Uchwata nr 1¢1/2018
Zarzadu Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
z dnia 19.01.2018 1.
w sprawie systemu wdrazania projektu ,7 cuddw Mazur - promocja gospodarcza obszaru
Wielkich Jezior Mazurskich”

Na podstawie § 21 ust. 1 pkt. 15 Statutu Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie 2020 Zarzad
Stowarzyszenia uchwala co nastepuje:
§1

Przyjmuje sie system wdrazania projektu ,7 Cuddw Mazur ~ promocja gospodarcza obszaru
Wielkich Jezior Mazurskich” stanowigcy zatacznik nr 1 do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Fundusze Unia Europejska
Eu l'OpEjSkle : Europejski Fundusz
Program Regionalny Mizerv. Ldrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

~Projekt jest wspdtfinonsowany ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyinego Wajewddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020”

chwaty

Zalgeznik nr 1 §§ U
%.../2018

Zarzgdu Stowarzyszenia Nr .

SYSTEM WDRAZANIA PROJEKTU

Tytut projektu: 7 Cudéw Mazur ~ promocja gospodarcza cbszaru Wielkich Jezior Mazurskich
Nr Umowy o dofinansowanie projektu; RPWM.01.04.01-28-0003/17-00 z dnia 30.06.2017r.

Projekt pt. 7 Cudow Mazur - promocja gospodarcza obszaru Wielkich Jezior Mazurskich” realizowany jest
w partnerstwie pomigdzy Stowarzyszeniem Wielkie Jeziora Mazurskie 2020 a 11 samorzadami z obszaru
Krainy Wielkich Jezior Mazurskich. Zgodnie z zapisami Umowy partnerskiej z dnia 28.03.2017r Partnerem
Wiodacym i koordynatorem Projektu jest Stowarzyszenie Wielkie Jeziora Mazurskie 2020.

W celu prawidfowego przygotowania, realizacji i rozliczenia projektu wprowadza sie System wdrazania,
za ktérego prawidtowe funkcjonowanie odpowiada Zarzad Stowarzyszenia WIM 2020. System wdrazania
projektu opiera sig na wspotdziataniu Zespotu ds. realizacji projektu oraz Kierownika projektu bedacego
podmiotern zewngtrznym wyspecjalizowanym w obstudze projektéw | realizacji dziatan z zakresu

promocji gospodarczej.

Zespot ds. realizacji projektu jest powotywany przez Zarzad Stowarzyszenia WIM 2020, skiada sie z
przedstawicieli 11 samorzadow oraz Stowarzyszenia WIM 2020. W ramach Zespotu funkcjonuje
Podzespét ds. wspétpracy z Kierownikiem projektu. Zadaniem tego podzespotu jest scista kooperacja w
zakresie planowania | organizacii dziatant projektowych oraz rozliczanie Kierownika projektu 2

powierzonych zadan.

Kierownik projektu zostanie wytoniony przez Stowarzyszenie WIM 2020 w postepowaniu o udzielenie
zamobwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego. Kierownik projektu ma dysponowac
doswiadczeniem oraz odpowiednio przygotowang kadrg zdolng przeprowadzié i rozliczy¢ projekt, a tym
samym osiggnac oczekiwane rezultaty.



Schemat organizacyjny Systemu wdrazania projektu




Struktura Komisji przetargowe]




Zarzad Stowarzyszenia WiM 2020

Zakres dziatania / odpowiedzialnosdci:

1.

Ziozenie wniosku ¢ dofinansowanie projektu wraz z niezbgdnymi zafacznikami, zawarcie umowy
o dofinansowanie projektu, a takie wystepowania w imieniu i na rzecz partnerdw we wszystkich
sprawach zwiazanych z realizacja umowy partnerskie;j oraz umowy o dofinansowanie projektu (§3
ust. 5 Umowy partnerskigj).

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje projektu (84 ust. 1 pkt b Umowy partnerskiej).
Monitoring i dtugoterminowe, strategiczne zarzadzanie projektem {ust. 1 czgsci B zat. nr 4 do
umowy partnerskiej), w tym nadzdr nad realizacig dziatarl projektowych zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

Powolanie Zespofu ds. realizacji projektu (83 ust. 8 Umowy partnerskiej) oraz Komisji
przetargowe].

Nadz6r i koordynacja prac Zespotu ds. realizacji projektu oraz Komisji przetargowej (84 ust. 3 tiret
2 Umowy partnerskiej}.

Wybdr Kierownika projektu oraz jego nadzor.

Zapewnienie ciggiosci finansowania projektu.

