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ZARZADZENIE NR 48/2020
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 22.07.2020 r.

w sprawie powolania Zespolu Zadaniowego ds. realizacji projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej informacji geodezyj-
no-kartograficznej Powiatu Ketrzyriskiego” Nr RPWM.03.01.00-28-0030/17-00 w ramach Osi Priorytetowej 3-
»Cyfrowy Region” Dzialania 3.1 — ,,Cyfrowa dostepnos¢ informacji sektora publicznego oraz wysoka jakos¢ e-
ustug publicznych” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014—
2020 wspdlfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 920), §15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie przyjetego uchwatg Za-
rzadu Powiatu w Ketrzynie Nr 540/2020 z dnia 14 maja 2020 r,,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powolanie i cel Zespolu Zadaniowego ds. realizacji projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej Informacji geodezyj-
no-kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego”

W celu prawidlowej realizacji przez Powiat Ketrzynski projektu ,.Projekt zintegrowanej informacji geodezyjno-
kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego” Nr RPWM.03.01.00-28-0030/17-00 w ramach Osi Priorytetowej 3-,.Cyfrowy
Region” Dziatania 3.1 — ,,Cyfrowa dostgpnos¢ informacji sektora publicznego oraz wysoka jakos¢ e-ustug publicz-
nych” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014—2020 wspotfi-
nansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, powoluj¢ Zespét zadaniowy ds. realiza-
cji projektu pn. ,Projekt zintegrowanej Informacji geodezyjno-kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego”, zwa-
ny dalej ,,Zespolem”.

§2
Sklad Zespolu

W skiad Zespolu wchod:zq:
1. Zespof Sterujgcy, w osobach:

1) Michal Kochanowski - Starosta Ketrzynski,

2) Andrzej Lewandowski - Wicestarosta Ketrzynski

3) Bogustaw Lichocki - Skarbnik Powiatu.
2. Zespot zarzqdzajgcy, w osobach:

1) Beata Obolewicz - Kierownik Projektu,

2) Mariusz Masiewicz - Zastepca Kierownika Projektu i Kierownik Techniczny,

4) Ewa Buniowska — Sekretarz Projektu.

3. Zespoly zadaniowe, z wyszczegdlnieniem:
1) Zespolu zadaniowego wsparcia informatycznego, w osobach:
a) Piotr Krakowiak — cztonek zespohu dzialajacy z ramienia Centrum Ushug Wspodlnych Powiatu Ke-
trzynskiego, na podstawie zawartego ze Starostwem Powiatowym w Ketrzy-
nie porozumienia nr GKN.P.5.2018 z dnia 23 stycznia 2018 r.,
b) Gabriel Pleskacewicz - czionek zespohu dzialajacy z ramienia Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Ke-
trzynskiego, na podstawie zawartego ze Starostwem Powiatowym w Ketrzy-
nie porozumienia nr GKN.P.5.2018 z dnia 23 stycznia 2018 r.
2) Zespolu zadaniowego ds. modernizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, w osobach:

a) Edward Kozak- Kierownik zespotu,
b) Agnieszka Koztowska—  czlonek zespotu,
¢) Halina Szajewska— czlonek zespohu.

3) Zespolu zadaniowego ds. skanowania Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w osobach:
a) Joanna Kinach - Kierownik zespotu,
b) Agnieszka Koztowska—  czlonek zespohu, ,
¢) Halina Szajewska - cztonek zespohu, \ [
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d) Andrzej Maliriski — czlonek zespotu.
4. Specjalisci:
1) Monika Strozek - Specjalista ds. rozliczen projektu,
2) Monika Kuzyk - Specjalista ds. promocji Projektu
§3

1.

2.

Zakres zadan i obowiazkow Zespoiu

Do zadan i obowiazkow Zespotu Sterujgcego wchodza w szczegélnodei :

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja Projektu,

2) okresowe ocenianie stanu realizacji Projektu,

3) rozstrzyganie probleméw zgloszonych przez Kierownika Projektu,

4) podejmowanie decyzji, co do zakresu i finansowaniu Projektu,

5) wspieranie Zespofu Zarzqdzajgcego w jego dzialaniach na rzecz Projektu, bez jego zastgpowania na poziomie
operacyjnym,

6) zapewnienie finansowego wkladu wlasnego do Projektu;

7) zatwierdzanie zmian do harmonograméw oraz budzetu,

8) akceptowanie etapow realizacji projektu,

9) rozwiazywanie zagadnien formalno — prawnych oraz organizacyjnych, co do ktérych wymagane sa najwyzsze
kompetencje decyzyjne.

