Zarzadzenie nr 217 /13
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 26 wrzesnia 2013r.
w sprawie powotania Zespotu ds realizacji Projektu
,Konsultujesz?...czyli o dialogu w tomzy” z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Na podstawie §21 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy nadanego
Zatacznikiem do Zarzadzenia nr 304/11 Prezydenta Miasta tomza z dnia 23 grudnia 2011r.
Zarzadzam co nastepuije:

§1

W celu realizacji Projektu ,Konsultujesz?...czyli o dialogu w tomzy” w ramach POKL.
finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego powotuje sie Zespdt w sktadzie:

1. Koordynator Projektu-Ktosinski Wawrzyniec-Wydziat Kultury Promocji i Sportu

2. Obstuga platformy -Pliszewski Bogdan-Wydziat Organizacji i Obstugi

3. Radca Prawny- Jagielak Mieczystaw, Pisarenko Lech -Urzad Miejski w tomzy

4. Asystent finansowy-Chojnowska Elwira-Wydziat Skarbu i Budzetu

5. Referat Zakupow i Zamoéwien Publicznych- Kamalska Maria, Kawalec Elzbieta-Urzad Miejski
w Ltomzy

Do zadan zespotu nalezy:
1. Podejmowanie przez poszczegobinych czionkéw Zespotu w ramach ich kompetenciji, dziatan
zmierzajgcych do realizacji wyzej okreslonego Projektu.
2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji Projektu niebedacych
zadaniami wiasnymi poszczegoélnych cztonkdéw Zespotu.

§2

Zadaniem Koordynatora projektu jest organizacja i nadzér nad realizacjg projektu, a w
szczegoblnosci:

- zarzadzanie zespotem Partnera,

- koordynacja zadan lezacych po stronie Partnera: zaplanowanie i przeprowadzenie konsultacji
dwoch dokumentéw m in. Technikami Word Cafe i Warsztaty PrzyszioSciowe, modernizacja i
biezgca obstuga platformy, pomoc w rekrutacji uczestnikbw projektu oraz wspotpraca przy
realizacji pozostatych zadan projektowych,

- przygotowanie informacji i dbanie o ich dobry przeptyw pomiedzy Partnerem i Liderem,

- monitorowanie wykonywania dziatan, postepow realizacji projektu zgodnie z harmonogramem,

- przygotowywanie czesci merytorycznych do sprawozdan finansowych i wnioskéw o ptatnosc,

- nadzér nad przygotowaniem wnioskoéw o ptatnos¢ i dokumentacijq projektu,

- prowadzenie procedur zwigzanych ze stosowaniem prawa zamoéwien publicznych,

zatrudnienie ekspertow i moderatorow oraz zakup materiatbw niezbednych do realizacji
projektu,

- dbanie o dobry wizerunek, biezacy monitoring i ewaluacja projektu,

- realizacja innych zadan projektowych nie ujetych w zakresie obowigzkdéw zwigzanych z jego
prawidtowym przebiegiem,

- przygotowywanie zestawien i raportow do sprawozdawczosci projektu,

- wspdlpraca i biezacy kontakt z koordynatorem i animatorem- doradcq projektu przy realizacji
dziatan projektowych.

Zadaniem stanowiska Obstugi Platformy jest:

- przygotowanie sie do obstugi systemu,

- zarzadzanie platformg internetowa stworzong na potrzeby konsultacji (podstrong UM) oraz
zamieszczanie biezgcych informacji o konsultacjach i projekcie,

- zamieszczanie aktualnych ogtoszen o konsultacjach na podstawie pozyskiwanych informacji z
réznych departamentow Urzedu Miasta, informowanie o ich wyniku, oraz zamieszczanie



skonsultowanych dokumentdw, prowadzenie archiwum,

- inicjowanie, moderowanie watkéw dyskusyjnych i udzielanie odpowiedzi,

- zbieranie opinii, uwag i prpopzycji oraz wnioskdéw dot. przeprowadzenia konsultacji zgtoszonych
przez upowaznione do tego organy,

- biezace monitorowanie platformy, czuwanie nad jej prawidtowym funkcjonowaniemszczegoinie w
zakresie konsultowanych dokumentow,

- upowszechnianie dziatan platformy,

- przygotowanie informaciji i dbanie o ich dobry przeptyw pomigdzy partnerem i liderem,
opracowanie czesci statystycznych i merytorycznych do sprawozdan i wnioskdéw o ptatnosé,
dbanie o dobry wizerunek, biezace monitorowanie i ewaluacje platformy,

wspotpraca przy realizacji pozostatych zadan projektowych,

wspotpraca i biezgcy kontakt z konsultantem ds. Planowania i wdrazania procesu konsultacyjnego
w tomzy, koordynatorem projektu oraz animatorem-doradcg przy realizacji wszystkich dziatan
projektowych.

Zadaniem Radcy Prawnego jest:
- udzielanie zespotowi opinii i porad, wyjasnien w zakresie stosowanego prawa,
- opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw niezbednych do realizacji projektu.

Zadaniem Asystenta finansowego jest:

- zarzadzanie finansowe projektem zgodnie z jego harmonogramem i budzetem,

dbato$¢ o prawidtowe sporzagdzani, opisywanie, i archiwizowanie dokumentéw finansowych,
prowadzenie rozliczen projektu dotyczgcych czesci partnera,

przygotowanie czesci finansowej wnioskow o ptatnose,

- sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji projektu zgodnie z zasadami jego
finansowania

- znakowanie i przechowywanie we wiasciwy sposdb dokumentow ksiegowych i kadrowych
dotyczgcych realizacji projektu oraz ich ochrona przed zniszczeniem i archiwizowanie,

- sporzadzanie miesiecznych deklaracji i dokumentow do ZUS i Urzedu Skarbowego,

- monitorowanie, kontrolowani i weryfikowanie budzetu projektu,

- biezaca Scista wspoétpraca z asystentem finansowym Lidera i koordynatorem projektu w
zakresie rozliczania projektow,

- znajomos¢ wszystkich obowigzujacych przepisow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych
powierzonego zakresu pracy,

- dbaftos¢ o prawidtowa realizacje projektu.

Zadaniem Referatu Zakupow i Zamoéwien Publicznych jest:
- nadzér prac zespotu w zakresie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

- weryfikacja poprawnos$ci przeprowadzenia postepowan zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych i aktow do niej wykonawczych..

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi Projektu.
§4

Zespot ds. realizacji projektu powotany jest na czas realizacji Projektu, zgodnie z podpisang
umowg o dofinansowanie.

§5

Zarzgadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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