Wprowadzenie procedur wewnetrznych przygotowanych przez Kierownika projektu na potrzeby
realizacii projektu.

Zapewnienie wgladu w realizacje projektu w kazdej fazie przedstawicielom IZ RPO i innych
uprawnionych instytucji w celu przeprowadzenia dziatar kontrolnych

Zespdt ds. realizacji projekiu

Zakres dziatania / odpowiedzialnosci:

1.

w

Ny

10.

11.

Koordynacja oraz kontrola prawidtowosci realizacji projektu i wszystkich wymogow umowy o
dofinansowanie projektu (§3 ust. 8 Umowy partnerskiej).

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

Przygotowanie dokumentow niezbednych do podpisania/aneksowania umowy ¢ dofinasowanie
projektu.

Koordynacja oraz kontrola pracy Kierownika projektu.

Monitorowanie wskaznikow produktu oraz rezultatu projektu.

Zapewnienie terminowe] realizacji ptatnosci na rzecz wykonawcow przez partnerdw projektu.
Organizacia | prowadzenie biura projektu, w tym przechowywanie i archiwizowanie
zgromadzonej dokumentacji projektu zgodnie z zasadami okredionymi w umowie o
dofinansowanie projektu, wytycznych horyzontalnych i dokumentach programowych.
Zapewnienie wiaiciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjy projektu oraz jej
przechowywania (zgodnie z zaleceniami Kierownika projektu) przez partneréw projektu.
Zapewnienie dostepnosci dokumentacji projektu, w tym ksiggowe] przy postgpowaniach
kontrolnych | audytach,

Organizowanie przeprowadzenia audytu cafego projektu przez niezaleing, posiadajgcy
odpowiednie uprawnienia firme audytorska w cyklu rocznym po uplywie kaidego roku
obrachunkowego.

W strukturze Zespotu wyodrebnia sie Podzespdt ds. wspdtpracy z Kierownikiem projektu, ktérego
zadaniem jest écista kooperacia w zakresie planowania i organizacji dziatan projektowych oraz
rozliczanie Kierownika projektu z powierzonych zadart.



12.

13,

Pracami Zespotu ds. realizacji projektu oraz Podzespou ds. wspéipracy z Kierownikiem projektu
kieruje jego Przewodniczacy, ktéry moze rekomendowad zmiany struktury Zespotu, o ite wystapi
taka potrzeba.

Administracyjno-biurowa obstuge prac Zespotu zapewnia Biure Stowarzyszenia WiM 2020, ktére
rownoczesnie prowadzi Biuro projektu, realizuje biezace kontakty z partnerami projekty, 1Z RPO
i interesariuszami projektu — z inicjatywy i w uzgodnieniu z Kierownikiem projektu, wdraza SIW w
siedzibie Stowarzyszenia {odpowiednie oznakowanie) oraz stosuje przyjete w SIW rozwigzania z
zakresu identyfikacji wizualnej.

Cztonkowie Zespotu ds. realizacji projektu

Zakres dziatania / odpowiedzialnosci:

1

i

10.

11.

Udziat w pracach Zespotu ds. realizacji projektu, w tym opiniowanie udostepniongj
dokumentacji projektowej w zakresie planowanych dziatar, przetargéw, zarzadzen,
regulamindw, umow, instrukejl, harmonograméw realizacii | planéw platnosci.
Kontrola przestrzegania przez partnerdw projektu zarzadzen, regulamindw, instrukcji
wewnetrznych, harmonogramow realizacji i innych dokumentow przyjetych do stosowania.
Kontrola dziatart projektowych, w tym wykonawstwa zleconych ustug.
Udziat w rozliczaniu projektu: dokumentowanie przebiegu projektu {faktury, protokoty odb.,
fisty obecnosci, deklaracje uczestnictwa MSP, oéwiadczenia, rejestr faktur, raporty,
sprawozdania na potrzeby wnioskéw o platnosé), dokumentacja realizowanych dziatan
promocyinych.
Przygotowywanie i przekazanie Kierownikowi projektu (w okresie kwartalnym lub czestszym
jezeli bedzie to konieczne) informacji o liczbie obstuzonych kiientéw krajowych i zagranicznych
{potencjalnych inwestordwy}.
Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje z zakresu obstugi inwestoréw i wsparcia
eksporteréw.
Aktywny udzial w promocji projektu, polegajacy na publikacji informacji o projekcie,
realizowanych dziataniach, postepie prac. Przekazywanie linkéw i artykutéw do Kierownika
projektu.
Aktywny udziat w ,Badaniu oczekiwari inwestoréw..”, w celu obiektywnej oceny dziatar
promocji gospodarczej | zdiagnozowaniu potrzeb i oczekiwan inwestoréw. Udziat realizowany
poprzez pomoc w wyborze i dotarciu do grupy docelowej, ustosunkowanie sie do wnioskéw, i
opracowaniu wiasnych rekomendacji.
Aktywny udziat w pracach nad wykonaniem niezaleznej ekspertyzy istniejacych rozwigzan w
zakresie obstugl inwestora i eksportera oraz promocji gospodarczej poprzez:

