Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2282,

Prezydenta Miasta L.omza

Szczegolowy zakres zadan zespotu ds. realizacji Projektu
»Cyfrowa gmina”

I. Zadania szczeg6lowe Zespotu:

1. Kierownik Projektu

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Kierowanie, koordynacja i monitoring dziatan w zakresie realizacji Projektu zgodnie z zawartymi
umowami i porozumieniami w Projekcie oraz wypracowanymi procedurami.

Nadzoruje uzgadnianie harmonogramu rzeczowo-finansowego przedstawionego przez
wykonawcow.

Stwierdza czy wydatek zostal wykonany zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-
finansowym.

Sprawuje biezgcg kontrole dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.
Wystepuje z uzasadnieniem do Obstugi technicznej Projektu w zakresie dotyczacym wszelkich
zmian w realizacji Projektu — np. zmiany harmonogramu mogg by¢ wykonane po uzyskaniu
pozytywnej opinii CPPC oraz dokonanych zmianach w umowie o dofinansowanie (jezeli zajdzie
taka koniecznosc).

Udzielanie Informacji i wyjasnien dotyczacych Projektu wszelkim instytucjom i osobom
umocowanym w zakresie pozyskania informacji dotyczacych Projektu, szczegdlnie w zakresie
kontroli Projektu.

Pomiar wartosci wskaznikow osiggnietych w wyniku realizacji Projektu, zamieszczonych we
Whiosku o przyznanie Grantu;

Zapewnienie warunkéw inadzor nad przechowywaniem dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu;

Promocja projektu zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020;

2. Obsluga merytoryczna Projektu

2.1.

2.2,
2.3.

Sprawuje szczegétowy nadzor i kontrolg nad terminowym przebiegiem realizacji Projektu.
W przypadku op6znien w realizacji Projektu informuje niezwlocznie o tym fakcie Obstuge
merytoryczng Projektu.

Przygotowanie procedur dotyczacych realizacji Projektu po stronie Miasta f.omza.
Przygotowywanie dokumentow dotyczacych Projektu, az do jego zakonczenia:

e Monitorowanie, kontrola i nadzér nad przebiegiem realizacji Projektu.

e Monitorowanie, kontrola i nadzér wykonania Projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem.

e Monitorowanie wlasciwego poziomu wskaznikow: produktu, rezultatu wskazanych we
wniosku o dofinansowanie.

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu.

e Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zgonie z umowg o dofinansowanie



2.4.

e Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Prezydenta Miasta, koniecznych do realizacji Projektu

zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

e Prowadzenie biezacej korespondencji z CPPC w zakresie dokumentowania przebiegu realizacji

Projektu.

e Wystepowanie na wniosek Kierownika Projektu z uzasadnieniem do CPPC o wyrazenie zgody

na wszelkie zmiany w trakcie realizacji.

e Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci w ramach realizacji Projektu, sporzadzanie

wnioskow o ptatnosé

e Informacji i wyjasnien dotyczacych Projektu wszelkim instytucjom i osobom umocowanym

w zakresie pozyskania informacji dotyczacych Projektu, szczegdlnie w zakresie kontroli
Projektu.

e Opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych w zakresie dostaw i ustug dotyczacych

realizacji projektu tj. promocja.
Dziatania promocyjne i propagujace ww. Projekt.

3. Obsluga techniczna Projektu

3.1.
3.2
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

Monitorowanie, kontrola i nadzdr techniczny nad przebiegiem realizacji Projektu.

Obstuga techniczna Projektu w zakresie sprzgtu i oprogramowania.

Przygotowania stosownych dokumentéw do opisu przedmiotu zamdéwienia, odbioru wykonanych
dostaw i ustug, nalezytego wykonania prac przez Wykonawcow realizujacych zadania w Projekcie.
Przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
niepodlegajacych ustawie Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 180/22 z dnia:
24 maja 2022 r. w sprawie: procedury udzielania w Urzedzie Miejskim w Lomzy zamdéwien o
wartosci mniejszej niz kwota 130 000 zt, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz obowigzujacymi wytycznymi

Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu.

Opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiggowych w zakresie dostaw i ustug dotyczacych
wdrozenia elementéw teleinformatycznych i zabezpieczajacych warunki $rodowiskowe i
energetyczne do serwerowni w Projekcie.

