Zarzadzenie nr 362/2018
Prezydenta Miasta Ostrofeki
z dnia 20 listopada 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie powolania Zespotu ds. Zarzadzania projektem pn.
»Utworzenie Centrow Kompetencji Technologii Informacyjno — Komunikacyjnych
w Ostrolece (Polska)
i Mosty (Bialorus$)’’ w ramach Programu Wspélpracy Transgranicznej Polska — Bialorus -

Ukraina 2014 - 2020, Priorytet 2.2 Rozwdéj 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 nastgpuje:

§ 1.

W zarzadzeniu Nr 283/2018 Prezydenta Miasta Ostroleki z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie
powotania Zespotu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie Centrow Kompetencji Technologii
Informacyjno — Komunikacyjnych w Ostrotece (Polska) i Mosty (Biatorus)’” w ramach Programu
Wspolpracy Transgranicznej Polska — Biatoru§ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozwoj
Infrastruktury ICT”’ wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Powoluje si¢ Zespo6t zadaniowy ds. Zarzadzania projektem, zwany dalej ,,Zespotem”,

w skladzie:
1) Koordynator Projektu Mirostaw Rosak - Dyrektor Wydziatu Rozwoju
i Dzialalno$ci Gospodarczej

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 Wydzial Rozwoju i Dziatalno$ci Gospodarcze;j
Projektu w wymiarze Y2 stanowisko w wymiarze Y2 etatu gtbwny specjalista
etatu;

6) Kierownik finansowy umowa cywilno - prawna

projektu



7) Kierownik ds. komunikacji  umowa cywilno - prawna

iryzyka
8) Ksiggowy projektu umowa cywilno - prawna
9) Inspektor nadzoru umowa cywilno - prawna
10) Specjalista ds. umowa cywilno — prawna
prawnych

2) w § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Zesp6ot jest organem pomocniczym Prezydenta Miasta Ostrotgki, powotanym na okres
wdrazania projektu na lata 2018 - 2020. Zespot zakonczy prace z chwilg zlozenia sprawozdania
koncowego z realizacji zadania do Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju - Instytucji Zarzadzajacej
Programem’’.

3) § 2 otrzymuje brzmienie:
»$ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju i Dziatalnosci
Gospodarczej.”,

4) w Zataczniku do zarzadzenia § 2 otrzymuje brzmienie:

. § 2. Sktad Zespotu.
1. Koordynator Projektu

Gtéwne obowigzki Koordynatora Projektu:

1) koordynacja i zarzadzanie realizacjg projektu;

2) koordynacja pracg catego Zespotu zarzadzajacego wdrozeniem projektu;

3) zarzadzanie i koordynacja partnerstwa z partnerem biatoruskim;

4) S$cista wspolpraca z podwykonawcami;

5) monitorowanie post¢pu projektu, w tym osigganie zatozonych celéw przygotowanego planu
pracy;

6) zapewnienie wewnetrznego przeptywu informacji i zarzadzanie wiedza;

7) przeprowadzanie kontroli jakosci produktéw i ustug;

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

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

10)$cista wspodtpraca z osobami zarzadzajacymi finansami, komunikacjg i ryzykiem, a takze
z niezaleznym bieglym audytorem;

11) przewodniczenie spotkaniom Zespotu Zarzadzajacego Projektem;

12)$cista wspolpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

13)jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

2. Specjalista ds. Zaméwien Publicznych
Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Zamdéwien Publicznych:

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



2)

3)
4)

3.

prowadzenie postepowan zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych obowigzujacym
w UM Ostroteki, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonych w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 Euro;

Scista wspotpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem,;

bezposrednia podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

Specjalista ds. Technologii ICT

Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Technologii ICT:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

4.

przygotowywanie podstrony dotyczacej projektu na stronie UM Ostroteka oraz zarzadzanie
aktualizacja informacji na stronie oraz portalach spotecznosciowych;

udzial w przygotowywaniu zamdéwien publicznych na sprze¢t i oprogramowanie stuzace
wyposazeniu Multicentrum;

udzial w pracach instalacyjnych sprzetu oraz oprogramowania;

udzial w szkoleniach organizowanych przez dostawcoéw oprogramowania edukacyjnego;
wsparcie informatyczne dla cztonkéw Zespotu Zarzadzajacego Projektem,;

scista wspotpraca z caltym Zespotem Zarzadzajacym Projektem:;

bezposrednia podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

Specjalista ds. Inwestycji

Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Inwestycji:

9]
a)
b)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

5.

nadzoér nad procesem przygotowania inwestycji w zakresie:

weryfikacja dokumentacji technicznej;

weryfikacja kosztoryséw inwestorskich;

przygotowywanie wnioskow o zamowienia publiczne w zakresie zadah inwestycyjnych;
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentéws;

przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia, ktérych wartoS¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro we wspotpracy ze specjalistg ds.
zamoOwien publicznych wg wlasciwosci;

uczestnictwo w procesie realizacji inwestycji, wspotpraca z inspektorem nadzoru;
weryfikacja merytoryczna faktur na realizacj¢ robot;

udzial w odbiorze inwestycji potwierdzony protokotem odbioru;

scista wspotpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

bezposrednia podlegto$¢ pod Koordynatora Projektu.