a) udostepnianie niezbednych informacji i dokumentéw,
- b) wspotprojektowanie zmian adekwatnych do mozliwosci i potrzeb,

¢} udziat 0s6b decyzyjnych w kluczowych momentach prac,

d} wdrozenie rekomendowanych zmian i opracowanych standardow.
Twaorzenie | obstuga MSOIE {Mazurski System Obstugi inwestora i Eksportera), przygotowanie
wiasnych propozydji | rekomendacji, pomoc w rekrutacji interesariuszy do prac nad MSOIIE,
udziat/kreowanie spotkan konsultacyjnych, zapewnienie przestrzeni biurowej, jej aranzacja i
oznakowanie, nawigzywanie kontaktéw biznesowych (organizacja spotkar przedstawicieli
lokalnego biznesu, potencjainych inwestoréw, dysponentdéw nieruchomodci i innych
interesariuszy, ktérych aktywnos¢ wplywa na rozwdj gospodarczy danego obszaru, udziat w
tworzeniu wieiojezyczne] wizytdwki inwestycyjne], poprzez dostarczanie niezbednych tresci,
materiatow, wspottworzenie i opiniowanie koncepcji wydawnictwa, aktywny udziat w promocii
i dystrybucii}.
Tworzenie i obsiuga SIG (Systemu Informacji Gospodarczej), udostepnienie informacji z
zasobow gminy, w tym udziat w rekrutacji interesariuszy, udziat/kreowanie spotkar

5



konsultacyjnych, systematyczne tworzenie i publikowanie tredci w Systemie, biezgca obstuga i
aktualizacja tresci zawartych w Systemie,

12. Wspdttworzenie SIW (Systemu Identyfikacji Wizualnej), w tym zgtaszanie propozycji i uwag
odnoénie poszczegdlnych komponentéw Systemu, na etapie opracowywania SIW, wdrozenie
SIW w Urzedach.

13. Wspdtudziat w dziataniach promocyjnych (dostarczanie tredci, wsparcie procesu rekrutacii,
udziat w spotkaniach/wyjazdach/targach/misjach/audycjach, promocja, publikacja na stronach
WWW partnerdw projektu i SIG wynikéw badar, filmdw itp.): 1. Business in Mazury, 2. Badania
trackingowe, 3. Ogdinopolska kampania reklamowa, 4. Drziatania promocyjne nakierowane na
inwestoréw i kontrahentéw zagranicznych, 5. Dzialania PR w Polsce i zagranicy, 6. Media
spotecznosciowe, 7. Fifm i folder promocyjny, 8. Regularna pubtikacja i dystrybucja wydawnictw
promocyjrych.

Komisja przetargowa
Zakres dziatania / odpowiedzialnodcl:

1, Przygotowanie | przeprowadzenie niezbgdnych zamdwien na dostawy, ustugi.

Kierownik projektu

Wyspecjalizowany podmiot zewngtrzny odpowiedzialny za przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie
projektu. Organizuje i zarzgdza procesem realizacji projektu, nadzoruje i odpowiada za stopieri osiggnigcia
zatozonych wskaznikow, postep harmonogramu rzeczowo-finansowego. Kierownik projektu dysponuje
kadra merytoryczne przygotowang do realizacji projektu. Czuwa nad catoscig procesu wdrazania projektu.
Odpowiada za spdjnosé i synergie pomiedzy poszczegdlnymi zadaniami projektu. Analizuje ryzyka
realizacji projektu, przedstawia propozycje zmian majacych na celu minimalizacje zagrozen. Kierownik
projektu reprezentuje partnerow projektu przed wykonawcami i uczestnikami projektu | innymi
podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacie dziatari projektowyeh. Kierownik projektu
roziicza projekt przed IZ RPO, jest upowainiony do kontaktowania sig z IZ w imieniu partnerow projektu.
Dziatalnoéé Kierownika projektu jest nadzorowana przez Zarzad Stowarzyszenia WIM 2020, ktory
upowaznia Zespét ds. realizacji projektu (Podzespét ds. wspotpracy z Kierownikiem projektu} do Scistej
kooperacji w zakresie planowania i organizacji dziatafl projektowych oraz rozliczania Kierownika projektu
7 powierzonych zadan. Dziafania Kierownika projektu skutkujace zo0bowigzaniem partnerdw projektu do
okreglonych czynnoéci prawnych wymagaja zgody Zarzadu Stowarzyszenia WM 2020,

