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ZARZADZENIE NR 005053. 2021
BURMISTRZA MIASTA PLONSK
z dnia <. M 2021 roku

w sprawie powotlania Zespotu do realizacji projektu pn. ,,Poprawa dostgpnosci do zasobéw kultury w
Plonsku”

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1 i pkt 2 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu realizacji projektu pn. ,Poprawa dostepnosci do zasobéw kultury w Plonsku”
dofinansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego na
lata 2014-2021 (MF EOG 2014-2021) w ramach Programu Kultura Dziatanie 1. ,Poprawa
zarzadzania dziedzictwem kulturowym”, zgodnie z Umowa o dofinansowanie nr
78/2021/Dziatanie]/MFEOG z dnia 27 stycznia 2021 r., powoluje si¢ Zespol, w nastepujagcym
skfadzie osobowym:

1) Lilianna Krasniewska — koordynator projektu;

2) Anna Piekarczyk — pracownik ds. rozliczen;

3) Agnieszka Kania — pracownik ds. inwestycji;

4) Pawel Rozycki — pracownik ds. inwestycji i zakupu wyposazenia;

5) Kamil Wyrzykowski — pracownik ds. kontaktéw z partnerem norweskim;

6) Julia Chlewicka — pracownik ds. promocji i organizacji szkolen;

7) Sylwia Januszewska — pracownik ds. zaméwien publicznych;

8) Agnieszka Ciachowska — pracownik ds. finansowych;

9) Anna Bugajewska - pracownik ds. budzetowo-ksiegowych;

10) Jolanta Marzecka — pracownik ds. realizacji dziatan kulturalno-edukacyjnych w projekcie;

11) Sebastian Krajewski — pracownik ds. obstugi prawnej;

12) Mirostawa Krysiak — pracownik ds. muzeum;

13) Katarzyna Przybylska — pracownik ds. muzeum;

14) Adam Derdzikowski — pracownik ds. planetarium i obserwatorium astronomicznego

15) Malgorzata Melifiska - pracownik ds. zagospodarowania zieleni;

16) Matgorzata Zerko - pracownik ds. estetyki budynkéw oraz zagospodarowania terenu;

17) Filip Przedpetski - pracownik ds. kontaktéw z mediami;

18) Monika Stgpkowska-Smardzewska — pracownik ds. rozliczen VAT;

19) Jadwiga Wolek - pracownik ds. obstugi organizacyjno-administracyjne;.

§2

1. Obstuge prawng w zakresie zamoéwien publicznych, zapewnia Kancelaria Doradztwa Prawnego
Pawel Granecki z siedzibg w Warszawie, Al. J. Szucha 3 lok.4 (zwana dalej: Czlonkiem zespotu
ds. obstugi prawnej) przez czas okreslony do 31 grudnia 2021 r. Po tym terminie obstuge prawng
zapewni kancelaria wyloniona w drodze zamdéwienia publicznego.
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2. Obshuge w zakresie podatku od towardéw i ushug zapewnia Agencja Kompleksowej Obstugi
Biznesu Adam Wyrzykowski z siedziba w Warszawie, ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 49/132
(zwana dalej Cztonkiem zespotu ds. obstugi prawnej w zakresie VAT) przez czas okreslony do 31
grudnia 2021 r. Po tym terminie obstuge prawng zapewni kancelaria wyloniona w drodze
zamOwienia publicznego.

3. W sytuacjach problemowych Zesp6t ma obwiazek korzysta¢ z pomocy doradcow zewnetrznych.

Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy Referatow,

§3

osoby zajmujace samodzielne stanowiska,

Pracownicy komoérek merytorycznych sa zobowiazani do wspotpracy z Zespolem w ramach realizacji

projektu.

Szczegbétowa procedura wdrazania w/w Projektu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

§5

Zespol powoluje si¢ na okres od dnia podpisania niniejszego zarzadzenia do dnia ostatecznego
rozliczenia projektu.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu zespotu.

§6

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit Sprawdzil (data/podpis/zajmowane stanowisko) Nr egz.
Data/podpis/ | pod wzgledem Sekretarz Miasta pod wzgledem
Zajmowane merytorycznym formalno-prawnym
stanowisko formalno-rachunkowym*- I /
16\-@’3{\\* \
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Burmis Miasta Plonsk
z dnia EZ??WON r.