Zespol Zarzqdzajgcey:

1) Do zadan i obowiazkow Kierownika Projektu wchodza w szczegolnosci:

a) weryfikowanie pracy Inzyniera Kontraktu oraz wspoétpraca z nim w zakresie realizowanych zadan,

b) monitorowanie statusu zgloszen nieprawidlowosci i podejmowanie wraz z Inzynierem Kontraktu oraz
Weryfikatorem dziatan zmierzajacych do skutecznego wdrozenia Projektu,

c) wspolpracowanie i jednoczesne nadzorowanie zadan realizowanych przez Zastgpce Kierownika Projektu
pehigcego rownoczesnie funkcje Kierownika Technicznego, Sekretarza Projektu, Zespolow Zadanio-
wych oraz Specjalistow,

d) uzgadnianie harmonograméw realizacji Projektu sporzadzonych przez Inzyniera Kontraktu,

e) prowadzenie nadzoru i kontroli prawidlowoéci realizacji Projektu, w tym: przestrzeganie harmono-
gramu realizacji Projektu, harmonogramu rzeczowo—finansowego oraz planu platnosci z uwzglednie-
niem zrédet finansowania,

f) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych wykonanych prac oraz zakupionych produktow,

g) kontaktowanie si¢ z Instytucjg Zarzadzajaca RPO W i M oraz umozliwianie kontroli i audytu Projektu
uprawnionym w zakresie Projektu instytucjom,

h) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z zarzadzeniem Nr 89/2017
Starosty Ketrzynskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo-
Sci dotyczgce Projekiu pn. ., Projekt zintegrowanej Informacji geodezyjno-kartograficznej Powiatu Ke-
trzynskiego” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 zmie-
nione zarzadzeniem Nr 61/2018 Starosty Ketrzynskiego z dnia 8 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany Za-
rzqdzenia Nr 89/2017 Starosty Ketrzynskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci dotyczqce Projektu pn.: , Projekt zintegrowanej informacji geodezyjno-
kartograficznej Powiatu ketrzyriskiego™ dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

Do zadan i obowigzkow Zastepey Kierownika Projektu, pelnigcego rownoczesnie funkeje Kierownika
Technicznego wchodza szczegdlnosei:

weryfikowanie pracy Inzyniera Kontraktu oraz wspotpraca z nim w zakresie realizowanych zadan,
nadzorowanie odzwierciedlenia work-flow w systemach informatycznych,

nadzorowanie prac wykonywanych przez Weryfikatora, zakresu merytorycznego Projektu, realizacji umow
zawartych z Wykonawcami w ramach poszczegélnych zadaf,
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d) identyfikowanie obszarow problemowych i ryzykownych w implementacji Projektu oraz planowanie $rod-
kow zaradczych,

e) biezace informowanie Kierownika Projektu o zaistniatych sytuacjach problemowych,

f) monitorowanie prawidtowosci instalowania i dziatania wszystkich programow zakupionych w trakcie projektu,

g) uczestnictwo w wylozeniu projektu operatu opisowo-kartograficznego do wgladu oséb fizycznych, oséb praw-
nych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

h) rozpatrywanie i rozstrzygnigcie zglaszanych zarzutow do danych zawartych w EGiB ujawnionych w projekcie
operatu opisowo-kartograficznego

i) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych wykonanych prac oraz zakupionych produktow,

j)  nadzorowanie prac wdrozeniowych, oraz wspolpracowanie z przedstawicielami Wykonawcow,

k) biezace monitorowanie wskaznikow Projektu,

1) wykonywanie polecen Kierownika Projektu w zakresie zadan realizowanych w ramach Projektu, ktéremu bez-
posrednio podlega,

m) przejmuje kompetencje Kierownika Projektu w czasie jego nieobecnosci,

n) wspolpracowanie i jednoczesne nadzorowanie zadan realizowanych przez Zespoly Zadaniowe oraz Specjali-
stow,

