ZARZADZENIE NR 25/2021
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA

z dnia 30 kwietnia 2021 r.

w sprawie powotania Zespotu Zadaniowego do realizacji projektu pn.
"Polska i Norwegia na Europejskim Szlaku Ceramiki: wiaczenie
Bolestawca i Porsgrunn do miedzynarodowej sieci wspotpracy miast
o tradycjach ceramicznych" dofinansowanego ze srodkow Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) 2014-
2021

Na podstawie § 17 ust. 3 zarzadzenia nr 50/03 Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 4 marca 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bolestawiec powotuje Zespdt Zadaniowy do realizacji projektu pn. ,Polska
i Norwegia na Europejskim Szlaku Ceramiki: wtgczenie Bolestawca i Porsgrunn do
miedzynarodowej sieci wspotpracy miast o tradycjach ceramicznych”:

8§ 1. Skitad Zespotu:

1. Iwona Mandzuk-Dudek - Koordynator Projektu,

. Anna Bober - Tubaj - Zastepca Koordynatora Projektu,

Robert Rzepnicki — Kierownik Projektu,

Monika Wawrzynowska — Obstuga administracyjno - ksiegowa projektu,

Leszek Kutryba - Nadzér nad dziataniami inwestycyjnymi,
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. Tadeusz Orawiec - Przygotowanie i wdrozenie oferty kulturalnej,

7. Agnieszka Gergont - Promocja i wspodtpraca partnerska z partnerem
norweskim i operatorem Europejskiego Szlaku Ceramiki,

8. Krzysztof Hewak- Promocja i wspotpraca partnerska z partnerem
norweskim i operatorem Europejskiego Szlaku Ceramiki.

8§ 2. Powotanie zespotu odbywa sie na czas realizacji i rozliczenia projektu
zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021, w oparciu
0 zasady obowigzujgce w Urzedzie Miasta Bolestawiec oraz zasady wynikajace
Z niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Zadania cztonkéw Zespotu:

1. Zakres czynnosci realizowany przez Koordynatora i Zastepce Koordynatora
projektu obejmuje:

1) koordynowanie pracy zespotu zadaniowego, w tym ustalenie harmonogramu
prac zespotu na okres jego realizacji,
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2) opracowanie szczegdtowego programu dziatan w projekcie we wspodtpracy
z partnerami,

3) nadzorowanie terminowosci wykonywanych dziatan,
4) koordynowanie prac zwigzanych z prawidtowq realizacjq projektu,

5) realizowanie projektu zgodnie z Wytycznymi i zawartg umowg
o dofinansowanie projektu,

6) wspotpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektu oraz
Instytucjq Zarzadzajaca.

2. Zakres czynnosci realizowany przez Kierownika Projektu obejmuje:

1) kierowanie realizacjg przez zespdt projektowy poszczegdlnych dziatan
w catym projekcie,

2) koordynacja i monitoring realizacji poszczegdlnych elementéw projektu,

3) nadzér nad prawidtowq realizacjg projektu od strony administracyjnej
i formalnej,

4) nadzoér nad realizacjg zamdwien publicznych na dostawy i ustugi w ramach
projektu,

5) zatwierdzanie i kontrolowanie wydatkéw w projekcie,

6) kontrolowanie zgodnosci dziatan z wytycznymi programu i harmonogramem
oraz budzetem projektu,

7) komunikacja z partnerami projektu i koordynacja dziatan prowadzonych
przez Muzeum Ceramiki i dziatan partnera norweskiego,

8) komunikacja z kontrolerami projektu,
9) udziat w spotkaniach zespotu projektowego.

3. Zakres czynnosci realizowany przez cztonka odpowiedzialnego za obstuge
administracyjno - ksiegowg projektu obejmuje:

1) monitorowanie realizacji szczegétowego budzetu projektu, z uwzglednieniem
podziatu zadan w projekcie,

2) monitorowanie stanu realizacji zamoéwien,

3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
w tym umodw, zlecen, protokotdw odbioru,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie ewentualnych zmian w budzecie
projektu,

5) kontrola dokumentacji finansowej projektu pod katem zgodnosci
Z wytycznymi programu,
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6) dokonywanie rozeznania rynku oraz udziat w procedurach przetargowych
w przypadku dokonywania zakupéw produktéw lub ustug,

7) ewidencjonowanie i dokonywanie opisow dokumentéw ksiegowych projektu,

8) kopiowanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych i innych dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu,

9) rejestrowanie i analizowanie stanu srodkéw pienieznych projektu i ich
przeptywu,

10) sporzadzanie wnioskéw o zaliczki raportéw i sprawozdan finansowych
czesciowych i catosciowych,

11) prowadzenie zmian w harmonogramie pfatnosci,
12) obstuga audytéw i kontroli,

13) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi,

14) opracowywanie sprawozdan czesciowych i raportéw,
15) prowadzenie dokumentacji projektu.

4. Zakres czynnosci realizowany przez cztonka odpowiedzialnego za nadzor
nad dziataniami inwestycyjnymi projektu obejmuje:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania przetargowego na wybor
wykonawcy prac remontowych i konserwatorskich,

2) reprezentowanie zamawiajgacego w kontaktach z wykonawcq i stuzbami
budowlanymi, konserwatorskimi i innymi,

3) monitorowanie przebiegu prac i wykonywanie uzgodnien technicznych
Z wykonawca,

4) przeprowadzenie w imieniu zamawiajgcego niezbednych uzgodnien ze
stuzbami budowlanymi, konserwatorskimi i innymi,

5) przygotowanie materiatdw zwigzanych z rozliczeniem inwestycji, odbiér robét
budowlanych i remontowych, przekazanie ich do uzytkowania.