Szczegélowa procedura wdrazania projektu pn. ,Poprawa dostepnosci do zasobéw kultury w
Plonsku” dofinansowanego ze Srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego na lata 2014-2021 (MF EOG 2014-2021) w ramach Programu Kultura Dzialanie
1. ,,Poprawa zarzadzania dziedzictwem kulturowym”, zgodnie z Umow3 o dofinansowanie nr
78/2021/Dzialaniel/ MFEOG z dnia 27 stycznia 2021 r.

§1

1. Wszyscy uczestnicy wdrazania Projektu sg zobowiazani do jego realizacji zgodnie z zapisami ww.
umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi Programu Kultura.

2. Pracami Zespohu kieruje koordynator projektu. W przypadku nieobecnosci koordynatora, pracami
kieruje pracownik ds. rozliczen.

3. Czlonkowie Zespohu wykonuja obowiazki wynikajace z realizacji zadan okreslonych we wniosku o
dofinansowanie projektu pn. ,,Poprawa dostepnosci do zasobow kultury w Ptonsku”, umowie
o dofinansowanie ww. projektu oraz wszelkie czynnosci wynikle w toku jego realizacji
zmierzajace do jego prawidlowej realizacji i rozliczania.

4. Wszyscy cztonkowie Zespohu sg zobowigzani do:
1) zapewnienia promocji Projektu zgodnie z Wymogami dotyczgcymi Informacji i Komunikacji, w
tym szczegolnosci w zakresie informacji o dofinansowaniu ze srodkéw MF EOG i MKiDN,
2) udzialu w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacjg projektu,
3) udostepniania dokumentacji projektu instytucjom upowaznionym do przeprowadzania kontroli
w trakcie realizacji projektu,
4) udzielania wyjasnien w zakresie realizacji projektu oraz bezposrednia wspdtpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole,
5) archiwizowania dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowag o
dofinansowanie,
6) ochrony danych osobowych w realizowanym projekcie.

§2
1. Zadania koordynatora projektu sa nastepujace:

1) odpowiadanie za catosciowa realizacj¢ projektu oraz kierowanie praca zespotu,

2) przydzielanie obowigzkow i zadan w ramach realizacji projektu,

3) planowanie, inicjowanie, wdrazanie oraz rozliczanie dziatan zwigzanych z realizacja projektu
zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie projektu oraz
obowiazujacymi przepisami prawa,

4) przygotowywanie prognozy wydatkéw na biezacy kwartat, rok budzetowy oraz na caly okres
realizacji projektu i opracowywanie niezbednych aktualizacji,

5) weryfikowanie pod wzglgdem merytorycznym realizowanych prac,

6) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem projektu,

7) nadzér nad zgodnoscia podjetych dziatan wynikajacych z projektu z zapisami umowy o
dofinansowanie,

8) nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw Beneficjenta wynikajacych z umowy o

dofinansowanie, w tym analizy postepu rzeczowego i finansowego,
// ;

9) nadzér nad prawidlowym kwalifikowaniem kosztéw zwigzanych z projektem,
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10) nadzér nad wiasciwag i terminowa realizacja umoéw na $wiadczenie robdt budowlanych,

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)

30)

2.

ustug/dostaw zawartych w ramach postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem srodkéw finansowych zwigzanych z
realizacjg projektu,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich swz wynikajacych z realizacji
przedmiotowego zadania, sporzadzanych do zamdwien realizowanych zgodnie z ustawa Pzp
oraz innych dokumentéw wytworzonych w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego (np. protokdt z postgpowania, wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwrot wadium, itp.)

zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomig¢dzy cztonkami Zespotu,

organizacja spotkan roboczych Zespolu. W posiedzeniach Zespotu moga bra¢ udzial takze
osoby, ktérych obecnosé przewodniczacy zespotu uzna za konieczna,

koordynowanie, nadzorowanie i zatwierdzanie wszelkich czynnosci wykonywanych przez
cztonkow zespotu,

monitorowanie osigganych efektéw — monitoring wskaznikow wskazanych w umowie o
dofinansowanie,

udzial w spotkaniach z wykonawcami robdt organizowanych w celu omdéwienia postepow
etapow robot i wyciagnigcia wnioskéw, co do prawidtowosci i terminowosci ich prowadzenia,
monitorowanie przebiegu realizacji projektu i reagowanie w przypadku op6znien w stosunku
do zatwierdzonego harmonogramu rzeczowo-finansowego poprzez ustalanie przyczyn
opdznieni, odstepstw lub innych zagrozen mogacych spowodowaé niezgodne z umowa
wykonanie projektu,

informowanie Burmistrza Miasta o wszelkich nieprawidlowos$ciach i sytuacjach mogacych
mie¢ istotny wplyw na przebieg realizacji projektu,

zmiana skladu personalnego zespolu w momencie zagrozenia brakiem zachowania
prawidlowosci w realizowanych pracach nad projektem,

monitorowanie  poprawnosci dokumentéw  rozliczeniowych przedkladanych przez
wykonawcow oraz podwykonawcow,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez wykonawcow oraz
dokumentéw do rozliczenia wydatkdéw zwiazanych z realizacja projektu,

ocena celowosci i gospodarnosci wydatkow, potwierdzanie wydatkowania zgodnie z ustawg
prawo zamoéwien publicznych,

koordynowanie i nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi,

przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie z obowigzujacymi zapisami w
dokumentacji konkursowej, umowa o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

obstuga organéw kontrolujacych oraz przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb
przeprowadzanych u Zamawiajacego kontroli i audytéw inwestycji, skiadanie wyjasnien a
takze wykonywanie innych czynnosci niezbednych w zwigzku z przeprowadzanymi
kontrolami,

organizowanie pracy zespotu w trakcie kontroli projektu,

przekazywanie dokumentacji pokontrolnej do wiasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

biezagce monitorowanie prawidlowosci archiwizowania i przechowywania dokumentacji
wspotpracy z Operatorem Programu,

wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

Zadania pracownika ds. rozliczen sa nastepujace:

1) wspolpraca z koordynatorem projektu i innymi czlonkami zespolu w celu sprawnej realizacji

projektu i jego rozliczenia,

e
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2) wspoblpraca i korespondencja z Operatorem Programu — Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w zakresie realizacji umowy o dofinansowanie,

3) przygotowanie raportéw okresowych i koncowego zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie,

4) przygotowanie ewentualnych zmian harmonogramu wydatkowania $rodkéw i preliminarza
kosztoéw catkowitych projektu,

5) analiza przebiegu realizacji projektu na podstawie informacji przekazanych przez cztonkéw
zespolu pod katem zgodnosci z umowa o dofinansowanie i informowanie koordynatora
projektu i Burmistrza o ewentualnych zagrozeniach i niezgodnosciach,

6) monitorowanie wlasciwego poziomu wskaznikéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie
w porozumieniu z koordynatorem projektu,

7) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu zgodnie z obowigzujgcymi zapisami w
dokumentacji konkursowej, umowa o dofinansowanie, dokumentami programowymi,

8) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére mogg mieé wpltyw na
zmiany preliminarza kosztéw, harmonogramu wydatkowania $rodkéw, zmiany poziomu
zatozonych wskaznikow, zmiany terminu realizacji projektu, zmiany wartosci projektu,

9) zastgpowanie koordynatora projektu,

10) wspodtpraca w zakresie promocji projektu,

11) koordynowanie i nadzér nad dzialaniami w zakresie promocji i informacji, szkolen oraz
wspOlpracy z partnerami projektu,

12) nadzér nad realizacja postanowienn umowy partnerskiej z Miejskim Centrum Kultury w
Plonsku,

13) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

3. Zadania pracownika ds. inwestycji oraz pracownika ds. inwestycji i zakupu wyposazenia
s3 nastepujace:

1) wspdlpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dzialan zwigzanych z terminowa i prawidlowa realizacjg zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw oraz w innych

dokumentach projektowych,
2) wspolpraca z innymi Czlonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczenia,

3) przygotowanie i sporzadzenie zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych oraz aktami
wykonawczymi do przedmiotowej ustawy: dokumentacji projektowo-kosztorysowej, opisu
przedmiotu zamo6wienia do przetargu na wykonanie rob6t budowlanych/ustug/dostaw objetych
zakresem rzeczowo-finansowym projektu oraz nadzoru inwestorskiego. Szacowane wartosci
zamowienia. Aktualizacja kosztorysow.