Do zadan i obowigzkow Sekretarza Projektu w szczegolnosci nalezy prowadzenie biura Projektu, poprzez wy-

konywanie przez niego nastgpujacych prac:

a) obstuga organizacyjna Projektu, protokotowanie spotkan oraz ustalen, a takze gromadzenie dokumentacji,

b) biezace rejestrowanie wplywajacej i wychodzacej korespondencji z pominigciem korespondencji zwiazanej
bezposrednio z zadaniami bgdacymi w kompetencji poszczegélnych zespoléw zadaniowych oraz specjalistow,

c) przygotowywanie projektéw dokumentéw (pism, uchwat itp.),

d) wspolpracowanie z Inzynierem Kontraktu oraz Weryfikatorem, po wczesniejszych uzgodnieniach tematéw
z Kierownikiem Projektu,

€) monitorowanie przestrzegania terminéw realizacji Projektu,

f) identyfikowanie obszaréw problemowych i ryzyk w odpowiadajacym mu obszarze Projektu,

g) archiwizacja dokumentow zgodnie z Wytycznymi IZ RPO WM,

h) oznaczania dokumentacji, segregatorow odpowiednimi logotypami,

i) sporzadzenie dokumentu OT po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu i przekazanie w terminie do 5 dni kalenda-
rzowych, po zaakceptowaniu jego tresci przez Kierownika Projektu do Wydziatu Budzetu i Finansow, zgodnie
z zarzadzeniem Nr 89/2017 Starosty Ketrzynskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci dotyczqce Projektu pn. ,, Projekt zintegrowanej Informacji geodezyjno-kartograficznej
Powiatu Ketrzyhiskiego™ dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ra-
mach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020 zmie-
nione zarzadzeniem Nr 61/2018 Starosty Ketrzynskiego z dnia 8 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany Zarzgdze-
nia Nr 89/2017 Starosty Ketrzynskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) ra-
chunkowosci dotyczqgce Projektu pn.: ,, Projekt zintegrowanej informacji geodezyjno-kartograficznej Powiatu
ketrzynskiego” dofinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Re-
gionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

i) wykonywanie polecen Kierownika Projektu w zakresie zadan realizowanych w ramach Projektu, ktéremu bez-
posrednio podlega

j) nadzér nad terminami i realizacja sporzadzonych w ramach Projektu gwarancji.

Zespol Zadaniowy:

1) Do zadan Zespotu ds. informatycznych w szczegdlnosci nalezy wsparcie informatyczne, polegajgce na:

a) uczestniczeniu w odbiorach czesciowych i koncowych prac, zwiazanych z ustugami informatycznymi,
b) monitorowaniu prawidtowosci dzialania wszystkich oprogramowan zakupionych w trakcie trwania Projektu,
c) wspolpracy z Kierownikiem Projektu, Zastepca Kierownika Projektu oraz Inzynierem Kontraktu,

2) Do zadan Zespofu zadaniowego ds. modernizacji Ewidencji Gruntow i Budynkéw nalezy:

a) koordynacja i prawidlowos¢ wykonywanego zadania - osoba odpowiedzialna w tym zakresie jest Edward
Kozak,

b) wykonywanie polecen Zespolu Zarzadzajacego w zakresie zadan realizowanych w ramach Projektu, ktéremu
bezposrednio podlega — osobami odpowiedzialnymi sa Edward Kozak,Halina Szajewska, Agnieszka Ko-
zlowska,
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¢) przygotowanie danych niezbednych do przeprowadzenia modernizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkow —
osobami odpowiedzialnymi sa Edward Kozak, Halina Szajewska, Agnieszka Kozlowska,

d) przygotowanie informacji celem podania do publicznej wiadomosci o:

- terminie i miejscu wylozenia projektu operatu opisowo-kartograficznego — osoba odpowiedzialng w tym za-

kresie jest Agnieszka Kozlowska

- zmianie statusu danych objetych projektem operatu opisowo-kartograficznego na dane zawarte w ewidencji
gruntow o budynkéw: kartograficznego — osoba odpowiedzialng w tym zakresie jest Edward Kozak,

e) uczestnictwo w wylozeniu projektu operatu opisowo-kartograficznego do wgladu oséb fizycznych, osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowoéci prawnej — osobg odpowiedzialng w tym
zakresie jest Halina Szajewska

f) rozpatrywanie i rozstrzygniecie zglaszanych zarzutéw do danych zawartych w EGiB ujawnionych w projek-
cie operatu opisowo-kartograficznego — osoba odpowiedzialng w tym zakresie jest Halina Szajewska,

g) wspolpraca z Inzynierem Kontraktu, Weryfikatorem oraz Wykonawca modernizacji Ewidencji Gruntow
i Budynkéw po uprzednim uzgodnieniu zagadnien z Zespolem Zarzadzajacym w zakresie:

