Zalaczhik do zarzadzenia nr 18312013 Burmistrza
Nysy z dnia ..2Q grudnia 2013r.

Zakresy obowigzkow oséb wchodzacych w skiad Biura Projektu ,, Partnerstwo Nyskie 2020”

Lider Partnerstwa — Gmina Nysa:
1. Piotr Walach - Il Z-ca Burmistrza Nysy - Koordynator Projektu:

1) Koordynacja realizacji dziatan projektu zgodnie z;
- zatwierdzonym wnioskiem — Analizg Wykonalnosci i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,
- umowg o dofinansowanie projektu,
- umowa partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z p6zniejszymi zmianami (kolejne aneksy).

2) Nadzor nad opracowaniem i konsultacjg Strategii Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo
Nyskie 2020, jako zadania Lidera Projektu.

3) Koordynacja procedury przeprowadzenia czynnosci majgcych na celu wylonienie wykonawcéw
i zawarcia uméw poszczegodlnych zadan projektu na:
- podmiot odpowiedzialny za opracowanie dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ,
- informacje i promocje,
- strategie Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategig Rozwoju Transportu Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategie Rynku Pracy Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategige Rozwoju Spotecznego Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020.

4) Koordynacja finansowej realizacji projektu, w trakcie jego trwania oraz po zakornczeniu - w zakresie
rozliczenia dofinansowania pomiedzy Partnerami projektu.

5) Koordynacja dziatan Biura Projektu. ,

6) Koordynacja dziatan zespotéw roboczych ds. poszczegéinych strategii.

7) Koordynacja spotkan z Partnerami projektu.

8) Podejmowanie decyzji w kwestiach priorytetowych bgdz problemowych dotyczacych realizacji projektu

9) Koordynacja dziatan zaradczych w zakresie ryzyka w realizacji projektu w odniesieniu do jego budzetu,
harmonogramu czy zakresu.

10) Reprezentowanie Partnerstwa Nyskiego we wszystkich sprawach zwigzanych z realizacjg projektu
i wspolpracg z Partnerami, w szczegélnosci na konferencjach, warsztatach, spotkaniach, itp.

11) Raportowanie Burmistrzowi Nysy biezgcego stanu realizaciji projektu.

2, Lidia Barcik — Naczelnik Wydzialu Inicjatyw i Przedsiebiorczo$ci — Asystent Koordynatora Projektu:
1) Nadzor nad realizacjg dziatan projektu zgodnie z:
- zatwierdzonym wnioskiem — Analizg Wykonalno$ci i kazdg kolejng, aktualng wersjg wniosku,
- umowa o dofinansowanie projektu,
- umowg partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z pdzniejszymi zmianami (kolejne aneksy).
2) Nadzér nad dziataniami Biura Projektu.
3) Nadzér nad procedurg wylonienia wykonawcow i zawarcia uméw poszczegdlnych zadan projektu na:
- podmiot odpowiedzialny za opracowanie dokumentaciji przetargowej, w tym SIWZ,
—informacje i promocje,
- strategig Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategi¢ Rozwoju Transportu Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
— strategie Rynku Pracy Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategig Rozwoju Spotecznego Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020.
Nadzoér nad harmonogramem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku
z ewentualnym ryzykiem opdznien w dziataniach projektu.
5) Wspdlpraca z Ksiggowg Projektu w zakresie budzetu projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych
w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewtasciwej lub nieterminowej realizacji budzetu projektu.
6) Nadzér nad dziataniami zwigzanymi z opracowaniem i konsultacjg Strategii Rozwoju Obszaru
Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, jako zadania Lidera Projektu.
7) Nadzdr nad wiasciwg realizacjg kwestii zwigzanych z informowaniem o projekcie.
8) Nadzor nad kwestiami zwigzanymi z caloksztaitem zagadnienia trwatosci projektu.
9) Weryfikacja korespondencji i dokumentéw projektu prowadzonych przez Asystenta merytorycznego
Projektu.
10) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

3. Anna Smyk - Inspektor Wydzialu Inicjatyw i Przedsigbiorczosci — Asystent merytoryczny Projektu:
a) Prowadzenie dokumentacji projektu w zakresie:
1) aplikacji projektowej wraz z zatgcznikami i ich kolejnymi wersjami,
2) umowy dofinansowania projektu wraz z jej aneksami,
3) umowy partnerstwa wraz z jej aneksami,
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regulacji i dokumentow porzadkowych, biezgcych, itp. (w tym np. zarzgdzenia Burmistrza Nysy
0 powotaniu Biura Projektu).

Realizacja dziatan projektu zgodnie z:

zatwierdzonym wnioskiem — Analiza Wykonalno$ci i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,

umowga o dofinansowanie projektu,

Umowa Partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z p&zniejszymi zmianami (kolejne aneksy),

decyzjami Koordynatora Projektu, Asystenta Koordynatora Projektu lub ustaleniami Biura Projektu,

Organizacia procedury przeprowadzenia czynnos$ci majgcych na celu  wylonienie _wykonawcow
poszczeqdlnych zadan, w tym zawarcie uméw na:

podmiot odpowiedzialny za opracowanie dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ,

informacije i promocje,

strategie Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,

strategie Rozwoju Transportu Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,

strategie Rynku Pracy Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,

strategie Rozwoju Spotecznego Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020.

Organizacia dziatan zwigzanych z opracowaniem i konsultacig Strategii Rozwoju Obszaru
Funkcionalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zwanej dalej strategia, tj. m.in.:

przeprowadzenie procedury wyznaczenia oséb do prac nad strategia z ramienia poszczegdlnych
Partneréw, ktére zostana oddelegowane do zespotu roboczego ds. strategii,

Orqani;acig zespotu roboczego ds. Strategii Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie
mspow roboczego w drodze Zarzadzenia Burmistrza Nysy o powotaniu zespotu roboczego
Ssssg{ztr(:%g z Kierownikiem zespolu w zakresie realizacji w/w Zarzgdzenia oraz przedmiotu prac
ﬁ:rﬂ?glrjéwanie postepu prac zespolu w kontekscie realizacji harmonogramu i zakresu projektu.

