Projekt

ZARZADZENIE NR 2013
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

—

z dnia /b@w@ 2013 roku

w sprawie powolania zespolu zadaniowego do spraw realizacji projektu pn.: Akademia TRIZ
dla biznesu w ramach Poddzialania 2.2.1 Poprawa jakosci ustug swiadczonych przez instytucje
wspierajgce rozwdj przedsigbiorczosci i innowacyjnosci Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki 2007-2013.

Na podstawie art. 43 ust. 1 Ustawy o samorzadzie wojewodztwa z dnia 5 czerwca 1998 roku
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1590, t.j. z p6zn. zm.), §7 1 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach, stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 roku,
zgodnie z postanowieniami Uchwaly Nr 1239/12 Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego z dnia
12 lipca 2012 roku zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Powoluje si¢ zespdt zadaniowy do spraw realizacji projektu pn.: Akademia TRIZ dla biznesu,
w skladzie:

1. Ewa Cisowska-Kusak — kierownik lokalny projektu, specjalista ds. promocji, pracownik
Departamentu Polityki Regionalne;j.

2. Magdalena Ziomber — pracownik ds. administracji i rozliczen, pracownik Departamentu
Polityki Regionalnej.

§2

Zespo6t zadaniowy, o ktérym mowa w §1, powoluje si¢ na czas realizacji projektu, tj. od dnia
1 stycznia do dnia 31 grudnia 2013 roku.

§3
Szczegdlowe zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci cztonkdéw zespotu zadaniowego stanowia
Zatacznik nr 1 oraz Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wynagrodzenia oséb wchodzacych w sktad zespotu zadaniowego zostana pokryte w 85%

ze srodkéw finansowych Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz w 15% ze $rodkow finansowych budzetu panstwa od dnia 1 lutego 2013 roku.



§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia | stycznia 2013
roku.

Marsz’a’—fé{d Wojewodztwa
| f"\/

Adam Jarubas

O/J ,Z‘] "J'ﬂv" <



3 UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI PARP EUROPEISK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI # FUNDUSZ SPOLECZNY

+Akademia TRIZ dla biznesu”

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Poddziatanie 2.2.1 "Poprawa jako$ci ustug $wiadczonych przez instytucje wspierajgce rozwdj przedsiebiorczosci i innowacyjnosci”
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Zalqceznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 3/2013
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013 roku.

Zakres czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci pracownika
w zwigzku z realizacjg projektu pn. Akademia TRIZ dla biznesu i pelniona funkcja:
KIEROWNIKA LOKALNEGO I SPECJALISTY DS. PROMOCJI.

Koordynacja i wspdtrealizacja wszystkich dziatan przewidzianych dla Samorzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w ramach projektu, w tym w szczegolnosci:
1. Rozdysponowanie pracy w ramach katalogu zadan wilasnych przewidzianych do realizacji
w projekcie — sporzadzenie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla personelu projektu.
2.Nadzér nad wykonywaniem oraz udzial w realizacji wszystkich dziatan przewidzianych
w projekcie, w tym zwigzanych z:
e organizacjg siedziby lokalnego biura projektu,
¢ informacja i promocja projektu,
e organizacja seminarium promujacego projekt,
e organizacja konferencji podsumowujacej projekt,
e obstuga finansowa projektu,
e zabezpieczeniem finansowym projektu.
3. W zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych odpowiednio:
1/. Opracowanie Planu Promocji Projektu.
2/. Oznakowanie siedziby lokalnego biura projektu, stanowisk pracy, dokumentacji
projektowej, itp.
3/. Wspdtpraca z Liderem Projektu oraz drugim Partnerem Projektu w zakresie:
e wypracowania wizualizacji projektu,
e przygotowania materiatdw promocyjnych,
e opracowania strony internetowej projektu,
e wyboru gadzetéw reklamowych,
e dystrybucji materialdw promocyjnych 1 gadzetow reklamowych w trakcie
organizowanych spotkan.
4/, Aktualizacja informacji o projekcie na stronie internetowej Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
5/. Aktualizacja strony internetowej projektu — sporzadzanie i1 przekazywanie Liderowi
Projektu biezacych informacji nt. dziatan zrealizowanych lub podejmowanych na biezaco
przez Samorzad Wojewddztwa Swictokrzyskiego w ramach projektu.