- sporzadzenia ewentualnych anekséw do-zawartych umoéw — osoba odpowiedzialng jest Edward Kozak,
- prawidlowosci realizacji umow/umowy z Wykonawca w sprawie modernizacji ewidencji gruntéw i budyn-
kéw — osobami odpowiedzialnymi sg Halina Szajewska, Agnieszka Kozlowska, Edward Kozak,
- przestrzegania warunkéw umowy — osobami odpowiedzialnymi sa Halina Szajewska, Agnieszka Kozlow-
ska, Edward Kozak,

g) przestrzegania realizacji harmonogramu rzeczowo—finansowego Projektu w zakresie modernizacji EGiB
oraz planu platnosci z uwzglednieniem Zrédet finansowania — osoba odpowiedzialng w tym zakresie jest
Agnieszka Kozlowska

h) identyfikowanie obszaréw problemowych i ryzykownych w implementacji Projektu oraz planowanie $rod-
kow zaradczych w zakresie zwigzanym z modernizacji EGiB — osobami odpowiedzialnymi sa Halina Sza-
jewska, Agnieszka Kozlowska, Edward Kozak,

i) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci powstatych dokumentéw z wymogami ujetymi
w umowach zawartych w ramach Projektu — osobami odpowiedzialnymi sa Halina Szajewska, Agnieszka
Kozlowska, Edward Kozak,

j) przygotowywanie dokumentacji odbioru prac, w tym protokoléw zdawczo — odbiorczych — osoba odpowie-
dzialng w tym zakresie jest Agnieszka Kozlowska

k) biezace rejestrowanie wplywajacej i wychodzacej korespondencji w zakresie zwigzanym z modernizacja
EGiB - osobg odpowiedzialna w tym zakresie jest Edward Kozak,

3) Do zadan Zespolu zadaniowego ds. skanowania Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

w szczegblnosci nalezy:

a) koordynacja i prawidlowo$¢ wykonywanego zadania - osoba odpowiedzialng w tym zakresie jest Joanna
Kinach

b) wykonywanie polecen Zespotu Zarzadzajacego w zakresie zadan realizowanych w ramach Projektu, ktéremu
bezposrednio podlega — osobami odpowiedzialnymi sa Joanna Kinach, Agnieszka Kozlowska, Halina Sza-
jewska, Andrzej Malinski,

¢) przygotowanie danych niezbednych do skanowania znajdujacych si¢ w Powiatowym Zasobie Geodezyjnym
i Kartograficznym- osobami odpowiedzialnymi sa Joanna Kinach, Agnieszka Kozlowska, Halina Szajew-
ska, Andrzej Malinski,

d) wspolpraca z Inzynierem Kontraktu oraz Weryfikatorem oraz Wykonawca skanowania Powiatowego Zaso-
bu Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie:

- sporzadzenia ewentualnych aneksow umowy - osoba odpowiedzialng jest Joanna Kinach,
- prawidlowosci realizacji umowy z Wykonawca w sprawie skanowania Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego:
e nadzorowania termindw Wykonawcy i Weryfikatora — osoba odpowiedzialna jest Halina Szajewska,
e przestrzegania pozostalych warunkéw umowy — osobami odpowiedzialnymi sa Joanna Kinach
i Agnieszka Kozlowska,

) przestrzeganie harmonogramu rzeczowo—finansowego realizacji Projektu w zakresie skanowania Powiato-
wego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego oraz planu platnosci z uwzglednieniem zrédet finansowania
— osoba odpowiedzialng jest Agnieszka Kozlowska,

f) identyfikowanie obszaréw problemowych i ryzykownych w implementacji Projektu oraz planowanie $rod-
kow zaradczych w zakresie zwigzanym ze skanowaniem Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficz-
nego — osobami odpowiedzialnymi sa Joanna Kinach, Agnieszka Kozlowska, Halina Szajewska, Andrzej
Malinski,