Czes¢ A. Zakres dziatania / odpowiedziainosci zw. z administrowaniem projektu:

1. Uruchomienie projektu: przygotowanie strategii realizacji projekty, harmonogramu i planu
dziatan.

2. Wdrazanie i zarzadzanie projektem w zakresie rzeczowym i finansowym, zgodnie z umowg 0
dofinansowanie projektu, w tym harmonogramem rzeczowo-finansowym, procedurami oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Rekomendowanie zmian w projekcie, w tym w umowie partnerskiej, wniosku o dofinansewanie
projektu, sporzadzanie | aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego, harmenogramow
ptatnodci.

4. Dokonywanie analizy ryzyk w projekcie i opracowywanie plandw dziatan zapobiegawczych.

5 Monitorowanie usuwania wad i nieprawidtowoséci w zakresie realizowanych ustug i podjetych
dziatari naprawczych.

6. Przygotowanie projektéw procedur wewnetrznych, uzyskanie ich akceptacji przez Zarzad
Stowarzyszenia WIM 2020 / partnerdw projektu, a nastgpnie wdrazanie oraz kentrola ich
przestrzegania przez partnerdw projektu, wykonawcow i innych uczestnikdw projektu.



10.

i1

12.

13

14,

15.

1e.

17.
18.

14,
15.
1e.
17.

i8.
18.

Szacowanie wartosci zamowien publicznych, przygotowanie opisow przedmiotu zaméwienia,
SIWZ, projektéw umow, ogloszer, zapytart ofertowych i innych dokumentéw na potrzeby wyboru
wykonawcow.

Przeprowadzenie procesu wyboru wykonawcow zgodnie z Prawem Zamdwier Publicznych,
Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowalnodci wydatkéw {..), regulaminami
wewngtrznymi, w tym publikowanie ogloszen oraz prawidtowe dokumentowanie postepowan /
zapytan ofertowych itp.

Zapewnienie udziatu pracownikow Kierownika projektu w pracach komisji przetargowych w
charakterze sekretarza — specjalisty ds. PZP oraz ekspertdw merytorycznych oceniajgcych zozone
oferty.

Koordynacja oraz kontrola realizacji umow ze wszystkimi wykonawcami, w tym nadzorowanie |
koordynowanie dostaw i ustug, odbiér dostaw i ustug pod nadzorem Zespotu ds. realizacji
projektu, w tym wskazywanie nieprawidlowosci, wzywanie wykonawcéw do ich usuniecia,
egzekwowanie naleznych odszkodowar i kar,

Weryfikacja i ewidencjonowanie dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym, a nastepnie przekazanie ich partnerom projektu,
Weryfikacje kwalifikowalnosci wydatkdw ponoszonych w projekcie, zgodnie z Wytycznymi MR w
zakresie kwalifikowalnodci wydatkow (..}).

Prowadzenie sprawozdawczodci rzeczowe] | finansowej projektu: przygotowywsanie,
kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw ¢ platno$c / zaliczke w systemie 512014, a nastepnie
przekazanie Stowarzyszeniu WIM 2020 dyspozycji przelewéw otrzymanych refundaci / zaliczek
na rzecz poszczegdinych partneréw projektu.

Obstuga wszystkich modutéw systemu SL 2014 {wnioski o ptatnosé, baza personelu, informacja o
uczestnikach projektu, zamowienia publiczne}.

Komunikowanie sig z IZ RPO, Zarzadem Stowarzyszenia WIM, Zespotem ds. realizaci projektu,
partnerami projektu, wykonawcami i innymi podmiotami zaangaiowany w projekt w celu jego
sprawnego przeprowadzenia i rozliczenia.

Ewidencjonowanie wskaznikdw produktu oraz rezultatu projektu oraz prowadzenie bazy danych
interesariuszy projektu.

Prowadzenie rejestrow ksiggowych, wyodrebnionych na potrzeby realizacii projektu.
Niezwltoczne przekazywanie partnerom projektu wytworzonei przez Kierownika projektu
dokumentacji stuzgcej jego prawidiowemu rozliczeniu.