Partner Projektu
URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

‘gcitl Ul Sienkiewicza 63, 25-002 Kielce, tel. +48 41 365 81 70, 41 365 81 79, fax +48 41 365 81 91
Lider Projektu www.sejmik.kielce.pl ; akademia-triza@sejmik.kielce.pl Partner Projektu

b



NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

+Akademia TRIZ dla biznesu”

Projekt wspoétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Poddziatanie 2.2.1 "Poprawa jakosci ustug §wiadczonych przez instytucje wspierajace rozwdj przedsiebiorczo$ci i innowacyjnosci"
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6/. Opracowanie 1 realizacja kampanii reklamowej w mediach (prasa, radio, telewizja)
— ogloszenia prasowe, artykuty sponsorowane w prasie, wywiady w dziennikach
branzowych, spoty radiowe, spoty telewizyjne), w tym przygotowanie dokumentacji
niezbedne] do rozpoczgcia procedur uruchamiajacych postgpowanie o udzielenie
poszczegdlnych zamowien oraz do prawidtowego przeprowadzenia catego postgpowania;
realizacja postgpowania stosownie do decyzji Oddzialu Zamowien Publicznych w tym
zakresie.

7/. Organizacja seminarium promujacego projekt, w tym przygotowanie dokumentacji
niezbednej do rozpoczgcia procedur uruchamiajacych postepowanie o udzielenie
poszczegdlnych zamdwien oraz do prawidlowego przeprowadzenia catego postepowania
we wskazanym zakresie, obejmujacego odpowiednio: wynajem sali wraz z obstuga
techniczna, zapewnienie ustugi tlumaczenia symultanicznego, zapewnienie ustugi
ttumaczenia dokumentow na rzecz realizacji calego zadania, catering, zapewnienie ustugi
prelegenckiej (krajowej i zagranicznej), opracowanie i wydruk zaproszen na seminarium,
wysytka zaproszen; realizacja postgpowania stosownie do decyzji Oddzialu Zamdwien
Publicznych w tym zakresie.

8/. Organizacja konferencji zamykajacej projekt, w tym przygotowanie dokumentacji
niezbednej do rozpoczgecia procedur uruchamiajacych postepowanie o udzielenie
poszczegdlnych zamdwien oraz do prawidlowego przeprowadzenia catego postepowania
w tym zakresie, w tym: wynajem sali wraz z obstuga techniczna, catering, zapewnienie
ustugi prelegentdéw, opracowanie graficzne i wydruk zaproszen na konferencjg, wysytka
zaproszen na konferencjg; realizacja postgpowania stosownie do decyzji Oddziatu
Zamoéwien Publicznych w tym zakresie.

9/. Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do rozpoczgcia procedury uruchamiajace;j
postgpowanie o udzielenie zamoéwienia oraz do prawidtowego przeprowadzenia catego
postepowania dotyczacego opracowania graficznego i wydruku broszury dotyczacej
proinnowacyjnej metodyki TRIZ; realizacja postgpowania stosownie do decyzji Oddziatu
Zamowien Publicznych w tym zakresie.

4. Ustalanie miesigcznych harmonograméw dziatan wewngtrznych zwigzanych z realizacja
projektu.

5. Udziat w posiedzeniach Rady Koordynacyjnej.

6. Uczestnictwo w spotkaniach konsultacyjnych, organizowanych przez Lidera Projektu.

7. Udzial w opracowaniu modelu realizacji ustugi rozwiazywania problemoéw organizacyjnych,
technicznych lub technologicznych w przedsigbiorstwach innowacyjng metoda TRIZ.

8. Nadzér nad realizacja rzeczowo-finansowa projektu, zgodnie z przyjetym harmonogramem.

9. Nadzor nad aktualizacja Planu Zaméwien Publicznych Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
wynikajaca ze zmian dokonywanych na biezaco w harmonogramie rzeczowo-finansowym

projektu.
k. Partner Projektu
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10. Nadzér nad prawidtowg realizacjg projektu, zgodnie z zawartymi umowami: Umowg
Partnerstwa z dnia 6 grudnia 2012 r. oraz Umowa o udzielenie wsparcia z dnia 12 grudnia
2012r.

11. Nadzér nad zgodnoscia realizacji zadan projektowych z obowigzujacymi procedurami
wewnetrznymi w tut. Urzedzie.

12. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw projektowych.

13. Stata, biezaca wspoélpraca z Liderem Projektu w celu zapewnienia prawidlowej 1 plynnej
realizacji projektu.

14. Sporzadzanie i dostarczanie Liderowi Projektu sprawozdan merytorycznych z wykonywanych
zadan, zgodnie z obowigzujacymi terminami.

15. Udzielanie petnej informacji o projekcie w trakcie jego realizacji, jak 1 po jego zakonczeniu,
na zadanie Lidera Projektu.

16. Informowanie Lidera Projektu o zaistnieniu ewentualnych probleméw zwigzanych z realizacja
projektu.

17. W przypadku kontroli merytorycznej — audytu projektu (w trakcie jego trwania lub po
zakonczeniu realizacji) przeprowadzanej przez Lidera Projektu, PARP, inne powotane do tego
instytucje krajowe lub organy Komisji Europejskiej — dostarczanie przeprowadzajagcemu
kontrolg i/lub upowaznionym przez niego przedstawicielom wszystkich dokumentéw lub
informacji, ktére mogg byé przydatne do oceny projektu, a takze zapewnienie dostepu do
powyzszych dokumentow i informac;ji.