Nadzér nad prawidtowa realizacjg umowy i koordynacja dziatan informaciji i promociji projektu, tj.:
Organizacja seminarium podsumowujgcego w Powiecie Nyskim,

Monitoring dzialan promocyjnych projektu realizowanych przez Partneréw - powiat glubczycki
i prudnicki.

Organizacja prac Biura Projektu, tj. m.in.:
Organizacja i udziat w spotkaniach Biura Projektu.

Sporzadzanie notatek z ustalenn Biura Projektu oraz ich przekazywanie osobom zaangazowanym
w realizacje projektu, w tym zlecanie ustalonych zadan do realizacji cztonkom Biura Projektu badz
cztonkom zespotéw roboczych ds. poszczegdlnych strategii.

Wspotpraca i wymiana informacji z czlonkami Biura Projektu oraz czionkami zespotdw roboczych
ds. poszczegdlinych strategii.

Raportowanie stanu realizacji projektu Koordynatorowi Projektu.

Raportowanie i ustalanie z Asystentem Koordynatora Projektu przebiegu prac Biura Projektu.
Wspélpraca z Ksiegowg Projektu w zakresie monitorowania wiasciwej i terminowej realizacji budzetu
projektu.

Monitorowanie prac cztonkéw Biura Projektu w kontekscie harmonogramu i zakresu projektu.
Wspotpraca i biezgcy kontakt z MRR w zakresie realizacji projektu.

Prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentaciji projektu, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
przyjetymi wzorami, badz biezgcymi. ustaleniami Biura Projektu lub zaleceniami MRR czy organéw
kontrolnych, a takze jej wlasciwe oznakowanie, kompletowanie i przechowywanie.

10) Weryfikacja, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji projektu przekazanej przez cztonkéw Biura

Projektu.

11) Przygotowywanie wzoréw dokumentéw roboczych na potrzeby badz wedtug ustalen Biura Projektu,

np. wzoréw notatek, sprawozdan, pism informujgcych o projekcie, itp.

12) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji projektu — na potrzeby MRR lub Lidera

Partnerstwa — wedtug potrzeb - na podstawie zbiorczych informacji Partnerow.

13) Przygotowywanie informacji z przebiegu dziatan projektu przeznaczonych do publikacji na stronie

internetowej Lidera orazich przekazanie do zamieszczenia na stronach Partnerow do momentu
powstania strony internetowej projektu — wediug potrzeb - na podstawie zbiorczych informacji
Partnerow.
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14) Biezgcy monitoring informacji dotyczacych EOG -~ Program Regionalny - oraz zapoznawanie sie

z aktualnymi wersjami dokumentéw i interpretacji, informowanie o nich pozostalych czionkéw Biura
Projektu oraz uwzglednianie zmian wytycznych w pracy nad strategig lub w innych dziataniach projektu.

15) Prowadzenie monitoringu dziatan, produktéw i wskaznikéw projektu.

16) Reagowanie na pojawiajgce sig ryzyka w prawidlowej realizacji projektu.

17) Realizacja projektu zgodnie z zasadg réwnosci szans na kazdym jego etapie.

18) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzgdzanie na potrzeby zespolu

kontrolujgcego wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji i sprawozdan merytorycznych.

19) Organizacja obowigzku wytypowania przedstawicieli gminy Nysa do prac w zespotach roboczych

ds. poszczegdlnych strategii nadzorowanych przez innych partneréw oraz monitorowanie prawidtowosci
i terminowos$ci wykonywanych przez nich obowigzkéw w tym zakresie.

h) Wspébipraca z Koordynatorem Projektu
1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.
2) Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczeg6inie mogacych mieé istotny wplyw

na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

3) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajace

4,

a)

1)
2)

3)

c)

si¢ bgdz moggce wystapi¢ nieprawidiowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

Katarzyna Bronowska — Inspektor Wydziatu Inicjatyw i Przedsiebiorczosci — Kierownik Zespotu ds.
Strateqii Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020:

Nadzoér i koordynacija dziatan zwigzanych z opracowaniem i konsultacjg Strategii Rozwoju Spotecznego

Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zwanej dalej strategia, tj. m.in.:

Koordynacja pracy zespotu roboczego ds. strategii zgodnie z zapisami pkt. b).

Udziat w pracach i nadzér merytoryczny nad opracowaniem dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ dia
strategii.

Scista wspétpraca z wykonawca strategii oraz nadzér nad prawidlowg realizacjg umowy zawartej
z wykonawcg

Koordynacja prac nad strategia z uwzglednieniem harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu
Informowanie Biura Projektu i podejmowanie dziatan zaradczych w przypadku wystapienia ryzyka
op6znien lub niewlasciwej realizacji projektu w zakresie opracowywane;j strategii.

Raportowanie do Biura Projektu postepu prac nad strategia.

Nadzorowanie procesu konsultacji spotecznych strategii prowadzonych przez wykonawce strategii.
Sporzadzenie protokotu odbioru dokumentu strategii i organizacja jego terminowego podpisania przez
zespdt roboczy ds. strategii, co bedzie podstawa rozliczenia z wykonawca strategii.

Opracowanie wzoru uchwaly przyjmujacej strategie i nadzér nad terminowym podjeciem uchwat przez
wszystkich Partneréw i ich publikacji na stronach BIP.

Koordynacja i organizacja pracy zespotu roboczego ds. Stratedii, j. m.in.:

Organizacja pracy zespolu roboczego m.in. poprzez: utworzenie i monitorowanie harmonogramu spotkan,
informowanie o spotkaniach i ich organizacja, (w tym zapewnienie sali spotkari i sprzetu multimedialnego
oraz materiatéw papierniczych, itp.) sporzadzanie notatek ze spotkan oraz przekazywanie ich do Biura
Projektu.

Koordynacja i organizacja wspéipracy zespolu z wykonawcy strategii w ramach jej opracowania
i konsultaciji.