— -
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2) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci powstatych dokumentéw z wymogami ujetymi
w umowach zawartych w ramach Projektu — osobami odpowiedzialnymi sg Joanna Kinach, Agnieszka
Kozlowska, Halina Szajewska, Andrzej Malinski,

h) przygotowywanie dokumentacji odbioru prac, w tym protokotéw zdawczo — odbiorczych - osoba odpowie-
dzialng jest Halina Szajewska

i) biezace rejestrowanie wplywajacej i wychodzacej korespondencji w zakresie zwigzanym ze skanowaniem
zasobu - osoba odpowiedzialng jest Joanna Kinach

4. Specjalisci:

1) Do zadan Specjalisty ds. rozliczen projektu, w szczegdlnosci nalezy:

a) monitoring postgpu rzeczowo-finansowego realizacji Projektu i przygotowywanie informacji do instytucji
finansujacych Projekt oraz przygotowanie innych wymaganych dokumentéw lub ich po$wiadczonych kopii,

b) zglaszanie na biezaco Kierownikowi Projektu koniecznosci wprowadzenia zmian w zakresie terminowej czy
finansowej realizacji Projektu,

¢) udzial w czynnosciach kontrolnych i audytowych w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,

d) weryfikacja i aktualizacja ptatnosci i harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji, zgodnie z podpisany-
mi umowami,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej Projektu, zgodnie z zarzadzeniem nr 89/2017 Starosty Ketrzynskiego
z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczace Projektu pn.
»Projekt zintegrowanej Informacji geodezyjno-kartograficznej Powiatu Ketrzynskiego™ dofinansowanego
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjne-
go Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

f) wspotpracuje z Kierownikiem Projektu oraz z Zastgpca Kierownika Projektu w zakresie opracowania planow
finansowych do budzetu oraz monitoruje wydatki w odniesieniu do zapiséw planu finansowego,

g) wspolpracuje z Kierownikiem Projektu oraz z Zastepca Kierownika Projektu w zakresie opracowania mate-
riatow do Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Ketrzynskiego.

h) przestrzega procedur i instrukcji wdrazania i realizacji projektéw obowiazujacych przy realizacji inwestycji
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmii i Mazur i innych zadan wynikajacych z umowy
o dofinansowanie projektu pn. ,,Projekt zintegrowanej Informacji geodezyjno-kartograficznej Powiatu Ke-
trzynskiego”,

i) wspolpraca z Inzynierem Kontraktu w zakresie weryfikacji wniosku o platno$¢, harmonogramu finansowego

oraz harmonogramu rzeczowo-finansowego.

2) Do zadan Specjalisty ds. promocji Projektu, w szczegdlnosci nalezy:

a) informowanie opinii publicznej (w tym odbiorcow rezultatu projektu) oraz osoby i podmioty uczestniczgce
w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu oraz prowadzenie strony internetowej dotyczacej Projektu wraz z
jej biezaca aktualizacija.

b) realizowanie zadan w zakresie promocji i informacji dotyczacych Projektu, zawartych w Studium Wykonal-
nosci Projektu, zgodnie z wytycznymi oraz zawarta umowg o dofinansowanie, w ramach ktérych beda wy-
konywane nastgpujace prace:

- przygotowanie informacji dotyczacych wazniejszych wydarzen zwiagzanych z realizacja Projektu,

- podanie informacji dotyczacych wazniejszych wydarzen zwigzanych z realizacja Projektu do publicznej
wiadomosci oraz

- sprawdzenie i przestrzeganie regulaminu harmonograméw promocji Projektu,

-prowadzenie zamdwiern publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty
30.000 euro, w szczegdlnosci: przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicz-
nych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacun-
kowa nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro.

§4

Zobowigzania Zespolu zarzqdzajgcego, Zespotu zadaniowego oraz Specjalistow

Zobowigzuje sie przedstawicieli Zespotu zarzadzajacego, Zespolu zadaniowego oraz Specjalistow do:

1.
2.

Zapoznania sie zumowag o dofinansowanie, wnioskiem o dofinansowanie wraz z zalacznikami,
Stosowania publikowanych przez IZ RPO WM informacji, stanowisk oraz wytycznych, w zakresie monitorowania
projektow w okresie ich trwalosci, a takze biezacego sprawdzania strony internetowej IZ RPO WM (http://

WWW.rpo.warmia.mazury.pl).
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§5

Organizacja obiegu dokumentéw i sposoby komunikowania si¢ w Projekcie

Majac na uwadze terminowg i prawidlowa realizacje Projektu ustalono nastgpujaca organizacje¢ obiegu dokumentéw
i sposoby komunikowania sig:

1:

10.

