Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 28’[ /2020

z dnia ... OQ’BM@%@ A0

ZAKRES CZYNNOSCI CZEONKOW ZESPOLU PROJEKTOWEGO

1. Koordynator migdzynarodowy projektu:

- koordynacja prac zespotu projektowego,
- koordynacja i czuwanie nad prawidlows realizacja projektu, w tym zgodnosci realizacii zadan
z zapisami umowy o dofinansowanie 1 jej zatacznikdéw oraz umowy partnerskiej,
- stata wspélpraca z cztonkami zespotu projektowego w zakresie:
* prowadzenia biura i dokumentacji projektu,
* dzialan promocyjnych i informacyjnych w projekcie,
* monitoringu i ewaluacji projektu,
* rozliczenia finansowego projektu,
- organizacja i uczestnictwo w spotkaniach i naradach czionkéw zespolu projektowego oraz
spotkan partnerskich,
- zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu w ujeciu organizacyjnym
i merytorycznym,
- sporzadzanie sprawozdani merytorycznych z realizacji projektu,
- archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zgormadzonej w trakcie realizacji projektu,
- nadzér nad wlasciwym opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji projektu,
- biezace kontakty i wspotpraca z partnerem projekiun,
- terminowe przygotowanie, opracowywanie i przekazywanie odpowiednim czlonkom zespotu
projektowego, niezbednej dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan.

2. Asystent koordynatora miedzynarodowego projektu:
- asystowanie przy koordynacji prac zespolu projektowego,
- koordynacja i czuwanie nad prawidtows realizacjg projektu, w tym zgodnosci realizacji zadan
z zapisami umowy o dofinansowanie i jej zatacznikdw oraz umowy partnerskiej,
- stata wspétpraca z cztonkami zespotu projektowego w zakresie:
* prowadzenia biura 1 dokumentac)i projektu,
* dzialan promocyjnych 1 informacyjnych w projekcie,
* monitoringu i ewaluacji projektu,
* rozliczenia finansowego projektu,
- organizacja i uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonkéw zespotu projektowege oraz
spotkan partnerskich,
- zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu w ujeciu organizacyjnym
1 merytorycznym,
- sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektu,
- archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zgormadzonej w trakcie realizacji projektu,
- nadz6r nad whasciwym opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji projektu,
- biezace kontakty 1 wspdlpraca z partnerem projektu,




- terminowe przygotowanie, opracowywanie i przekazywanie odpowiednim czlonkom zespotu
projektowego, niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan,

- nadzor nad listami uczestnikéw/listami obecnosci uczestnikow projektu,

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez koordynatora projektu.

3. Specjalista ds. rozliczen finansowych
- nadzér nad prawidlowym zlecaniem zadan wykonawcom,
- biezgca obstuga finansowa projektu w zakresie przyjmowania, sprawdzania, opisywania,
ksiggowania dokumentow finansowych przedsigwzigcia, terminowego dokonywania platnosci
i rozliczania dziatan,
- przygotowywanie czgéci finansowej wnioskdw o platno$é, zgodnie z harmonogramem
platnosci, rozliczenie koncowe projektu,
- wtrzymywanie kontaktow z Koordynatorem migdzynarodowym projektu i asystentem
koordynatora, Wspolnym Sekretariatem Technicznym, w zakresie rozliczen finansowych
realizowanego projektu,
- uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkdw zespolu, a takze z partnerami projektu,
- stata wspdtpraca z czlonkami zespolu projektowego, w zakresie:

* prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

* dzialan promocyjnych i informacyjnych w projekeie,

* monitoringu i ewaluac]i projektu,

* postepowan i zamdwien publicznych,

* rozliczenia finansowego projektu,
- nadzor nad listami uczestnikéw/listami obecnoéci uczestnikow projektu,
- zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu W ujeciu  organizacyjnym
1 merytorycznym,
- wykonywanie innych zadan powierzonych przez koordynatora migdzynarodowego projektu,
- nadzdr nad prawidtowa obstuga ksiegowa i finansows projektu zgodnie z przepisami prawa
krajowego i unijnego,
- dorazna kontrola wewngtrzna dokumentéw i terminowego dokonywania piatnosci.

4. Specjalista ds. monitoringu inwestycji
- uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonkow zespolu,
- udziat w postepowaniach i zamoéwieniach publicznych dotyczacych projektu, w szezegélnosci
w postepowaniach i zamdwieniach zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi i $rodkami
trwatymi w projekcie,
- stata wspodtpraca z czionkami zespotu projektowego, w zakresie:
* prowadzenia biura i dokumentacji projektu,
* dziatan promocyjnych i informacyjnych w projekcie,
* monitoringu i ewaluacii projektu,
* rozliczenia finansowego projektu,
* postgpowan i zamdwien publicznych dotyczacych projektu, w szczegdlnosel
w postepowaniach i zamowieniach zwigzanych z zdaniami inwestycyjnymi i Srodami
trwatymi w projekcie,




- zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu W ujgciu organizacyjnym
i merytorycznym,
- wykonywanie innych zadan powierzonych przez koordynatora migdzynarodowego projektu.

6. Radca prawny:
- stala wspolpraca z czlonkami zespotu projektowego w zakresie: realizacji zadan projektu

zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa krajowego 1 unijnego oraz wytycznymi
programowymi.