Koordynacja dziatan zwigzanych z protokolarnym odbiorem przez zespét gotowego dokumentu strategii,
0 czym mowa w pkt a) 8) oraz wlasciwego i terminowego przekazania stosownych dokun)entéw
Partnerom i do Biura Projektu.

Czlonkostwo w strukturach Biura Projektu. tj. m.in.:

1) Udziat w spotkaniach Biura Projektu.
2) Pomoc w wykonywaniu obowigzkéw Asystenta merytorycznego Projektu, w tym zastepstwo na czas

jego nieobecnosci.

3) Wspdipraca i wymiana informacji z czionkami Biura Projektu oraz Kierownikami zespotdw ds.

poszczegolnych strategii.

4) Terminowa realizacja ustalen Biura Projektu.
5) Wykonywanie biezgcych prac i zadan powierzonych przez Biuro Projektu.
6) Raportowanie biezgcego postepu prac zwigzanych z opracowaniem i konsultacjg Strategii Rozwoju

Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zgodnie z ustalonym na biezgco wzorem lub
zakresem.

7) Biezacy monitoring informacji dotyczacych EOG — Program Regionalny - oraz zapoznawanie sie

z aktualnymi wersjami dokumentéw i interpretacji, informowanie o nich pozostatych cztonkéw Biura
Projektu oraz uwzglednianie zmian wytycznych w pracy nad strategia.
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d)

1)
2)
3)

M

1)

2)
3)
a)

a)
b)

g)
h)
i)
)}
k)

D

t)
u)
v)

w)

Wspélpraca z Koordynatorem Projektu
Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczeg6inie mogacych mieé istotny wptyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
si¢ bgdZ mogace wystgpi¢ nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

arta Krawczyk - Inspektor Wydziatu Finansowego — Ksiegowa Projektu:

Realizacja dziatan projektu zgodnie z:

zatwierdzonym wnioskiem ~ Analizg Wykonalno$ci i kazda kolejna, aktualng wersjg wniosku,

umowg o dofinansowanie projektu,

umowg partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z p6zniejszymi zmianami (kolejne aneksy),

decyzjami Koordynatora projektu lub ustaleniami Biura Projektu.

Przygotowywanie informacji i materiatéw oraz aktualizacji wniosku oraz jego zatacznikéw w zakresie
zawarto$ci finansowej.

Przygotowywanie informacji i materialtbw w zwigzku z podpisywaniem oraz aneksowaniem umowy
dofinansowania projektu i jej zalgcznikéw w zakresie zawartosci finansowe;j.

Realizacja obstugi finansowej projektu poprzez:

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej projekiu.

Prowadzenie informatycznego systemu — modut umowy dla projektu (metryczki dokumentéw
ksiegowych, ewidencja umow).

Monitoring wydzielonego rachunku bankowego projektu.

Podziat $rodkéw finansowych na realizacje projektu w poszczegdlnych latach pomiedzy Liderem
Partnerstwa a Partnerami (przygotowywanie uchwat w tym zakresie, aktualizacja zapiséw
WPF-u - Lider/ Partnerzy).

Przygotowanie wzoru umowy dotacji celowej na przekazanie przez Partneréw $rodkéw finansowych
Liderowi na realizacje projektu.

Wspblpraca z Asystentem merytorycznym Projektu w organizacji podpisania uméw dotacyjnych
z Partnerami w terminie do 17.02.2014r..

Nadzér nad prawidtowoscig realizacji zawartych uméw dotacyjnych oraz ich rozliczenie, przygotowanie
sprawozdan z ich realizacji, itp..

Przeprowadzenie procedury rozliczenia dofinansowania pomiedzy Partnerami projektu.

Opisywanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych oraz ich ksiegowanie i rozliczanie.

Niezwloczne przekazywanie opisanych dokumentdéw finansowych projektu do dalszej realizacji
finansowej.

Tworzenie zestawien faktur i dokumentéw ksiegowych oraz innych informacji i zestawien dotyczacych
budzetu projektu — np. na potrzeby MRR lub Biura Projektu.

Terminowe sporzadzanie wnioskéw o platnosé oraz korespondencji projektu w tym zakresie
w porozumieniu z Asystentem merytorycznym Projektu.

Terminowe zlozenie wniosku o =zaliczke oraz przeprowadzenie procedury jej rozliczenia oraz
korespondencji projektu w tym zakresie w porozumieniu z Asystentem merytorycznym Projektu.
Terminowe sporzadzenie i aktualizowane harmonogramu skladania wnioskéw o platnosé
w porozumieniu z Asystentem merytorycznym Projektu.

Terminowe skiadanie wnioskéw o platno$¢, zgodnie z harmonogramem sktadania wnioskow.
Utrzymywanie statego kontaktu oraz konsultowanie sie w kwestiach sporzgdzania wnioskéw o zaliczke
czy ptatnosci z pracownikiem MRR / BGK.

Wspdlprace z czlonkami Biura Projektu oraz udziat w spotkaniach Biura Projektu i realizacja jego
ustalen.

Sporzadzanie na potrzeby Koordynatora Projektu lub Biura Projektu wszelkich zestawien, informacji
i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu, réwniez w okresie trwatosci projektu.

Nadzér nad budzetem projektu oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku z ewentualnym
ryzykiem niewlasciwej realizacji budzetu projektu.

Reagowanie na wszelkie pojawiajace sie badZz moggce wystapi¢ nieprawidlowosci lub odstepstwa
od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu projektu i podejmowanie dziatan zaradczych.

Monitoring realizacji spraw finansowych przez Partneréw projektu w $cistej wspolpracy z Asystentem
merytorycznym Projektu.

Monitoring prawidiowos$ci realizacji uméw zawartych w ramach projektu.

Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich zestawien, informacji i sprawozdan finansowych, réwniez w okresie trwato$ci

projektu.
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x) Prowadzenie biezgcej korespondencji.i dokumentacji projektu w zakresie spraw finansowych we
wspdtpracy z Asystentem merytorycznym Projektu.