18. Gromadzenie 1 archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan wilasnych w ramach
projektu.

Niniejszy zakres czynnos$ci i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci i stosowania.
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(data i podpis pracownika)
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Zatqceznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 3/2013
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 15 stycznia 2013 roku.

ZaKkres czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika
w zwiazKku z realizacja projektu pn. Akademia TRIZ dla biznesu i pelniong funkcja
PRACOWNIKA DS. ADMINISTRACJI I ROZLICZEN.

1. Obstuga finansowa projektu oraz kontrola sposobu (pod wzgledem kwalitikowalnosci
wydatkdw) 1 wysokosci wydatkowania srodkoéw przewidzianych w ramach projektu.

2. Opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi Zasadami finansowania
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013.

3. Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych potwierdzajacych poniesienie wydatkow
w poszczegolnych okresach rozliczeniowych (zestawianie poniesionych wydatkéw wraz
z kserokopiami pos$wiadczonymi za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow ksiggowych
wskazanym w zestawieniu oraz wyciagéw bankowych rachunku) oraz ich dostarczanie do
Lidera Projektu, zgodnie z obowigzujacymi terminami.

4. Przygotowywanie materialow zwigzanych z wprowadzeniem do budzetu wojewddztwa
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje projektu (w formie papierowej
1 elektronicznej), aktualizacja zmian w budzecie Wojewoddztwa 1 Wieloletniej Prognozie
Finansowej, sporzadzanie sprawozdan okresowych z realizacji budzetu wojewddztwa w czgsci
dotyczacej wydatkowania srodkéw w ramach projektu w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych i przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow.

5. Opracowywanie harmonogramow dochoddéw i wydatkéw w ramach projektu oraz informacji
z zawartych umow 1 przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow.

6. Przygotowywanie raportow oraz okresowych sprawozdan finansowych z realizacji projektu
1ich przekazywanie do Lidera Projektu, zgodnie z obowigzujacymi terminami.

7. W przypadku watpliwosci zgloszonych przez PARP za posrednictwem Lidera Projektu,
zwiagzanych z przekazanymi dokumentami ksiggowymi - sporzadzanie stosownych wyjasnien
umozliwiajacych zatwierdzenie wydatkoéw w ramach danego wniosku o ptatnos¢.

8. Realizacja dziatan zwiazanych z prawidtowym zabezpieczeniem finansowym projektu.

9. Przygotowywanie dyspozycji przelewdw srodkdw finansowych.

10. Przygotowywanie  kserokopii ~ dokumentéw  finansowo-ksiggowych  na  potrzeby
przeprowadzanych audytéw projektu.

Partner Projektu
A URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO g

‘ scitl \ Ul Sienkiewicza 63, 25-002 Kielce, tel. +48 41 365 81 70, 41 365 81 79, fax +48 41 365 81 91
Lider Projektu www.sejmik.kielce.pl ; akademia-triz@sejmik.kielce.pl Partner Projektu



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI PARP €= Fumopeisn
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ’ ] . FUNDUSZ SPOLECZNY

~Akademia TRIZ dla biznesu”

Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Poddziatanie 2.2.1 "Poprawa jako$ci ustug $wiadczonych przez instytucje wspierajace rozwéj przedsiebiorczosci i innowacyjno$ci”
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

11. Sporzadzanie informacji nt. nie wykorzystania s$rodkow finansowych pochodzacych
ze wspotfinansowania krajowego i ich przekazywanie do Lidera Projektu na jego zadanie.

12. Przygotowywanie tresci pism do Lidera Projektu, zwigzanych z wprowadzanymi zmianami
w harmonogramie rzeczowo- finansowym projektu.

13. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja oryginatow dokumentacji finansowo-ksiggowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Pozyskiwanie, gromadzenie i archiwizacja innej niz wymieniona w punkcie 10 dokumentacji
zwiazane]j z realizacjg zadan wlasnych przewidzianych w projekcie.

15. Udziat w posiedzeniach Rady Koordynacyjne;.

16. Uczestnictwo w spotkaniach konsultacyjnych, organizowanych przez Lidera Projektu.

17. Udziat w opracowaniu modelu realizacji ustugi rozwiazywania probleméw organizacyjnych,
technicznych lub technologicznych w przedsiebiorstwach innowacyjna metoda TRIZ.

18. Wprowadzanie zmian do Planu Zamoéwien Publicznych Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
wynikajacych z biezacej realizacji projektu.

19. Wspoldziatanie z innymi merytorycznymi komorkami Urzedu w zakresie zadan wynikajacych
z powierzonych obowiazkow oraz obowigzujacych przepisow.

Niniejszy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania.

(data i podpis pracownika)
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