4) udzialu w pracach komisji przetargowych,

5) nadzér nad wilasciwg i terminowa realizacja merytoryczng projektu zgodnie z umowami
zawartymi z wykonawcami,

6) prowadzenie monitoringu osigganych efektow - monitorowania wskaznikow produktu i
rezultatu projektu,

7) przygotowywanie projektow pism oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu,

8) prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie z wykonawcami dziatan inwestycyjnych w ramach
projektu,

9) nadzér nad wypehieniem obowiazkéw wykonawcoéw robot budowlanych/dostaw/ustug
wynikajacych z uméw, w tym analiza postgpu rzeczowego i finansowego realizacji projektu,

10) informowanie koordynatora projektu i pracownika ds. rozliczen o wystepujacych problemach
mogacych mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

11) opisywanie faktur lub dokumentéw ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowe;j,
przedkladanych przez wykonawcéw w ramach projektu w celu przedtozenia do refundacji
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zgodnie z wytycznymi programowymi, przygotowywanie zalacznikéw do raportow
okresowych i koncowego, a w szczegdlnosci: kopii i skanéw faktur lub innych dokumentéw o
rownowaznej wartosci dowodowej, kopii i skanéw dokumentéw potwierdzajacych odbior
rob6t budowlanych, dostaw, ustug lub wykonanie prac, kopii i skanéw wyciggéw bankowych
potwierdzajacych poniesienie wydatkéw, kopii i skanéw innych dokumentéw
potwierdzajacych i uzasadniajacych prawidtows realizacje projektu,

12) udzial w czynnosciach odbiorowych robét/dostaw/ustug,

13) protokotowanie spotkan roboczych Zespotu,

14) przygotowywanie wnioskéw do zmian w budzecie i WPF,

15) wspolpraca w zakresie promocji projektu,

16) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére moga mie¢ wplyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania i preliminarza kosztéw catkowitych projektu, zmiany
poziomu zatozonych wskaznikow, zmiany terminu realizacji projektu, zmiany wartosci
projektu,

17) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

4. Zadania pracownika ds. kontaktéw z partnerem norweskim s3 nastepujgce:

1) wspdtpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dziatan zwiazanych z terminowg i prawidlowa realizacja zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu oraz w
innych dokumentach projektowych,

2) wspdtpraca z innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczenia,

3) realizacja postanowienn umowy partnerskiej z Hogskulen for Gron utvikling,

4) korespondencja i kontakty z partnerem norweskim,

5) merytoryczne ustalenia z partnerem norweskim w zakresie spotkan w Plonsku, podczas
ktorych partner bedzie dzielil si¢ swoimi doswiadczeniami,

6) organizacja wizyt partnera norweskiego w Polsce,

7) rozliczanie kosztéw udzialu partnera norweskiego w projekcie, w tym weryfikacja
prawidlowosci przedstawionych przez niego dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki w zwiazku z udziatem w projekcie, opis dokumentéw,

8) zapewnienie tlumaczenia podczas wizyt partnera norweskiego w Polsce — przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia w zakresie wyboru tlumacza, nadzér nad realizacja
umowy z tlumaczem; opisywanie faktur lub dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej
wartosci dowodowej, przedkladanych przez tlumacza; przygotowywanie zalacznikéw do
raportow okresowych i konicowego,

9) nadzér nad dziataniami promocyjnymi prowadzonymi przez partnera norweskiego,

10) wspoétpraca w zakresie promocji projektu,

11) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére mogg mie¢ wptyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania i preliminarza kosztéw catkowitych projektu, zmiany
poziomu zalozonych wskaznikéw, zmiany terminu realizacji projektu, zmiany wartoSci
projektu,

12) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

S. Zadania pracownika ds. promocji i organizacji szkolen s3 nastepujace:

1) wspdtpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z terminowa i prawidlows realizacja zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu oraz w
innych dokumentach projektowych,

/ 6
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2) wspolpraca z innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczenia,