6. Jacek Krzyworni — Inspektor Biura Zaméwien Publicznych — Asystent ds. procedur przetargowych i ich

obstugi:
1. Prowadzenie catoksztattu czynno$ci zwiazanych z postepowaniami przetargowymi realizowanymi w ramach

projektu zgodnie z:
- zatwierdzonym wnioskiem — Analizg Wykonalno$ci i kazda kolejng, aktualng wersjg wniosku,
- umowa o dofinansowanie projektu,
- umowa partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z pézniejszymi zmianami (kolejne aneksy),
~ decyzjami Koordynatora projektu lub ustaleniami Biura Projektu.
— ustawa Prawo zaméwien publicznych,
- Regulacjami w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego - okreslajacych ogélne zasady regulujgce Mechanizmy Finansowe na lata 2009-2014,
- regulaminem Urzedu Miejskiego w Nysie.
2) Nadzér i udziat w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na podmiot
odpowiedzialny za opracowanie dokumentacji przetargowej na:
- informacje i promocje,
- strategie Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategie Rozwoju Transportu Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
— strategie Rynku Pracy Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategie Rozwoju Spolecznego Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
w tym przekazanie ostatecznego dokumentu SIWZ do Biura Projektu celem jego dalszego przekazania
do zaopiniowania i zatwierdzenia przez Partneréw projektu.
3) Przeprowadzenie postepowania przetargowego w celu wylonienia podmiotu odpowiedzialnego
za opracowanie dokumentacji przetargowej (tzw. Inzyniera Projektu) dla 5 przetargéw w ramach projektu.
4) Nadzér, koordynacja i wspéipraca przy opracowywaniu dokumentaciji przetargowej w tym SIWZ na:
— informacje i promocije,
- strategie Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategie Rozwoju Transportu Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
- strategie Rynku Pracy Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
— strategie Rozwoju Spotecznego Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020,
oraz przeprowadzeniu 5 w/w postepowarn przetargowych.
5) Reagowanie na wszelkie pojawiajgce sie badz mogace wystgpié nieprawidiowosci lub
odstepstwa od harmonogramu lub zakresu - w ramach przeprowadzania i koordynacji postepowarn
przetargowych - ipodejmowanie dzialan zaradczych w tym zakresie w $cistym Kkontakcie z Biurem

Projektu.

6) Gromadzenie | przechowywanie dokumentéw potwierdzajacych zamieszczenie informagii
o postgpowaniach przetargowych na obowigzujgcych stronach internetowych czy biuletynach zaméwien
publicznych.

7) Opracowywanie i przekazywanie biezgcych informacji czy wynikéw z postepowan przetargowych do MRR
W porozumieniu z Asystentem merytorycznym Projektu.

8) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora.

9) Wspolpraca z czionkami Biura Projektu poprzez udziat w spotkaniach Biura PrOJektu biezgcg wspolprace
i wymiane informaciji, a takze realizacje ustalen Biura.

10) Monitoring realizacji dziatan z zakresu PZP przez Partneréw projektu w $cistej wspdipracy z Asystentem
merytorycznym Projektu.

11) Monitoring prawidtowosci realizacji catoksztattu dziatan z zakresu PZP w ramach projektu.

12) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzgdzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego wszelkich zestawien, informaciji i sprawozdan dotyczacych dziatan z zakresu PZP, réwniez
w okresie trwato$ci projektu.

13) Prowadzenie biezgcej korespondencji i dokumentacji projektu z zakresu PZP we wspoipracy
Z Asystentem merytorycznym Projekitu.

Powiat Glubczycki
1. Sylwia Trzebuniak — Specjalista Biura Promocji Starostwa Powiatowego w Glubczycach, oddelegowany do
prac przy projekcie przez Staroste Gtubczyckiego - cztonek:

a) Realizacja dziatan projektu ,Partnerstwo Nyskie 2020";

- zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem — Analizg Wykonalnosci i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,
- zgodnie z umowag o dofinansowanie projektu,

- zgodnie z umowg partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z pdzniejszymi zmianami (kolejne aneksy),
— zgodnie z decyzjami Koordynatora projektu lub ustaleniami Biura Projektu.
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b) Nadzor i koordynacija dziatar zwigzanych z opracowaniem i konsultacjg Strategii Rozwoju Spotecznego
Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zwanej dalej strategia, ti. m.in.

1) Przeprowadzenie procedury wyznaczenia oséb do prac nad strategia z ramienia poszczegélnych
Partnerow, ktére zostang oddelegowane do zespotu roboczego ds. strategii.

2) Koordynacja pracy zespotu roboczego ds. strategii zgodnie z zapisami pkt. c).

3) Udziat w pracach i nadz6r nad opracowaniem dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ dla strategii.

4) Scista wspétpraca z wykonawca strategii oraz nadzér nad prawidiowa realizacjag umowy z wykonawca,
zawartej przez Lidera Partnerstwa.

9) Koordynacja prac nad strategig z uwzglednieniem harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu
oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewlasciwej badz opoznionej
realizacji projektu w zwigzku z opracowywang strategia.

6) Raportowanie do Biura Projektu postepu prac nad strategia.

7) Nadzorowanie procesu konsultacji spotecznych strategii.

8) Sporzadzenie protokotu odbioru dokumentu strategii i organizacja jego terminowego podpisania przez
zespdt roboczy ds. strategii, co bedzie podstawg rozliczen z wykonawcg strategii.

9) Opracowanie wzoru uchwaty przyjmujgcej strategie — w porozumieniu z Biurem Projektu - i nadzor nad
terminowym podjeciem uchwat przez wszystkich Partneréw i ich publikacji na stronach BIP.

¢) Nadzér, koordynacja i organizacja pracy zespolu roboczeqgo ds. strategii, tj. m.in.:

1) Utworzenie zespotu roboczego w drodze Zarzadzenia Zarzadu Powiatu Glubczyckiego o powotaniu
zespolu roboczego ds. strategii i jego przekazanie do Biura Projektu.

2) Nadzoér nad realizacjg w/w Zarzgdzenia.

