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Zarzadzenie nr 21/2012
Starosty Ostrodzkiego z dnia 22 pazdziernika 2012r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu ,Zwiekszenie dostepnosci zasobu
geodezyjnego i kartograficznego Powiatu Ostrodzkiego poprzez budowe systemu
umoZiiwiajacego swiadczenie e-ustfug publicznych”, wspotfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2015.

Na podstawie § 17 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie
= stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 1V/20/2011 Rady Powiaty w Ostrédzie z dnia
26/01/2011 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Powoluje sie Zespot Zarzadzajacy odpowiedzialny za realizacje projektu
~Zwiekszenie dostepnosci zasobu geodezyjnego i kartograficznego
Powiatu Ostrodzkiego poprzez budowe systemu umoZliwiajacego
swiadczenie e-ustug publicznycll.

2. W skfad Zespotu wchodza:

a) Adriana Faras-Bak — specjalista ds. realizacji projektu (Koordynator Zespotu)

b) Marta Kopanko — Zalewska- petnomocnik ds. realizacji projektu

c) Piotr Pacyno — specjalista ds. zamowien publicznych

d) Szymon Zambrzycki — informatyk

e) Justyna Koztowska — specjalista ds. finansowo — ksiegowych

f) Krzysztof Hordejuk- specjalista ds. geodezji i kartografii

g) Jozek Butkiewicz — specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidencji gruntow

§2
Zadania poszczegolnych cztonkow Zespotu zawiera zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3
Zespot w skiadzie okreslonym w § 1 powotuje sie na okres realizacji projektu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AROSTA
d V2
Wiodzimierz Brodiuk
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Zadania poszczegolnych cztonkow Zespotu Zarzadzajgcego projektem ,Zwiekszenie
dostepnosci zasobu geodezyjnego i kartograficznego Powiatu Ostrodzkiego
poprzez budowe systemu umozliwiajacego swiadczenie e-ustug publicznych”
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

§1

Do zadan Specjalisty ds. realizacji projektu nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Instytugji
Posredniczacych, Instytucji Ptatniczej, Instytucji Zarzadzajace).

2) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami zespotu realizujgcego

~ projekt,

3) bezposredni nadzor nad prawidlowg realizacija umowy o dofinansowanie realizacji
Projektu,

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

5) nadzor nad przygotowaniem niezbednych materiatow i analiz,

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

7) niezwioczne informowanie Starosty o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach
majacych wptyw na wiasciwe wykonanie projektu,

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

9) zapewnienie dziatan na rzecz wtasciwej popularyzadji i przeptywu informacji dotyczacych
finansowania i realizacji projektu, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, Instytucji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczacych,

10) zapewnienie wgladu do dokumentacji projektu upowaznionym instytucjom,

11) nadzor nad sporzadzaniem raportow i sprawozdan monitorujgcych Projekt,

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

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

14) zorganizowanie oraz nadzor nad archiwizacjg i przechowywaniem dokumentacji
zwigzanej z Projektem,

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

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

18) nadzér nad pracami zwigzanymi ze zbiorcza sprawozdawczoscig i monitorowaniem
Projektu,

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

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

21) prawidtowe 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 handlowg,

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

§z2

Do zadan peinomocnika ds. realizacji projektu nalezy:

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

2) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami zespotu realizujacego
projekt,

3) sporzadzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji Projektu,

4) przygotowanie niezbednych materiatow i analiz,

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

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

7) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,



/

/ i PROGRAM REGIONALNY

EUROPEJSKI FUNDUSZ

" ST o0 ROZWOJU REGIONALNEGO

8) zapewnienie dziatan na rzecz wiasciwej popularyzadji i przeptywu informacji dotyczacych
finansowania i realizacji projektu, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, Instytudji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczacych,

9) zapewnienie wgladu do dokumentacji projektu upowaznionym instytucjom,

10) sporzadzanie raportow i sprawozdan monitorujgcych Projekt,

11) udzielanie cztonkom zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywania zadan,

12) zorganizowanie oraz nadzor nad archiwizacjg i przechowywaniem dokumentacji zwigzanej
z Projektem,

13) przygotowywanie harmonogramow i plandw 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 Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego oraz innymi organami
administracji publicznej, instytucjami, zewnetrznymi konsultantami zwigzanymi z realizacjq
Projektu,

16) wspotpraca ze specjalista ds. finansowo-ksiegowych w sprawie przygotowywania
wnioskow o ptatnosc,

17) wspotpraca ze specjalista ds. zamowien publicznych w tworzeniu specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz pomoc w rozstrzyganiu przetargow,

18) prawidtowe prowadzenie dziatann informacyjno — promocyjnych zgodnie z wytycznymi
instytucji Zarzadzajgcej RPO Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013,

19) wspoditpraca z Rzecznikiem Prasowym, przygotowywanie informacji dla mediow,
gromadzenie wycinkow prasowych, nagran audycji radiowych, zdje¢, prowadzenie
prawidtowej promocji na dokumentach i korespondencii. '

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

21) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zwigzku z Projektem, zleconych przez

Koordynatora.