Prowadzenie i koordynowanie dziatari promocyjnych i informacyjnych projektu.

Realizacja polecen i decyzji Zarzadu Stowarzyszenia WiM 2020.

Reprezentowanie projektu na zewnatrz i wewnatrz {(Waine Zebranie, Zarzad, spotkania robocze
itp.).

Organizacja narad koordynacyjnych 2z udziatem wykonawcéw, przedstawicieli Zarzadu
Stowarzyszenia WIM 2020 / Zespotu ds. realizacji projektu.

Zapewnienie prawidlowej obsiugi kentroli zewnetrznej / avdytéw.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pomocg de minimis {o ile wystapi
konieczno$é); zakres: wniosek o udzielenie pomocy de minimis; formularz informaci
przedstawianych przy ubieganiu sie o poemoc de minimis; oéwiadczenie dotyczace pomocy de
minimis; cswiadczenie dotyczace przedsigbiorstwa partnerskiego {jezeli dotyczy); oéwiadczenie
dotyczgce przedsiebiorstwa zwigzanego (jezeli dotycay).

Czgst B. Zakres dziatania / odpowiedzialnosci zw. z wdrazaniem dziatan projektowych:



1. Uruchomienie i nadzor nad realizacjg Ekspertyzy w zakresie systemow obstugi inwestora, dziaten
na rzez wsparcia eksporty, wspotpracy B2A, A2A oraz badania oczekiwan inwestordow |
przedsieblorcdw”.

2. Koordynacja catosci procesu tworzenia MSOIE, w tym:

a. opracowanie harmonogramu spotkan i koordynacja jego realizacji, biezgca komunikacja
7 podmiotami zaangaiowanymi w prace,

b. koordynacja organizacji spotkan konsultacyjnych,

¢. rekrutacja interesariuszy, udziat w spotkaniach,

d. udziat w pracach nad stworzeniem i testowaniem,

e.  monitorowanie postepu prac, udostgpnianie informacji w tym zakresie,

f  nadzér nad zgodnoscia elementdw aranzacji przestrzeni z Systemem identyfikacji
Wizualnej; nadzér nad sposobem aranzacji przestrzeni biurowej pod wzgledem jego
zgodnoéci z przyjeta koncepcjg oraz SIW,

g. koordynacia procesu opracowania i dystrybucji wielojezycznej wizytowki inwestycyjnej,

h. koordynacia procesu uczestnictwa delegacji zespotu w spotkaniach typu B2B, B2A i

innych wydarzeniach zwiazanych z funkcjonowaniem MSOKE pod katem opracowania
kalendarza spotkan, ustalania sktadu osobowego oraz kwestii logistyki.
3. Koordynacja catosci procesu tworzenia SIG, w tym:
a. opracowanie harmonogramu spotkan i jego realizacja, biezaca komunikacja z
podmiotami zaangaZzowanymi w prace,
nadzdr nad zgodnodécia layoutu graficznego SIG z Systemem identyfikacji Wizualnej,
koordynacja procesu zakupdw poszczegdlnych komponentdw Systemu,

d. odbiér od wykonawcy gotowego produktt koricowego {Systemu  Informacji
Gospodarczej),

e. rekrutacja interesariuszy do udziatu w pracach nad SiG, udziat w spotkaniach, udziat w
pracach nad opracowaniem i testowaniem,

. rozpowszechnianie SIG wérdd nowych interesariuszy,

g. zbieranie od uiytkownikow informacji o ewentualnym niewtasciwym funkcjonowaniu
Systemu i przekazywanie ich do wykonawcy.

4. Szkolenia - koordynacja procesu szkolert pracownikéw JST, w tym opracowywania kalendarza
szkolen, zgtaszania listy uczestnikdw, odbioru wykonanych prac.

5. Koordynacja i nadzér procesu opracowywania SIW, w tym:

a. opracowanie propozycji i uwag odnosnie poszcregdlnych komponentdw Systemu,

b. zbieranie od partneréw projektu propozycji | uwag odnodnie wygladu poszczegoinych
komponentdw Systemu,
przekazywanie propozycii i uwag do wykonawcy,
nadzér nad wdrozeniem przez wykonawce zgfoszonych uwag i propozycji,
odbiér produkiu koricowego od wykonawcy, .
nadzér nad prawidtowym stosowaniem SIW przez partneréw projektu i inne
wykorzystujace go podmioty.
6. Business in Mazury / Cykl spotkan:

a. koordynacja procesu organizaci spotkan w zakresie opracowania kalendarza, rekrutacja
uczestnikéw, logistyczne zorganizowanie przedsigwzigcia, czuwanie nad prawidtowym
przebiegiem spotkar,

b. sporzadzanie informacji/refacji ze spotkar oraz ich publikacja za posrednictwem stron
WWW partneréw projektu, wydawnictw promocyjnych.

