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l. Cel procedury

Nalezy tu okresli¢ przyczyne, dla ktérej procedura zostata stworzona. Punkt ten
powinien réwniez zawieraC dokumenty (rozporzadzenia unijne, przepisy prawa
polskiego i inne dokumenty), zgodnie, z ktérymi ma zostaC wdrozony projekt oraz ma
przebiega¢ koordynacja dziatan wszystkich jednostek zaangazowanych w realizacje
przedmiotowego projektu.

Il Dokumenty zwigzane

W punkcie tym nalezy wymieni¢ wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu,
w szczegolnosci Zarzadzenia Burmistrza, studia wykonalnosci, umowy i inne
dokumenty zwigzane z realizacjgq przedmiotowego projektu niezbedne dla jego
prawidtowej realizaciji.

lll. Terminologia

Punkt ten ma precyzowa¢ i wyjasnia¢ wystepujgcg terminologie w niniejszej
procedurze.

IV. Zakres stosowania

Punkt ten ma okreslac wszystkie podmioty, ktore sg zobowigzane do stosowania
niniejszej procedury, poprzez wymienienie m.in. poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Mikotowa.

V. Osoby koordynujace zarzadzanie Projektem
Punkt ten ma okresla¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje projektu.

VI. Odpowiedzialnos¢

Punkt ten ma okresla¢ odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie i przestrzeganie
procedury. Wskazuje réwniez odpowiedzialnos¢ za wdrozenie procedury
oraz wprowadzanie i zatwierdzanie zmian.

VIl. Struktura organizacyjna

Punkt ten ma okresla¢ wszystkie komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje
projektu wraz z wykazem osob odpowiedzialnych za jego prawidtowg realizacje
z okre$leniem zakresu odpowiedzialnosci stuzbowej.

VIIl. Inne zalozenia charakteryzujace projekt oraz wytyczne niezbedne dla
jego prawidtowej realizacji

Dodatkowe punkty powinny zosta¢é dodane w razie wystgpienia innych zatozen
charakteryzujgcych dany projekt niezbednych dla jego prawidtowej realizacji. Powinny
sie tu rowniez znalez¢ wytyczne dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Mikotowa w zakresie realizowanych projektow.
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IX. Zalozenia dotyczace powolywanych zespotéw lub grup roboczych
ds. realizowanych projektow (jesli takie wystepuja i zostaly
przewidziane)

1. Opis czynnosci

Podpunkt ten ma okreslac ogoélne zatozenia, co do przedmiotowego zespotu, tzn. cel,
dla ktérego zostat powotany, jego zadania oraz obowigzki i odpowiedzialnosc.

2. Harmonogram spotkan zespotu
Podpunkt ten ma okresla¢ w sposdéb ogdlny termin, miejsce oraz czestotliwos¢ prac
zespotu.

3. Skiad zespotu
Podpunkt ten ma okreslac sktad osobowy niniejszego zespotu.

X. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektu

Punkt ten ma okreslac miejsce oraz sposdb przechowywania i prowadzenia

archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu oraz odpowiedzialnos¢

poszczegodlnych osob za jej prawidtowe przeprowadzenie.

Xl. Zalaczniki
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Xll. Rozdzielnik Procedui

Xlll. Karta zmian
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