Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2011
Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 1 kwietnia 2011r.

Procedura regulujgca wdrazanie i realizacje projektu ,Bahtate Roma Nowego Miasta Lubawskiego”
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
— nr umowy o dofinansowanie POKL.01.03.01-00-259/10-00.

§ 1. Powoluje sie zespot projektowy, ktdrego celem jest kompleksowa realizacja projektu ,Bahtate
Roma Nowego Miasta Lubawskiego” wspéifinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — nr
umowy o dofinansowanie POKL.01.03.01-00-259/10-00 w okresie realizacji projektu, tzn. od
01.04.2011r. do 30.11.2013r.

§ 2. W sktad zespotu projektowego wchodza:
1. Jerzy Grzadzielewski — Koordynator projektu
2. Jacek Wolski — Asystent koordynatora projektu
3. Marzena Brzezicka — Ksiegowa projektu

§ 3. Struktura organizacyjna zespotu projektowego przedstawia sie nastepujgco:
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1. Szczegodtowe zakresy obowigzkéw zespotu projektowego okreslaja;
- zakresy czynnoséci pracownika — dot. Koordynatora projektu, Asystenta koordynatora
projektu, Ksiegowej projektu.

2. Spotkania zespotu projektowego odbywajg sie co najmniej raz w miesigcu, a w razie
potrzeby czesciej.

3. Zasady pracy Zespotu Zarzgdzajgcego:

- wewnatrz zespotu odbywa sie otwarta komunikacja interpersonalna,

- zespot nastawiony jest na wspoétprace,

- cztonkowie zespotu majg swiadomos¢ odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan i

Za grupe,

- stosunki miedzyludzkie oparte sg na spotecznie akceptowanych normach zachowan,

- czlonkowie zespotu dazg do rozwijania nowych kompetenciji i umiejetnosci,



- czlonkowie zespolu doktadajg wszelkich staran w zakresie samoksztatcenia oraz
monitorowania wszelkich zmian prawnych w zakresie przepiséw wspoélnotowych i krajowych
majgcych wptyw na realizacje projektu,

- zespot dysponuje niezbednymi zasobami do realizacji zadania.

§ 4. Schemat komunikacji pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu:
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§ 5.Komunikacja:

- komunikacja bezposrednia w formie ustne;j,

- spotkania zespotu projektowego,

- przekazywanie informacji kanatem formalnym — fakty, decyzje, pisma wysytane drogg mailowa,
- przekazywanie informacji kanatem nieformalnym — wyjasnienia i interpretacje (notatki stuzbowe
z przeprowadzanych rozmoéw telefonicznych)

- dbatos¢ o poprawny odbidr informacji, czy dotarta, czy zostata zrozumiana zgodnie z intencja,
czy otrzymano informacje zwrotna.

§ 6. Dokumentacja i korespondencja:

- pisma przychodzace dekretuje Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza,

- wszystkie pisma wychodzgce podpisuje Burmistrz Miasta lub Koordynator projektu,

- dokumenty dotyczace wdrazania i realizacji projektu przygotowywane sg w jezyku polskim w
formie papierowej i w razie koniecznosci na nosnikach cyfrowych,

- sposob prowadzenia dokumentacji zgodny jest z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych z
dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67, opublikowany 20.01.2011.) Wszystkie pisma
wychodzgce i przychodzace zwigzane z realizacjg projektu oznacza sie symbolem PR.042.2.
Dokumenty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach - jeden z nich otrzymuje odbiorca, jeden
umieszcza sie odpowiednio wg chronologicznego porzadku w teczce oznaczonej nr PR.042
(podteczka 2 stanowigca dokumentacje realizacji projektu Bahtate Roma Nowego Miasta
Lubawskiego).

Dokumentacje projektu ,Bahtale Roma Nowego Miasta Lubawskiego” wspéifinansowanego przez
Unie Europejska ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki — nr umowy o dofinansowanie POKL.01.03.01-00-259/10-00
przechowuje sie w segregatorach oznaczonych tytutem projektu w pokoju nr 08 — Biuro Projektu.

- materiaty do monitoringu: listy obecnosci uczestnikdw, wpisy w dziennikach zajec, zestawienia
miesiecznych kart pracy potwierdza koordynator projektu stawiajgc pieczatke imienng oraz parafke.

§ 7. Postepowanie w sprawie zamowien publicznych w ramach projektu reguluje Zarzadzenie
Burmistrza Miasta nr 29/2011 r. z dnia 28 lutego 2011r. w sprawie powofania statej komisji
przetargowej oraz przyjecia regulaminu prac komisji przetargowe;.



§8. W sprawie planu kont i obiegu dokumentéw w projekcie stosuje sie Zarzadzenie nr 66/2008 z
dnia 01 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Nr 2/2004 z dnia
12.01.2004 r. w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta nr 8/2000 z dnia 04.10.2000 r. w sprawie
gospodarki kasowej; sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.

§ 9. W celu nalezytego bezpieczenstwa danych osobowych stosuje sie instrukcje wprowadzong
Zarzadzeniem nr 7/2006 z dnia 1 lutego 2006 r. w sprawie polityki bezpieczenstwa w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim
oraz Zarzadzenie Nr 64/2008 Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 1 wrze$nia
2008 r. w sprawie wprowadzenia zmian do zalgcznika nr 2 Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miescie Lubawskim.