Asystent Koordynatora Projektu

Gtéwne obowigzki Asystenta Koordynatora Projektu:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

wspieranie realizacji zadan Koordynatora Projektu oraz Zespotu Projektowego;
koordynacja administrowaniem dokumentacjg projektowa;

zapewnienie  efektywnych  przeptywoéw informacji w  Zespole Projektowym
z podwykonawcami, Partnerem bialoruskim oraz wszystkimi podmiotami uczestniczacymi
w realizacji projektu;

organizowanie wszystkich spotkan wewng¢trznych i zewngtrznych dotyczacych realizacji
projektu;

opracowywanie dokumentacji ze spotkan: listy uczestnikow, notatki, protokoty;
wspotuczestniczenie w  przygotowywaniu raportOw  wynikajacych z  wymogoéw
programowych;

przygotowywanie dokumentacji dla celow audytu zewnetrznego;

organizowanie wyjazdow cztonkéw Zespotu Projektowego;



9) przygotowywanie bazy danych pomiotdéw uczestniczacych (bezposrednio i posrednio)

10) w realizacji projektu, interesariuszy niezbednych przy realizacji projektu, biorgcych udziat
w wydarzeniach promocyjnych i medialnych;

11)przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 Euro we wspotpracy ze specjalistg ds.
zamOwien publicznych wg wilasciwosci,

12)$cista wspodlpraca z Zespolem Zarzadzajagcym Projektem;

13) 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

3) 1 wymogach dotyczacych kwalifikowalnosci kosztow, sprawozdawczosci finansowej,
audytach itp.) wszystkim Beneficjentom projektu;

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

5) przygotowywanie cze¢sci finansowej raportOw okresowych/ koncowych;

6) odpowiedzialnos$¢ za system ksiegowy projektu, oparty na zasadzie podwodjnego zapisu;

7) zapewnienie funkcjonowania systemu ksiggowego zgodnie z =zasadami 1 regulami
ksiegowosci i rachunkowosci wedtug prawa polskiego;

8) zapewnienie fatwej identyfikacji 1 weryfikacji kont i wydatkow dotyczacych dziatan
projektu;

9) zapewnienie, aby wszystkie wnioski o ptatno$¢ obejmujace raporty finansowe, wymagane
Umowa o Dofinansowanie, mogly by¢ wlasciwie i1 latwo uzgodnione z systemem
ksieggowym Beneficjenta, jak rowniez z zapisami ksiggowymi 1 innymi funkcjonujacymi
u podstaw tego systemu;

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

11) komunikowanie si¢ ze Wspolnym Sekretariatem Technicznym, kiedy jest to konieczne;

12) przygotowywanie opisoOw przedmiotu zamoéwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro we wspotpracy ze specjalistg ds.
zamOwien publicznych wg wilasciwosci,

13)$cista wspodtpraca z Koordynatorem Projektu — Kierownikiem;

14) utrzymywanie kontaktow z partnerem biatoruskim;

15) Scista wspdtpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

16)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 cato$ci dziatan w zakresie komunikacji projektu u wszystkich
Beneficjentow Projektu w S$cistej koordynacji z Koordynatorem projektu;

3) budowanie potencjatu Beneficjentow Projektu w zakresie efektywnej  komunikacji
osiggni¢¢ projektu;

4) ustalenie kodeksu norm dla realizacji Strategii Komunikacyjnej Projektu z odniesieniem do
dziatania w zakresie komunikacji i widocznosci okreslone w podreczniku dotyczacym
komunikacji i widoczno$ci dotyczacym dziatan zewne¢trznych UE i ENI Przewodnik
komunikacji CBC;



5) koordynacja wszystkich dzialan komunikacyjnych w projekcie wsréd wszystkich
beneficjentéw projektu w $cistej koordynacji z Koordynatorem Projektu;

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

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

8) monitorowanie i dostosowywanie strategii komunikacji 1 planéw operacyjnych do wszelkich
zmian, ktére bedg miaty miejsce;

9) Scista wspoltpraca ze Specjalistg 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 osiagnieciach projektu;

12) wprowadzenie skutecznego i wydajnego systemu zarzgdzania informacjg;

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

14)ustalanie mapy ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem projektem i Srodkéw zapobiegania
ryzyku;

15) przygotowywanie raportdw na temat zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych z zarzadzaniem
projektem i srodkéw, ktére nalezy podjac;

16) przygotowywanie opisow przedmiotu zamoéwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 Euro we wspotpracy ze specjalistg ds.
zamOwien publicznych wg wilasciwosci,

17)$cista wspolpraca z Zespolem Zarzadzajagcym Projektem;

18)jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

8. Ksiggowy Projektu

Gtéwne obowigzki Ksiegowego Projektu:

1) prowadzenie ksiegowosci projektu zgodnie z zasadami 1 regutami ksiegowosci
i rachunkowosci obowigzujacymi w Polsce;

2) bezposrednia wspotpraca z Kierownikiem Finansowym Projektu oraz Koordynatorem
Projektu;

3) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoéwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonych w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro we wspotpracy ze specjalistg ds.
zamoOwien publicznych wg wlasciwosci;

4) Scista wspolpraca z Zespotem Projektowym;

5) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

9. Specjalista ds. Prawnych

Gtéwne obowigzki Specjalisty ds. Prawnych:
1) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i zatwierdzenie wszystkich kontraktéw - uméw
zwigzanych z realizacja projektu: robot budowlanych, zakup towaréw i ustug;
2) wsparcie legislacyjne we wszystkich obszarach dotyczacych realizacji projektu;
3) Scista wspotpraca z Zespotem Realizujagcym Projekt;
4) doradztwo prawne w zakresie prowadzenia procesu budowlanego z ramienia inwestora;
5) bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

10. Inspektor Nadzoru Inwestorskiego

Gtowne obowiazki Inspektora Nadzoru Inwestorskiego:



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

2) sprawdzanie jakosci wykonywanych robot budowlanych i stosowania przy wykonywaniu
tych robdt wyrobéw 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 odbiér robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
i przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynnosciach odbioru gotowych
obiektow budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;

4) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usuni¢cia wad, a takze na zadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczen budowy.’’.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialtu Rozwoju 1 Dziatalnosci

Gospodarcze;j.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Janusz Kotowski