3) realizacja opracowanego dla projektu planu informacji i promocji,

4) nadzér nad merytorycznymi tresciami przekazywanymi w ramach realizacji planu informacji i
promocji,

5) organizacja szkolen zaplanowanych w projekcie,

6) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie realizacji zadan
przewidzianych w planie informacji i promocji oraz zaplanowanych w projekcie szkolen,

7) nadzor nad realizacjg umow /zlecen w zakresie informacji i promocji oraz szkolen

8) opisywanie faktur / dokumentéw ksiggowych przedkladanych przez wykonawcoéw dziatan
promocyjnych, informacyjnych i szkolefi; przygotowywanie zalgcznikéw do raportéw
okresowych i koncowego,

9) nadzér nad dziataniami promocyjnymi i informacyjnymi prowadzonymi przez partneréw
projektu,

10) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére moga mie¢ wplyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania i preliminarza kosztow catkowitych projektu, zmiany
poziomu zatozonych wskaznikéw, zmiany terminu realizacji projektu, zmiany wartosci
projektu,

11) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

6. Zadania pracownika ds. zaméwien publicznych sg nastepujace:

1) wspdlpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z terminowa i prawidlowa realizacjg zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu oraz w
innych dokumentach projektowych,

2) wspolpraca z innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczenia,

3) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych (w tym: przygotowywanie
specyfikacji warunkéw zamowienia),

4) przygotowywanie do publikacji informacji o poszczegdlnych etapach postepowan;

5) udzial w pracach komisji przetargowych,

6) informowanie koordynatora projektu i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach
mogacych mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

7) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

7. Zadania pracownika ds. finansowych i pracownika ds. budzetowo-ksiegowych s3
nastepujgce:

1) wspotpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z terminowa i prawidlowa realizacjg zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu oraz w
innych dokumentach projektowych,

2) wspolpraca z innymi Czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczenia,

3) wykonywanie dziatan w zakresie:

a) biezacej obstugi finansowej projektu oraz realizacji platnosci (m.in. ksiggowanie operacji
zwigzanych z projektem, dokonywanie przesunigé srodkow finansowych, klasyfikacja
wydatkow projektu, weryfikacja wydatkéw i dokumentéw finansowych, dokonywanie
stosownych korekt finansowych obstugi ksiggowej projektu),

b) prowadzenia odrgbnych rachunkéw bankowych do obstugi ptatnosci w ramach projektu,
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c) prowadzenia dla projektu odrgbnej informatycznej ewidencji ksiggowej kosztow i
wydatkéw umozliwiajacej identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji
bankowych zwigzanych z Projektem oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sa
ewidencjonowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
d) weryfikacji dokumentéw finansowych projektu pod wzgledem finansowym (kontrola
poprawnosci),
e) nadzoru nad prawidlowoscig operacji finansowych m.in. zaptatg faktur z odpowiednich
kont bankowych,

4) zapewnienie prawidlowosci i terminowosci rozliczen finansowych niezbednych do
sporzadzenia wnioskow o ptatnosé i rozliczen projektu,

5) informowanie koordynatora projektu i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach
mogacych mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

6) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

8. Zadania pracownika ds. realizacji dzialan kulturalno-edukacyjnych w projekcie sg
nastepujgce:

1) wspoélpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie planowania i
podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z terminowa i prawidlows realizacjg zadan
przewidzianych w harmonogramie wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu oraz w
innych dokumentach projektowych,

2) wspdtpraca z innymi Czlonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego rozliczenia,

3) realizacja postanowien umowy partnerskiej,

4) organizacja, w tym zaplanowanie szczegélowego zakresu, przygotowanie, realizacja i
rozliczenie dziatan kulturalno-edukacyjnych zaplanowanych w projekcie,

5) przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie realizacji dziatan
kulturalno-edukacyjnych w projekcie,

6) nadzér nad realizacja umow w zakresie dziatan kulturalno-edukacyjnych,

7) nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych przekazanych MCK na
realizacj¢ zadan kulturalno-edukacyjnych w projekcie,

8) rozliczenie przekazanych srodkéw, w tym opisywanie faktur / dokumentéw ksiegowych
przedktadanych przez wykonawcéw; przygotowywanie zatacznikéw do raportéw okresowych
i koncowego,