Oznakowanie ww. dokumentacji zgodnie z Wytycznymi CPPC.

Wspotpraca z Kierownikiem Projektu w zakresie przygotowania i prowadzenia dokumentéw,
informacji i wyjasnien dotyczacych Projektu w catym okresie trwania Projektu.

4. Obstuga ksiggowa Projektu.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

Opracowanie procedur, stworzenie planu kont w zakresie dochodéw iwydatkéw w ramach
Projektu oraz prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej kosztow, wydatkéw i dochodow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umozliwiajacej identyfikacje wszystkich transakcji
oraz poszczegdlnych operacji bankowych zwigzanych z Projektem;

Opisywanie dowodéw ksiggowych zgodnie z wymaganiami Projektu i politykg rachunkowosci
obowiazujaca u Beneficjenta;

Kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i dokonywanie niezbednych
korekt planu finansowego;

Przygotowanie i realizacj¢ wszelkich ptatnosci-przelewdéw bankowych w ramach Projektu;
Sprawuje biezaca kontrolg¢ dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym

Przechowywanie i archiwizacja wszelkich dowodéw ksiegowych zrealizowanych w ramach
projektu w formie papierowe;j.

Przygotowywanie wydrukéw z informatycznej ewidencji ksiegowej oraz z bankowosci
elektronicznej, stanowiacych zataczniki do sktadanych wnioskéw o platnosé oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych — w zakresie Projektu.



4.8.

4.9.

5.1.

Monitorowanie terminowosci ponoszonych w projekcie wydatkéw zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

Nadzor w zakresie zaméwien publicznych.

Nadzor prac zespolu w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Nadzoér nad przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zwigzanych
z realizacjg projektu w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych.

6. Obsluga w zakresie zaméwien publicznych

6.1.

Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacja
projektu zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

7. Obsluga prawna Projektu:

7.1.
7.2.
7.3.

Udzielanie porad i konsultacji prawnych.
Sporzadzanie opinii prawnych.
Opiniowanie umow.

8. Pozostale obowiazki cztonkéw Zespotu:

8.1.

8.2.

8.3.

84.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniach Zespohu, o ktérych zostat
poinformowany. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w spotkaniu konieczne jest
poinformowanie organizujacego spotkanie o tym fakcie i wyznaczenie osoby petnigcej zastepstwo
w danym okresie.

Cztonkowie Zespotu majg obowiazek wspdtpracowania z osobami spoza Zespotu, jezeli zakres ich
obowiazkow tego wymaga.

Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur zobowigzani sa umozliwi¢ osobom powotanym do prac
w Zespole realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia w czasie godzin pracy.
Kazdy czlonek Zespotu moze wnioskowaé o zorganizowanie spotkania dot. realizacji Projektu.
Organizujacy spotkanie odpowiada za udokumentowanie ustaleri dokonanych w trakcie spotkania
i przekazuje stosowny protoko6t w terminie 5 dni od dnia spotkania osobom obecnym na spotkaniu
oraz Koordynatorowi.

Kazdy czlonek Zespotu ma obowigzek $ledzi¢ realizacje poszczegdlnych etapéw Projektu, a w
przypadku wykrycia nieprawidlowosci w jego realizacji nalezy poinformowac¢ o tym Koordynatora
Projektu i zaproponowac¢ dziatania korygujace.

Kazdy czlonek Zespotu odpowiada indywidualnie za zwloke w realizacji Projektu bedaca
wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkow.

Wszyscy cztonkowie Zespotu sa zobowiazani do przekazywania na potrzeby CPPC (w formie
pisemnej) niezbgdnych informacji z przeprowadzonych dziatan, ktére niniejszym zarzadzeniem
zostaty im przypisane.

Kazdy cztonek Zespotu ma obowiazek przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu.

Kazdy cztonek Zespotu, w zakresie czynnosci mu powierzonych, ma obowigzek przestrzegania
wiasciwych wytycznych CPPC.

II. Pozostale informacje
W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zataczniku stosuje sie odpowiednio zapisy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lomzy oraz wiasciwe przepisy polskiego prawa.



