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Or.50.0135-28/10

Zarzadzenie nr 28/2010
Starosty Ostrodzkiego z dnia 31/05/2010

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu , Utworzenie nowych | modernizacja
istniejacych pracowni informatycznych w trzech szkolach ponagimnazjalnych
powiatu ostrodzkiego”, wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionainego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007-2013.

Na podstawie § 17 okt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie
stanowiagcego zatacznik do uchwaly Nr XXX/135/2009 Rady Powiaty w Ostrodzie z dnia
2/03/2009 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Powoiuje sie Zespdt Zarzadzajgcy odpowiedzialny za realizacje projektu
~tworzenie nowych i modernizacja istniejacych  pracowni
informatycznych w trzech szkolach ponagimnazjalnych powiatu
ostrodzkiego'.

2. W skiad Zespotu wchodza:

a) Adriana Faras-Bak — Petnomocnik ds. realizacji projektu

b) Marta Kopariko — Zalewska- specjalista ds. realizacji projektu

c) Piotr Pacyno — spegcjalista ds. zamdwien publicznych

d) Tomasz Malinowski — specjalista ds. zamdwien publicznych

e) Mirostawa Siemosiewicz — specjalista ds. finansowo — ksiegowych

§2

Zadania poszczegdlnych cztonkéw Zespotu zawiera zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3

ZespGt w skiadzie okreslonym w § 1 powotuje sie na okres realizacji projektu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

TAROSTA

o

Wihodzimierz Brodiuk
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Zadania poszczegolnych cztonkow Zespotu Zarzadzajacego projektem ,, Utworzenie
nowych i modernizacja istniejacych pracowni informatycznych w trzech szkofach
ponagimnazjalnych powiatu ostrodzkiego” wspotfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

§1

Do zadan Pelnomocnika ds. realizacji projektu nalezy w szczegoinosci:

1) przestrzeganie instrukgji i procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi
Instytucji Posredniczacych, Instytuciji Pratniczej, Instytucji Zarzadzajacej.

2) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracami zespotu
realizujgcego projekt,

3) bezposredni nadzdr nad prawidiows realizacjag umowy o dofinansowanie realizacji
Proijektu,

4) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji Projektu,

5) nadzdr nad przygotowaniem niezbednych materiatow i analiz,

6) zapewnienie prowadzenia rachunkowosci projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi w
umowie o dofinansowanie projektu,

7) niezwtoczne informowanie Starosty o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach
maiacych wplyw na wilasciwe wykonanie projektu,

8) organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,

9) zapewnienie dziatan na rzecz wiasciwej popularyzacji i przeplywu informadji
dotyczacych finansowania i realizacji projektu, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej,
Instytucji Zarzadzajgcej oraz Instytucji Posredniczacych,

10) zapewnienie wgladu do dokumentacji projektu upowaznionym instytucjom,

11) nadzdr nad sporzadzaniem raportéw i sprawozdan monitorujgcych Projekt,

12) parafowanie dokumentéw przedktadanych do podpisu oraz podpisywanie pozostatej
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej niezastrzezonej do wtasciwosci Starosty
Ostrodzkiego,

13) udzielanie czlonkom zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywania zadan,

14) zorganizowanie oraz nadzor nad archiwizacja i przechowywaniem dokumentagji
zwigzanej z Projektem,

15) udziat w odbiorach inwestycji (zadan) realizowanych w ramach Projektu,
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16) nadzor nad przygotowywaniem harmonogramoéw i plandw w zakresie realizacji
Projektu oraz koordynacja jego rozliczen,

17) wnioskowanie i przygotowywanie propozycji zmian w umowie o wspdffinansowanie
Projektu do Starosty,

18) nadzor nad pracami zwigzanymi ze zbiorczg sprawozdawczoscia i monitorowaniem
Projektu,

19) sporzgdzanie raportow i sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do
sprawozdan przygotowywanych przez innych cztonkow zespotu w zakresie rzeczowego
zaawansowania realizacji inwestycji,

20) wspdtpraca z Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego oraz innymi organami
administracji publicznej, instytucjami, zewnetrznymi konsultantami zwigzanymi z realizacja
Projektu,

21) prawidiowe prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych zgodnie z wytycznymi
instytucji Zarzadzajacej RPO Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013,

22) projektowanie i Zlecenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach projektu,

23) udostepnianie informacji na temat projektu dla zainteresowanych z wylaczeniem
informacji objetych tajemnicg handlowa,

24) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zwigzku z Projektem.

§2
Do zadan specjalisty ds. realizacji projektu

1) przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Instytuci
Posredniczacych, Instytucji Platniczej, Instytucji Zarzadzajacej.

2) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami zespolu realizujgcego
projekt,

3) sporzadzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji Projekiu,

4} przygotowanie niezbednych materiatdw i analiz,

5) prowadzenia rachunkowosci projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o
dofinansowanie projektu,

6) niezwloczne informowanie o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach majacych
wplyw na wiasciwe wykonanie projektu,

7) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,
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8) zapewnienie dziatan na rzecz wiasciwej popularyzacji i przeptywu informacji dotyczacych
finansowania i realizacji projektu, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, Instytucji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczqcych, _

9) zapewnienie wglagdu do dokumentacji projektu upowaznionym instytucjom,

10} sporzadzanie raportow i sprawozdan monitorujacych Projekt,

11) udzielanie cztonkom zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywania zadan,
12) zorganizowanie oraz nadzoér nad archiwizacjg i przechowywaniem dokumentaciji
zwigzanej z Projektem,

13) przygotowywanie harmonogramdw i planéw w zakresie realizacji Projektu
14) sporzadzanie raportow i sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do
sprawozdan przygotowywanych przez innych cztonkéw zespotu w zakresie rzeczowego
zaawansowania realizacji inwestycji,

15) wspotpraca z Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warmifisko — Mazurskiego oraz innymi organami
administracji publicznej, instytucjami, zewnetrznymi konsultantami zwigzanymi z realizacjg
Projektu,

16) prawidtowe prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych zgodnie z wytycznymi
instytucji Zarzadzajacej RPO Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013,

17) projektowanie i zlecenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach projektu,

18) wykonywanie innych zadan i czynnoéc w zwigzku z Projektem.

§3

Do zadan specjalisty ds. zamoéwien publicznych naleza w szczego6inosci:

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, w tym Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia dla potrzeb postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla
poszczegdlnych kontraktow w ramach Projektuy,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacja zadan z umowa o dofinansowanie
Projektu,

3) wspdlpraca przy realizacji zadan w ramach Projektu z pozostatymi osobami wchodzacymi
w skiad zespotu, komdrkami organizacyjnymi, konsultantami zewnetrznymi,

4) przygotowywanie zatacznikow do wnioskow o wyplate refundacji poniesionych wydatkéw
w ramach projektu,

5) sprawdzanie i weryfikowanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

6) udziat w odbiorach czesciowych i korficowych zadan realizowanych w ramach projektu,



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWO U REGIONALNEGO

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

5 PROGRAM REGIONALNY

7) dokonywanie rozliczen poszczegdinych zadan inwestycyjnych pod wzgledem technicznym,
8) udziat w naradach kcordynacyjnych w toku realizacji Projektu,

9) niezwloczne zglaszanie Koordynatorowi uchybien i zagrozeh dotyczacych realizacii
inwestycji,

10) podejmowanie dziatan zapobiegawczych w przypadku wystapienia nieprawidlowosci w
realizacjl uméw oraz wyjasnianie niezgodnosdi,

11) zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw,

12) archiwizowanie dokumentacji projektowe oraz dokumentacji odbiordw czesciowych o
koficowych oraz innych dokumentow dotyczacych Projektu,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Petnomocnika.

§4

Do zadan specjalisty ds. finansowo-ksiegowych w szczeg6inosd nalezy:

1) prawidlowe rozliczanie pod wzgledem finansow zadah ujetych w umowie o
dofinansowanie Projektu zawartej z Marszatkiem Wojewodztwa,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji Projektu,

3) monitorowanie finansowe projektu zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu,
Planami Platnosci, Harmonogramem Rzeczowo — Finansowym,

4) przygotowywanie i aktualizacja Plandw Platnosci we wspotpracy z koordynatorem i osoba
od przetargéw,

5) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod
katem wytycznych dla RPO,

6) sporzadzanie polecen przekazania srodkow na rachunki wykonawcow i sporzadzanie
przelewodw,

7) sprawdzanie otrzymanych z banku wyciagdéw z rachunkow bankowych z zatgczonymi do
nich dokumentami.

8) opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego,

9) sygnalizowanie Koordynatorowi zagrozenia plynnosci finansowej projektu,

10) prowadzenie zestawien ksiegowych do celdéw sprawozdawczych,

11) sporzadzanie raportow finansowych: miesiecznych, potrocznych i ad hoc,

12) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym projektu,

13) monitorowanie zabezpieczen srodkéw oraz ewentualnych zaciagnietych pozyczek,
ustanowionych przez Powiat Ostrédzki,

14) terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie srodkow finansowych oraz w
ramach ewentualnych uzyskanych pozyczek,
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15) przygotowywanie materiatéw i zmian do budzetu Powiatu w zwigzku z realizacjg

Projektu,

16) monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zamowien publicznych pod katem
rozliczen finansowych,

17) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

18) przechowywanie oryginaléw dowodow ksiegowych, przelewow i wyciagdw z rachunkow
bankowych, oryginatéw kontraktéw (umow),

19) wykonywanie innych zdan i czynnosci zleconych przez Petnomocnika.

Tryb pracy zespotu obejmuje systematyczne spotkania dotyczace omawiania
poszczegdinych etapdw przebiegu i realizacji Projektu.

Dyskusje i ustalenia podejmowane w trakcie spotkart sg protokotowane w formie
pisemnej, protokoly gromadzone sg przez Petnomocnika, a kazde spotkanie odnotowywane
jest w Rejestrze Spotkan Zespotu.

Pozostali uczestnicy procesu inwestycyjnego i ich odpowiedzialnosc:
* wykonawcy projektu — realizacja projektu zgodnie z podpisang umowa.
» pracownik do spraw promocji, ktory we wspolpracy z Rzecznikiem Prasowym
przygotowywat bedzie informacje dla mediéw, gromadzit wycinki prasowe, zdjecia,
odpowiadat bedzie za prawidlowg promocje na dokumentach i korespondencji.

ﬁaosw\. .

Wiodzimierz Brodiuk
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