Zarzadzenie Nr 15 21
PREZYDENTA MIASTA LOMZA

]
/(-

zdnia .. 6. 04.....2021r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu
,Rozwoj cyfrowych ustug wojewddztwa podlaskiego”

Na podstawie § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy
nadanego Zarzgdzeniem nr 101/19 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 1 kwietnia 2019r.
z pézn. zm., zarzgdzam co nastepuije:

§1
Powotuje Zespdt ds. realizacji projektu ,Rozwéj cyfrowych ustug wojewddztwa
podlaskiego” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej VIII. Infrastruktura dla ustug uzytecznosci
publicznej, dziatanie 8.1 Rozwdj ustug publicznych $wiadczonych droga elektroniczng, Typ
projektu: Rozwdj ustug elektronicznych w administracji, zwanego dalej Projektem,
w nastepujacym sktadzie:

e Bogdan Pliszewski — Koordynator Projektu (Naczelnik, Wydziat Informatyki),

e Edyta Duchnowska — Obstuga merytoryczna Projektu (Zastepca Naczelnika, Wydziat
Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych),

e Stawomir Dymko — Obstuga techniczna Projektu (Inspektor, Wydziat Informatyki),

e Joanna Fiedorowicz - Obstuga ksiegowa Projektu (Inspektor, Wydziat Skarbu
i Budzetu),

e Katarzyna Mscichowska — Nadzér w zakresie zaméwien publicznych (Kierownik Biura
Zamoéwien Publicznych),

e Arkadiusz Jabtonski — Obstuga prawna Projektu (Radca Prawny, Biuro Prawne).

§2
Zadaniem zespotu jest wspétpraca w realizacji Projektu, ktérego gtdwnym celem jest
rozwdj ustug publicznych $wiadczonych drogg elektroniczng oraz podniesienie ich jakosci
i bezpieczenstwa oraz biorgc pod uwage aktualne uwarunkowania prawne, formaine,
organizacyjne oraz techniczne realizacji e-ustug oraz zatatwiania spraw drogg elektroniczng
przez administracje publiczng w Polsce.

§3

Szczegotowy zakres zadan zespotu ds. realizacji Projektu okresla Zatacznik do Zarzadzenia.
§4

Zespot zostaje powotany do czasu zakonczenia Projektu.
§5

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Andrzejowi Zdzistawowi Garlickiemu —
Zastepcy Prezydenta Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7 .’921

Prezydenta Miasta tomza

Szczegotowy zakres zadan zespotu ds. realizacji Projektu
,,R0ZwW0j cyfrowych ustug wojewodztwa podlaskiego”

l. Zadania szczego6towe Zespotu:

1. Koordynator Projektu

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

1.2. Nadzoruje uzgadnianie harmonogramu rzeczowo-finansowego przedstawionego
przez wykonawce.

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

1.4. Wystepuje z uzasadnieniem do Obstugi technicznej Projektu w zakresie dotyczgcym
wszelkich zmian w realizacji Projektu — np. roboty dodatkowe, roboty zamienne,
zmiany harmonogramu realizacji robot; w przypadku konieczno$ci zrealizowania
rob6t zamiennych mogg by¢ one wykonane po uzyskaniu pozytywnej opinii 1Z
RPOWP oraz dokonanych zmianach w umowie o dofinansowanie (jezeli zajdzie taka
koniecznosg).

1.5. Wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego — Liderem
(szczegdlnie Departamentem Spofeczenstwa Informacyjnego) oraz wytonionym
Inzynierem Kontraktu we wszelkich sprawach dotyczacych Projektu w okresie
realizacji Projektu, az do jego zakornczenia.

2. Obstuga merytoryczna Projektu

2.1. Sprawuje szczegétowy nadzoér i kontrole nad terminowym przebiegiem realizacji
Projektu. W przypadku op6znien w realizacji Projektu informuje niezwtocznie o tym
fakcie Koordynatora Projektu.

2.2. Przygotowanie procedur dotyczacych realizacji Projektu po stronie Miasta tomza.

2.3. Przygotowywanie dokumentéw 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 wskaznikédw: produktu, rezultatu
wskazanych we wniosku o dofinansowanie.

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu.

e Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow zgonie 2z umowg
o dofinansowanie

e Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Prezydenta Miasta, koniecznych do
realizacji Projektu zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

e Prowadzenie biezgcej korespondenc;ji z IZ w zakresie dokumentowania przebiegu
realizacji Projektu.

e Wystepowanie na wniosek Koordynatora Projektu 2z uzasadnieniem do IZ
o wyrazenie zgody na wszelkie zmiany w trakcie realizacji.

e  Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczos$ci w ramach realizacji Projektu.

e Udzielenie informacji i wyjasnien dotyczacych Projektu wszelkim instytucjom
i osobom umocowanym w zakresie pozyskania informacji dotyczgcych Projektu,
szczegolnie w zakresie kontroli Projektu.



e  Opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych w zakresie dostaw i ustug
dotyczacych realizacji projektu tj. promocja, wspotpraca z Liderem i Inzynierem
Kontraktu w Projekcie.

