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Zarzadzenie Nr ..[,.9./18
PREZYDENTA MIASTA tOMZA
z dnia OF .03.2018 .

W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 328/17 Prezydenta Miasta tomza z dn. 02.10.2017 r.
w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu »Kompleksowy system rozwijania
kompetencji i umiejgtnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki
3.22"

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego 2014-2020 0%
Priorytetowa Ill Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.2 Ksztattowanie i rozwoj kompetenc;ji
kadr regionu, Poddziatania 3.2.2 Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych ,Zintegrowany
program rozwoju systemu ksztatcenia ustawicznego zorientowanego na jakos¢ i potrzeby
regionalnej gospodarki”

Na podstawie art. 33 ust. 1§ 3, w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ) w zw. z § 21 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy nadanego Zarzadzeniem nr 200/15 Prezydenta
Miasta tomzy z dnia 15 lipca 2015 r. z pézn. zm., zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam zmiane tytutu Zarzadzenia nr 328/17 z dn. 02.10.2017 r., nadajagc mu brzmienie:
»Zarzadzenie w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu ,Kompleksowy system
rozwijania kompetencji i umiejgtnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej
gospodarki 3.2.2 RPO”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020 0%
Priorytetowa Ill Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.2 Ksztattowanie i rozwoj kompetencji
kadr regionu, Poddziatania 3.2.2 Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych »Zintegrowany
program rozwoju systemu ksztatcenia ustawicznego zorientowanego na jakos¢ i potrzeby
regionalnej gospodarki””.

§2
§ 1 Zarzadzenia nr 328/17 z dn. 02.10.2017 r. przyjmuje brzmienie:
~Powotuje Zespét ds. realizacji projektu »Kompleksowy system rozwijania kompetencji

i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki 3.2.2 RPO”
zwany dalej Zespotem, w nastepujacym sktadzie:

LP. Imie i nazwisko Stanowisko w Projekcie
1. Agnieszka Barbara Muzyk Przewodniczacy Grupy Sterujacej
2. Dariusz Budrowski Kierownik Projektu
3. Matgorzata Duda -

Choromarniska Subregionalne Biuro Obstugi

4, Anna Mierzejewska Koordynator Lidera
5. Anna Chojnowska Koordynator Lidera
6. Marek Najda Obstuga prawna Projektu
7. Adam Szymariski Obstuga zamdwien publicznych
8. Elzbieta Parzych Specjalista ds. rozliczer finansowych
9. Bozena Szypulska Specjalista ds. rozliczen finansowych
10. Renata Nerkowska Specjalista ds. rozliczen finansowych




11, Joanna Fiedorowicz Spegcjalista ds. rozliczen finansowych
12 Elzbieta Cyndzas Specjalista ds. rozliczen finansowych
13. Teresa Bikowska Specjalista ds. rozliczeri finansowych
14. | Anna Mierwinska Specjalista ds. rozliczen finansowych
15. Adam Choirski Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczoéci
16. Arkadiusz Jabtoriski Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosci
17, Tamara Matachowska Specjalista ds. kadr
18. Katarzyna Tyszka Specjalista ds. kadr
19. Wioleta Chojnowska Asystent
20. Ewa Cwalina Asystent
21. Edyta Duchnowska Asystent
22 Waldemar Jastrzebski Asystent
23, Paulina Klimaszewska Asystent
24, Magdalena Kraszewska Asystent
25, Agnieszka Markowska Asystent
26. Anna Mieczkowska Asystent
27- Marcin Sawko Asystent
28. Karol tupinski Informatyk
28. Adam Deptuta Doradca kariery
30. Weronika Mocarska Doradca kariery
31. Joanna Penza Doradca kariery
32. Dorota Urbanowska Doradca kariery
§3

§ 2 ust. 1 przyjmuje brzmienie:

»Zadaniem zespotu jest wspotpraca przy realizacji projektu ~Kompleksowy system
rozwijania kompetencji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej
gospodarki 3.2.2 RPO” wspotfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020 Os Priorytetowa Ill Kompetencje
i kwalifikacje, Dziatania 3.2 Ksztattowanie i rozwodj kompetencji kadr regionu, Poddziatania
3.2.2 Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych ,Zintegrowany program rozwoju systemu
ksztatcenia ustawicznego zorientowanego na jakos¢ i potrzeby regionalnej gospodarki” oraz
podejmowanie wszelkich dziatari zgodnie z Umowa o dofinansowanie oraz Wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego (IZ RPOWP),
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci dokumentacj projektows,
wiedza i doswiadczeniem merytorycznym.