5. Zakres czynnosci realizowany przez cztonka odpowiedzialnego za
przygotowanie i wdrozenie oferty kulturalnej projektu obejmuje:

1) nadzor nad przygotowaniem, wdrozeniem i realizacjq oferty kulturalnej oraz
koordynacja dziatan partneréw w tym zakresie,

2) wspodtudziat w procedurach przygotowywania dokumentacji w zakresie
udzielania zamdwien niezbednych do przygotowania i realizacji oferty
kulturalnej - przygotowanie opiséw przedmiotu zamodwienia od strony
merytorycznej,

3) monitorowanie budzetu oferty kulturalnej i przygotowywanie ewentualnych
zmian w jego zakresie,
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4) sprawozdawczos¢ w zakresie przygotowania, wdrazania i realizacji oferty
kulturalnej,

5) przygotowanie szczegdtowych plandw wdrazania oferty kulturalnej,

6) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji merytorycznej dotyczacej
przygotowania, wdrazania i realizacji oferty kulturalnej,

7) obstuga administracyjno - ksiegowa projektu w czesci dotyczacej dotyczacej
partnera polskiego - Muzeum Ceramiki (wykonywanie sprawozdan,
prowadzenie dokumentacji administracyjnej i finansowej, opisywanie
dokumentéw ksiegowych, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji
projektu),

8) przygotowywanie w imieniu Muzeum Ceramiki wnioskéw o dotacje celowe do
organizatora w celu finansowania zadan zwigzanych z projektem.

6. Zakres czynnosci realizowany przez cztonkéw odpowiedzialnych za
promocje i wspotprace partnerskg z partnerem norweskim i operatorem
Europejskiego Szlaku Ceramiki w projekcie obejmuje:

1) realizacja przyjetego planu promocji w projekcie,

2) budowanie, utrzymywanie i poszerzanie wspotpracy z partnerami
medialnymi,

3) pozyskiwanie patronatow medialnych i nadzér nad realizacjg zobowigzan
wynikajacych z uméw patronackich,

4) szczegbtowe przygotowanie i monitorowanie przebiegu kampanii
promocyjnych w mediach regionalnych i lokalnych,

5) przygotowywanie materiatdw informacyjnych dotyczacych zatozen projektu
oraz poszczegdlnych dziatan w nim i dostarczanie ich mediom oraz podmiotom
przygotowujacym materiaty promocyjne i informacyjne,

6) przygotowywanie i publikowanie informacji o projekcie i dziataniach nim
realizowanych (w jezyku polskim i angielskim) w mediach spotecznosciowych
oraz na stronach internetowych wtasnych i partneréw,

7) przygotowywanie materiatow i produktow promocyjnych marketingowych
i nadzor nad ich dystrybucjg i udostepnianiem,

8) opracowanie scenariusza i nadzor nad wykonaniem folderu informacyjnego
i strony internetowej projektu,

9) monitorowanie mediow pod katem publikacji informacji o projekcie oraz
gromadzenie, archiwizowanie i wtdérne wykorzystanie tych informaciji,

10) weryfikacja i zapewnienie wtasciwych oznaczen i logotypdéw w materiatach
promocyjnych i dokumentacji projektu,

11) przygotowywanie i obstuga konferencji prasowych i informacyjnych,
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12) przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informujacych o dziataniach
w projekcie - plakatéw, zaproszen,

13) wspdtpraca z przedstawicielami i cztonkami Europejskiego Szlaku Ceramiki
w zakresie wspdlnej strategii i realizacji dziatan promocyjnych,

14) wspdtpraca z partnerem norweskim i przedstawicielami Europejskiego
Szlaku Ceramiki w zakresie organizacji i obstugi wizyt przedstawicieli
Partneréw w Polsce, Norwegii i Wtoszech.

8§ 4. Zobowigzuje wszystkich cztonkéw Zespotu do:

1) zapoznania sie i stosowania zapisow zawartych w podrecznikach,
wytycznych, regulacjach w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 oraz innych
dokumentach dotyczacych Projektu,

2) wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie Projektu,
3) umowie o dofinansowanie Projektu,

4) wykonywania polecen Kierownika Projektu dotyczacych realizowanego
Projektu.

8§ 5. W pracach Zespotu mogq uczestniczy¢ osoby spoza jego grona,
zaproszone przez koordynatora zespotu w charakterze doradcéw lub ekspertow.

§ 6. Z dniem zakonczenie projektu, o ktérym mowa w niniejszym zarzadzeniu
Zespot ulega rozwigzaniu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Zamoéwien
Publicznych i Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta Bolestawiec.

8§ 8. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacqa
od dnia 1 stycznia 2021 r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Uzasadnienie

Powotanie Zespotu Zadaniowego zwigzane jest z wdrozeniem projektu pn.
~Polska i Norwegia na Europejskim Szlaku Ceramiki: wiaczenie Bolestawca
i Porsgrunn do miedzynarodowej sieci wspdtpracy miast o tradycjach
ceramicznych” i jest bezwzglednie konieczne dla prawidtowej jego realizacji.
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