3) Organizacja pracy zespotu roboczego m.in. poprzez: utworzenie i monitorowanie harmonogramu spotkan,
informowanie o spotkaniach i ich organizacja, w tym uzyczanie sali, sprzetu multimedialnego, materiatéw
papierniczych, itp., sporzadzanie notatek ze spotkan oraz przekazywanie ich do Biura Projektu.

4) Koordynacja i organizacja wspolpracy zespolu z wykonawcg strategii w ramach jej opracowania
i konsultaciji.

5) Koordynacja dziatan zwigzanych z protokolarnym odbiorem przez zespé6t gotowego dokumentu strategii,
oczym mowa w pkt. b) 8) oraz wlasciwego iterminowego przekazania stosownych dokumentéw
Partnerom i do Biura Projektu.

d) Nadzér nad prawidlowa realizacjg umowy i koordynacja dziatar informacii i promociji projektu, tj.:

—~ Ustuga produkcji spotu radiowego,

- Usluga emisji spotu radiowego,

- Organizacja seminarium informacyjnego w powiecie gtubczyckim,

zgodnie z:

- Wymogami dotyczacymi Informacji i Promocji projektéw w ramach Mechanizmu Finansowego EOG
i Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

—~ Planem Informac;ji i Promocji Projektu.

e) Czionkostwo w strukturach Biura Projektu, tj. m.in.:

1) Udziat w spotkaniach Biura Projektu.

2) Wspdlpraca i wymiana informacji z cztonkami Biura Projektu.

3) Terminowa realizacja ustalen Biura Projektu.

4) Wykonywanie biezacych prac i zadan powierzonych przez Biuro Projektu.

5) Raportowanie biezgcego postepu prac powierzonych Partnerowi, zgodnie z ustalonym na biezgco
wzorem lub zakresem.

6) Prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentacji projektu, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,
przyjetymi wzorami, badz biezgcymi ustaleniami Biura Projektu lub zaleceniami MRR lub organéw
kontrolnych, a takze jej wilasciwe oznakowanie, kompletowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
na czas realizacji projektu, a nastepnie - na zakonczenie realizacji projektu - protokolarne przekazanie
oryginalnej korespondenc;ji projektu do Biura Projektu.

7) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji projektu — na potrzeby MRR lub Lidera
Partnerstwa, zgodnie z ustalonym na biezgco wzorem lub zakresem.

8) Przygotowywanie materiatéw i informacji na potrzeby zmian wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie
projektu.

9) Przygotowywanie informacji z przebiegu dziatan projektu przeznaczonych do publikacji na stronie
internetowej Lidera orazich przekazywanie do zamieszczenia na stronach Partneréw do momentu
powstania strony internetowej projektu (po utworzeniu strony internetowej zadanie w gestii powiatu
prudnickiego).

10) Monitorowanie kwestii finansowych projektu, w tym nadzér nad terminowoscig realizacji zawartej umowy
dotacyjnej i wspétpraca w tym zakresie z Ksiegowym Projektu.

11) Monitoring produktow i wskaznikéw projektu.

12) Realizacja projektu i nadzér nad wiasciwg realizacjg kwestii zwigzanych z informowaniem o projekcie.

13) Realizacja projektu i nadzér nad kwestiami zwigzanymi z catoksztaltem zagadnienia trwafosci projektu.
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14) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad i wytycznych dotyczgcych promocji projektu.

15) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad réwnoéci szans w projekcie.

16) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzgdzanie na potrzeby zespoh.J.
kontrolujgcego czy Lidera Partnerstwa wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji
i sprawozdan.

17) Celem zachowania terminowosci i plynnosci komunikacji w projekcie - petnienie funkcji punktu
kontaktowego w przekazywaniu ustalen w ramach projektu pomiedzy Liderem i Partnerami, w tym
zapewnienie biezgcego obstugiwania wskazanego na rzecz projektu adresu poczty elektronicznej.

18) Organizacja wykonywania dziatan projektu w ramach zajmowanego stanowiska pracy, w tym
wykorzystywanie sprzetu informatycznego, telefonicznego oraz materiatéw biurowych, itp.

19) Zapewnienie dyspozycyjnoSci na rzecz realizacji powierzonych dziatan projektu oraz obowigzkow
wyniklych w trakcie jego realizacji, a w sytuacjach losowych - zapewnianie i organizacja sprawnych
zastepstw na rzecz terminowej realizacji dziatan projektu.

20) Biezgcy monitoring informacji dotyczacych EOG — Program Regionalny - oraz zapoznawanie sie
z aktualnymi wersjami dokumentéw i interpretacji, informowanie o nich pozostalych czionkéw Biura
Projektu oraz uwzglednianie zmian wytycznych w pracy nad strategig lub w innych dziataniach projektu.

21) Nadzor nad wilasciwg realizacjg dziatan projektu, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi
dotyczacymi jednostek samorzadu terytorialnego, wtym biezgce informowanie Biura Projektu
o wystepujgcych lub mogacych sje pojawic niescistosciach lub nieprawidiowosciach w tym zakresie.

22) Koordynacja obowigzku wytypowania przedstawicieli powiatu gtubczyckiego doprac w zespotach
roboczych ds. poszczegélnych strategii nadzorowanych przez innych partneréw oraz nadzér nad
prawidiowoscig i terminowoscig wykonywanych przez nich obowigzkéw w tym zakresie.

f) Wspodltpraca z Keordynatorem Projektu:

1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

2) Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczeg6inie moggcych mieé istotny wplyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

3) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajace sie
badz mogace wystgpi¢ nieprawidiowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

4) Ustalanie wspélnych stanowisk i informacji dotyczacych projektu przekazywanych w ramach
informowania i promowania projektu oraz informowanie Koordynatora o planowanych dziataniach w tym
zakresie w ramach biezgcych zadan Partnera (np. ulotki, udziat w spotkaniach, konferencjach, itp.).

5) Przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktu z Koordynatorem poprzez Biuro Projektu i wskazany
na rzecz projektu adres poczty elektronicznej.