9) monitorowanie osiaggnigtego poziomu wskaznikow zatozonego w okresie realizacji projektu
oraz w okresie jego trwatosci,

10) nadzér nad realizacja zaplanowanej oferty kulturalno-edukacyjnej w okresie trwatosci, po
zakonczeniu realizacji projektu,

11) wspolpraca w zakresie promocji i informacji w projekcie,

12) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére moga mie¢ wpltyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania i preliminarza kosztéw catkowitych projektu, zmiany
poziomu zalozonych wskaznikéw, zmiany terminu realizacji projektu, zmiany wartosci
projektu,

13) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

9. Zadania pracownika ds. obslugi prawnej w projekcie sg nastepujace:

1) wspélpraca z koordynatorem projektu i pracownikiem ds. rozliczen w zakresie realizacji
projektu,

2) wspotpraca z innymi Czlonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego rozliczenia,

3) obstuga prawna projektu w trakcie jego realizacji,

4) obstluga prawna w zakresie opracowania szczegélowych rozwigzan dotyczacych
funkcjonowania nowej placéwki muzealne;j,
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5) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

10.

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Zadania pracownikow ds. muzeum w projekcie sg nastepujgce:

wspolpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespotu w celu sprawne;j realizacji
projektu i jego rozliczenia,

przygotowanie materialéw, m.in. bedacych w zasobach Pracowni Dokumentacji Dziejow
Miasta, ktére beda eksponowane w muzeum,

nadzor nad merytoryczng zawartoscig wystaw w muzeum i planetarium,

nadzér nad aranzacjg wystaw,

wspOlpraca z innymi czionkami zespohu przy zakupie wyposazenia do muzeum,

wspolpraca przy realizacji i realizacja wydarzen kulturalno-edukacyjnych zaplanowanych w
muzeum po zakonczeniu realizacji projektu, w okresie jego trwatosci,

wykonywanie innych czynnos$ci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

11. Zadania pracownika ds. planetarium i obserwatorium astronomicznego w projekcie s
nastepujgce:

1) wspolpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji

projektu i jego rozliczenia,

2) wspolpraca przy opracowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie prac budowlanych

3)

przy obserwatorium astronomicznym, planetarium oraz zakupie specjalistycznego
wyposazenia do tych budynkow,

wspoOlpraca przy opracowaniu merytorycznej zawartosci wystaw w planetarium i
obserwatorium,

4) wspolpraca przy aranzacji wnetrz planetarium i obserwatorium,
5) wspdtpraca przy realizacji wydarzen kulturalno-edukacyjnych zaplanowanych w projekcie w

6)

zakresie astronomii,

wspdlpraca przy realizacji i realizacja wydarzen kulturalno-edukacyjnych w zakresie
astronomii zaplanowanych w planetarium i obserwatorium po zakonczeniu realizacji projektu,
w okresie jego trwatosci,

7) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

)
2)
3)
4)
3)

6)

12. Zadania pracownika ds. zagospodarowania zieleni sg nastepujgce:

wspOlpraca z koordynatorem zespotu i innymi czlonkami zespotu w celu sprawne;j realizacji
projektu i jego rozliczenia,

nadzér nad wiasciwa i terminowa realizacjg merytoryczng projektu zgodnie z umowami
zawartymi z wykonawcami w zakresie zagospodarowania zieleni w projekcie,

dbatos¢ o wiasciwg jakos¢ materiatu roslinnego oraz akceptowanie wszelkich prac zwigzanych
z zagospodarowaniem zielenig w projekcie,

udzial w czynnos$ciach odbiorowych robdt/dostaw/ustug w zakresie zieleni w projekcie,
informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére moga mie¢ wplyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania, preliminarz kosztéw projektu, zmiany terminu
realizacji projektu, zmiany wartosci projektu,

wspotpraca w zakresie promocji projektu,

wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

13. Zadania pracownika ds. estetyki budynkéw oraz zagospodarowania terenu sg
nastepujace:

7
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1) wspotpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

2) nadzér nad wlasciwg estetyka budynkow i ich wnetrz,

3) nadzér nad aranzacja wnetrz muzeum, planetarium, obserwatorium oraz zagospodarowaniem
terenu,