§3

Do zadan specjalisty ds. zamoéwien publicznych naleza w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, w tym Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia dla potrzeb postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego dla
poszczegolnych kontraktow w ramach Projektu,
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2) wspolpraca z pelnomocnikiem ds. realizacji projektu, informatykiem, specjalista ds.
geodezji i kartografii oraz specjalista ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidendji
gruntow w tworzeniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowg realizacjg procedur przetargowych z umowg o
dofinansowanie Projektu,

4) wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z procedurami przetargowymi w ramach
Projektu z pozostatymi osobami wchodzacymi w skiad zespolu, komorkami
organizacyjnymi, konsultantami zewnetrznymi,

5) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

6) niezwitoczne zgtaszanie Koordynatorowi uchybien i zagrozen dotyczacych realizacji
inwestycji,

7) zatatwianie zaistniatych problemdw oraz wnioskow w zakresie prowadzonych spraw,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora w zakresie zamowien
publicznych.

§4

Do zadan informatyka w szczegolnosci nalezy:

1) wspdtpraca z petnomocnikiem ds. realizacji projektu, specjalistg ds. geodezji i kartografii
oraz specjalista ds. zamowien publicznych w tworzeniu specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia oraz pomoc w rozstrzyganiu przetargow w czesci dot. informatyzaciji
w nastepujacych zadaniach:

a) system okablowania strukturalnego

b) przetworzenie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej do postaci cyfrowej w celu
archiwizacji i udostgpniania dokumentow w postaci cyfrowej z wykorzystaniem
Internetu,

C) sprzet, oprogramowanie i wyposazenie serwerowni.

2) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

3) sprawdzenie zgodnosci dostarczanego sprzetu i oprogramowania ze specyfikacja
ofertowa,

4) sprawdzenie poprawnosci dziatania sprzetu i oprogramowania dostarczonego przez
firme/y zewnetrzng/e,

5) Protokolarny odbior sprzetu | oprogramowania dostarczonego przez firme/y
zewnetrzng/e,

6) wspotpraca ze specjalista ds. geodezji i kartografii w sprawie archiwizacji zasobu
(przetworzenie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej do postaci cyfrowej w celu
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archiwizacji i udostepniania dokumentow w postaci cyfrowej z wykorzystaniem
Internetu),

7) wspotpraca z dostawca/cami w przypadkach awarii sprzetu,

8) nadzdr nad prawidtowg praca serwera — tworzenie kopii bezpieczenstwa a w razie awarii
jak najszybsze przywrocenie dziatania,

9) nadzor nad procesem realizacji ustug serwisowych i gwarancyjnych, w tym kontrola
jakosci wykonywanych ustug serwisowych i gwarancyjnych

10) sporzadzenie i prowadzenie ewidencji sprzetu (w tym podzespotdow) i licendji
oprogramowania,

11) Nadzor nad prawidtowoscig dziatania sprzetu i oprogramowania do czasu utworzenia
w wyniku realizacji projektu nowego miejsca pracy dla informatyka,

12) Inne czynnosci zwigzane z wdrazaniem i obstugg informatyczng projektu zlecone przez
Koordynatora Zespotu.

§5

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

1) prawidtowe rozliczanie pod wzgledem finansow zadan ujetych w umowie o
dofinansowanie Projektu,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji Projektu,

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

4) przygotowywanie i aktualizacja Planow Platnosci we wspétpracy z koordynatorem i osobg
od przetargow,

e 5) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod

katem wytycznych dla RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

6) sporzadzanie polecen przekazania Srodkow na rachunki wykonawcow i sporzadzanie
przelewow,

7) sprawdzanie otrzymanych z banku wyciagow z rachunkéw bankowych z zataczonymi do
nich dokumentami.

8) opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego,

9) sygnalizowanie Koordynatorowi zagrozenia ptynnosci finansowej projektu,

10) prowadzenie zestawien ksiegowych do celéw sprawozdawczych,

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

12) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym projektu,
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13) monitorowanie zabezpieczeri Srodkow oraz ewentualnych zaciggnigtych pozyczek,
ustanowionych przez Powiat Ostrodzki,

14) terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie $rodkéw finansowych oraz w
ramach ewentualnych uzyskanych pozyczek,

15) wspotpraca z pelnomocnikiem ds. realizacji projektu w sprawie przygotowywania

wnioskow o ptatnosc w czesci finansowej,

16) przygotowywanie materiatdbw i zmian do budzetu Powiatu w zwiazku z realizacjq
Projektu,

17) monitorowanie realizacji zawartych umoéw w sprawie zamowien publicznych pod katem
rozliczen finansowych,

18) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

19) przechowywanie oryginatéw dowodow ksiegowych, przelewow i wyciggow z rachunkow
bankowych, oryginatow kontraktow (umow),

20) wykonywanie innych zdan i czynnosci zleconych przez Koordynatora.