Powiat Nyski

1.

a)

b)

Robert Piegza - Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Programowania Starostwa Powiatowego w Nysie,
oddelegowany do prac przy projekcie przez Staroste Nyskiego - czlonek:

Realizacja dziatan projektu ,Partnerstwo Nyskie 2020”;

- zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem ~ Analizg Wykonalnosci i kazdg kolejng, aktualng wersjg wniosku,
- zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu,

- zgodnie z umowg partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z pézniejszymi zmianami (kolejne aneksy),
~ zgodnie z decyzjami Koordynatora projektu lub ustaleniami Biura Projektu.

Nadzér i koordynacja dziatari zwigzanych z opracowaniem i konsultacig Strategii Rozwoju Transportu

Obszaru Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zwanej dalej strategia, ti. m.in.:

1) Przeprowadzenie procedury wyznaczenia oséb do prac nad strategig z ramienia poszczegéinych
Partnerdw, ktére zostang oddelegowane do zespolu roboczego ds. strategii.

2) Koordynacja pracy zespotu roboczego ds. strategii zgodnie z zapisami pkt. c).

3) Udziat w pracach i nadzér nad opracowaniem dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ dla strategii.

4) Scista wspotpraca z wykonawcg strategii oraz nadzér nad prawidiows realizacjg umowy z wykonawca,
zawartej przez Lidera Partnerstwa.

5) Koordynacja prac nad strategig z uwzglednieniem harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu
oraz podejmowanie dziatan zaradczych w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewtasciwej badz opoznionej
realizacji projektu w zwigzku z opracowywang strategia.

6) Raportowanie do Biura Projektu postepu prac nad strategia.

7) Nadzorowanie procesu konsultacji spotecznych strategii.

8) Sporzadzenie protokotu odbioru dokumentu strategii i organizacja jego terminowego podpisania przez
zespot roboczy ds. strategii, co bedzie podstawa rozliczen z wykonawcg strategii.

9) Opracowanie wzoru uchwaly przyjmujgcej strategie — w porozumieniu z Biurem Projektu - i nadzér nad
terminowym podjeciem uchwat przez wszystkich Partneréw i ich publikacji na stronach BIP.

7/10



c)

d)

Nadzor, koordynacja i organizacja pracy zespotu roboczego ds. strateqii, tj. m.in.:
1) Utworzenie zespotu roboczego w drodze Zarzgdzenia Zarzgdu Powiatu Nyskiego o powolaniu zespotu

roboczego ds. strategii i jego przekazanie do Biura Projektu.

2) Nadzor nad realizacjg w/iw Zarzadzenia.

3) Organizacja pracy zespofu roboczego m.in. poprzez: utworzenie i monitorowanie harmonogramu spotkan,
informowanie o spotkaniach i ich organizacja, w tym uzyczanie sali, sprzetu multimedialnego, materialéw
papierniczych, itp., sporzadzanie notatek ze spotkan oraz przekazywanie ich do Biura Projektu.

4) Koordynacja i organizacja wspblpracy zespolu z wykonawcy strategii w ramach jej opracowania
i konsultacji.

5) Koordynacja dziatan zwigzanych z protokolarnym odbiorem przez zespét gotowego dokumentu strategii,
oczym mowa w pkt. b) 8) oraz wiasciwego iterminowego przekazania stosownych dokumentéw
Partnerom i do Biura Projektu.

Czlonkostwo w strukturach Biura Projektu, ti. m.in.:

1) Udziat w spotkaniach Biura Projektu.

2) Wspdlpraca i wymiana informacji z cztonkami Biura Projektu.

3) Terminowa realizacja ustalen Biura Projektu.

4) Wykonywanie biezacych prac i zadan powierzonych przez Biuro Projektu.

5) Raportowanie biezacego postepu prac powierzonych Partnerowi, zgodnie z ustalonym na biezgco
wzorem lub zakresem. :

6) Prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentacji projekiu, zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi,
przyjetymi wzorami, badz biezgcymi ustaleniami Biura Projektu lub zaleceniami MRR lub organéw
kontrolnych, a takze jej wlasciwe oznakowanie, kompletowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
na czas realizacji projektu, a nastepnie - na zakoriczenie realizacji projektu - protokolarne przekazanie
oryginalnej korespondenc;ji projektu do Biura Projektu.

7) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji projektu — na potrzeby MRR [ub Lidera
Partnerstwa, zgodnie z ustalonym na biezgco wzorem lub zakresem.

8) Przygotowywanie materiatéw i informacji na potrzeby zmian wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie
projektu.

9) Przygotowywanie informacji z przebiegu dziatan projektu przeznaczonych do publikacji na stronie
internetowej Lidera orazich przekazywanie do zamieszczenia na stronach Partneréw do momentu
powstania strony internetowej projektu (po utworzeniu strony internetowej zadanie w gestii powiatu
prudnickiego).

10) Monitorowanie kwestii finansowych projektu, w tym nadzér nad terminowoscig realizacji zawartej umowy
dotacyjnej i wspélpraca w tym zakresie z Ksiegowym Projektu.

11) Monitoring produktéw i wskaznikéw projektu.

12) Realizacja projektu i nadzér nad wiasciwg realizacjg kwestii zwigzanych z informowaniem o projekcie.

13) Realizacja projektu i nadzér nad kwestiami zwigzanymi z caloksztattem zagadnienia trwalosci projektu.

14) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad i wytycznych dotyczgcych promociji projektu.

15) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad réwnoséci szans w projekcie.

16) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujgcych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego czy Lidera Partnerstwa wszelkich niezbednych w tym celu zestawieni, informacii
i sprawozdan.

17) Celem zachowania terminowosci i plynnosci komunikacji w projekcie - petnienie funkeji punktu
kontaktowego w przekazywaniu ustalen w ramach projektu pomigdzy Liderem i Partnerami, w tym
zapewnienie biezacego obstugiwania wskazanego na rzecz projektu adresu poczty elektronicznej.

18) Organizacja wykonywania dziatan projektu w ramach zajmowanego stanowiska pracy, w tym
wykorzystywanie sprzetu informatycznego, telefonicznego oraz materiatow biurowych, itp.

