca z calym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

9) Bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

5. Asystent Koordynatora Projektu
Gtéwne obowigzki Asystenta Koordynatora Projektu:

1) Wspieranie realizacji zadan Koordynatora Projektu oraz Zespotu Projektowego;

2) Koordynacja administrowaniem dokumentacja projektowa;

3) Zapewnienie efektywnych przeptywoéw informacji w Zespole Projektowym
z podwykonawcami, Partnerem biatoruskim oraz wszystkimi podmiotami
uczestniczagcymi w realizacji projektu;

4) Organizowanie wszystkich spotkan wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
realizacji projektu;

5) Opracowywanie dokumentacji ze spotkan: listy uczestnikow, notatki, protokoty;

6) Wspotuczestniczenie w przygotowywaniu raportOw wynikajacych z wymogoéw
programowych;

7) Przygotowywanie dokumentacji dla celow audytu zewnetrznego;

8) Organizowanie wyjazdéw czlonkéw Zespotu Projektowego;

9) Przygotowywanie bazy danych pomiotdw uczestniczacych (bezposrednio i1 posrednio)
w realizacji projektu, interesariuszy niezbednych przy realizacji projektu, bioracych
udziat w wydarzeniach promocyjnych i medialnych;

10) Przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoéwienia ponizej 30 tyS. euro we
wspotpracy ze specjalistg ds. zamdéwien publicznych;

11) Scista wspdtpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem:;

12) Bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

6. Kierownik Finansowy Projektu
Gtéwne obowigzki Kierownika Finansowego Projektu:

1) Zapewnienie wlasciwego zarzadzania finansami projektu;

2) Przekazywanie odpowiednich informacji finansowych na temat projektu (np.
o zasadach 1 wymogach dotyczacych kwalifikowalnosci kosztow, sprawozdawczos$ci
finansowej, audytach itp.) wszystkim Beneficjentom projektu;

3) Monitorowanie postepu finansowego projektu (wraz z wydatkami poszczegdlnych
Beneficjentow Projektu i ptatno$ciami);

4) Przygotowywanie cze¢sci finansowej raportow okresowych/ koncowych;

5) Odpowiedzialno$¢ za system ksiegowy projektu, oparty na zasadzie podwdjnego
zapisu;

6) Zapewnienie funkcjonowania systemu ksiegowego zgodnie z zasadami i regutami
ksiegowosci 1 rachunkowos$ci wedlug prawa polskiego;

7) Zapewnienie tatwej identyfikacji i weryfikacji kont i wydatkéw dotyczacych dziatan
projektu;

8) Zapewnienie, aby wszystkie wnioski o platno$¢ obejmujace raporty finansowe,
wymagane Umowg o Dofinansowanie, mogly by¢ wiasciwie i tatwo uzgodnione
z systemem ksiegowym Beneficjenta, jak réwniez z zapisami ksiegowymi i innymi
funkcjonujacymi u podstaw tego systemu;



9) Opracowywanie i prowadzenie odpowiednich rozliczen, harmonograméw, analiz
1 wykazow celem kontroli 1 weryfikacji;

10) Komunikowanie si¢ ze Wspdlnym Sekretariatem Technicznym, kiedy jest to
konieczne;

11) Przygotowywanie opisOw przedmiotu zaméwienia ponizej 30 tyS. euro we wspOtpracy
ze specjalistg ds. zaméwien publicznych;

12) Scista wspétpraca z Koordynatorem Projektu — Kierownikiem;

13) Utrzymywanie kontaktéw z partnerem biatoruskim;

14) Scista wspétpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

15) Jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

7. Kierownik ds. Komunikacji i Ryzyka
Gtéwne obowigzki Kierownika ds. Komunikacji i Ryzyka:

1) Opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji projektu;

2) Koordynowanie catosci dziatan w zakresie komunikacji projektu u wszystkich
Beneficjentow Projektu w $cistej koordynacji z Koordynatorem projektu;

3) Budowanie potencjatu Beneficjentow Projektu w zakresie efektywnej komunikacji
osiggnie¢ projektu;

4) Ustalenie kodeksu norm dla realizacji Strategii Komunikacyjnej Projektu
z odniesieniem do dziatania w zakresie komunikacji i widoczno$ci okreslone
w podreczniku dotyczagcym komunikacji 1 widocznosci dotyczacym dziatan
zewnetrznych UE i ENI Przewodnik komunikacji CBC;

5) Koordynacja wszystkich dziatan komunikacyjnych w projekcie wsrod wszystkich
beneficjentéw projektu w Scistej koordynacji z Koordynatorem Projektu;

6) Organizowanie szkolen dotyczacych standardéw jakosci komunikacji dla zespotu
projektowego w Polsce i na Biatorusi;

7) Organizowanie krétkich spotkan z Zespotem Projektowym (w Ostrotgce na miejscu
i w Mosty za posrednictwem konferencji Skype’a);

8) Monitorowanie i dostosowywanie strategii komunikacji i planow operacyjnych do
wszelkich zmian, ktére bedg miaty miejsce;

9) Scista wspétpraca ze Specjalista ds. Reklamy i Promocji w Mostach;

10) Dzielenie si¢ wiedzg o dobrych praktykach komunikacyjnych - w oparciu o Interact
Library 1 przekazywanie dobrych praktyk strategia komunikacji projektu;

11) Budowanie potencjatu Beneficjentow Projektu w celu skutecznego informowania
o osiggnieciach projektu;

12) Wprowadzenie skutecznego i wydajnego systemu zarzadzania informacja;

13) Komunikowanie si¢ z WST, ilekroc jest to konieczne;

14) Ustalanie mapy ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem projektem i srodkéw zapobiegania
ryzyku;

15)Przygotowywanie raportow na temat zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych
z zarzadzaniem projektem i srodkow, ktore nalezy podjac;

16) Przygotowywanie opisOw przedmiotu zamédwienia ponizej 30 tysS. euro we wspOtpracy
ze specjalistg ds. zaméwien publicznych;

17) Scista wspétpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

18) Jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

8. Ksiggowy Projektu
Gtéwne obowigzki Ksiegowego Projektu:

1) Prowadzenie ksiggowosci projektu zgodnie z zasadami 1 regutami ksiggowosci
i rachunkowosci obowigzujacymi w Polsce;



2) Bezposrednia wspétpraca z Kierownikiem Finansowym Projektu oraz Koordynatorem
Projektu;

3) Przygotowywanie opisoéw przedmiotu zamdwienia ponizej 30 tys. euro we wspdlpracy
ze specjalistg ds. zaméwien publicznych;

4) Scista wspétpraca z Zespotem Projektowym;

5) Bezposrednia podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

9. Specjalista ds. Prawnych
Gtéwne obowiazki Specjalisty ds. Prawnych:

1) Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i zatwierdzenie wszystkich kontraktow - umoéw
zwigzanych z realizacjg projektu: zamoéwienia robdt, zakup towardéw 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 podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

10. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego
Gtéwne obowigzki Inspektora Nadzoru Inwestorskiego:

1) Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnos$ci jej
realizacji z projektem lub pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej;

2) Sprawdzanie jakosci wykonywanych rob6t budowlanych i1 stosowania przy
wykonywaniu tych rob6t wyrobow zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane (Dz. U. z 2017 r., poz. 1332 z p6zn. zm.);

3) Sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodow kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynno$ciach odbioru
gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;

4) Potwierdzanie faktycznie wykonanych rob6t oraz usuniecia wad, a takze na zadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczen budowy.