7. Business in Mazury / Xonferencje:

a. koordynacja procesu organizacji konferencji w zakresie opracowania ich programéw,
rekrutacja uczestnikdéw i prelegentéw, logistyczne zorganizowanie przedsiewziecis,
czuwanie nad prawidiowym przebiegiem konferencji,

oo

oo



b. wyznaczenie prelegentéw ze strony partnerdw projektu, jezeli program konferencji
zzktada ich wystgpienie,

. zapewnienie udziatu przedstawicieli partneréw projektu w konferencjach, w tym przede
wszystkim uczestnictwo w organizowanych panelach branzowych,

d. zapewnienie udziatu przedstawiciei partneréw projekty  w konferencjach
organizowanych w ramach cykly,

e. informowanie o konferencjach za posrednictwem stron WWW partnerdw projektu oraz
w ich siedzibach za podrednictwem plakatéw, broszur | wydawnictw promocyjnych {prazy
pomocy pracownikow urzedow),

f. pubfikacja relacji z przebiegu konferencji na stronach WWW partneréw projektu i w
wydawnictwach promocyjnych (przy pomocy pracownikéw urzeddw).

8. Badania trackingowe:

a. odbidr raportdw z badan od wykonawcy/wykonawcdw i ich weryfikacja {stwierdzenie
zgodnosci z zamowieniem w zakresie terminowosci, jakosci, zastosowanej metodyki),

b. koordynacja procesu formufowania rekomendacji i zalecer na podstawie wnioskéw z
badan,

¢. wdrazanie rekomendacji i zalecert formulowanych na podstawie wnioskdw z badar i
koordynacja procesu wdrazania u partnerdw projektu.

3. Ogdinopeiska kampania reklamowa:

a. koordynacja prac zwigzanych z planowaniem tresci kampanii,

b. koordynacja procesu przekazywania informacji i tresci niezbednych do realizacji
poszczegllnych komponentdw kampanii poprzez zbieranie ich od partneréw |
przekazywanie wykonawcy,

€. nadzor nad zgodnoscig produktow koricowych (elementéw kampanii) z zamdwieniem,
przyjeta koncepcjg oraz Systemem Identyfikacji Wizualne].

d. odbidr produktéw korficowych, po zaopiniowaniu przez Eksperta.

10. Dziatania promocyjne nakierowane na inwestorow i kontrahentdw zagranicznych:

a. koordynacia procesu organizacji misji gospodarczych:

i. ustalenie kalendarza misji,

i nadzdr nad organizatorem misji gospodarczych (wyspecjalizowana instytucja) w
zakresie prawidiowego jej przebiegu zaréwno od strony merytorycznej, jak i
logistycznej,

Hi. koordynacja procesu organizacji wizyt studyjnych, uczestnictwo w kontaktach z
podmiotami-gospodarzami wizyt; weryfikacja | zatwierdzanie pisemnych
raportéw podsumowujacych misje,

iv. uczestnictwo przedstawicieli partnerdw projektu w spotkaniach i wydarzeniach
organizowanych w ramach misji gospodarczych;

b. weryfikacja | akceptacja tresci artykutdw sponsorowanych, rekiam i ogloszert w
zagranicznej prasie oraz mediach elektronicznych.

11. Dziatania PR w Polsce | zagranica:

a. koordynowanie procesu, w tym:

i. ustalenie z wykonawcami koncepcji | kalendarza audycji i publikacji,

ii.  koordynacje procesu przekazywania wykonawcom tresci | informacji

niezbednych do realizacji poszczegdinych dziatar komunikacyjnych,

iii.  udziat przedstawicieli partneréw projektu w audycjach telewizyjnych,

przewidzianych do emisji w ramach zadania,

lv.  udzial przedstawicieli partneréw projektu  w  wizytach  studyjnych,

przewidzianych do organizacji w ramach zadania,

v.  udziat przedstawicieli partneréw projektu w zagranicznych targach i

kenferencjach w celu nawigzania kontaktow biznesowych,



vi.  weryfikacja produktow koricowych pod katem ich zgodnosci z przyjety
koncepcja, koordynacja procesu organizacji wizyt studyinych dla dziennikarzy
polskich,

12. Media spotecznosciowe:

a. koordynacja procesu przekazywania informacji i tresci niezbednych do realizacii
poszczegdinych kampanii poprzez zbieranie ich od partnerdw projektu i przekazywanie
wykonawcy,

b. nadzér nad zgodnoseig produktow koncowych (kampanii w poszczegdinych kanafach) z
zamodwieniem, przyjeta koncepcjg oraz Systemem ldentyfikacji Wizualnej,

c. odbidr produktdw kencowych.