19) Zapewnienie dyspozycyjnosci na rzecz realizacji powierzonych dziatan projektu oraz obowigzkéw
wyniklych w trakcie jego realizacji, a w sytuacjach losowych - zapewnianie i organizacja sprawnych
zastepstw na rzecz terminowej realizacji dziatan projektu.

20) Biezacy monitoring informacji dotyczacych EOG — Program Regionalny - oraz zapoznawanie sie
z aktualnymi wersjami dokumentéw i interpretacji, informowanie o nich pozostalych cztonkéw Biura
Projektu oraz uwzglednianie zmian wytycznych w pracy nad strategig lub w innych dziataniach projektu.

21) Nadzor nad wlasciwg realizacjg dziatan projektu, zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami prawnymi
dotyczacymi jednostek samorzadu terytorialnego, wtym biezgce informowanie Biura Projektu
o wystepujacych lub mogacych sie pojawi¢ niescistosciach lub nieprawidiowosciach w tym zakresie.

22) Koordynacja obowigzku wytypowania przedstawicieli powiatu nyskiego do prac w zespotach roboczych
ds. poszczegdlnych strategii nadzorowanych przez innych partneréw oraz nadzor nad prawidiowoscig
i terminowoscig wykonywanych przez nich obowigzkéw w tym zakresie.

e) Wspdlpraca z Koordynatorem Projektu:

1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.
2) Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczegdlnie mogacych mie¢ istotny wplyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.
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3) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce sig
badz mogace wystapié nieprawidtowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatat zaradczych.

4) Ustalanie wspdélnych stanowisk i informacji dotyczacych projektu przekazywanych w ramach
informowania i promowania projektu oraz informowanie Koordynatora o planowanych dziataniach w tym
zakresie w ramach biezacych zadan Partnera (np. ulotki, udziat w spotkaniach, konferencjach, itp.).

5) Przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktu z Koordynatorem poprzez Biuro Projektu i wskazany
na rzecz projektu adres poczty elektroniczne;.

Powiat Prudnicki

2.

b)

d)

e)

Agnieszka Zagérska — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Programéw Rozwojowych i Zarzgdzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Prudniku, oddelegowany do prac przy projekcie przez Staroste
Prudnickiego - czlonek:

Realizacja dziatan projektu ,Partnerstwo Nyskie 2020":

~ zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem — Analizg Wykonalnosci i kazdg kolejna, aktualng wersjg wniosku,
- zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu,

- zgodnie z umowg partnerstwa z dnia 25 marca 2013r. wraz z pdzniejszymi zmianami (kolejne aneksy),
- zgodnie z decyzjami Koordynatora projektu lub ustaleniami Biura Projektu.

Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i konsultacjg Strategii Rynku Pracy Obszaru

Funkcjonalnego Partnerstwo Nyskie 2020, zwanej dalej strategig, tj. m.in.:

1) Przeprowadzenie procedury wyznaczenia oséb do prac nad strategig z ramienia poszczegéinych
Partnerow, ktére zostang oddelegowane do zespolu roboczego ds. Strategii.

2) Koordynacja pracy zespolu roboczego ds. Strategii zgodnie z zapisami pkt. c).

3) Udziat w pracach i nadzér nad opracowaniem dokumentacji przetargowej, w tym SIWZ dla strategii.

4) Scista wspolpraca z wykonawcy strategii oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy z wykonawca,
zawartej przez Lidera Partnerstwa.

5) Koordynacja prac nad strategig z uwzglednieniem harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu oraz
podejmowanie dziatar zaradczych w zwigzku z ewentualnym ryzykiem niewlasciwej badz opéznionej
realizacji projektu w zwigzku z opracowywang strategia.

6) Raportowanie do Biura Projektu postepu prac nad strategia.

7) Nadzorowanie procesu konsultacji spotecznych strategii.

8) Sporzgdzenie protokotu odbioru dokumentu strategii i organizacja jego terminowego podpisania przez
zespdt roboczy ds. Strategii, co bedzie podstawa rozliczen z wykonawcg strategii.

9) Opracowanie wzoru uchwaly przyjmujgcej strategie — w porozumieniu z Biurem Projektu - i nadzér nad
terminowym podjgciem uchwat przez wszystkich Partneréw i ich publikacji na stronach BIP.

Nadzér, koordynacija i organizacja pracy zespotu roboczeqo ds. strategii, tj. m.in.:

1) Utworzenie zespolu roboczego w drodze Zarzadzenia Zarzadu Powiatu Prudnickiego o powolaniu
zespolu roboczego ds. strategii i jego przekazanie do Biura Projektu.

2) Nadzér nad realizacjg w/w Zarzadzenia.

3) Organizacja pracy zespoiu roboczego m.in. Poprzez: utworzenie i monitorowanie harmonogramu spotkan,
informowanie o spotkaniach i ich organizacja, w tym uzyczanie sali, sprzetu multimedialnego, materiatow
papierniczych, itp., sporzadzanie notatek ze spotkan oraz przekazywanie ich do Biura Projektu.

4) Koordynacja i organizacja wspéipracy zespolu z wykonawca strategii w ramach jej opracowania
i konsultaciji.

5) Koordynacja dziatan zwigzanych z protokolarnym odbiorem przez zespét gotowego dokumentu strategii,
oczym mowa w pkt. B) 8) oraz wilasciwego iterminowego przekazania stosownych dokumentdw
Partnerom i do Biura Projektu.

Nadzér nad prawidiowa realizacjg umowy i koordynacja dziatar informacji i promocii projektu. tj.:

- Usluga stworzenia systemu identyfikacji graficznej projektu,

- Usluga stworzenia strony internetowej promujacej i informujacej o projekcie,

- Usluga utrzymania strony internetowej (wraz z domeng internetows) oraz ustuga poczty elektronicznej,

- Publikacja artykuléw w lokalnej prasie (na obszarze Partnerstwa Nyskiego),

- Usluga druku ulotek informujacych o realizacji projektu (90.000 szt.),

- Organizacja seminarium informacyjnego w powiecie prudnickim,
zgodnie z:

- Wymogami dotyczgcymi Informacji i Promocji projektéw w ramach Mechanizmu Finansowego EOG
i Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

— Planem Informacji i Promociji Projektu.