§4

Zmienia sig Zatacznik do Zarzadzenia nr 328/17 regulujacy ,Szczegdtowy zakres zadan
zespotu ds. realizacji projektu ,Kompleksowy system rozwijania kompetencji i umiejetnosci
0s6b dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki 3.2.2 RPO”” i nadaje mu sie
tres¢ wedtug Zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dn. 02.03.2018 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr .‘%/18 Prezydenta Miasta tomza
Szczegbtowy zakres zadan zespotu ds. realizacji projektu ,Kompleksowy system rozwijania
kompetencji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki
3.2.2 RPO”

I. Zadania szczegétowe Zespotu:

1. Przewodniczacy Grupy Sterujacej

Odpowiedzialnos¢ za projekt - za realizacjg celéw projektu oraz uzyskanie korzysci w postaci
osiagnigtych  produktéow i rezultatéw. Kierowanie pracami  Grupy Sterujace;.
Odpowiedzialnos¢ za biezace zarzadzanie projektem. Koordynacja, weryfikacja, nadzér nad
prawidtowym i zgodnym z harmonogramem przebiegiem zadar. Reprezentacja na zewnatrz.
Utrzymywanie kontaktéw z mediami. Nadzér nad okresowymi raportami z realizacji
projektu. Nadzér nad Zespotami Projektowymi w poszczegéinych SBO i BO.

2. Kierownik Projektu

Odpowiedzialnos¢ za biezace zarzadzanie projektem. Nadzdr nad prawidtowym i zgodnym
z harmonogramem przebiegiem zadar. Nadzér nad przeprowadzaniem i realizacjg
zatozonych wskainikéw.  Zarzadzanie zespotem. Wspdtpraca z dziatem finansowym
w zakresie zarzadzania finansami. Zawieranie uméw. Wspotpraca z Partnerami. Kontakty z IP
RPOWP. Podejmowanie dziatan korygujacych i naprawczych w celu osiggniecia zaktadanych
rezultatow projektu. Reprezentacja na zewnatrz.

3. Subregionalne Biuro Obstugi

Wspdtpraca z Kierownikiem Projektu i Koordynatorami Partneréw. Odpowiedzialne za
biezgce funkcjonowanie poszczegblnych BO w subregionie. Komunikacja wewnetrzna.
Nadz6r nad promocja w subregionie. Wspdtpraca z zespotem subregionalnym. Analiza
postepu wskaznikéw i realizacji celow.

4. Koordynator Lidera

Odpowiedzialno$¢ za rekrutacje lokalng, weryfikacje kwalifikowalnoéci uczestnikéw,
organizacje i akceptacje dziatari merytorycznych, wybér wykonawcow i dostawcow, nadzér
logistyczny dziatari, wspodtprace z wykonawcami i kadrg merytoryczng, prowadzenie
dokumentacji projektu, sprawozdawczoé¢ merytoryczng do czesci wnioskéw w ptatnose,
kontakt z uczestnikami, organizacjg i nadzér nad realizacjg form wsparcia realizowanych po
stronie Lidera, obstuge organizacyjno — techniczng Biura Projektu zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tomzy.

5. Obstuga prawna Projektu

Udzielanie porad i konsultacji prawnych cztonkom Zespotu ds. realizacji projektu Lidera
w zakresie biezacej realizacji projektu. Sporzadzanie opinii prawnych. Reprezentowanie
Lidera przed wszelkimi organami administracji, sadami powszechnymi i sadami
administracyjnymi oraz sporzadzenie pism procesowych w toczacych sie postepowaniach.
Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym zawieranych uméw, porozumien i innych
pism/ dokumentéw. Ochrona danych osobowych: upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, informacje o zmianie wykazu oséb upowaznionych, umowy podpowierzenia
i przekazywanie informacji IP RPOWP o ich zawarciu. Inne czynnosci zwigzane z obstugg
prawng projektu. Rozstrzyganie watpliwosci prawnych i podejmowanie dziatari w ramach
projektu.




6. Obstuga zaméwien publicznych

Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawnych w zakresie zamowier
publicznych. Przeprowadzenie postepowan zwigzanych z wyborem personelu i dostawcéw,
Zawieranie umow z personelem i wykonawcami (pow. 30 tys. €). Konsultacje dot. procedury
udzielania zaméwier publicznych ponizej 30 tys. €. Rozstrzyganie watpliwosci zwigzanych
z zagadnieniami PZP.

7. Specjalista ds. rozliczer finansowych

Obstuga finansowa projektu, prowadzenie dokumentacji, opisywanie dokumentéw
finansowych, biezgca analiza budietu projektu, sporzadzanie wnioskéw o ptatnoéé w czesci
finansowej w systemie SL, prowadzenie biezacego monitoringu wydatkéw, wspotpraca
z kadrg zarzadzajaca.

8. Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczoéci

Przygotowanie oraz nadzér nad przeptywem wszelkiej dokumentacji wymaganej do
prawidtowej realizacji projektu, zbieranie i weryfikowanie ilosciowe dokumentacji w Biurze
Obstugi. Opracowanie i wdrozenie systemu monitoringu. Prowadzenie i nadzér nad bazg SL.
Monitorowanie poziomu realizacji zatozonych wskaznikéw rezultatu i produktu projektu
w  poszczegllnych okresach czasu. Sprawdzanie postepow realizacji merytoryczne;j,
zaproponowanie dziatai naprawczych. Zbieranie danych ilosciowych i jakosciowych.
Realizacja dziatari informacyjnych i promocyjnych. Wspétpraca z personelem Projektu
w zakresie biezacej realizacji projektu. Przygotowywanie i opracowywanie potrzebnych
formularzy dot. dziatari organizacyjnych. Kontrolowanie zgodnosci dziatari merytorycznych
i organizacyjnych z projektem i harmonogramem projektu. Wspétorganizowanie spotkari
przewidzianych w projekcie.