13. Film i folder promocyiny:

a. koordynacja procesu przekazywania informacji i tresci niezbednych do realizacji filmu
produkcji folderu poprzez zbieranie ich od partneréw projekty i przekazywanie
wykonawcom,

a. nadzér nad zgodnoscia produktdw koncowych (filmu i folderu) z zamowieniem, przyjeta
koncepcja oraz Systemem Identyfikacji Wizualnej,

b. odbidr produktdow koricowych,

¢. dystrybucja folderu promocyjnego i kocrdynacja dziatan partnerow w tym zakresie,

14. Regularna pubiikacia i dystrybucja wydawnictw promocyjnych:

a. koordynacja procesu pubiikacji wydawnictwa poprzez: ustalenie z wykonawcg kalendarza
terminéw wydawniczych, nakfadu, objetosci i innych parametrow niezbednych do
rozpoczecia produkeii,

b. dostarczanie wykonawcy informacji i treéct niezbednych do stworzenia zawartodci
wydawnictwa i jego okresowe] aktualizacji,

c. koordynacia procesu konsultacyjnego projektu wydawnictwa — jego oprawy graficznej,
tredci oraz jakosci materiatow,

d. weryfikacja projektu wydawnictwa pod katem uwag i sugestii zgtoszonych w procesie
konsultacii,

e. akceptacja projekiu wydawnictwa,

f.  dystrybucja wydawnictwa i koordynacja dziatart partnerow w tym zakresie.

Czedé C. Wymagania wzgledem kadry Kierownika projektu. Ponizej proponowany wykaz ekspertdw,
ktérych w ocenie partneréw projektu nalezy zaangazowac do realizaci projektu:

1

Ekspert ds. promocil gospodarczef: Analiza rynku wykonawcdw, przedstawienie rekomendacii
potencjainych wykonawcow 2z uzasadnieniem. Przygotowanie zakresu merytorycznego
przetargbw oraz propozycji kryteriéw oceny. Przygotowanie opisu merytorycznego do projektow
umow z wykonawcami, wspdtpraca z ekspertem PZP w zakresie przygotowania przetargéw, jesli
zajdzie koniecznosé, udziat w pracach Komisji przetargowej. Przygotowanie szczegélowych
harmonograméw  realizacji. Sprecyzowanie zadan i roli partnerdw w poszczegdinych
komponentach. Wsparcie w zakresie kontroli wykonawstwa zleconych ustug/dostaw, wsparcie w
zakresie monitorowania przebiegu dziatait projektowych, w tym osiggnigcia oczekiwanych
rezultatdw ({rekomendowanie zmian). Opiniowanie zgodnosci z zamowieniem raportow/
protokoféw cdbioru poszczegdlinych komponentéw zadad. Przekazanie propozycji do MSOIE §
SIG, udziat w dwdch spotkaniach.

Ekspert jest odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje nastepujacych elementow projektu:
a. System informacji gospodarczej.

System identyfikacji wizualnej i ogdinopolska kampania reklamowa.

Badania trackingowe.

Dziatania PR w Polsce i za granica.

Fitm i folder promocyjny.

a0 o
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f.

g
h.

Reguiarna publikacja i dystrybucja wydawnictwa promocyjnych.
Reklama w mediach spotecznosciowych,
Publikacja wielojezycznej wizytowki inwestycyjne],

2. Ekspert ds. ponadregionatnych i ponadnarodowych faricuchdw kooperacyinych pomiedzy

przedsigbiorstwami / Mazurskiege Systemu Obstugi inwestora i Eksportera: Cyki spotkan i

konferencji Biznes Mazury. Dziatanta promocyjne nakierowane na inwestoréw i kontrahentdw,
misje przyjazdowe. Zakres odpowiedzialnosci: wdrozenie zadania, poprzez:

a.
b.

= @

i.
j-

Analize rynku potencjalnych Wykonawcdw, rekomendacje.

Przygotowanie szczegdfowego opisu zamdwienia do SIW, kryteridw aceny, zatozen do
umowy z Wykonawca. Wspdtpraca z ekspertem PZP.