Czionkostwo w strukturach Biura Projektu, tj. m.in.:
1) Udziat w spotkaniach Biura Projektu.
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2) Wspoipraca i wymiana informacji z cztonkami Biura.Projektu.

3) Terminowa realizacja ustalen Biura Projektu.

4) Wykonywanie biezgcych prac i zadan powierzonych przez Biuro Projektu.

5) Raportowanie biezgcego postepu prac powierzonych Partnerowi, zgodnie z ustalonym na biezgco
wzorem lub zakresem.

6) Prowadzenie biezgcej korespondencji i dokumentacji projektu, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi,
przyjetymi wzorami, badZz biezgcymi ustaleniami Biura Projektu lub zaleceniami MRR lub organéw
kontrolnych, a takze jej wlasciwe oznakowanie, kompletowanie, przechowywanie i zabezpieczanie na
czas realizacji projektu, a nastepnie - na zakonczenie realizacji projektu - protokolarne przekazanie
oryginalnej korespondenc;ji projektu do Biura Projektu.

7) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z przebiegu realizacji projektu — na potrzeby MRR lub Lidera
Partnerstwa, zgodnie z ustalonym na biezaco wzorem lub zakresem.

8) Przygotowywanie materiatéw i informacji na potrzeby zmian wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie
projektu.

9) Przygotowywanie informacji z przebiegu dziatah projektu przeznaczonych do publikacji na stronie
internetowej Lidera orazich przekazywanie do zamieszczenia na stronach Partneréw do momentu
powstania strony internetowej projektu (po utworzeniu strony internetowej zadanie w gestii powiatu
prudnickiego).

10) Monitorowanie kwestii finansowych projektu, w tym nadzér nad terminowo$cia realizacji zawartej umowy
dotacyjnej i wspéipraca w tym zakresie z Ksiegowym Projektu.

11) Monitoring produktow i wskaznikéw projektu.

12) Realizacja projektu i nadzér nad wlasciwa realizacjg kwestii zwigzanych z informowaniem o projekcie.

13) Realizacja projektu i nadzoér nad kwestiami zwigzanymi z catoksztattem zagadnienia trwato$ci projektu.

14) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad i wytycznych dotyczacych promocji projektu.

15) Realizacja projektu i nadzér nad stosowaniem zasad réwnosci szans w projekcie.

16) Uczestnictwo w kontrolach i wizytach monitorujacych projekt oraz sporzadzanie na potrzeby zespotu
kontrolujgcego czy Lidera Partnerstwa wszelkich niezbednych w tym celu zestawien, informacji
i sprawozdan. ~

17) Celem zachowania terminowos$ci i plynnosci komunikacji w projekcie - peinienie funkcji punktu
kontaktowego w przekazywaniu ustalen w ramach projektu pomiedzy Liderem i Partnerami, w tym
zapewnienie biezgcego obstugiwania wskazanego na rzecz projektu adresu poczty elektronicznej.

18) Organizacja wykonywania dzialan projektu w ramach zajmowanego stanowiska pracy, w tym
wykorzystywanie sprzetu informatycznego, telefonicznego oraz materiatéw biurowych, itp.

19) Zapewnienie dyspozycyjnosci na rzecz realizacji powierzonych dziatah projekiu oraz obowigzkéw
wyniklych w trakcie jego realizacji, a w sytuacjach losowych - zapewnianie i organizacja sprawnych
zastepstw na rzecz terminowej realizacji dziatan projektu.

20) Biezgcy monitoring informacji dotyczacych EOG — Program Regionalny - oraz zapoznawanie sie
z aktualnymi wersjami dokumentdw i interpretacji, informowanie o nich pozostalych czionkéw Biura
Projektu oraz uwzglednianie zmian wytycznych w pracy nad strategig lub w innych dziataniach projektu.

21) Nadzér nad wilasciwg realizacjg dziataf projektu, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi
dotyczacymi jednostek samorzadu terytorialnego, wtym biezace informowanie Biura Projektu
o wystepujacych lub mogacych sie pojawié niescisto$ciach lub nieprawidtowosciach w tym zakresie.

22) Koordynacja obowigzku wytypowania przedstawicieli powiatu prudnickiego do prac w zespotach
roboczych ds. Poszczegdlnych strategii nadzorowanych przez innych partneréw oraz nadzér nad
prawidtowoscig i terminowoscig wykonywanych przez nich obowigzkéw w tym zakresie.

f) Wspéipraca z Koordynatorem Projektu:

1) Terminowa realizacja zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

2) Przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych z projektem, szczegolnie moggcych mie¢ istotny wplyw
na zakres, budzet czy harmonogram projektu.

3) Przewidywanie potencjalnych zagrozen w realizacji projektu oraz reagowanie na wszelkie pojawiajgce
sie bgdz mogace wystagpi¢ nieprawidiowosci lub odstepstwa od harmonogramu, budzetu czy tez zakresu
projektu oraz proponowanie i podejmowanie dziatan zaradczych.

4) Ustalanie wspdlnych stanowisk i informacji dotyczacych projektu przekazywanych w ramach
informowania i promowania projektu oraz informowanie Koordynatora o planowanych dziataniach w tym
zakresie w ramach biezgcych zadan Partnera (np. Ulotki, udziat w spotkaniach, konferencjach, itp.).

5) Przekazywanie informacji i utrzymywanie kontaktu z Koordynatorem poprzez Biuro Projektu i wskazany
na rzecz projektu adres poczty elektroniczne;j.

Wyzej wymienione zakresy obowigzkéw poszczegéinych osdéb wchodzgcych w skiad Biura Projektu mogg ulec

rozszerzeniu w zwiazku potrzebami wyniklymi z realizacji projektu.
gzku p yniKty JI Proj BUR I T R 7.
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