11.

Sporzadzita:
Beata Obolewicz

Wiodaca role w organizacji obiegu informacji w Projekcie petni Kierownik Projektu, zadaniem ktérego jest za-
pewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach Projektu oraz biezace administrowanie procesem obiegu dokumen-
tacji,
Osoby z poszczegolnych Zespolow zadaniowych kontaktuja sie bezposrednio miedzy soba i realizuja zadania bez
zbednej zwloki bedac w statym kontakcie z Zespotem zarzadzajacym,
W przypadku kolizji pilnych zadan wlasnych poszczegdlnych cztonkéw zespotu, ustala zasady Kierownik Projek-
m’
Informacje o kolizji kierownik zespotu zadaniowego lub specjalista przekazuje do Kierownika Projektu natych-
miast po stwierdzeniu zaistnialych trudnosci,
W przypadku brakoéw kadrowych, w ktéryms z zespotéw zadaniowych okreslonych w § 3 ust.3 zarzadzenia Ze-
spot Zarzadzajacy ma prawo wytypowac osoby do konkretnej pracy,
W Projekcie zaleca si¢ wymiang dokumentow poprzez:
1) korespondencje kierowana do Kierownika Projektu lub Zastepce Kierownika Projektu w formie papierowej,
2) poczte elektroniczna,
3) wydruki z programu SL2014,
Wszystkie problemy dotyczace wykonywanych zadan i przyjetych ustalen oséb zaangazowanych w prace wdro-
zeniowe musza by¢ dokumentowane w formie pisemnej,
7 ustalen/spotkan sporzadzane sa niezwlocznie notatki, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 (pieciu) dni od daty
dostarczenia lub w terminie wyznaczonym przez Kierownika Projektu i dostarczane sa do Sekretarza Projektu,
ktéry ma obowiazek ich zarejestrowania,
Kazdy dokument w formie pisemnej/elektronicznej zawierajacy zapytanie lub wniosek o podjecie decyzji skie-
rowany do osob okreslonych w §2 pkt 2-4 wymaga odpowiedzi w terminie 5 (pigciu) dni od daty dostarczenia
lub w terminie wyznaczonym przez Kierownika Projektu,
Posiedzenia Zespolu zarzadzajacego, z udzialem poszczegdlnych Zespoléw Zarzadzajacych oraz Specjalistéw
zwolywane sg w sytuacjach koniecznych przez Kierownika Projektu,
Wszystkie dokumenty stanowigce rezultat prac Zespoléw Zadaniowych przekazywane sa do Kierownika Projek-
tu, ktdry po przekazuje je do Sekretarza Projektu,
W przypadku, gdy Kierownik Projektu uzna, ze otrzymane od Zespotow Zadaniowych dokumenty sa niekom-
pletne lub zawieraja bledy wymagajace poprawy lub uzupelnienia, woéwczas odsyfa je do poprawy odpowie-
dzialnemu za ich wykonanie Zespotowi Zadaniowemu, wskazujac zakres wymagajacy poprawy i okreslajac czas
przeznaczony na poprawe,
Zaniedbanie w przekazywaniu informacji lub podejmowaniu decyzji jest traktowane na réwni z niewykonaniem
powierzonego zadania wdroZzeniowego.
Zespol zgodnie z kompetencjami jego uczestnikow odpowiada za przygotowanie materialéow do kontroli prze-
prowadzanych przez IZ RPO WM,
Zespot zarzadzajacy oraz specjalista ds. rozliczen projektu pracuja w trybie ciaglym, a zespoty zadaniowe w
przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych ich udziatu,
W sprawach spornych w Zespole zarzadzajacym i w Zespole zadaniowym decyduje Kierownik Projektu po
zasiggnieciu niezbednych opinii Zespotu sterujacego, Inzyniera Kontraktu, Weryfikatora oraz IZ RPO WM.

§o6

Postanowienia koncowe

. Zespol rozpoczyna prace z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia i ulega samorozwiazaniu w dniu zakoncze-

nia okresu trwatosci projektu tj. 5 lat po dacie ostatecznej ptatnosci dokonanej przez 1Z RPO WM.
Z dniem zakonczenia pracy przez Zespodl, niniejsze Zarzadzenie traci moc.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc zarzadzenie nr 81/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia 31.10.2019 r.

Wydai