Jedli zajdzie koniecznos¢, udziat w pracach komisji przetargowej.

W porozumieniu z Ekspertami ds. promocji gospodarczej i SIG, przygotowanie propozyci
programow wydarzen, przygotowaniu harmonogramu i programu wdrozenia misji.
Sprecyzowanie zadad i roli partneréw w poszczegdlnych komponentach.

Whparcie w zakresie monitorowania przebiegu dziatart projektowych, w tym osiagniecia
oczekiwanych rezultatéw (rekomendowanie zmian), oraz kontroli wykonawstwa
zleconych ustug/dostaw,

Opiniowanie raportdw i protoketow odbioru realizacji poszczegdinych etapdw zadania.
Przekazanie zatozert do MSOIE i SIG, udziat w dwdch spotkaniach konsultacyjnych i dwéch
testujacych.

Ustalenie zakresu i sposobdw wspdtpracy MSOIE-COIE.

Udziat w wytonieniu wykonawcow, misje, wspdipraca z COIE, spotkania, konferencie.

3. Ekspert ds. Systemu Informacji Gospodarczej. Zadania:

a.
b.

o
d.
e,

Analiza rynku potencjalnych Wykonawcéw, rekomendacje.

Przygotowanie szczegdfowego opisu zamdwienia do SIW, dobdr kryteriéw dostepu
wykonawcow, kryteriéw wyboru ofert, zatozers do umowy z Wykonawca.

Udziat w pracach komisji przetargowej {jedli zajdzie potrzeba).

Konsuitacje techniczne w trakcie budowy strony.

Udziat w min. dwdch spotkaniach MSOIE i SIG. Przekazanie rekomendacji.

4. Ekspert ds. proiektowania ustug w sektorze publicznym. Zadania:

a.
b.
c.

L

UszczegStowienie dziatan projektowych.

Szacowanie kosztdw realizacii ustug/dostaw.,

Sporzgdzanie opisow przedmiotu zamdwienia, dobdr kryteridw dostepu wykonawcéw,
kryteridéw wyboru ofert,

Udziat w pracach komisji przetargowych {jesli zajdzie potrzeba).

Kontrola wykonawstwa zleconych ustug/dostaw.

Monitorowanie przebiegu dziatari projektowych, w tym osiggniecia oczekiwanych
rezultatéw {rekomendowanie zmian}.

5. Ekspert Nr 5 ds. pomocy de minimis/ pomocy publicznej. Zadania:

a0 ow

Rekomendacje wyboru zadania w ktérym nalezy udzieii¢ pomocy de minimis.
Przygotowanie poglebionej opinii w dotyczacej pomocy de minimis.

Przygotowanie regulamindéw, wzoréw oswiadczeri i wnioskéw o udzielenie pomocy.
Kontakty z IZ w zakresie ustalenia wspdlnej wyktadni dotyczacej wystapienia pomocy.

6. Ekspert ds. P7P. Zadania:

d.

Przygotowanie regulamindw udzielenia zamowien publiczryeh.
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b. Przygotowanie | przeprowadzenie procesdéw udzielania zamdwieri publicznych w drodze
przetargdw nieograniczonych, w tym opracowywanie SIWZ, wzorow umow, ogloszen o
zamoéwieniach, odpowiedzi na zapytania oferentéw, modyfikacji SIWZ.

c. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi i wyjasnierr w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami kontrolnymi w projekcie, w obszarach dotyczacych dziatalnosci i zakresu
kompetencji Eksperta.

d. Udziat w pracach komisji przetargowej w charakterze Sekretarza.

e. Dokumentowanie prowadzonego postepowania, w tym zamieszczanie ogloszen,
modyfikacii i udzielania informacii/wyjasniert zgodnie z PZP / Wytycznymi MR w zakresie
kwalifikowalnosci ...

Radca prawny

Zakres dziatania / cdpowiedziainosci:

1. Pomoc prawna w zakresie przetargow, zarzadzer, regulamindw, umow, instrukcji itp.

2. Opiniowanie dokumentacji przetargowej (SIWZ, projekty umow itp.}.

3. Przygotowywanie wystgpien i reprezentowania w instytucjach odwotawczych, sadach, itp.
Audytor

Zakres dziatznia / odpowiedzialnosci:

1. Analiza wykonania projektu zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa, umowg o©
dofinansowanie projektu oraz umowa partnerska.
2. Analiza ryzyka, rekomendowanie zmian i usuniecia nieprawidtowosci,
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