2.4. Dziatania promocyjne i propagujace idee cyfrowych ustug wsrdd spoteczenstwa.

. Obstuga techniczna Projektu

3.1. Monitorowanie, kontrola i nadzér techniczny nad przebiegiem realizacji Projektu.

3.2. Obstuga techniczna Projektu w zakresie sprzetu i oprogramowania.

3.3. Wspotpraca z Liderem i Inzynierem Kontraktu w zakresie przygotowania
i prowadzenia Projektu, przygotowania stosownych dokumentéw do opisu przedmiotu
zamoéwienia, odbioru wykonanych dostaw i ustug, nalezytego wykonania prac przez
Wykonawcoéw realizujgcych zadania w Projekcie.

3.4. Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu.

3.5. Opisywanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych w zakresie dostaw i ustug
dotyczgcych wdrozenia elementéw teleinformatycznych i zabezpieczajgcych warunki
Srodowiskowe i energetyczne do serwerowni w Projekcie.

3.6. Oznakowanie ww. dokumentacji zgodnie z Wytycznymi IZ.

3.7. Wspétpraca z Koordynatorem Projektu w zakresie przygotowania i prowadzenia
dokumentéw, informacji i wyjasnien dotyczgcych Projektu w calym okresie trwania
Projektu.

. Obstuga ksiegowa Projektu.

4.1. Opracowanie procedur.

4.2. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla Projektu w jednostce.

4.3. Sprawuje biezacg kontrole dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

4.4. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

4.5. Przechowywanie oryginatéw dokumentéw ksiegowych.

4.6. Monitorowanie terminowos$ci ponoszonych w projekcie wydatkéw zgodnie z umowg
o dofinansowanie.

4.7. Rozliczanie finansowe, ksiegowanie zgodnie z planem kont dla Projektu.

4.8. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Rb 28S — w zakresie Projektu.

4.9. Nadzér w zakresie zamowien publicznych.

. Nadzor prac zespotu w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych.

5.1. Weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych, Zarzadzeniem nr 91/15 Prezydenta Miasta tomza z dnia
27.03.2015r. w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza oraz
zgodnie z zakresem Projektu.

5.2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zwigzanych z realizacjg projektu zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
oraz z obowigzujgcymi wytycznymi.

5.3. Nadzér nad realizacjg postepowan oraz wykonania umoéw zgodnie z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych.

. Obstuga prawna Projektu:

6.1. Udzielanie porad i konsultacji prawnych.
6.2. Sporzadzanie opinii prawnych.
6.3. Opiniowanie umow.



6.4. Opiniowanie dokumentaciji zlecania ustug zgodnie z zasadg konkurencyjno$ci.

7. Pozostate obowigzki czlonkéw Zespotu:

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

7.2. Czlonkowie Zespotu majg obowigzek wspotpracowania z osobami spoza Zespotu,
jezeli zakres ich obowigzkéw tego wymaga.

7.3. Naczelnicy Woydziatéw/Kierownicy Biur zobowigzani sg umozliwié osobom
powotanym do prac w Zespole realizacje zadan wynikajacych z niniejszego
Zarzadzenia w czasie godzin pracy.

7.4. Kazdy cztonek Zespotu moze wnioskowaé o zorganizowanie spotkania dot. realizacji
Projektu. Organizujgcy spotkanie odpowiada za udokumentowanie ustalen
dokonanych w trakcie spotkania i przekazuje stosowny protokét w terminie 5 dni od
dnia spotkania osobom obecnym na spotkaniu oraz Koordynatorowi.

7.5. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek $ledzi¢ realizacje poszczegdlnych etapow
Projektu, a w przypadku wykrycia nieprawidiowosci w jego realizacji nalezy
poinformowa¢ o tym Koordynatora Projektu i zaproponowac dziatania korygujgce.

7.6. Kazdy cztonek Zespotu odpowiada indywidualnie za zwloke w realizacji Projektu
bedgcg wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkéw.

7.7. Wszyscy cztonkowie Zespotu sg zobowigzani do przekazywania na potrzeby 1Z
(w formie pisemnej) niezbednych informacji z przeprowadzonych dziatan, ktére
niniejszym zarzadzeniem zostaty im przypisane.

7.8. Kazdy czionek Zespolu ma obowigzek przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu.

7.9. Kazdy cztonek Zespotu, w zakresie czynno$ci mu powierzonych, ma obowigzek
przestrzegania wtasciwych wytycznych IZ.

Il. Osoby wiodace wyznaczone do kontaktéw w ramach niniejszego projektu:

jego poézniejszymi zmianami oraz dodatkowe osoby i podmioty majgce upowaznienie
Prezydenta Miasta tomza, lub biorgce udziat w Projekcie na podstawie zawartych uméw
i porozumien zawartych przez Miasto tomza, ktére dotyczg Projektu.

lll. Pozostate informacje

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zatgczniku stosuje sie odpowiednio zapisy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wtasciwe przepisy polskiego
prawa.
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