§6

Do zadan specjalisty ds. geodezji i kartografii w szczegolnosci nalezy:

1) wspdtpraca ze specjalistg ds. realizacji projektu, petnomocnikiem ds. realizacji projektu,
oraz specjalista ds. zamowien publicznych w tworzeniu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia oraz pomoc w rozstrzyganiu przetargu w czesci dot. geodezji i kartografii
w nastepujacych zadaniach:

a) osnowy szczegbtowe,

b) utworzenie bazy BDOT 500 (mapa zasadnicza) — przetworzenie rastrowej mapy
zasadniczej do postaci wektorowej, w tym utworzenie naktadki gesut i zud

c) przetworzenie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej do postaci cyfrowej w celu
archiwizacji zasobu

d) udostepniania dokumentow w postaci cyfrowej z wykorzystaniem Internetu

e) nadzor ekspercki

2) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

3) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracami wszystkich
pracownikow Wydziatu Geodezji i Kartografii zaangazowanych do projektu,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

' 4
//
/’ i PROGRA SEIOMANY
5) realizowanie projektu zgodnie z przepisami ustawy- Prawo geodezyjne i kartograficzne,
ustawy- O infrastrukturze informacji przestrzennej oraz aktami wykonawczymi z dziedziny
geoaezji | kartografii,
6) wspotpraca z ekspertami i wykonawcami w zakresie:
a) przeprowadzenia analizy stanu obecnego w zakresie osnow
b) weryfikacji i aktualizacji punktow i wspodtrzednych osnow istniejacych na bazie
obserwadji istniejacych i uzupetniajgcych dla poszczegdinych gmin
c) przeksztatcenia rastrowej mapy zasadniczej do postaci wektorowej
d) przetworzenia dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej do postaci cyfrowej
( archiwizacja zasobu)
7) Inne czynnosci zwigzane z zakresem geodezyjnym i kartograficznym projektu, ziecone

przez Koordynatora Zespotu.

Pozostali uczestnicy procesu inwestycyjnego i ich zakresy zadan:

Pracownicy Wydziatu Geodezji i Kartografii i ich zakresy zadan:

1) Bartosz Pielak — osnowy, mapa zasadnicza, gesut, koordynowanie zadan
2) Wojciech Gruszecki — osnowy, mapa zasadnicza

3) Arkadiusz Duminski — osnowy, mapa zasadnicza

4) Elzbieta Mazur - archiwizacja

5) Barbara Grosser —archiwizacja

6) Marek Standara — mapa zasadnicza, gesut

Pracownicy Oddzialu w Moragu i zakresy zadan:

1) Zofia Dziekan — Sasin — osnowy, archiwizacja, koordynowanie zadan oddziatu
2) Katarzyna Siedlecka — osnowy, mapa zasadnicza

3) Olga Kosiniak — osnowy, mapa zasadnicza

4) Eugeniusz tazicki — mapa zasadnicza, archiwizacja

§7

Do zadan specjalisty ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidencji gruntow

w szczegolnosci nalezy:

1) wspotpraca ze specjalista ds. realizacji projektu, petnomocnikiem ds. realizacji projektu,
oraz specjalisty ds. zamowien publicznych w tworzeniu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia oraz pomoc W rozstrzyganiu przetargu w czesci dot. gospodarki
nieruchomosciami i ewidencji gruntow w nastepujacych zadaniach:
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a) ewidencja budynkow
b) aktualizacja uzytkow
¢) archiwizacja zasobow
2) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,
4) realizacja projektu zgodnie z przepisami prawa wodnego, ustawy O gospodarce
nieruchomosciami, ksiegach wieczystych i hipotece,
5) wspotpraca z ekspertami i wykonawcami w zakresie:
a) wykonania analizy zbiorczej wszystkich opracowan numerycznych realizowanych dla
powiatu ostrodzkiego w ramach programu PHARE 2003 i LPIS
b) wprowadzenia wszystkich, istniejacych w zasobie i zweryfikowanych pozytywnie,
danych pochodzacych z pomiaréw bezposrednich
6) Inne czynnosci zwigzane z zakresem gospodarki nieruchomosciami i ewidendji gruntow

projektu zlecone przez Koordynatora Zespotu.

Pozostali uczestnicy procesu inwestycyjnego i ich zakresy zadan:

Pracownicy Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami i Ewidencji Gruntow i ich
zakresy zadan:

1) Anna Gapa — ewidencja budynkdw, aktualizacja uzytkdw, archiwizacja zasobow

2) Anna Ankowska — aktualizacja uzytkow, archiwizacja zasobow

3) Katarzyna Pajdak — aktualizacja uzytkow, archiwizacja zasobdw

4) Beata Petech — ewidencja budynkoéw, archiwizacja zasobow

5) Ireneusz Milewski — ewidencja budynkow, archiwizacja zasobow

6) Eugeniusz Ciok — aktualizacja uzytkéw, archiwizacja zasobow

Tryb pracy zespotu obejmuje systematyczne spotkania dotyczace omawiania poszczegolnych
etapow przebiegu i realizacji Projektu. Dyskusje i ustalenia podejmowane w trakcie spotkan
sq protokotowane w formie pisemnej, protokoty 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.
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