9. Specjalista ds. kadr

Prowadzenie spraw kadrowych. Wspétpraca z osobami spoza Zespotu w zakresie
prowadzonych na rzecz projektu spraw kadrowych, przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji kadrowej personelu Projektu. Dbatos¢ o zasob dokumentowy akt osobowych
w zakresie wymagan stawianych przez przepisy Prawa Pracy oraz wytyczne 1Z RPOWP oraz
wytyczne Ministerialne. Gromadzenie, analiza informacji zwigzanych z obstuga kadrowa
projektu i przekazywanie ich Kierownikowi Projektu i Koordynatorowi Lidera.

10. Asystent

Osoba zaangazowana do poszczegdlnych zadan takich jak: obstuga merytoryczna; rekrutacja;
promocja; obstuga biura projektu; obstuga techniczno - organizacyjna.

11. Informatyk

Obstuga informatyczna projektu. Zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania na
potrzeby realizacji Projektu. Przygotowywanie rozeznania rynku, zapytan ofertowych,
rozsytanie zapytar, realizowanie zaméwieri zwigzanych ze sprawami informatycznymi
w ramach projektu. Instalacja i konfiguracja oprogramowania oraz urzgdzen. Usuwanie
probleméw w dziataniu infrastruktury informatycznej. Tworzenie oraz zarzadzanie kontami
poczty elektronicznej.

12. Doradca kariery

Prowadzenie dziatan pro $wiadomosciowe/poradnictwa edukacyjno — zawodowego
w zakresie diagnozy potrzeb oraz wyboru i znalezienia odpowiedniej oferty edukacyjnej
(wstepne rozpoznanie potrzeb potencjonalnego Uczestnika Projektu, konfrontacja potrzeb
Uczestnika Projektu z potrzebami lokalnego/regionalnego rynku pracy, rozmowa
i wyszukiwanie ,zawegzionej oferty” dostosowanej do ustug oferowanych w projekcie,
przekazanie informacji /dokumentowanie.




Szczegétowe zadania cztonkéw Zespotu okreélaja odrebne zakresy obowigzkéw oraz
umowy zwigzane z realizacjg projektu.

Il. Pozostate obowiazki cztonkéw Zespotu:

1. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniach Zespotu,
o ktorych zostat poinformowany. W przypadku braku mozliwoéci uczestnictwa w spotkaniu
konieczne jest poinformowanie organizujgcego spotkanie o tym fakcie i wyznaczenie osoby
petnigcej zastepstwo w danym okresie.

2. Cztonkowie Zespotu maja obowigzek wspétpracowania z osobami spoza Zespotu, jezeli
zakres ich obowigzkéw tego wymaga.

3. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur zobowiazani s3 umozliwié¢ osobom powotanym do
prac w Zespole realizacje zadann wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia w czasie godzin
pracy.

4. Kazdy cztonek Zespotu moze wnioskowaé o zorganizowanie spotkania dot. realizacji
Projektu. Organizujacy spotkanie odpowiada za udokumentowanie ustaler dokonanych
w trakcie spotkania i przekazuje stosowny protokét w terminie 5 dni od dnia spotkania
osobom obecnym na spotkaniu oraz Koordynatorowi Lidera.

5. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek $ledzi¢ realizacje poszczegolnych etapdw Projektu,
a w przypadku wykrycia nieprawidtowosici w jego realizacji nalezy poinformowaé o tym
Kierownika Projektu i zaproponowa¢ dziatania korygujace.

6. Kazdy cztonek Zespotu odpowiada indywidualnie za zwtoke w realizacji Projektu bedgca
wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkéw.

7. Wszyscy cztonkowie Zespotu sa zobowigzani do przekazywania na potrzeby IP RPOWP
(w formie pisemnej) niezbednych informacji z przeprowadzonych dziatan, ktére niniejszym
Zarzadzeniem zostaly im przypisane.

8. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg Projektu.

9. Kazdy cztonek Zespotu, w zakresie czynnoéci mu powierzonych, ma obowigzek
przestrzegania wtfasciwych wytycznych 1Z RPOWP oraz wytycznych Ministerialnych
obowigzujgcych w chwili podpisania umowy o dofinansowanie oraz ich aktualizacji.

10. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzuje si¢ podda¢ kontroli i audytowi w zakresie
prawidtowosci realizacji Projektu, dokonywanej przez 1Z RPOWP, IP RPO WP oraz inne
podmioty uprawnione do ich przeprowadzenia w zakresie czynnosci mu powierzonych.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym Zataczniku stosuje sie odpowiednio zapisy

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wtasciwe przepisy polskiego
prawa.
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