4) nadzér nad wlasciwg i terminowa realizacja merytoryczng projektu zgodnie z umowami
zawartymi z wykonawcami w zakresie elementéw zagospodarowania terenu, w tym male;j
architektury,

5) dbatos¢ o jakos¢ i estetyke uzytych materialdw, wykonczenia, detali architektonicznych,

6) akceptowanie uzytych przez wykonawcdéw  materialéw,  wykonczenia, detali
architektonicznych od strony estetycznej i jakosciowe;j,

7) udzial w czynnosciach odbiorowych robét/dostaw/ustug,

8) informowanie koordynatora projektu o wszelkich przestankach, ktére moga mie¢ wptyw na
zmiany harmonogramu wydatkowania, preliminarzu kosztéw projektu, zmiany terminu
realizacji projektu, zmiany wartosci projektu,

9) wspotpraca w zakresie promocji projektu,

10) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

14. Zadania pracownika ds. rozliczen VAT sg nast¢pujace:

1) wspélpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespotu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,

2) nadzér nad prawidlowosciag kwalifikowania VAT w projekcie,

3) rozliczenia i ewidencja VAT w projekcie,

4) wykonywanie innych czynnosci wyniklych w trakcie realizacji Projektu.

15. Zadania pracownika ds. kontaktow z mediami s3 nastepujace:

1) wspdlpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespolu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,
2) realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja projektu zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,
3) promocja projektu w lokalnych mediach,
4) przygotowanie tresci informacyjnych oraz zdje¢ do informacji prasowych oraz broszur,
5) kontakty z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu i informowanie opinii publicznej o
realizacji projektu,
6) informowanie koordynatora projektu i innych cztonkéw zespotu o wystepujacych problemach
mogacych mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,
7) udziat w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacjg projektu,
8) udostgpnianie dokumentacji projektu instytucjom upowaznionym do przeprowadzania kontroli
w trakcie realizacji projektu,
9) udzielanie wyjasnien w zakresie realizacji projektu oraz bezposrednia wspélpraca z
instytucjami przeprowadzajacymi kontrole,
10) archiwizowanie dokumentow bedacych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,
11) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,
12) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

16. Zadania pracownika ds. obslugi organizacyjno-administracyjnej s3 nastepujace:

1) wspolpraca z koordynatorem projektu i innymi cztonkami zespolu w celu sprawnej realizacji
projektu i jego rozliczenia,
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2) obstuga organizacyjno-administracyjna prac zespotu,

3) kontakty z przedstawicielami instytucji zewngtrznych zwigzanych z realizacja projektu,

4) informowanie burmistrza o postgpach prac i problemach w projekcie,

5) informowanie koordynatora projektu i innych czlonkéw zespotu o wystepujacych problemach
mogacych mie¢ wplyw na terminowos¢ realizacji projektu,

6) udzial w czynnosciach kontrolnych/audytowych zwigzanych z realizacja projektu,

7) udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom upowaznionym do przeprowadzania kontroli
w trakcie realizacji projektu,

8) archiwizowanie dokumentéw bedacych w posiadaniu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

9) ochrona danych osobowych w realizowanym projekcie,

10) wykonywanie innych czynnosci wyniktych w trakcie realizacji Projektu.

§3

1. Dokumentacja projektu przechowywana bedzie zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o
dofinansowanie Projektu.

2. Dokumentacja potwierdzajaca realizacj¢ zadania i wykonania przez poszczegdlnych Czionkéw
Zespotu, musi posiada¢ wlasciwe oznaczenie wynikajace z wytycznych do Projektu.

3. Archiwizacja dokumentacji bedzie prowadzona zgodnie z Zalacznikiem nr 6 - Instrukcja
Archiwalna do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

4. Po zarchiwizowaniu dokumentacja projektu bedzie przechowywana w archiwum zakladowym
Urzgdu Miejskiego w Plonisku, w sposdb gwarantujacy jej dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

§4

Dane osobowe niezbedne do realizacji Projektu beda zbierane, przetwarzane przechowywane zgodnie
z rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych RODO oraz umowg o dofinansowanie.

Sfun
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